PATVIRTINTA

Dienos veiklos centro

direktoriaus 2017 m. rugpjii¢io 17 d.
jsakymu Nr.V1- 12

DIENOS VEIKLOS CENTRO DARBUOTOJ U ASMENS DUOMEN U SAUGOJIMO
POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Dienos veiklos centras (toliay — Istaigos) darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika
(toliau - Politika) reglamentuoja Dienos veiklos centro darbuotojy asmens duomeny rinkimo,
naudojimo ir saugojimo principus, numato pagrindines asmens duomeny tvarkymo, duomeny subjekto
teisiy jgyvendinimo technines ir duomeny saugos organizacines priemones, nustato, kas ir kokiais
tikslais, gali susipazinti su darbuotojy asmens duomenimis.

2. |staigos rekvizitai: Dienos veiklos centras, kodas 164307319, adresas: Verslo g 6,
Kretinga (padalinys; Dienos veiklos centro Salanty padalinys, adresas; S. Neries 13A, Salantai,
Kretingos raj.).

3. Politikoje vartojama sgvoka Altsakingas asmuo - fizinis ar juridinis asmuo [staigoje
paskirtas tvarkyti darbuotojy asmens duomenis,

I SKYRIUS
DARBUOTOJU ASMENS DUOMENY TVARKYMO IR APSAUGOS PRINCIPAI

4. [staiga, tvarkydama darbuotojy asmens duomenis, privalo laikytis Siy asmens duomeny
tvarkymo ir apsaugos principy:

4.1. asmens duomenys renkami apibreztais ir teisétais tikslais — tiek, kiek darbdavys privalo
kaupti ir saugoti darbuotojy asmens duomenis, jgyvendindamas teisés aktuose nustatytas savo
prievoles, ir tvarkomi su ¥iais tikslais suderintais biidais;

4.2. renkant ir tvarkant asmens duomenis, laikomasi tikslingumo ir proporcingumo principy,
i§ darbuotojy nereikalaujama pateikti ty duomeny, kurie néra reikalingi ir nekaupiami;

4.3. asmens duomenys tvarkomi tiksliai, saziningai ir teisétai. Jeigu reikia dél asmens
duomeny tvarkymo, jie nuolat atnaujinami; netiksliis ar neiSsamiis duomenys yra istaisomi, papildomi,
sunaikinami arba jy tvarkymas sustabdomas;

4.4. asmens duomenys saugomi tokia forma, kad darbuotojy, kaip duomeny subjekty,
tapatybg baty galima nustatyti ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dél kuriy 3ie duomenys buvo
surinkti ir tvarkomi.

5. Asmens duomenys renkami, tvarkomi ir teikiami atitinkamoms institucijoms vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés jstatymais ir teisés aktais. Asmens duomenys gaunami tiesiogiai i%
darbuotojo arba oficialiai kreipiantis | reikalingg informacija tvarkandius ir turin&ius teis¢ jg teikti
subjektus, registrus bei informacines sistemas.

6. Istaigos darbuotojy asmens duomenys, kurie yra atitinkamy dokumenty (sutaréiy, jsakymy,
praSymy ir kt.) tekstuose, yra saugojami nurodytais terminais vadovaujantis Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykléje, patvirtintoje Lictuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu.



7. Kiti darbuotojy ir buvusiy darbuotojy asmens duomenys saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai. Kai asmens duomenys nebereikalingi jy tvarkymo tikslams, Jie
yra sunaikinami, i$skyrus tuos, kurie jstatymy nustatytais atvejais turi biiti perduoti archyvui.

8. Teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka [staiga gali teikti jos tvarkomus asmens duomenis
tretiesiems asmenims.

9. Asmens duomeny tvarkymo ir apsaugos principy laikymasi uZtikrina |staigos direktorius
atitinkamomis organizacinémis priemonémis (jsakymais, nurodymais, rekomendacijomis).

I SKYRIUS
DARBUOTOJY ASMENS DUOMENU RINKIMAS IR TVARKYMAS

10. Darbuotojy asmens duomenys renkami ir tvarkomi $iais tikslais:

10.1. darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos;

10.2. |staigos kaip darbdavio pareigy, nustatyty teisés aktuose, tinkamam vykdymui;

10.3. tinkamai komunikacijai su darbuotojais ne darbo metu palaikyti;

10.4. tinkamoms darbo sglygoms uztikrinti.

I1. Darbo sutar¢iy sudarymo, vykdymo ir apskaitos tikslais [staigoje tvarkomi tokie
darbuotojy asmens duomenys:

11.1. darbuotojy vardai ir pavardés;

11.2. darbuotojy asmens kodai;

I1.3. gyvenamosios vietos adresai, asmeniniai telefonai;

11.4. gimimo datos;

I'1.5. asmens tapatybés dokumenty numeriai;

11.6. i8silavinimo dokumentai;

I1.7. darbuotojy (jei reikia) kvalifikacijos dokumentai;

[1.8. darbo staZq patvirtinantys dokumentai;

I'1.9. asmeniniy banko sgskaity, j kurias yra vedamas darbo uZmokestis, numeriai;

11.10. pazymos apie darbo laikg kitoje jstaigoje (dirbangiam ne pagrindingje darbovietéje);

10.11. medicininés knygelés.

12. [staigoje kaip darbdavio pareigy, nustatyty teises aktuose, tinkamo vykdymo tikslu yra
tvarkomi:

12.1. darbuotojy asmens kodai;

12.2. informacija apie darbuotojy $eiming padét;.

13. Tinkamos komunikacijos su darbuotojais ne darbo metu tikslu su darbuotojy sutikimu yra
tvarkomi:

13.1. gyvenamosios vietos adresai:

13.2. asmeniniai telefono numeriai;

13.3. asmeniniai elektroninio pato adresai.

I4. Tinkamy darbo salygy uztikrinimui |staiga tvarko informacija, susijusig su darbuotojo
sveikatos biikle, kuri tiesiogiai daro jtaka darbuotojo darbo funkcijoms ir galimybei jas vykdyti teisés
akty nustatyta tvarka.

I5. Darbuotojy asmens duomenys saugomi asmens bylose bei atitinkamose duomeny bazése
tik ta apimtimi ir tiek laiko, kiek yra reikalinga nustatytiems tikslams pasiekti.

16. Darbuotojy asmens duomenis gali tvarkyti tik direktoriaus jgalioti asmenys, kuriems
duomenys yra batini funkeijy vykdymui, ir tik tuomet, kai tai yra privaloma atitinkamiems tikslams
pasiekti.

17. Darbuotojai, pasikeitus jy asmens duomenims, praneSa apie tai [staigos direktoriui arba
paskirtam uZ asmens duomeny tvarkymg atsakingam darbuotojui.



I8. Naujai priimto darbuotojo vardas, pavarde, asmens kodas, gimimo data yra surenkami i3
darbuotojo pateikto asmens dokumento (asmens tapatybés kortelés ar paso).

19. Naujai priimto darbuotojo gyvenamosios vietos adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
numeris, asmeninis kontaktinis telefono numeris ir elektroninio pasto adresas yra surenkami &
darbuotojo pateikty praSymy jsidarbinant.

20. Atsakingi asmenys, kurie turi teisg tvarkyti darbuotojy asmens duomenis:

20.1. direktorius, vyr. buhalteris ir paskirtas  darbuotojas visus ios Politikos 10, 11, 12
punktuose nurodytus asmens duomenis;

20.2. Vyriausieji socialiniai darbuotojai tvarko Istaigos lankytojy ir jy artimyjy asmens
duomenis.

21. Darbuotojai, kuriems yra suteikta teise tvarkyti darbuotojy asmens duomenis, kiti
atsakingi asmenys, kurie turi teise susipaZinti su darbuotojy asmens duomenimis (direktorius, vyr.
buhalteris, darbuotojas, tvarkantis darbuotojy asmens bylas, vyriausicji socialiniai darbuotojai,
direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams) laikosi konfidencialumo principo ir laiko paslaptyje bet
kokig su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas,
nebent tokia informacija biity viesa pagal galiojandiy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareciga
saugoti asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir peréjus dirbti j kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

IV SKYRIUS )
ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES

22. Darbuotojy, kaip duomeny subjekty, teisés ir jy jgyvendinimo priemonés:

22.1. |staiga, rinkdama darbuotojo asmens duomenis, privalo informuoti darbuotoja, kokius
asmens duomenis darbuotojas privalo pateikti, kokiu tikslu atitinkami duomenys yra renkami, kam ir
kokiu tikslu jie gali bti teikiami ir kokios asmens duomeny nepateikimo pasekmés:

22.2. darbuotojas turi teise neatlygintinai susipaZinti su Istaigoje esandiais jo asmeniniais
duomenimis bei gauti informacija, i kokiy Zaltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu
jie tvarkomi ir kam teikiami. |staiga, gavusi duomeny subjekto pradyma, ne véliau kaip per 20 darbo
dieny nuo darbuotojo praSymo gavimo dienos rastu pateikia praSomus duomenis arba nurodo
atsisakymo tenkinti tokj prasymg priezastis:

22.3. jeigu darbuotojas, susipazings su savo asmens duomenimis, nustato, kad jie yra
neteisingi, neidsamiis ar netikslas, jis kreipiasi j [staigos direktoriy (radtu, ZodZiu ar kitokia forma),
[staiga privalo asmens duomenis patikrinti, patikslinti, papildyti ar nedelsiant iStaisyti neteisingus,
neiSsamius, netikslius asmens duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus,
iskyrus saugojima;

22.4. darbuotojas turi teis¢ nesutikti, kad biity tvarkomi tam tikri neprivalomi jo asmens
duomenys. Toks nesutikimas gali bati isreikstas raSytiniu praSymu, taip pat véliau pateikiant praSyma
deél neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymo nutraukimo. [staiga, gavusi pradymgq nutraukti
neprivalomai tvarkomy asmens duomeny tvarkymg, nedelsiant nutraukia tokj tvarkymg, nebent tai
prieStarauja teisés akty reikalavimams, ir apie tai informuoja darbuotoja.

V SKYRIUS ;
ASMENS DUOMENY SAUGUMO UZTIKRINIMO PRIEMONES

23. Prieigos teisés prie asmens duomeny ir jgaliojimai tvarkyti asmens duomenis suteikiami,
naikinami ir keidiami [staigos direktoriaus jsakymu.



24, |staiga uZtikrina tinkamg dokumenty bei duomeny rinkmeny saugojimg, imasi priemoniy,
kad buty uZkirstas keljas atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui. Asmens duomeny tvarkymo funkeijas

nereikalingy kopijy darymo. Dokumenty kopijos, kuriose nurodomi darbuotojy asmens duomenys, turi
bati sunaikintos taip, kad Siy dokumenty nebiity galima atkurti ir atpazinti jy turinio.

25. Istaigoje su darbuotojy asmens duomenimis turi teisg susipazinti tik tie asmenys, kurie
buvo jgalioti susipainti su tokiais duomenimis, ir tik tuomet, kai tai yra bitina Sioje Politikoje
numatytiems tikslams,

26. |staiga uztikrina patalpy, kuriose laikomi asmens duomenys, sauguma, tinkamg techninés
jrangos i¥déstyma ir perZilira, priedgaisrinés saugos taisykliy laikymasi, tinkamg tinklo valdyma,
informaciniy sistemy priezilirg bei kity techniniy priemoniy, biitiny asmens duomeny apsaugai
uZtikrinti, jgyvendinima,

27. Jei darbuotojas ar kitas atsakingas asmuo abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu,
Jis turi kreiptis j tiesioginj savo vadova, kad bity jvertintos turimos saugumo priemongs ir, jei reikia,
inicijuotas papildomy priemoniy jsigijimas ir jdiegimas.

28. Atsakingi asmenys, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i kuriy
kompiuteriy galima patekti j vietinio tinklo sritis, kuriose yra saugomi asmens duomenys, naudoja
pagal atitinkamas taisykles sukurtus slaptaZodZius. SlaptazodZiai yra keiciami periodiskai, ne re&iau
kaip kartg per tris menesius, laip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz.: pasikeitus darbuotojui,
i8kilus jsilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims, ir pan,),
Siuose kompiuteriuose atsakingiems asmenims rekomenduojama naudoti ekrano uzsklandg su
slaptazodziu.

29. Darbuotojy kompiuteriuose esantys kompiuteriniai duomenys, kuriose kaupiami asmens
duomenys, neturi biiti pricinamos kity kompiuteriy naudotojams.

30. Kompiuteriuose turi biiti nuolat atnaujinama antivirusiné programa

31 Atsakingas darbuotojas, dirbantis konkreiy kompiuteriu, gali Zinoti tik savo slaptaZodj.
Darbuotojas slaptazodj uzklijuotame voke perduoda |staigos jgaliotam atsakingam asmeniui, jei tai yra
reikalinga, su |staigos vadovo Zinia, Slaptazodziai saugomi seife ar kitoje saugioje vietoje ir naudojami
tik biitinu atveju.

32. Esant reikalui, informavus Istaigos vadova, paskirtas darbuotojas ar kitas atsakingas
asmuo daro kompiuteriuose esantiy asmens duomeny kopijas.

33. Darbuotojy dokumentai bej Jju kopijos, finansavimo, buhalterines apskaitos ir
atskaitomybés, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos spintose,
archyvinése spitose arba seifuose. Dokumentai, kurivose yra asmens duomeny, nelaikomi visiems
prieinamoje vietoje.

34. Nustacius asmens duomeny saugumo pazeidimus, Istaiga imasi neatidéliotiny priemoniy
uZkertant kelig neteisétam asmens duomeny tvarkymui.

35. Asmens duomeny tvarkymo funkcijas vykdantys ir su [staigos tvarkomais asmens
duomenimis galintys susipaZinti darbuotojai pasirasytinai susipaZjsta su Politika ir taip jsipareigoja
saugoti asmens duomeny paslaptj, jeigu Sie asmens duomenys neskirti skelbti vietai.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. Politika perzitirima ir atnaujinama ne reéiau kaip kartg per metus arba pasikeitus teisés
aktams, kurie reglamentuoja asmens dokumenty tvarkyma.



37. Politikos privalo laikytis visi |staigoje dirbantys asmenys, kurie tvarko Istaigoje
kaupiamus ir saugomus darbuotojy asmens duomenis arba cidami savo pareigas juos suZino.

38. Istaigos darbuotojai su Politika yra supazindinami jiems prieinamomis priemonémis.

39. |staiga turi teise i§ dalies arba visiSkai pakeisti $ig politikg. Su pakeitimais darbuotojai ir
kiti atsakingi asmenys yra supazindinami [staigai prieinamomis priemonémis.

40. Politikos nesilaikymas atsizvelgiant j pazeidimo sunkumg gali biti laikomas darbo
drausmés paZeidimu, uz kurj darbuotojams gali bitj taikoma atsakomybeé, numatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse.
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" KOPIJA

A

DIENOS VEIKLOS CENTRO
DIREKTORIUS

JSAKYMAS

DEL DIENOS VEIKLOS CENTRO
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2015 m. rugs¢jo 07 d. Nr. V1-16
Kretinga

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksy ir civiliniu kodeksu, lydimyjy teisés akty reikalavimais, kitais
teisés aktais, reglamentuojangiais istaigos ir jstaigoje dirban¢iy darbuotojy, klienty, jy tévy arba
globéjy duomeny konfidencialuma :

I.Tvirtinu Dienos veiklos centro Konfidencialios informacijos nustatymo ir
naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasg (pridedama).

Direktore /;._342,:/_/ Biruté Viskontiene

/



KOPIJA

PATVIRTINTA
Dienos veiklos centro direktoriaus
2015 m. rugséjo 07 d. jsakymu Nr. V1-16

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO
BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASAS

L BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraSas (toliau - Tvarkos apraSas) nustato Dienos veiklos centro ir jo padalinio
(toliau - jstaiga) konfidencialios informacijos sagra3a, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus jstaigos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo wuztikrinimo tvarkg ir salygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidZiama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo.
Taip pat Sis Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama
konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos apra$o privalo laikytis visi jstaigos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
budu susije su konfidencialia informacija.

3. Tvarkos apraSas parengtas remiantis, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos Jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimuyju teisés akty keliamais
reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny konfidencialuma.

4. Tvarkos apraSe vartojamos Sios sgvokos:

4.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu — duomeny
subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biiti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta pasinaudojant
tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui bidingi fizinio, fiziologinio,
psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobilidZio poZymiai;

4.2, Duomeny gavéjas — juridinis ir fizinis asmuo, kuriam teikiami asmens duomenys.
Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu nurodytos institucijos ir organai, kitos valstybés ir
savivaldybiy institucijos ir jstaigos néra duomeny gavéjai, kai 3ios institucijos ir jstaigos pagal
konkrety paklausimg gauna asmens duomenis jstatymy nustatytoms kontrolés funkcijoms atlikti;

4.3. Duomeny teikimas - asmens duomeny atskleidimas perduodant ar kitu bidu
padarant juos prieinamus (i8skyrus paskelbima visuomenés informavimo priemonése);

4.4. Duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlickamas veiksmas:
rinkimas, uZraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas
(papildymas ar taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés
operacijos, paieSka, skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys;

4.5. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo
darbuotojas) asmuo, duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis. Duomeny tvarkytojas
ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti jstatymuose ar kituose teisés aktuose:

4.6.Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais
nustato asmens duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Jeigu duomeny tvarkymo tikslus nustato
Istatymai ar kiti teisés aktai, duomeny valdytojas ir (arba) jo skyrimo tvarka gali biiti nustatyti tuose
jstatymuose ar kituose teisés aktuose;

4.7. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susije su fizinio asmens rasine ar etnine
kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat
informacija apie asmens teistuma;

4.8. Socialinis ir vieSosios nuomonés tyrimas — sisteminis duomeny ir (ar) informacijos
apie fizinius ir juridinius asmenis rinkimas ir interpretavimas statistikos, analizés ir kitais socialiniu
moksly taikomais metodais sickiant gauti sprendimams priimti reikalingas jZvalgas. Atliekant
socialinj ir vieSosios nuomonés tyrima, negali biiti vykdoma tiesiogineé rinkodara.;



4.9. Sutikimas — savanoriskas asmens sutikimas tvarkyti ypatingus asmens duomenis turi
biiti iSreik§tas aidkiai — raSytine, jai prilyginta ar kita forma, neabejotinai jrodan¢ia duomeny
subjekto valig;

4.10. Tre¢ias asmuo - juridinis ar fizinis asmuo, i§skyrus duomeny subjekta, duomeny
valdytojg, duomeny tvarkytoja ir asmenis, kurie yra tiesiogiai duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo jgalioti tvarkyti duomenis;

4.11. Vidaus administravimas — veikla, kuria uZtikrinamas duomeny valdytojo
savarankiskas funkcionavimas (struktiiros tvarkymas, personalo valdymas, turimy materialiniy ir
finansiniy iStekliy valdymas ir naudojimas, raStvedybos tvarkymas);

4.12. VieSa duomeny rinkmena — valstybés registras, informaciné sistema ar kita
duomeny rinkmena, kurie pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ar Kitus teisés aktus skirti
duomenims, informacijai, dokumentams ir (ar) kopijoms teikti asmenims ir kuriais asmenys gali
teisétai naudotis.

4.13. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacijg, laikyting Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant pareigines darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios
teisés neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy 3aliy interesams
tenkinti.

4.13. Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suZinojo asmuo, dirbantis
istaigoje pagal darbo sutartj, dirbantis su jstaigos klientais ir jy Seimos nariais, klienty asmens
bylose esan¢ia informacija, darbuotojy asmens bylose esancia informacija, darbuotojy atlyginimus
ir darbo sglygas, jstaig os buhalteriné — finansiné dalis, taip pat bet kokius kitus duomenis,
susijusius su jstaigos vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko asmens asmenine arba
jstaigos konfidencialia informacija, nepriklausomai nuo to, ar informacija jtraukta j iSankstinj
konfidencialumo sarada, iSskyrus ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama skelbimy lentose.
Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treiuosius asmenis arba susijusi su
tre¢iaisiais asmenimis, kurig asmuo suZinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo sutartj,
sudarytg su jstaiga.

II. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj, sudaryta su jstaiga, turi
laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1. Istaigos klienty ir darbuotojy sveikatos ir asmens duomenys;

7.2. Istaigos darbuotojy dirbaniy pagal darbo sutartis atlyginimai ir darbo sglygos,
asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, namy adresai, tautybe, sgskaitos banke numeriai,
jstaigos slaptaZodZziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija —
darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos iSpaZinimas, informacija, kurig
darbuotojas nurodo kaip konfidencialig;

7.3. Istaigos klienty asmens kodai, sveikatos biiklé, namy adresai, tautybeé, religijos
i3pazinimas, informacija susijusi su Seimos nariais ir artimaisiais, asmens bylose esanti informacija,
seksualiné orientacija, kita informacija ir individuali informacija, kurig klientas arba jo artimieji
nurodo kaip konfidencialig;

7.4. Bet kokia technin¢ ir finansiné informacija apie jstaigos veiklg, i§skyrus ta
informacijg, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi biiti
pateikiami valstybinés valdZios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.5. Informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;
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KOPLJA TIKRA ﬂ;){ﬂa ” 5
J



7.6. Bet kokia kita informacija, kurig jstaigos vidaus dokumentai, jstaigos vadovas arba
jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig;

7.7. Bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant,
kad tokia informacija turi biiti laikoma konfidencialia;

7.8. Bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidZio neturéty biiti perduodama
tretiesiems asmenims;

7.9. Istaigos susirinkimy protokolai;

7.10. ]staigos metodiniy susirinkimy protokolai;

7.11. Istaigos direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi
medZiaga;

7.12. Viedyjy pirkimy organizavimo dokumentacija.

8. Istaigos direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali
biiti laikoma ir kita informacija.

9. Istaigos darbuotojai Konfidencialig informacijg, privalo saugoti vadovaudamiesi LR

Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu.

III. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

10. Konfidenciali informacija gali biiti i§saugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose,
pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali biiti ir Zodiné, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir nei§saugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

11. Siame Tvarkos aprage nustatyti jstaigos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos Konfidencialios informacijos atZvilgiu, kuri:

11.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama prie§ jsidarbinant arba pradedant gauti
socialines paslaugas jstaigoje;

11.2. yra atskleidZiama treCiajai 3aliai turint jstaigos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikima rastu;

11.3. yra atskleidZiama vykdant teiséta teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.

12. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

12.1. pasiraSyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (Tvarkos apra3o priedai);

12.2. neatskleisti Konfidencialios informacijos sudarandiy duomeny tretiesiems
asmenims, 18skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

12.3. nenaudoti Konfidencialia informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
tre¢iyjy Saliy interesams tenkinti;

12.4. uZtikrinti visy dokumenty, turindiy Konfidencialig informacija sudaranéiy
duomeny, saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy (nei popieriniu, nei foto biidu), i§skyrus
atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti;

12.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity atskleista.

13. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasiraSyti visi darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis.

14. Asmenims kei¢iantis, atskleidZiant arba prasant suteikti Konfidencialig informacija,
turi biiti uZtikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu budu,

15. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranedti jstaigos
vadovui arba struktirinio padalinio vyriausiam socialiniam darbuotojui ir kartu numatyti
priemones Siai grésmei pasalinti.

16. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacijg asmeniui, kuriam
yra perduotas su $ia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatytais atvejais.
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17. Istaigos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti savo vadovui arba jstaigos
vadovybei apie bet kokj jtarting jstaigos darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacijg, kurie gali
kelti grésme Konfidencialios informacijos saugumui.

IV. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

18. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys atskleidziami jstaigos direktoriaus
radytiniu sprendimu (rezoliucija).

19. Duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacijg, praSantis atskleisti asmuo,
nurodytas $io Tvarkos apraSo 23 punkte, turi pateikti praSymg, kuriame bty detaliai iSdéstyta,
kokius duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacijg, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti
ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

20. Prasyma nagrinéja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sios
Tvarkos apraso reikalavimams tikrina jstaigos vadovas. Direktoriaus pavedimu pra§ymg nagrinéti
gali ir kitas sprendimu paskirtas asmuo.

21. staigos vadovas arba paskirtas asmuo, siiilydami sprendimg del Konfidencialios
informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:

21.1. 8io Tvarkos apraSo 23 punkte nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam
tikslui jgyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti,

21.2. perduodama informacija konkrety gaveéja pasieks tinkamu badu, uZtikrinanéiu jos
sauguma;

22. Jstaigos direktoriui priemus sprendima, prasanciajam turi bati pateikta Konfidenciali
informacija arba i§siystas praneimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi biti nurodyta,
kad praSomos informacijos jstaiga nutar¢ neatskleisti ir tokio sprendimo prieZastys.

23. Istaiga turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija:

23.1. prieziiiros institucijoms;

23.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetetingoms institucijoms.

24, Konfidenciali informacija gali biti teikiama naudotis teisésaugos tikslais taip, kad
pagal duomenis negalima bty tiesiogiai identifikuoti asmens.

25. Asmuo, prie$ atskleisdamas Konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal
Sio Tvarkos apraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra
konfidenciali ir gali biti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog biity imtasi visy
biitiny Konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Visi jstaigos darbuotojai ir asmenys, dirbantys pagal sudarytas darbo sutartis, pries
pradédami pareigy vykdyma, su Siuo Tvarkos apradu supaZindinami pasiraSytinai. Pasiradytas
Konfidencialumo laikymosi pasiZzadéjimas saugomas asmens byloje.

27. Asmuo, nesilaikgs konfidencialumo principo ir paZeidgs $io Tvarkos apra$o
reikalavimus, uZ jstaigai ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lictuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

28. PaaiSkejus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali bati priimtas
sprendimas skirti drausming nuobaudg arba nutraukti darbo sutartj su pazeidima padariusiu
asmeniu.

29. Iki Tvarkos aprao jsigaliojimo priimti jstaigos darbuotojai ir asmenys, turi laikytis
Tvarkos apraSo reikalavimo, konfidencialumo pasiZadéjimus pasiraso ne véliau kaip per 10 darbo
dieny po 8io Tvarkos apra$o jsigaliojimo.

30. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleid#ia asmens
nuo atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.
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Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apra$o priedas

(Vardas, pavarde, pareigos)

[staigos direktoriui 5 )
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data)

(vieta)
AS, )
(Vardas, pavarde, pareigos)
1. PripaZjstu, kad atlikdamas (-a) darbg  ir visas kitas pavestas pareigas, kurias man gali tekti
vykdyti pagal darbo sutartj ar direktoriaus nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam
tikrus konfidencialius jstaigos, jos darbuotojo arba kliento duomenis ir informacija, kuri yra
i§skirtiné jstaigos, darbuotojo arba kliento duomeny nuosavybe.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudarandius ]staigos Konfidencialig informacijg, kurie tapo arba
taps Zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo sutarties
galiojimo metu, nei pasibaigus darbo laikotarpiui, neatsizvelgiant j prieZastis, i§skyrus atvejus, kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali bati atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami
darbo funkcijas, turi teise susipazinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. Gaunamas rastiskas [staigos direktoriaus leidimas (rezoliucija);

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. Saugoti suzZinotg Konfidencialia informacijg ir imtis reikiamy priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gauta Konfidencialig informacija i8imtinai tik [staigos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos, giminailiy arba
tre¢iyjy asmeny interesais be ai¥kaus iSankstinio rastisko jstaigos direktoriaus sutikimo;

2.6. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése, vidaus veiklos dokumentuose ir

o kituose teisés aktuose nustatyty reikalavimuy;

2.7. Saugoti man patikétus dokumentus, kurivose yra duomenys, sudarantys Konfidencialig
informacija, tokiu biuidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba
pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. Man i3aiskinta, kad Istaigos Konfidencialia informacija sudaro visa informacija,
apibréZta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSe, su kuriuo esu pasiradytinai supaZindintas (-a).

3.2.Esu supazindinta (-as) su [staigos Konfidencialumo laikymosi tvarka ir Zinau savo
atsakomybe tvarkos pazeidimo atveju;

3.3. Man yra suprantama, kad privalau laikytis jstaigos nustatyty reikalavimy;

4. Esu jspétas (-a), kad paZeides §j pasiZzadeéjima, turésiu atlyginti padarytg Zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uZz Konfidencialios informacijos atskleidimg man
gali biiti taikoma Istaigos vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta
atsakomybe.

(Parasas) (Vardas, pavardé)
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Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
apraso priedas

Dienos veiklos centro
Direktoriui
SUTIKIMAS

kad visa informacija, susijusi sumano asmens duomeny naudojimu bei neatidéliotiny sprendimy
priemimu dél mano sveikatos buklés buty perduodami tvarkyti Siems asmenims:

T o e R A A Y S S T R S tel Nl
B R AP AN RS AR e IR 8 | LT
T T — - 007 R
O UL S . tél, Mismammmannassrasnns

Pazymiu, kad informacija, susijusi su mano asmens duomenimis bity perduota tik 3iais atvejais:

[ ] - mano ligos/nelaimingo jvykio atveju;
[ ] - atskiru mano pradymu, informuojant apie tai i3 anksto ra$tu.

(parasas) (vardas, pavardé)

Data:
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KOPIJA

Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
apraso priedas

Dienos veiklos centro

Direktoriui

SUTIKIMAS
A s e s SR R AN A A B B A A PR e -
TRy R e R sutinku, kad
visa informacija, susijusi  SuU mano gIODOUNMIU/E .. .coocoiiviiiiiiiiiecs s

bei priimami neatidéliotini sprendimai dél §io/$ios globotinio/és asmens duomeny naudojimo,
sprendimy priémimo dél jo/jos Dienos veiklos centro lankymo bei gyvenimo vietos keitimo biity
perduodami tvarkyti §iems asmenims:

R —— SRL IV s i i e
. OOV O . 05§ SO DV . VLt L. o e R RS
3. i R A R e R F e T (B I IR e s e L
L TR PN R SR SO P R R R S o1 | SR e

PaZymiu, kad informacija, susijusig su mano globotinio/és asmens duomenimis, bty perduota tik $iais

atvejais:

[] - mano mirties atveju;
[] - mano ligos/nelaimingo jvykio atveju;
[] - atskiru mano prasymu, informuojant apie tai rastu i§ anksto.

(parasas) (vardas, pavarde)




