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AUKSTELKES SOCALINES GLOBOS NAMU KONFIDENCIALUMO, NESKELBTINOS
INFORMACILJOS, IRASU TIKSLUMO, PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMO, ORUMO IR
FIZINES NELIECIAMYBES UZTIKRINIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Aukstelkés socialinés globos namy (toliau — Globos namai) konfidencialumo, neskelbtinos
informacijos, irasy tikslumo, paslaugy gavéjy privatumo, orumo ir fizinés nelieCiamybés
uztikrinimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja Globos namy konfidencialios
informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, naudojimo ir saugojimo tvarka.
2. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi darbuotojai, dirbantys arba kitokiu badu susije su
konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas Globos namuose.
3. Tvarkos apraSas parengtas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu ir jj jgyvendinanciais teisés aktais.
4. Tvarkos aprase vartojamos $ios sgvokos:
4.1 Konfidenciali informacija - bet kokia informacija, gauta darbo funkcijy vykdymo metu,
kuri turi verte dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biti laisvai jiems prieinama.
4.2 Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacijg, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant 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

treCiyjy Saliy interesams tenkinti.
Il. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Globos namy darbuotojai privalo:
5.1 pasiraSyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (Tvarkos apraSo priedas Nr.1);
5.2 laikytis konfidencialumo reikalavimuy;
5.3 saugoti konfidencialig informacija ir naudoti jg tik atliekant darbo funkcijas;
5.4 uztikrinti, kad konfidenciali informacija Globos namy darbuotojus pasiekty saugiu biidu;

5.5 imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista;



5.6 konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba nedauginti, nedaryti jokiy
pakeitimy;
5.7 nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy Saliy interesams tenkinti;
5.8 tvarkos apraSo 5 punkte nurodytos darbuotojy pareigos galioja visg darbo santykiy
laikotarpj.
I11. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAMPRATA

6. Informacija, kuri Globos namy laikoma konfidencialia:

6.1 globos namy darbuotojy sveikatos duomenys, atlyginimai, asmens kodai, socialinio
draudimo numeriai, asmeniniai telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas,
tautybé, banko saskaitos numeriai, slaptazodziai ir kita asmeniné darbuotojy informacija;

6.2 paslaugy gavéjy asmens kodai, informacija apie biivimg Globos namuose, sveikatos
prieziiiros jstaigoje, sveikatos biiklg, diagnozg, prognozes ir gydyma, taip pat visa kita
asmeninio pobiidzio informacija, artimyjy duomenys: telefony numeriai, namy adresai,
tautybé, kita individuali informacija - seksualiné orientacija, religijos i§pazinimas artimyjy
politiné veikla, ir pan.;

6.3 globos namy turto apsaugos organizavimas, signalizacijos, kompiuteriy bei kitos
kompiuterinés apsaugos sistemos;

6.4 globos namy procesiniai dokumentai,

6.5 darbuotojui nurodant, kad atvirai pateikta informacija turi biti laikoma konfidencialia.

IVV. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

7. Konfidenciali informacija gali buti iSsaugota dokumentuose, nuotraukose, kompiuterio
laikmenose, piesiniuose, bréziniuose, schemose, video, audio, ir bet kokiose kitose informacijos
duomeny kaupimo, saugojimo priemonése. Konfidenciali informacija gali buti Zodine, t. y.
egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir neiSsaugota materialia forma.
8. Tvarkos aprase nustatyti Globos namy darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi tos
konfidencialios informacijos atZzvilgiu, kuri:

8.1 tapo vieSai zZinoma ir laisvai prieinama;

8.2 yra atskleidziama treCiajai Saliai turint Globos namy direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo

iSankstinj sutikima;

8.3 yra atskleidziama vykdant teiséta teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.



9. Darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Globos namy direktoriui apie bet kokj jtarting
darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesj ar situacija, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo
reikalavimy pazeidimo, konfidencialios informacijos atskleidimo, saugumo ir numatyti priemones

Siai grésmei pasalinti.

V. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

10. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys atskleidziami Globos namy direktoriaus
raSytiniu sprendimu (rezoliucija).
11. Duomenis, sudarancius konfidencialig informacija, prasantis atskleisti asmuo, turi pateikti
prasyma, kuriame buty detaliai iSdéstyta, kokius duomenis noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti
ir kokiems tikslams jie bus naudojami.
12. PraSyma nagrin¢ja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimg tikrina Globos namy
administracija.
13. Administracija, sitilydama sprendimg dél konfidencialios informacijos atskleidimo turi jsitikinti,
kad:

13.1. nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti reikalingg
informacija, kurig turi teis¢ gauti.

13.2. perduodama informacija konkrety gavéjg pasieks tinkamu biidu, uztikrinanciu jos
sauguma;
14. Globos namy direktoriui priémus sprendima, praSanciajam turi biiti pateikta konfidenciali
informacija arba i$siystas praneSimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi bati nurodyta,
kad praSomos informacijos Globos namai nutar¢ neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.
15. Globos namai turi atskleisti duomenis, sudarancius konfidencialia informacija priezitiros ir

kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

VI. PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMO, ORUMO IR FIZINES NELIECIAMYBES
UZTIKRINIMO PROCEDUROS

16. REAGAVIMAS - sustabdyti asmenj, pazeidusj konfidencialumo tvarka.

17. INFORMAVIMAS - informuoti Globos namy direktoriy, administracija, ir tiesiogiai susijusius
asmenis apie konfidencialumo pazeidima.

18. SPRENDIMAS — Globos namy administracijos sprendimu skiriamas atsakingas darbuotojas
arba komisija, kuri iStiria atvej] ir numato atitinkamas drausmines priemones.

19. GRIZTAMASIS RYSYS - taikomos prevencinés priemongs.



VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Asmuo pazeidgs ir nesilaikes konfidencialumo reikalavimy uz Globos namams ar tretiesiems
asmenims padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

21. PaaiSkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo reikalavimy, gali buti priimtas sprendimas
skirti drausmine nuobaudg (pastaba, papeikimas, atleidimas i§ darbo).

22. Sprendimus dél darbuotojo priima jo tiesioginis vadovas ir teikia Globos namy direktoriui
tvirtinti.

23. Darbuotojai, ne véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraso jsigaliojimo arba pries
pradédami pareigy vykdyma yra supazindinami su Siuo Tvarkos aprasu ir pasiraso konfidencialumo
laikymosi pasizadéjima, kuris saugomas asmens byloje.

24. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZzia asmens nuo

atsakomybeés uz konfidencialios informacijos atskleidima.




Konfidencialumo, neskelbtinos informacijos, irasy
tikslumo, paslaugy gavéjy privatumo, orumo ir fizinés
nelie¢iamybés uztikrinimo tvarkos apraso

priedas Nr. 1

(Vardas, pavard¢)

(Pareigos)

Aukstelkés socialinés globos namy direktorei
Janinai Baranauskaitei

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data)
Aukstelke

AS, )
(Vardas, pavardé)

1. Atlikdamas (-a) darbg ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti pagal darbo, paslaugy
teikimo sutartj, vadovybés nurodyma, pasizadu:

1.1 saugoti dokumentus ir duomenis, sudaran¢ius Globos namy konfidencialig informacija,
neskleisti tretiesiems asmenims, darbo, paslaugy teikimo sutarties galiojimo metu,
pasibaigus darbo ar paslaugy teikimo laikotarpiui, i§skyrus atvejus, kai:

1.1.1 konfidenciali informacija gali biti atskleidZziama darbuotojams, kurie,
vykdydami darbo funkcijas, turi teis¢ su ja susipaZzinti;

1.1.2 gaunamas rastiskas Globos namy direktoriaus leidimas (rezoliucija);

1.1.3 to reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

1.2 saugoti gauta konfidencialig informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad ji nebiity
prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

1.3 naudoti gautg konfidencialig informacijg i§imtinai tik Globos namy interesams;

1.4 konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba treciyjy asmeny
interesais be iSankstinio rastiSko Globos namy direktoriaus sutikimo;

1.5 laikytis Globos namy vidaus tvarkose ir tatkomuose Lietuvos Respublikos teisés aktuose
nustatyty reikalavimy;

2. Patvirtinu, kad esu supaZindintas (-a), su konfidencialumo, neskelbtinos informacijos, jraSy
tikslumo, paslaugy gaveéjy privatumo, orumo ir fizinés nelieCiamybés uZztikrinimo tvarkos
aprasu.

3. Esu jspétas (-a), kad pazeides (-usi) $j pasizadéjimg, turésiu atlyginti padaryta zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

(Parasas) (Vardas, pavardé)



