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TEISES AKTAI REGLAMENTUOJANTYS |SLAPTINTOS
INFORMACIJOS APSAUGA IR ADMINISTRAVIMA

 Lietuvos Respublikos Valstybés ir tarnybos paslapcCiy
jstatymas (1999-11-25, Nr. VIII-1443);

* ]slaptintos informacijos administravimo taisyklés,
patvirtintos LR Vyriausybés 2005 m. gruodziod d.
nutarimu Nr. 1305;

* |slaptintai informacijai jrasyti skirty laikmeny
administravimo tvarkos aprasas, patvirtintas LR
Vyriausybés 2010 m. liepos 7 d. nutarimu Nr. 1014.



ISLAPTINTOS INFORMACIJOS APSAUGA

* |slaptintos informacijos apsauga — apsaugos priemoniy ir
procedlry taikymas siekiant iSvengti jslaptintos

iInformacijos praradimo ar neteiseto atskleidimo.

 |slaptintos informacijos apsaugai uztikrinti turi b0t

kompleksiskai taikomi visy jslaptintos informacijos
apsaugos sriCiy (personalo patikimumo, |slaptintos
iInformacijos administravimo, fizinés apsaugos, jslaptinty
sandoriy saugumo, ADA sistemy ir tinkly apsaugos)
reikalavimai.



|. PERSONALO PATIKIMUMAS

 Personalo patikimumas - nustatytos asmeny, Kkurie
pretenduoja gauti leidimus dirbti ar susipazinti su
jslaptinta  informacija arba asmens  patikimumo
pazymejimus, kandidatiry  tikrinimo  proceddros,
leidzianCios priimti sprendimg, ar asmeniui galima
patikéti jslaptintg informacijg, taip pat asmens, kuriam
ISduotas leidimas dirbti ar susipazinti su 1slapt|nta
informacija arba asmens patikimumo pazymejimas,
kontrolé ir periodiskas instruktavimas apie |slaptintos
informacijos apsaugos reikalavimus ir jstatymy nustatytg
atsakomybe uz tokiy reikalavimy pazeidima.



Il. FIZINE APSAUGA

* Fiziné apsauga — visuma fiziniy, mechaniniy, elektroniniy
Ir proceddriniy apsaugos priemoniy bei metoduy,
uztikrinanciy teritorijy, patalpy, kuriose dirbama su
jslaptinta informacija ar kuriose tokia informacija yra
saugoma, apsaugg nuo neteiséto patekimo | jas bei jose
saugomos jslaptintos  informacijos apsaugg nuo
pagrobimo, kitokio neteiséto |gijimo, atskleidimo,
praradimo.



ISLAPTINTOS INFORMACIJOS FIZINES APSAUGOS
PRIEMONES TURI UZTIKRINTI, KAD:

1) pasaliniai asmenys negaléty patekti | teritorijas ir
patalpas, kuriose dirbama su jslaptinta informacija ar
tokia informacija yra saugoma;

2) baty wuzkirstas kelias neteisétiems darbuotojy
veiksmams ir tokie veiksmai bty fiksuojami;

3) neturintys leidimo dirbti ar susipazinti su jslaptinta
iInformacija darbuotojai negaléty susipazinti su jslaptintos
iInformacijos turiniu;

4) blty fiksuojami fizinés apsaugos pazeidimai.



SAUGUMO ZONOS

Teritorijos ir patalpos, kuriose dirbama arba kuriose
saugoma jslaptinta informacija, pagal informacijos
slaptumo zymas, saugojimo pobud| skirstomos | atskiras
saugumo zonas, t. y.:

1. Administraciné saugumo zona.
2. | klasés saugumo zona.
3. Il klasés saugumo zona.



lll. ]SLAPTINTY SANDORIY SAUGUMAS

 |slaptinty sandoriy saugumas — |slaptintos informacijos
apsaugos priemoniy ir procedury taikymas |slaptinty
sandoriy sudarymo bei vykdymo metu.



IV. ADA SISTEMOS IR TINKLAI

« ADA sistemos ir tinklai— IS vieno ar daugiau kompiuteriuy,
ISoriniy jrenginiy ir programinés jrangos sudarytos ir
informaciniy technologijy pagrindu veikiancios
infrastruktGros  visuma, skirta  atlikti  jslaptintos
informacijos automatizuoto apdorojimo ir saugojimo
funkcijas, ir elektroniniy rysiy tinklai, kuriais perduodama
jslaptinta informacija (iSskyrus vieSuosius rySiy tinklus).



V. |ISLAPTINTOS INFORMACIJOS ADMINISTRAVIMAS

 Jslaptintos informacijos administravimas - skirtingas
slaptumo zymas turinCios |slaptintos informacijos
rengimo, jforminimo, registracijos, siuntimo, gabenimo,
gavimo, dauginimo, saugojimo, sunaikinimo bei
apskaitos proceduros.



1. ISLAPTINTY DOKUMENTUY RENGIMAS IR
IFORMINIMAS

e Slaptumo zymos rasymas:

Slaptumo zyma rasoma jslaptinto dokumento visy lapy
virsutinés ir apatinés parasteés viduryje didziosiomis
raidémis (arba dedamas spaudas), pvz.: SLAPTAI. Kai
jslaptintas dokumentas yra didelio formato ir | bylg
jdedamas sulankstytas, slaptumo zyma papildomai
rasoma (arba spaudas dedamas) ir ant sulankstyto
jslaptinto dokumento isorinés (matomos neislankscius)
pUSES.



Islaptinto dokumento egzemplioriaus nurodymas:

Jslaptinty dokumenty, zymimy slaptumo zymomis
,VisiSkai slaptai“, ,Slaptai“ ir ,Konfidencialiai“, visy lapy
virSutinése parastése po slaptumo zyma nurodomas
jslaptinto dokumento egzemplioriaus numeris, pvz.:

SLAPTAI
Egz. Nr. 1.



Islaptinto dokumento numeravimas:

Islaptinto dokumento lapai numeruojami virsutinés
parastés viduryje arabiskais skaitmenimis. Pirmajame
jslaptinto dokumento lape nurodomas bendras jslaptinto
dokumento lapy skaicius, pvz.:

1-5
(1 — lapo numeris, 5 — |slaptinto dokumento lapy
skaicius).



Siunciamo jslaptinto dokumento, liekancio jslaptintg
dokumenta rengusio paslapciy subjekte, jforminimas:

SiunCiamo jslaptinto dokumento, Zymimo slaptumo
zymomis ,VisiSkai slaptai“ ar ,Slaptai®, egzemplioriaus,
liekancCio |slaptinta dokumentg rengusiame paslapcCiy
subjekte, paskutinio lapo antrojoje puséje nurodomi Sie
duomenys: jslaptinto dokumento egzemplioriy numeriai,
adresatas (-ai) ir paslapCiy subjekte liekancio lslaptlnto
dokumento egzemplioriaus numeris, pvz.:

Egz. Nr. 1 — Mobilizacijos departamentui prie KAM.
Egz. Nr. 2 — | byla.



Islaptinty dokumenty tekstuose, registruose ir
apskaitos dokumentuose galimi trumpiniai:

Jslaptinty dokumenty tekstuose, registruose ir apskaitos
dokumentuose galimi slaptumo zymy sutrumpinimai:
,<VisiSkai slaptai“ — ,VS°, ,Slaptai”* — ,S", ,Konfidencialiai”
— ,KF", ,Riboto naudojimo” — ,RN".



Lydrastis:

* Lydrascio slaptumo zyma turi atitikti jame ir
pridedamuose jslaptintuose dokumentuose esancios
jslaptintos informacijos auksciausigjg slaptumo zyma.

« Kai lydrascio tekste néra jslaptintos informacijos, o
pridedamuose dokumentuose tokios informacijos yra, tai
nurodoma lydrascio virsutinéje parastéje salia slaptumo
Zymos, pvz.:

SLAPTAI, be priedy NEJSLAPTINTA



Pridedami jslaptinti dokumentai:

 Kai jslaptinti dokumentai turi pridedamy |slaptinty
dokumenty, pastarieji jslaptinto dokumento tekste
nurodomi pagal Lietuvos archyvy departamento
nustatytus bendruosius dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos reikalavimus, skliaustuose papildomai jrasant
jslaptinto dokumento slaptumo zymg ir egzemplioriaus
numerj, pvz.:

PRIDEDAMA. Klaipédos rajono savivaldybés
administracijos 2012 m. Mobilizacijos planas (SLAPTAI,
egz. Nr. 1), 3 lapai.



2. |SLAPTINTY DOKUMENTUY REGISTRAVIMAS

« PaslapcCiy subjekto parengti ir gauti jslaptinti dokumentai
registruojami paslapCiy subjekto vadovo nustatytuose
dokumenty registruose.



3. |]SLAPTINTY DOKUMENTUY GABENIMAS IR
SIUNTIMAS

» |slaptinti dokumentai adresatams turi bati gabenami
laikantis Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos
paslapcCiy jstatymo 24 straipsnyje Islaptintos

informacijos gabenimas nustatyty reikalavimuy.

* |slaptintus dokumentus, gaminius ir Kkitus objektus,
zymimus slaptumo zyma ,Slaptai“, Lietuvos Respublikos
teritorijoje turi gabenti vienas Saunamuoju ginklu
ginkluotas asmuo arba ne maziau kaip du neginkluoti
kariniai ar kurjeriy pasto tarnyby kurjeriai, arba paslapcCiy
subjekto jgalioti asmenys.



Islaptinty dokumenty siuntimas:

* 1) |slaptinti dokumentai siunCiami nepermatomame voke.

* 2) Voko virsutiniame desSiniajame kampe nurodoma
siuntos slaptumo zyma, kuri turi atitikti auksScCiausig
siuntoje esanciy jslaptinty dokumenty slaptumo zyma.
Siuntos slaptumo zyma patvirtinama jslaptintus
dokumentus | vokg |déjusio darbuotojo parasu ir
atsakingo uz |slaptinty dokumenty siuntimg asmens
antspaudu su paslapCiy subjekto struktlrinio padalinio
arba pareigybés pavadinimu.



Islaptinty dokumenty siuntimas:

« 3) Voko apatiniame kairiajame kampe uzrasomi
siunCiamy jslaptinty dokumenty registracijos numeriai.

« 4) Siuntos gavéjo ir siuntéjo adresai ant voko rasomi
pagal susisiekimo ministro tvirtinamas universaliyjy
pasto paslaugy teikimo taisykles.

« 5) Vokas su |slaptintais dokumentais uzklijuojamas,
uzklijavimo vieta antspauduojama atsakingo asmens
antspaudu. Voko sillés uzklijuojamos apsaugine juosta
taip, kad jos nebity galima atplésti nepazeidus voko.



Islaptinty dokumenty siuntimas per kurjerj:

« Kai jslaptinti dokumentai siunCiami per kurjerius, vokas
su jslaptintais dokumentais turi bati jdétas | apsauginj
ISorinj vokg. Ant isorinio voko uzrasoma ,Tik kurjeris”
(arba dedamas toks spaudas) ir gavejo (paslapcCiy
subjekto) bei siuntéjo adresai. Slaptumo zyma ant
ISorinio voko nerasoma.



Islaptinty dokumenty siuntimas per paslapciy subjekto
igaliotus asmenis:

 Kai jslaptinti dokumentai siunCiami per paslapcCiy
subjekto  jgaliotus asmenis, apsauginiai  vokai
nenaudojami.

 ISsiuntimo data, adresatas, siunty skaicCius, jslaptinty
dokumenty registracijos numeriai nurodomi siunty su
jslaptintais dokumentais jteikimo zurnale, Kkuris
pateikiamas pasirasyti pristacCius siunta.



ATSAKOMYBE

« Asmuo uz neteisétg disponavimg jslaptinta informacija,
jslaptintos informacijos atskleidima, praradima,
pagrobimg ar kitok] neteisétg jgijima arba kitus |slaptintos
iInformacijos apsaugos reikalavimy pazeidimus atsako
teisés akty nustatyta tvarka.
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