Suvestiné redakcija nuo 2021-11-18

Jsakymas paskelbtas: TAR 2020-09-02, i. k. 2020-18462

PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2020 m. rugsé€jo 1 d. Nr. A3-724
Prienali

Vadovaudamasi 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny duomeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma:

1. Tvirtinu Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi Prieny rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasg (pridedama).

2.Nurodau:

2.1. Savivaldybés administracijos skyriy ir struktiiriniy padaliniy vadovams:

2.1.1. su Siuo jsakymu ir aprasu supazindinti pavaldzius darbuotojus;

2.1.2. uztikrinti, kad visi Savivaldybés administracijos skyriy ir struktiiriniy padaliniy
darbuotojai iki 2020 m. rugséjo 10 d. uzpildyty ir pasiraSyty konfidencialumo pasizadéjimus bei juos
pateikty Bendrojo skyriaus vyriausiajai specialistei Daivai Paurienei.

2.2. Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vyriausiajai specialistei Dianai
Martusevicienei:

2.2.1. su Siuo jsakymu per Savivaldybés dokumenty valdymo sistemg supazindinti Savivaldybés
administracijos skyriy ir padaliniy vadovus;

2.2.2. §j ;sakyma paskelbti Savivaldybés interneto svetaingje ir Teisés akty registre.

Sis jsakymas per viena ménesj nuo jo paskelbimo ar jteikimo dienos gali biiti skundziamas
Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka Lietuvos Respublikos
administraciniy gin¢y komisijos Kauno apygardos skyriui (Laisvés al. 36, Kaunas) arba Regiony
apygardos administraciniam teismui bet kuriuose teismo rimuose (Siauliy rimai, Dvaro g. 80, Siauliai;
PaneveéZio riimai, Respublikos g. 62, Panevézys; Klaipédos riimai, Galinio Pylimo g. 9, Klaipéda;
Kauno riimai, A. Mickeviciaus g. 8A, Kaunas).



Administracijos direktoré Jurate Zailskiené



PATVIRTINTA

Prieny rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2020 m. rugs¢jo 1 d. jsakymu
Nr. A3-724

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO
BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PRIENU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Prieny rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracija) konfidencialios informacijos sgavoka, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus jstaigos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, konfidencialumo
uztikrinimo tvarka ir sglygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidZziama konfidenciali informacija ir kas
priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat Sis Aprasas reglamentuoja
kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios
informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Apraso parengimo tikslas — tinkamai apsaugoti Administracijos interesus ir padéti
darbuotojams apsaugoti konfidencialig jstaigos informacija.

3. Sio Apraso privalo laikytis visi Administracijos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu bidu susije
su konfidencialia informacija arba teikiantys paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo sutartj.

4. Aprasas parengtas remiantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny duomeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB ( toliau — Reglamentas),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
duomeny konfidencialuma.

5. Aprase vartojamos $ios sgvokos:

5.1. konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suzinojo Administracijoje dirbantis
valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart] arba teikiantis paslaugas pagal
paslaugy teikimo sutartj, priklausanti Administracijai arba uzsakovams, kuri turi verte d¢l to, kad jos
nezino tretieji asmenys ir ji negali biiti laisvai prieinama: Administracijos darbuotojy sukurti
intelektinés veiklos produktai arba jy dalys, informacija apie atlickamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus,
darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su
Administracijos vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko intelektine, technologine ar
kitokia paslaptimi, i§skyrus ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia informacija taip
pat laikoma informacija apie treiuosius asmenis arba susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig suZinojo
darbuotojas atlikdamas savo darbo funkcijas arba asmuo pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,
sudaryta su Administracija;

5.2. konfidencialumas - jpareigojimas darbuotojui informacija, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims, ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus,
nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy Saliy interesams tenkinti.
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Il SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

6. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

7. Administracijos darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartis, valstybés
tarnautojai arba asmenys pagal paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su Administracija, turi laikytis
konfidencialumo reikalavimy.

8. Informacija, laikytina konfidencialia, yra:

8.1. Administracijos darbuotojy sveikatos duomenys;

8.2. Administracijos darbuotojy atlyginimas, asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
privatus telefono numeris, namy adresas, asmeninis el. paStas, tautybé, saskaitos banke numeris,
slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija — darbuotojy
politin¢ veikla, seksualin¢ orientacija, religijos iSpazinimas;

8.3. bet kokia techniné ir finansiné¢ informacija apie Administracijos veikla, iSskyrus ta
informacija, kuri yra viesai skelbiama, bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi biti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teis€saugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

8.4. bet kokia informacija apie jstaigos interesantus, pareiSkéjus;

8.5. bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus, jeigu Administracija tyrimus vykdys;

8.6. informacija apie Administracijos turto apsaugos organizavimg, signalizacijos sistema,
kompiuteriy ir kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

8.7. bet kokia kita informacija, kuria Administracijos vidaus dokumentai, Administracijos
direktorius arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig;

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

8.9. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidzio neturéty biiti perduodama tretiesiems
asmenims;

8.10. Administracijos veikloje taikomi kokybés vadybos sistemos dokumentai;

8.11. Administracijos direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi
medziaga;

8.12. Administracijoje taikomos tyrimy metodikos.

9. Administracijos direktoriaus sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali
biti laikoma ir kita informacija.

10. Konfidencialia informacija negali biti laikomi duomenys, kurie viesai prieinami, taip pat
duomenys, kurie pagal teisés aktus ar pagal jy paskirt] negali biiti latkomi konfidencialiais ar kuriy
apsaugai Administracija nesiima protingy priemoniy.

111 SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

11. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota 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 Zoding, t. y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje
ir neiSsaugota (neiSreiksta) jokia materialia forma.

12. Siame Aprase nustatyti Administracijos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi
tos konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

12.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;
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12.2. yra atskleidziama treCiajai Saliai turint Administracijos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikimg rastu;

12.3. yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

13. Administracijos darbuotojai ir kiti asmenys duomenis, sudarancius konfidencialig
informacija, privalo naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

14. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, Administracijos darbuotojas arba asmuo,
teikiantis paslaugas jstaigoje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

14.1. pasiraSyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (Apraso priedas);

14.2. neatskleisti konfidencialig informacija sudaranciy duomeny tretiesiems asmenims, i§skyrus
teisés akty nurodytus atvejus;

14.3. nenaudoti konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy
interesams tenkinti;

14.4. uztikrinti visy dokumenty, turin€iy konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

14.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista.

15. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasiraSyti darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis, kurie, vykdydami darbo
funkcijas, turi teis¢ susipazinti su konfidencialia informacija ir kuriy veikla susijusi su konfidencialios
informacijos valdymu.

16. Darbuotojams keiCiantis, atskleidziant arba prasant suteikti konfidencialig informacija, turi
biti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu biidu.

17. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti struktiirinio
padalinio vadovui arba Administracijos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei paSalinti.

18. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra
perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatytais atvejais.

19. Administracijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti savo tiesioginiam vadovui arba
Administracijos direktoriui apie bet kokj jtarting jstaigos darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesj ar
situacijg, kurie gali kelti grésme konfidencialios informacijos saugumui.

20. Administracija padeda darbuotojui iSsaugoti konfidencialios informacijos slaptuma ir siekia
uztikrinti pakankama konfidencialios informacijos apsauga pasitelkiant organizacines ir technines
priemones:

20.1. susitarimo su darbuotoju (priimant j darbg — Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimo
pasiraS§ymas) sudarymas;

20.2. darbo priemoniy, apsaugoty slaptazodziais bei individualiu prisijungimu, suteikimas;

20.3. darbo organizavimas, uZztikrinant, kad konfidenciali informacija nebuty lengvai pasiekiama
tretiesiems asmenims.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

21. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami Administracijos direktoriaus
raSytiniu sprendimu.

22. Duomenis, sudaranc¢ius konfidencialig informacija, praSantis atskleisti asmuo, nurodytas Sio
ApraSo 26 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai i8déstyta, kokius duomenis, sudaran¢ius
konfidencialig informacija, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus
naudojami.
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23. PraSyma nagrin¢ja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitiktj Sio Apraso
reikalavimams tikrina Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos arba Bendrasis skyriai.
Administracijos direktoriaus pavedimu praSyma nagrinéti gali ir kitas struktiirinis padalinys.

24. Strukturiniai padaliniai, siilydami sprendimag dél konfidencialios informacijos atskleidimo,
turi jsitikinti, kad:

24.1. Sio ApraSo 26 punkte nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti
reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti,

24.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu biidu, uztikrinanciu jos sauguma.

25. Administracijos direktoriui priémus sprendima, prasanciajam turi biiti pateikta konfidenciali
informacija arba i$siystas pranesimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi buti nurodyta, kad
praSomos informacijos Administracija nutar¢ neatskleisti, pateiktos tokio sprendimo priezastys.

26. Administracija turi atskleisti duomenis, sudarancius konfidencialig informacija:

26.1. priezitros institucijoms;

26.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

27. Konfidencialios informacijos atskleidimo draudimas netaikomas, kai informacija teikiama
valstybés ar savivaldybés institucijai ar jstaigai apie darbdavio daromus darbo ar kity teisés normy
paZeidimus, taip pat kai informacija teikiama teismui ar kitam gin€us nagriné¢jan¢iam organui.

28. Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima biity tiesiogiai identifikuoti asmens.

29. Administracijos darbuotojas ar kitas asmuo, pries§ atskleisdamas konfidencialig informacija
tretiesiems asmenims pagal Sio ApraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta
informacija yra konfidenciali ir gali biiti naudojama tik jos perdavimo tikslais, bei pareikalauti, jog bty
imtasi visy biitiny konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

30. Administracijos darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutarciai,
valstybés tarnautojas tarnybos metu ir pasibaigus jai asmeniniais ar Kitais tikslais nenaudoja ir kitiems
asmenims neatskleidzia tam tikros 1§ Administracijos ar dél atliktos darbo funkcijos gautos
informacijos, kurig Administracija dél konfidencialios informacijos apsaugos jvardija konfidencialia.

31. Administracijos darbuotojams, turintiems specialiy ziniy ar gebéjimy, kurie gali biti
pritaikyti konkuruojancioje jstaigoje, organizacijoje ar pradéjus vykdyti savarankiska veiklg ir taip
padaryti Administracijai zalos, draudziama perduoti tretiesiems asmenims informacija, dél kurios biity
sukelta zala Administracijos vykdomai veiklai.

32. Administracijos darbuotojas konfidencialios informacijos neatskleidzia visg darbo
Administracijoje laikg ir peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Neteko galios nuo 2021-11-18.
Punkto pakeitimai:
Nr. A3-1017, 2021-11-17, paskelbta TAR 2021-11-17, i. k. 2021-23739

34. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principy ir pazeidgs Sio ApraSo reikalavimus, uz jstaigai
ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

35. Paaiskéjus, kad Administracijos darbuotojas ar asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy
teikimo sutartis, nesilaiké konfidencialumo principo, gali biti priimtas sprendimas skirti drausming
nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

36. Darbuotojams atskleidus konfidencialig informacija, Administracija, dél to patyrusi nuostoliy,
jgauna teis¢ papildomai reikalauti i§ darbuotojo atlyginti Zalg ir gali kreiptis } teisésaugos institucijas.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=07bfd0b047a511ec992fe4cdfceb5666
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37. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia darbuotojo nuo
atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidimg.




Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo
bei konfidencialumo laikymosi Prieny rajono
savivaldybés

administracijoje tvarkos apraso

priedas

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

Prieny rajono savivaldybés administracija

(institucijos, kurioje dirba asmuo, pavadinimas)

(vardas, pavardé, pareigos)

(data)

AS suprantu:

kad dirbdamas (-a) naudosiu ir tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali buti atskleisti ar
perduoti nejgaliotiems asmenims ar institucijoms;

kad netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos
Respublikos jstatymus;

kad draudziama perduoti ar dalintis su kitais asmenimis jstaigos viduje ar uz jos riby
slaptazodziais ir kitais duomenimis, leidZianCiais programinémis ir techninémis priemonémis naudotis
bet kokios formos asmens duomenimis.

AS pasizadu ir jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj;

tvarkyti asmens duomenis vadovaudamasis (-i) Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, taip pat pareigybés apraSymu ir taisyklémis,
reglamentuojanciomis man patikétas asmens duomeny tvarkymo funkcijas;

neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti tick su jstaigos
viduje, tiek uz jos riby tvarkoma informacija né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia
informacija;

pranesti tiesioginiam vadovui ir duomeny apsaugos pareigiinui apie bet kokj jtarting elgesj ar
situacijg, kurie gali kelti grésme asmens duomeny saugumui.

AS Zinau:

kad uz bet kokj Sio jsipareigojimo nesilaikymag ir Reglamento (ES) 2016/679, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos jstatymus;

kad Sis jsipareigojimas galios visag mano darbo Prieny rajono savivaldybés administracijoje
laika ir peréjus dirbti j kitas pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

kad duomeny subjektas turi teise reikalauti atlyginti turting ar neturting zala, patirta del
neteiséto asmens duomeny tvarkymo arba kity duomeny valdytojo veikimo ar neveikimo;

kad duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygina asmeniui padaryta
7ala, o nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ asmens duomenis tvarkancio darbuotojo, dél
kurio kaltés atsirado $i Zala.
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AS esu susipaZings (-usi) su Reglamentu (ES) 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Asmens duomeny tvarkymo Prieny rajono savivaldybés
administracijoje taisyklémis, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny apsaugg ir
atsakomybe.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)

Pakeitimai:

1.

Prieny rajono savivaldybés administracija, J[sakymas

Nr. A3-1017, 2021-11-17, paskelbta TAR 2021-11-17, i. k. 2021-23739

Dél Prieny rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. rugséjo 1 d. jsakymo Nr. A3-724 ,.Dél Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi Prieny rajono savivaldybés administracijoje tvarkos
apra$o patvirtinimo** pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=07bfd0b047a511ec992fe4cdfceb5666

