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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS UTENOS VYTURIU PROGIMNAZIJOJE
NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. $is Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato Utenos Vyturiy progimnazijos (toliau —
Progimnazija) konfidencialios informacijos sgrafa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus progimnazijos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uztikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada gali buti atskleidZziama konfidenciali
informacija ir kas priima sprendimus del konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat Sis
Tvarkos apra$as reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai
informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Tvarkos apraso parengimo tikslas — tinkamai apsaugoti Progimnazijos interesus ir padeti
darbuotojams apsaugoti konfidencialig progimnazijos informacija.

3. Sio Tvarkos aprao privalo laikytis visi Progimnazijos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
bidu susije su konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas progimnazijoje.

4, Tvarkos apradas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisines
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimujy teisés akty keliamais
reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

5. Tvarkos aprase vartojamos $ios sgvokos:

5.1. konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuriag suZinojo asmuo, dirbantis
progimnazijoje pagal darbo sutartj, kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir ji negali
bati laisvai prieinama apie progimnazijos darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat, bet kokius
kitus duomenis, susijusius su progimnazijos vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko
konfidencialia, i¥skyrus tg informacija, kuri yra viesai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat
laikoma informacija apie tre€iuosius asmenis arba susijusi su tre¢iaisiais asmenimis, kurig suzinojo
darbuotojas atlikdamas savo darbo funkeijas arba asmuo pagal darbo arba paslaugy teikimo sutarti,
sudaryta su Progimnazija;

57 konfidencialumas — jpareigojimas darbuotojui informacija, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teises
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy aliy interesams
tenkinti.

IT SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

6. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

7. Darbuotojai, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba pagal paslaugy teikimo sutartj,
sudaryta su Progimnazija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

8. Informacija, laikytina konfidencialia, yra:

8.1. Progimnazijos darbuotojy sveikatos duomenys;



8.2. Progimnazijos darbuotojy atlyginimas, asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
privatus telefono numeris, namy adresas, asmeninis el. pastas, tautybe, saskaitos banke numeris,
slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija — darbuotoju
politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos i§paZinimas;

8.3. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Progimnazijos veiklg, iSskyrus ta
informacija, kuri yra viedai skelbiama, bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi biti
pateikiami valstybines valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

8.4. bet kokia informacija apie Progimnazijos interesantus, pareiskejus;

8.5. informacija apie Progimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy ir kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

8.6. Progimnazijos vidaus dokumentai, kuriuos Progimnazijos direktorius arba jo paskirtas
asmuo jvardija kaip konfidencialius;

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

8 8. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobuidZio neturcty bati perduodama tretiesiems
asmenims (informacija apie priimamus sprendimus progimnazijos vaiko geroves komisijos,
mokytojy, progimnazijos tarybos posédziuose);

8.9. Progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi
medziaga,

9. Progimnazijos direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali
biti laikoma ir kita informacija.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

10. Konfidenciali informacija gali biti i¥saugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose,
pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonese. Konfidenciali informacija taip pat gali bati ir Zodine, t. y. egzistuojanti
7mogaus atmintyje ir neissaugota (neidreikita) jokia materialia forma.

11. Siame Tvarkos aprase nustatyti Progimnazijos darbuotojo ar kito asmens isipareigojimai
netaikomi tos konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

11.1. tapo viedai Zinoma ir laisvai prieinama;

11.2. yra atskleidZiama treciajai Saliai turint Progimnazijos direktoriaus arba jo igalioto
darbuotojo i¥ankstinj sutikima rastu;

11.3. yra atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.

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

13. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo, Progimnazijos darbuotojas arba asmuo,
teikiantis paslaugas Progimnazijoje pagal paslaugy teikimo sutartj, privalo:

13.1. pasiradyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (Tvarkos apraso 1 priedas);

13.2. neatskleisti konfidencialig informacija sudarangiy duomeny tretiesiems asmenims,
i¥skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

13.3. nenaudoti konfidencialia informacija sudaranéiy duomeny asmeniniams arba treCiyjy
Saliy interesams tenkinti;

13.4. ustikrinti visy dokumenty, turin€iy konfidencialig informacija sudaranciy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, i¥skyrus atvejus, kai ju reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

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



14. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg privalo pasiradyti darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis.

15. Darbuotojams keiéiantis, atskleidZiant arba prasant suteikti konfidencialig informacija, turi
biiti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresata pasiekty saugiu bdu.

16. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésme del konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranedti struktirinio
padalinio vadovui arba Progimnazijos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai gresmei pasalinti.

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

18. Progimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti savo tiesioginiam vadovui arba
Progimnazijos direktoriui apie bet koki jtarting Progimnazijos darbuotojy ar tre¢iujy asmeny elgesi
ar situacija, kurie gali kelti gresmg konfidencialios informacijos saugumui.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

19. Konfidencialia informacijg sudarantys duomenys atskleidziami Progimnazijos direktoriaus
radytiniu sprendimu (rezoliucija).

20. Duomenis, sudaranéius konfidencialig informacija, prasantis atskleisti asmuo, nurodytas
%io Tvarkos apraso 24 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai i8déstyta, kokius duomenis,
sudarandius konfidencialig informacija, noréty gauti, kodel reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams
jie bus naudojami.

21. Praymg nagringja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitikima $io
Tvarkos apraso reikalavimams tikrina Progimnazijos direktorius. Progimnazijos direktoriaus
pavedimu praSyma nagrinéti gali ir kiti Progimnazijos administracijos darbuotojai.

22. Progimnazijos administracijos darbuotojai, sifilydami sprendimg dél konfidencialios
informacijos atskleidimo, turi jsitikinti, kad:

22.1. &io Tvarkos apraso 24 punkte nurodytas subjektas gaus tik pradyme nurodytam tikslui
igyvendinti reikalinga informacija, kuria turi teis¢ gauti;

22.2. perduodama informacija konkrety gavéjg pasieks tinkamu budu, uztikrinanéiu jos
sauguma.

23. Progimnazijos direktoriui pri¢mus sprendima, pra§an¢iajam turi buti pateikta konfidenciali
informacija arba i§siystas praneimas per jstatymu numatyta termina, kuriame turi biiti nurodyta, kad
prasomos informacijos Progimnazija nutaré neatskleisti, pateiktos tokio sprendimo priezastys.

24, Progimnazija turi atskleisti duomenis, sudaran&ius konfidencialig informacija:

24.1. priezidros institucijoms;

242, kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

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

26. Progimnazijos darbuotojas pries atskleisdamas konfidencialig informacijg tretiesiems
asmenims pagal $io Tvarkos apraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta
informacija yra konfidenciali ir gali bliti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog
bity imtasi visy biitiny konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

27. Progimnazijos darbuotojas darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo sutaréiai
asmeniniais ar kitais tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidzia tam tikros i§ Progimnazijos
ar del atliktos darbo funkcijos gautos informacijos, kuria Progimnazija dél konfidencialios
informacijos apsaugos jvardija konfidencialia.

28. Progimnazijos darbuotojams, turintiems specialiy Ziniy ar gebéjimy, kurie gali biti
pritaikyti konkuruojancioje jstaigoje, organizacijoje ar pradéjus vykdyti savarankiska veiklg ir taip
padaryti Progimnazijai Zalos, draudZiama perduoti tretiesiems asmenims informacija, dél kurios biity
sukelta Zala Progimnazijos vykdomai veiklai.



29. Progimnazijos darbuotojas konfidencialios informacijos neatskleidZia vienerius metus po
darbo santykiy pasibaigimo, jeigu Progimnazija nenumate ilgesnio termino.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Visi Progimnazijos darbuotojai po $io Tvarkos aprao jsigaliojimo arba prie§ pradédami
pareigy vykdyma su Siuo Tvarkos aprasu supazindinami elektroninémis priemonémis ir pateikia
radtiska Konfidencialumo laikymosi pasiZadéjima (Sio Tvarkos aprafo 1 priedas) Rastinés
administratorei (jeigu Konfidencialumo laikymosi pasiZadejimo darbuotojas nepasiragé priimant |
darba). Konfidencialumo laikymosi pasizadé¢jimas saugomas darbuotojo asmens byloje.

31. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir paZeides $io Tvarkos apraSo reikalavimus,
uz Progimnazijai ar tretiesiems asmenims padaryta Zala atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

32. Paai¥kéjus, kad Progimnazijos darbuotojas ar asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy
teikimo sutartis, nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas skirti drausming
nuobauda arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

33. Iki Tvarkos aprafo ijsigaliojimo priimti progimnazijos darbuotojai ir asmenys
konfidencialumo pasiZadéjimus pasiraso po %o Tvarkos aprago isigaliojimo.

34. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZia darbuotojo
nuo atsakomybeés uz konfidencialios informacijos atskleidima.




