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V3] SIAURES LIETUVOS KOLEGIJOS KONFIDENCIALUMO, PASLAUGU GAVEJU
PRIVATUMO, DUOMENU TIKSLUMO IR NELIECIAMYBES UZTIKRINIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Siaurés Lietuvos kolegijos (toliau — Organizacija) konfidencialumo, paslaugy gavéjy
privatumo, duomeny tikslumo ir nelie¢iamybés uztikrinimo tvarkos aprasas (toliau —
ApraSas) reglamentuoja konfidencialios informacijos, gautos atliekant darbo funkcijas,
naudojimo, saugojimo ir paslaugy gaveéjy teisiy jgyvendinimo tvarka.

2. Aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais
reikalavimais, Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais konfidencialuma.

3. Apraso laikytis privalo visi Organizacijos darbuotojai, jskaitant savanorius, dirbantys ar
kitokiu biidu susij¢ su konfidencialia informacija.

Il SKYRIUS
PASLAUGU GAVEJU DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

4. Tvarkant paslaugy gavéjy duomenis laikomasi $iy duomeny tvarkymo reikalavimy:
4.1. Duomenys turi biiti tiksliis, nuolat atnaujinami. Netiksliis ar neiSsamiis duomenys turi
biiti sunaikinti arba sustabdyti tvarkyti.
4.2. Duomenys turi biti tvarkomi socialiniy paslaugy teikimo tikslais.
4.3. Organizacijos darbuotojai yra atsakingi uz informacijos apie paslaugy gavéjy duomenis
atnaujinima.

1. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS TURINYS

5. Informacija, laikytina konfidencialia:
5.1. paslaugy gavejy asmeniniai duomenys (vardai, pavardés, asmens kodai, adresai,
telefono numeriai, elektroninio pasto adresai ir kt.);



5.2. paslaugy gavéjy asmens bylos;

5.3. paslaugy gavéjy fotografijos, vaizdo, balso jrasai;

5.4. pasirasytas konfidencialumo informacinis pranesimas;
5.5. neviesa finansiné informacija;

5.6. bendravimas su partneriais ar kitais klientais.
5.7. Organizacijos veiklos planai ir-(ar) projektai, susije su dabartinémis ar btisimomis
paslaugomis, metodikomis;

5.8. informacija, susijusi su bendromis Organizacijos iikinés veiklos operacijomis, tokiomis
kaip pardavimai, kastai, kainy struktiira, tikinés veiklos organizavimas, tiekéjy ir
klienty sarasai, klienty asmeniniai duomenys, kontaktai;

5.9. visy risiy sutartys ir salygos;

5.10. fotografijos, vaizdo, garso jrasai,

5.11. informacija bet kokiose laikmenose (jskaitant kompiuterines) 5.12. duomeny bazés.

5.13. naudojamos programos;

5.14. prisijungimo slaptazodziai. 5.15. kompiuterinio tinklo bei kompiuteriy
techniniai duomenys;

5.16. ekonominiai, verslo, finansiniai, teisiniai, mokslo, technikos ir bet kokie kiti duomenys

apie darbdavi, jo klientus, tiekéjus, partnerius, darbuotojus, jy darbo uzmokest;;

5.17. bet kokio pobudzio kita informacija, kuri pazyméta kaip konfidenciali arba kurios
praradimas ar atskleidimas gali pakenkti Organizacijos interesams.

IV. SKYRIUS
PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMAS, NELIECIAMUMAS

Organizacijos paslaugy gavejy privatumas:
paslaugy gavéjai turi teise ] privatuma, neatskleidZiant jy asmeninés informacijos
tre¢iosioms Salims, nebent to reikalauja teisés aktai.

. Paslaugy gavéjy nelie€iamumg sudaro:

7.1. draudimas paslaugy gavéja zeminti, pravardziuoti, nepagarbiai su juo elgtis, riboti
laisve;

7.2. draudimas skleisti paslaugy gavéjo garbe ir orumg zeminancig informacija.

V. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

. Paslaugy gavéjai informuojami apie asmens duomeny tvarkyma jstaigoje.
Paslaugy gavéjai, norédami susipazinti, kaip tvarkomi jy asmens duomenys, privalo pateikti
praSyma rastu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Paslaugy gavéjui nustacius, kad jo asmens duomenys tvarkomi neteisétai, apie tai privaloma

pranesti Organizacijos direktoriui.

Siekiant nepaZzeisti konfidencialumo principo, Organizacijos darbuotojai, jskaitant

savanorius, privalo:

11.1. saugoti konfidencialig informacijg ir naudoti jg atlikdami darbo funkcijas;

11.2. uztikrinti, kad konfidenciali informacija netapty Zinoma tokios teisés neturintiems
asmenims;

11.3. neatskleisti informacijos, nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy;

11.4. nenaudoti konfidencialios informacijos ar informaciniy sistemy asmeniniams ar
treciyjy Saliy interesams tenkinti,

11.5. uztikrinti, kad konfidenciali informacija kitg darbuotojg, kuris vykdydamas darbo
funkecijas privalo gauti informacija, pasiekty saugiu biidu;

11.6. imtis visy imanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebity atskleista.

Konfidenciali informacija gali biiti iSsaugota dokumentuose, kompiuterio diskuose, kitose

informacijos laikymo laikmenose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo

(saugojimo) priemonése.

Siekiant uZtikrinti organizacinés ir techninés asmens duomeny saugumo priemones

Organizacija privalo:

13.1. uztikrinti prieigos prie paslaugy gavéjy duomeny apsauga, valdyma, kontrole;

13.2. prieigg prie paslaugy gavéjy asmens duomeny suteikti tik tiems darbuotojams, kuriems
asmens duomenys reikalingi jy darbo funkcijoms vykdyti;

13.3. uztikrinti, kad darbuotojui biity panaikintos prieigos prie informacijos apie paslaugy
gaveéjy asmens duomenis, nutraukus darbo santykius;

13.4. kontroliuoti, kad atsarginése kopijose, archyvuose ir iSorinése duomeny laikmenose
saugomi asmens duomenys bei elektroniniu pastu perduodami ypatingi asmens
duomenys biity Sifruojami.

Duomeny tvarkytojai privalo naudoti slaptazodzius. Slaptazodziai turi biiti keic¢iami

periodiskai — bent 1-g kartg per kalendorinius metus ar susidarius i$skirtinéms aplinkybéms

(pvz.: pasikeitus darbuotojui, i8kilus jsilauZzimo grésmei, atskleidus slaptazodj tretiesiems

asmenims ir pan.).

Asmens duomeny apsaugg organizuoja, uztikrina ir vykdo Organizacijos direktorius ar jo

1galiotas asmuo.

Darbuotojai privalo pranesti Organizacijos direktoriui apie bet kokj jtarting Organizacijos

darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme konfidencialios

informacijos saugumui.



17.

V1. SKYRIUS
ASMENS DUOMENU TEIKIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

Konfidencialumo reikalavimas netaikomas ir informacija (asmens duomenys) gali biiti
suteikti tik tarnybiniais tikslais, netaikant rastiSko paslaugy gavéjo sutikimo, kai informacija
teikiama:

17.1. teismui, prokuratiirai, ikiteisminio tyrimo jstaigoms bei kitoms institucijoms, kurioms
tokj teisinj pagrindg suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai;

17.2. vadovaudamasi Lietuvos Respublikos istatymais ir kitais teisés aktais, Organizacija
asmens duomenis apie paslaugy gavéjus (duomeny subjekta) pateikia savo iniciatyva ir be
paslaugy gavéjo sutikimo Siais atvejais:

17.2.1. kai reikia pranesti apie nusikaltima;

17.2.2. kai gresia pavojus paslaugy gavejo sveikatai arba gyvybei;

17.2.3. kitais jstatymuose ir Kituose teisés aktuose numatytais atvejais.

VI1.SKYRIUS

PROCEDUROS PAZEIDUS ASMENS KONFIDENCIALUMA, PRIVATUMA, ORUMA IR

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

NELIECIAMYBE

Reagavimas — asmens, pazeidusio Aprasa, sustabdymas.

Informavimas — Organizacijos direktoriaus, administracijos ir tiesiogiai susijusio asmens
Apraso pazeidimo registravimas.

Atvejo analizé — atvejo, kai buvo pazeistas Tvarkos apraSas, analizavimas, vertinimas,
atitinkamy drausminiy priemoniy skyrimas.

GrjZtamasis rySys — prevenciniy priemoniy taikymas.

VIIL.SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Visi Organizacijos darbuotojai Aprasu supazindinami pasiraSytinai. Priimtas naujas
darbuotojas, su Aprasu privalo buti supazindintas pirmaja darbo diena.

Darbuotojai, pazeide Apraso reikalavimus, uz padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

Aprasas perzitrimas ne reciau kaip kartg per kalendorinius metus.



