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KELMES SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato pavyzdinj Kelmés Svietimo pagalbos
tarnybos, juridinio asmens kodas 300008847, registracijos adresas Vytauto Didziojo g. 110, LT-
86140 Kelmé, el. p. adresas info@kelmespt.lt, (8 427) 61184 (toliau — Jstaiga) konfidencialios
informacijos sarasg, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Jstaigos darbuotojams,
informacijos, gautos apie [staigos veikla, konfidencialumo wuztikrinimo tvarkg ir salygas,
aplinkybes, kada gali biti atskleidZiama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél
konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat Sis Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus,
pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos
naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi Jstaigos darbuotojai, kiti jgalioti asmenys,
dirbantys arba kitokiu biidu susij¢ su konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys
paslaugas Jstaigai.

3. Tvarkos apraSas parengtas remiantis Bendruoju asmens duomeny apsaugos
reglamentu (ES) Nr. 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

4, Tvarkos aprase vartojamos §ios sgvokos:

4.1.  Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
Istaigoje pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir priklausanti
Istaigai arba Istaigos uzsakovams, kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali
biti laisvai jiems prieinama apie Istaigos darbuotojy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba
ju dalis, apie atlickamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus, esamy arba potencialiy tiekejy ar
kontrahenty sarasus, darbuotojy atlyginimus ir darbo saglygas, taip pat bet kokius kitus duomenis,
susijusius su Jstaigos vykdoma veikla bei informacija, kurig darbdavys laiko gamybine,
technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra tiesiogiai jtraukta j
darbdavio gamybiniy arba technologiniy paslapciy sarasa, iSskyrus ta informacija, kuri yra viesai
skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arba
susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal
darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su Jstaiga.

4.2.  Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacijg, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, 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.

Il. SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI
5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.
6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,

sudarytg su Istaiga, ar veikiantys bet kokio pobiidzio santykiais ir turintys prieigg prie Jstaigos
duomeny ir dokumenty, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1.  Teisinio reguliavimo ir veiklos organizavimo dokumentuose esantys duomenys;

7.2.  Bendrieji rajono ugdymo jstaigy mokiniy, tévy (jtéviy ir globéjy) ir rajono ugdymo
jstaigy pedagogy, TreCiojo amziaus universiteto studentai (senjorai) asmens duomenys: vardas,
pavarde, gimimo metai, adresas, telefono numeris, elektroninis pastas;

7.3.  Mokiniy specialiy kategorijy duomenys (apie sveikatg): medicininiai iSrasai apie
mokinius i§ sveikatos jstaigos;

7.4. Istaigos esamy ir buvusiy jstaigos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
asmens duomenys: (vardas, pavarde, asmens kodas, socialinio draudimo numeris, pilietybe,
adresas, telefono rySio numeris, elektroninio pasto adresas, gyvenimo ir veiklos apraSymas,
Seimin¢ padétis, pareigos, duomenys apie priemimg (perkelimg) i pareigas, atleidimg 1§ pareigy,
duomenys apie iSsilavinimg ir kvalifikacijg, duomenys apie mokyma, duomenys apie atostogas,
duomenys apie darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, pasalpas, informacija apie
dirbtg darbo laika, informacija apie skatinimus ir nuobaudas, informacija apie atliktus darbus ir
uzduotis bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba) kuriuos tvarkyti jstaiga
pareigoja jstatymai ir kiti teises aktai);

7.5.  Istaigos pretendenty j Istaigos darbuotojus asmens duomenys: Vardas; Pavardé;
Pareigos, j kurias pretenduojama; Gyvenimo ir veiklos apras§ymas; Duomenys apie issilavinimg ir
kvalifikacija;

7.6.  Istaigos bendrieji partneriy ir (ar) teikéjy ar jy darbuotojy kontaktiniai asmens
duomenys: vardas, pavardé, telefono numeris, el. pasto adresas, atsiskaitomosios sgskaitos
rekvizitai, individualios veiklos/ verslo liudijimo pazymoS numeris;

7.7. Bet kokia technin¢ ir finansin¢ informacija apie [staigos veikla, iSskyrus ta
informacijg, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobtidZio informacija ir duomenys, kurie turi biti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.8. Informacija apie [staigos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

7.9.  Istaigos vadovo nurodymai/ jsakymai/ jgaliojimai/ sprendimai del veiksmy Jstaigos
darbuotojy ir tiekéjy atzvilgiu, motyvacijos taikymas darbuotojams;

7.10. Bet kokia kita informacija, kurig Istaigos vidaus dokumentai, Istaigos veiklos
planai, Jstaigos vadovas arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

7.11. Procesiniy dokumenty (teismy, vykdomyjy rasty, antstoliy patvarkymy vykdymo
dokumentai);

7.12. Bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biiti latkoma konfidencialia;

7.13. Bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobudzio neturéty buti perduodama
tretiesiems asmenims.

7.14. Finansinio pobtuidzio dokumentuose esantys duomenys: vidinio ir iSorinio audity
iSvados;

8. Istaigos vadovo sprendimu nustatyta laikotarpi konfidencialia informacija gali buti
laikoma ir kita informacija.



I11. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

9. Konfidenciali informacija gali biiti 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 biti ir Zoding, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir nei§saugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

10. Siame Tvarkos aprase nustatyti Jstaigos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

10.1. Tapo viesai zinoma ir laisvai prieinama;

10.2. Yra atskleidZiama treciajai $aliai turint [staigos vadovo arba jo jgalioto darbuotojo
iSankstinj sutikima rastu;

10.3. Yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

11. Istaigos darbuotojai ir kiti asmenys duomenis, sudarancius Konfidencialig
informacija, privalo naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

12. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

12.1. Pasirasyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (Tvarkos apraso priedas);

12.2. Neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems
asmenims, iSskyrus teisés akty nurodytus atvejus;

12.3. Nenaudoti Konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
treCiyjy Saliy interesams tenkinti;

12.4. Uztikrinti visy dokumenty, turiniy Konfidencialia informacija sudaranciy
duomeny, sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

12.5. Imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebuty atskleista.

13. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg privalo pasiraSyti visi darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis.
14. Asmenims kei€iantis, atskleidZiant arba prasant suteikti Konfidencialig informacija,

turi biiti uztikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu budu.

15.  Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo
reikalavimy pazeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti
Istaigos vadovui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei pasalinti.

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

17. Istaigos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti [staigos vadovui apie bet kokj
jtarting Istaigos darbuotojy ar treiyjy asmeny elges; ar situacija, kurie gali kelti grésme
Konfidencialios informacijos saugumui.

IV. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS
18. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami [staigos vadovo
raytiniu sprendimu.
19. Duomenis, sudarancius Konfidencialig informacijg, prasantis atskleisti asmuo,

nurodytas §io Tvarkos apraSo 23 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai iSdéstyta,



kokius duomenis, sudarancius Konfidencialig informacijg, noréty gauti, kod¢l reikia juos atskleisti
ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

20. Prasyma nagring¢ja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sio
Tvarkos apraso reikalavimams tikrina Jstaigos vadovo paskirtas asmuo.

21. Istaigos vadovo paskirtas asmuo ar Jstaigos vadovas, sitilydamas sprendimg dél
Konfidencialios informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:

21.1. Sio Tvarkos apraso 23 punkte nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam
tikslui jgyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti;

21.2. Perduodama informacija konkrety gave¢ja pasieks tinkamu biidu, uztikrinanciu jos
sauguma;

22. Istaigos vadovui priémus sprendima, prasanciajam turi bati pateikta Konfidenciali
informacija arba iSsiystas pranesimas per jstatymu numatyta terming, kuriame turi biiti nurodyta,
kad prasomos informacijos Istaiga nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

23. Istaiga turi atskleisti duomenis, sudaranc¢ius Konfidencialig informacija:

23.1. Priezitiros institucijoms;

23.2. Kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

24, Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad
pagal duomenis negalima bty tiesiogiai identifikuoti asmens.
25. Asmuo, pries§ atskleisdamas Konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal

Sio Tvarkos apraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra
konfidenciali ir gali biiti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog biity imtasi visy
bitiny Konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26.  Visi Istaigos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas, ne véliau kaip per 10
darbo dieny po Sio Tvarkos apraso jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo
Tvarkos aprasu supazindinami pasiraSytinai ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima
(810 Tvarkos apraso priedas). Konfidencialumo paZymeéjimas saugomas asmens byloje.

217. Asmuo, nesilaikgs konfidencialumo principo ir paZeidgs Sio Tvarkos apraSo
reikalavimus, uz Istaigai ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

28. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas
sprendimas skirti drausming nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

29. Iki Tvarkos apraso jsigaliojimo priimti Jstaigos darbuotojai ir asmenys, teikiantys
paslaugas, kurie turi laikytis Tvarkos apraSo reikalavimo konfidencialumo pasizadéjimus pasiraso
ne veliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraSo jsigaliojimo.

30. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidZia
asmens nuo atsakomybeés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.




Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraso

priedas

(Vardas, pavardé, pareigos)
Kelmés Svietimo pagalbos tarnybai

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data, vieta)

(Vardas, pavardé, pareigos)

1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darbg ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutartj, paslaugy teikimo sutartj, ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu
informacijos apie tam tikrus konfidencialius VSI Abromiskiy reabilitacijos Istaigos (toliau —
Istaiga) veiklos klausimus ir informacijos, kuri yra iSskirtiné Istaigos nuosavybeé.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudarancius Jstaigos Konfidencialig informacija, kurie tapo arba
taps zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba
paslaugy teikimo sutarties ar suteikty jgaliojimy galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba
paslaugy teikimo ar suteikty jgaliojimy laikotarpiui, neatsizvelgiant j prieZastis, i§skyrus atvejus,
kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali biti atskleidZziama darbuotojams, kurie, vykdydami
darbo funkecijas, turi teis¢ susipaZzinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. Gaunamas rastiSkas Jstaigos vadovo leidimas;

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. Saugoti suzinota Konfidencialiag informacijag ir imtis reikiamy priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gautg Konfidencialig informacija iSimtinai tik Jstaigos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos, giminai¢iy arba
treéiyjy asmeny interesais be aiSkaus iSankstinio rastisko Istaigos vadovo sutikimo;

2.6. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése reikalavimy;

2.7. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialig
informacijg, tokiu budu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipazinti arba
pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad man isaiskinta, jog Jstaigos Konfidencialig informacijg sudaro visa
informacija, apibrézta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprase, su kuriuo esu pasirasytinai supazindintas (-a).

4. Esu jspétas (-a), kad pazeides §j pasizadéjima, turésiu atlyginti padarytg zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidimg man
gali bati taikoma Jstaigos vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta
atsakomybé.

(parasas) (vardas, pavard¢)



