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SILUTES SOCIALINES GLOBOS NAMU KONFIDENCIALUMO, NESKELBTINOS
INFORMACLJOS, IRASU TIKSLINGUMO, PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMO,
ORUMO IR FIZINES NELIECIAMYBES UZTIKRINIMO TVARKOS APRASAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Silutés socialinés globos namy (toliau — Globos namai) konfidencialumo, neskelbtinos
informacijos, jrasy tikslingumo, paslaugy gavéju privatumo, orumo ir fizinés nelicéiamybés
uztikrinimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja Globos namy konfidencialios
informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, naudojimo, saugojimo tvarka.

1.2. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi darbuotojai, dirbantys arba kitokiu budu susije su
konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas Globos namuose.

1.3. Tvarkos aprasas parengtas. vadovaujantis Lictuvos Respublikos asmens duomeny teisings
apsaugos jstatymu ir jj igyvendinanéiais teisé aktais.

1.4. Tvarkos aprase vartojamos §ios savokos:

1.4.1. konfidenciali informacija — bet kokia informacija, gauta darbo funkciju vykdymo
metu, kuri turi vertg dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biti laisvai jiems prieinama.

1.42. konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija. laikyti konfidencialia
informacija, naudoti tik atlickant darbo funkcijas, uztikrinti, kad netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims. iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy aliy interesams
tenkinti.

11. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

2.1. Globos namy darbuotojai privalo:
2.1.1. pasirasyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjima;
2.1.2. laikytis konfidencialumo reikalavimy;
2.1.3. saugoti konfidencialia informacija ir naudoti ja tik atlickant darbo funkcijas:
2.1.4. uztikrinti, kad konfidenciali informacija globos namy darbuotojus pasiektu saugiu
budu;

2.1.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebuty atsklcista:

2.1.6. konfidencialios informacijos nekopijuoty. nefotografuoty arba nedauginti, nedaryti
jokiy pakeitimuy:

2.1.7. nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy interesams
tenkinti:

2.1.8. tvarkos apraSo 2 punkte nurodytos darbuotojy pareigos galioja visa darbo santykiy
laikotarpj;

I11. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAMPRATA

3.1. Informacija, kuri Globos namy laikoma konfidencialia:

3.1.1. globos namuy darbuotoju sveikatos duomenys, atlyginimai, asmens kodai, socialinio
draudimo numeriai, asmeniniai telefony numeriai, namy adresai, el. pastas. tautybé, banko saskaitos
numeriai. slaptazodZziai. seksualiné orientacija ir kita asmeniné darbuotojy informacija:

3.1.2. paslaugy gaveéjy asmens kodai, informacija apie buvima Globos namuose. sveikatos
prieziliros jstaigoje. sveikatos bikle, diagnozes ir gydyma, taip pat visa kita asmeninio pobudzio



informacija, artimyjy duomenys: telefony numeriai, namu adresai, tautybé. kita individuali
informacija — seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas artimyju, politine veikla ir pan.:

3.1.3. globos namy turto apsaugos organizavimas, signalizacijos, kompiuteriy bei kitos
kompiuterinés apsaugos sistemos:

3.1.4. globos namy procesiniai dokumentai:

3.1.5. darbuotojui nurodant, kad atvirai pateikta informacija turi buti laikoma
konfidencialiai.

IV. KONFIDENCIALIOS INFORMACILJOS APSAUGA KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

4.1. Konfidenciali informacija gali bati issaugota dokumentuose. nuotraukose. kompiuterio
laikmenose. pieSiniuose. bréZiniuose, schemose, video, audio ir bet kokiose kitose informacijos
duomeny kaupimo, saugojimo pricmonése. Konfidenciali informacija gali bati Zzodine. Ly.
egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir nei§saugota materialia forma.

4.2. Tvarkos apraSe nustatyti Globos namy darbuotojo ar kito asmens jsiparcigojimai
netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

4.2.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai pricinama:

4.2.2 yra atskleidziama trediajai $aliai turint Globos namy direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstin] sutikima:

4.2.3. yra atskleidziama vykdant teiséta teismo ar Kity valdZios institucijy yra galima grésme
deél nurodyma.

4.3. darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Globos namu direktoriui apie bet kokj jtarting
darbuotojy ar tre¢iyju asmenuy elgesj ar situacija, kai konfidencialumo reikalavimy pazeidimo.,
konfidencialios informacijos atskleidimo, saugumo ir numatyti priemones Siai grésmei pasalinti.

V. KONFIDENCIALIOS INFORMACILJOS ATSKLEIDIMAS

5.1. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami Globos namy direktoriaus
radytiniu sprendimu (rezoliucija).

5.2. Duomenis. sudaran¢ius konfidencialia informacija. prasantis atskleisti asmuo, turi
pateikti praSyma, kuriame buty detaliai iSdéstyta, kokius duomenis noréty gauti, kodel reikia juos
atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

5.3. PraSyma nagrinéja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidima tikrina Globos
namy administracija.

5.4. Administracija, sitilvdama sprendima dél konfidencialios informacijos atskleidimo turi
jsitikinti, kad:

5.4.1. nurodytas subjektas gaus tik prayme nurodant tikslui jgyvendinti reikalinga
informacija. kuria turi teis¢ gauti.

5.4.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu budu, uZtikrinanéiu jos
sauguma;

5.5. Globos namy direktoriui priemus sprendima. praSanciajam turi buti konfidenciali
informacija arba i§siustas praneSimas per jstatymu numatyta termina, kuriame turi buti nurodyta. kad
prasomos informacijos Globos namai nutare neatskleisti ir tokio sprendimo pricZastys.

5.6. Globos namai turi atskleisti duomenis. sudarancius konfidencialia informacija prieziiiros
ir kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

VL. PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMO, ORUMO IR FIZINES NELIECIAMYBES
UZTIKRINIMO PRIEMONES

6. Globos namai vykdydami savo funkcijas sickia ir imasi visy priemoniy uztikrinti paslaugy
gav¢jy privatuma, oruma ir fizing nelie¢iamybe:



6. 1.Visi darbuotojai pasiraso konfidencialumo pasizadéjima saugoti asmens duomeny
paslapti. Darbuotojai susipazing su informacija, kuri pagal jstatymg ir/ar asmens duomeny tvarkymo
Globos namuose taisyklémis, ncgali biti atskleista ir platinama, neturi teisés jos skelbti ar panaudoti
savo asmeniniams, Kity asmenu interesams tenkinti. Darbuotojai gerbia informacijos slaptuma ir
konfidencialumg;

6.2. duomenys. susije su paslaugy gavéjy finansiniy galimybiy vertinimu mokéti uz socialines
paslaugas, kita informacija, reikalinga paslauguy teikimui, yra saugoma paslaugy gavéjy bylose ir yra
konfidenciali. Paslaugy gaveju bylos saugomos Globos namuose, yra nevieSinamos ir tretiems
asmenims neprieinamos;

6.3. visi praktikantai ir savanoriai prie§ atlickant wveikla Globos namuose pasiraso
konfidencialumo jsipareigojima saugoti asmens duomenuy paslaptj. Yra informuojami, kad gali
tvarkyti asmens duomenis tiek. kiek tai reikalinga praktikai ir savanoriskai veiklai vykdyti iki veiklos
pabaigos. Filmuoti, fotografuoti ir naudoti kitokia asmenine gavéjo informacija galima tik gavus
radtiska paslaugy gavéjo sutikima: darbuotojai su paslaugy gavéjais kalba individualiai.
nedalyvaujant pasaliniams asmenims:

6.4. darbuotojai su asmens higiena. susijusius veiksmus atlicka uztikrindami paslaugu gavéjy
orumg ir privatuma tiek. kiek to reikia paties asmens psichologiniam ir fiziniam saugumui uztikrinti:

6.5. paslaugy gavéjams suteikiamas asmens nelieGiamumas teikiant kasdienes paslaugas tiek.
kiek to pageidauja pats asmuo ir kick reikia paslaugos kokybei. paties asmens saugumui uztikrinti:

6.6. paslaugu gavéjams skirti laidkai, korespondencija neatplésti perduodami paslaugy
gavéjui. Jei paslaugy gavéjas nemoka skaityti, jo pageidavimu korespondencija jam perskaito
darbuotojas:

6.7. atvykus paslaugy gavejo lankytojams, sudaromos salygos privaciam pokalbiui svetainéje,
uzimtumo kambaryje. pavesingje lauke, stacionariame padalinyje — lankytojams skirtame kambaryje.

VIL PASLAUGU GAVEJU PRIVATUMO, ORUMO IR FIZINES NELIECIAMYBES
UZTIKRINIMO PROCEDUROS

7. Pastebéjus bet koki jtartina darbuotojuy ar tre¢iyju asmeny elgesj ar situacija, kai yra galima
grésmé deél Konfidencialumo reikalavimu pazeidimo, konfidencialios informacijos atskleidimo.
saugumo atlickami 3ic veiksmai:

7.1. Reagavimas — sustabdyti asmeni, pazeidusj konfidencialumo tvarka.

7.2. Informavimas — informuoti Globos namy direktoriy. administracija ir tiesiogiai
susijusius asmenis apie konfidencialumo paZeidima.

7.3. Sprendimas — Globos namu administracijos sprendimu skiriamas atsakingas darbuotojas
arba komisija, kuri idtiria atvejj ir numato atitinkamas drausmines priemones.

7.4. Griztamasis rySys— taikomos prevencinés priemongs.

VIIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

8.1. Asmuo pazeides ir nesilaikes konfidencialumo reikalavimy uz Globos namams ar
tretiesiems asmenims padaryta Zala atsako Lietuvos Respublikos teisé akty nustatyta tvarka.

8.2. Paaidkéjus. kad asmuo nesilaiké konfidencialumo reikalavimy. gali buti priimtas
sprendimas skirti drausming nuobaudg (jspéjimas ar atleidimas i$ darbo).

8.3. Sprendima d¢l darbuotojo priima jo tiesioginis vadovas ir teikia Globos namy direktoriui
tvirtinti.

8.4. Darbuotojai, ne veliau kaip per 10 darbo dieny po $io Tvarkos apraso jsigaliojimo arba
prie§ pradéedami pareigy vykdyma yra supazindinami su Siuo Tvarkos aprasu ir pasira$o
konfidencialumo laikymosi pasizadéjima. kuris saugomas asmens byloje. )

8.5. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutartics nutraukimas neatleidZia asmens nuo
atsakomybes uz konfidencialios informacijos atskleidima.



