PATVIRTINTA

Svencioniy Zigmo Zemaiéio gimnazijos
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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO
BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraas (toliau - Tvarkos apra3as) nustato Svencioniy Zigmo Zemaicio
gimnazijos (toliau - Gimnazija) konfidencialios informacijos sarasa, konfidencialumo laikymosi
reikalavimus, taikomus gimnazijos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo
metu, konfidencialumo uZztikrinimo tvarkg ir sglygas, aplinkybes, kada gali buti atskleidziama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo.
Taip pat Sis Tvarkos apraSas reglamentuoja Kkriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama
konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos apra3o privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
biidu susij¢ su konfidencialia informacija.

3. Tvarkos apraSas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais
reikalavimais, kitais teisé€s aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

4. Tvarkos apraSe vartojamos §ios sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
gimnazijoje pagal darbo sutart] ir priklausanti jstaigai arba jstaigos uzsakovams, kuri turi verte dél
to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biiti laisvai jiems prieinama apie gimnazijos darbuotojy
sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie atliekamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus,
esamy arba potencialiy tiekéjy sarasus, darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, asmens duomenis,
taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su gimnazijos vykdoma veikla, i§skyrus ta
informacija, kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie
treCiuosius 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, i§skyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre€iyjy Saliy interesams
tenkinti.

Il. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,
sudarytg su gimnazija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1. gimnazijos darbuotojy asmens bylose saugoma informacija;

7.2. gimnazijos darbuotojy ir mokiniy sveikatos duomenys;
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7.3. gimnazijos darbuotojy atlyginimai, darbuotojy ir mokiniy asmens kodai, socialinio
draudimo numeriai, privaciy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, tautybe¢,
saskaitos banke numeriai, slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali
informacija — darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas;

7.4. asmeniniai darbuotojo uzrasai;

7.5. profesinés karjeros ankstesnése darbovietése istorija;

7.6. vairavimo pazyméjimo NUMeris;

7.7. darbuotojo kasmetinio ar bandomojo laikotarpio jvertinimo rezultatai;

7.8. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie gimnazijos veikla, iSskyrus tg
informacijg, kuri yra viesai skelbiama bei tokio pobtidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teis€saugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.9. bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus;

7.10. informacija apie gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

7.11. bet kokia kita informacija, kurig gimnazijos vidaus dokumentai, gimnazijos
direktorius arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

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

7.13. bet kokia kita informacija, kuri d¢l savo pobiidZio neturéty biiti perduodama
tretiesiems asmenims;

7.14. gimnazijos darbuotojy pasiaiSkinimai, asmeninio ar tarnybinio pobiidzio
praneSimai.

8. Gimnazijos direktoriaus sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali
biti laikoma ir kita informacija.

9. Naujiems darbuotojams neleidziama susipazinti su ankstesniy mety suarchyvuotomis
bylomis, jei §i informacija néra biitina uzduociai, kuriai atlikti reikalingi archyviniai duomenys. Jei
tokia informacija vis délto butina, reikia kreiptis | vadova.

I1l. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

10. 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 biiti ir Zoding, t. y. egzistuojanti
zmogaus atmintyje ir neiSsaugota (neiSreiksta) jokia materialia forma.

11. Siame Tvarkos apra3e nustatyti gimnazijos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

11.1. tapo vieSai zinoma ir laisvai prieinama;

11.2. yra atskleidziama trecCiajai Saliai turint gimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikimg rastu;

11.3. yra atskleidziama vykdant teiséta teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

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

13. Kiekvienas darbuotojas, dirbantis su konfidencialia informacija, prisiima atsakomybe
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Sig informacijg identifikuoti, apsaugoti, tinkamai laikyti ir saugoti.

14. Konfidencialig informacijg darbuotojas turi saugoti uzkirsdamas kelig ja pasinaudoti
neturintiems tam teisiy asmenims (kad jie jos neperzitréty, nekopijuoty, neistrinty ar nepazeisty).

15. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

15.1. pasirasyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (Tvarkos apraso priedas);

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

15.3. nenaudoti Konfidencialig informacijg sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
treCiyjy Saliy interesams tenkinti;

15.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacija sudaranciy
duomeny, sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, i§skyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

15.5. kompiuterinés jrangos negalima palikti be priezitiros: jei daroma pertraukeéle,
svarbu uzdaryti darbinj failg su slapta informacija, rakinti kabineto duris iSeinant i$ jo;

15.6. idiegti monitoriaus ekrano apsauga, kad nedirbant tam tikrg laika, pavyzdziui, 5
minutes, ekranas uzgesty, o norintis kompiuteriu pasinaudoti asmuo turéty jvesti prisijungimo koda
(ne tik atéjus ryte j darbg ir jjungus kompiuterj);

15.7. pasteb¢jus, kad kazkas atliko konfidencialios informacijos pakeitimus spausdintoje
ar elektroninéje laikmenoje, biitina apie tai informuoti gimnazijos vadovus. Draudziama slaptg
informacija perduoti nesaugiais biidais, pavyzdziui, ,,pokalbiy* (,,chat*) svetainése ar naudojantis
asmeninio el. pasto dézute;

15.8. jei informacija daugiau nebus naudojama, i asmeninio kompiuterio reikia pasalinti
darbinius failus, istrinti klienty tapatybe nurodancius ar kitus duomenis. Tg ypac¢ svarbu padaryti
perduodant kompiuterj, iSeinant i§ darbo ir paliekant kompiuterj kitam darbuotojui;

15.9. keisti slaptazodzius kuo dazniau, jy neuzsiraSinéti, nesakyti jy kitiems asmenims,
formuoti slaptazodzius maziausiai i$ 8 simboliy (kombinuoty i$ raidziy, skai¢iy, aritmetiniy
zenkly);

15.10. pasirtpinti, kad spintos, skirtos slaptai informacijai saugoti, biity rakinamos;

15.11. nenaudoti kaip juodraséius lapy, kuriuose buvo spausdinta konfidenciali
informacija.

16. Asmening¢ konfidencialig informacija, kaip ja saugoti, platinti, kurig vieSinti sprendzia
pats darbuotojas.

17. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasirasyti visi darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis su Konfidencialia informacija.

18. Asmenims keiciantis, atskleidziant arba prasant suteikti Konfidencialig informacija,
turi biiti uztikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu buidu.

19. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmeé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti gimnazijos
vadovybei ir kartu numatyti priemones §iai grésmei pasalinti.

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

21. Gimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti gimnazijos vadovybei apie
bet kokj jtarting jstaigos darbuotojy ar treciyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme
Konfidencialios informacijos saugumui.
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IV. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

22. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys atskleidziami gimnazijos
direktoriaus rasytiniu sprendimu (rezoliucija).

23. Duomenis, sudarancius Konfidencialig informacija, praSantis atskleisti asmuo, turi
pateikti praSyma, kuriame bty detaliai iSdéstyta, kokius duomenis, sudarancius Konfidencialig
informacijg, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

24. Prasyma nagrinéja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sio
Tvarkos apraSo reikalavimams tikrina direktorius ar jo pavedimu paskirti asmenys.

25. Asmenys, siiilydami sprendima d¢l Konfidencialios informacijos atskleidimo turi
jsitikinti, kad:

25.1. subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti reikalingg informacija,
kurig turi teise gauti;

25.2. perduodama informacija konkrety gaveja pasieks tinkamu bidu, uztikrinanc€iu jos
sauguma.

26. Gimnazijos direktoriui priémus sprendimg, prasanc¢iajam turi biiti pateikta
Konfidenciali informacija arba iSsiystas pranesimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi
bati nurodyta, kad praSomos informacijos jstaiga nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

27. Gimnazija turi atskleisti duomenis, sudarancius Konfidencialig informacija:

27.1. prieziiiros institucijoms;

27.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

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

29. 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. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Visi gimnazijos darbuotojai ne véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraso
isigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo Tvarkos aprasu supazindinami
persiunciant Tvarkos aprasg j jam suteiktg gimnazijos elektroninio pasto ir pateikia
Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (Sio Tvarkos apraSo priedas) gimnazijos sekretoriui.
Konfidencialumo pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

31. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides Sio Tvarkos aprasSo
reikalavimus, uz gimnazijai ar tretiesiems asmenims padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

32. Paaiskeéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, netinkamai (ne darbo
tikslais) naudojo slapta informacija (pavyzdziui, aptarinéjo su pasaliniais asmenimis), sieké gauti
Konfidencialios informacijos nenustatytoms ar nepavestoms funkcijoms vykdyti, gali buti priimtas
sprendimas skirti drausmin¢ nuobauda.

33. Iki Tvarkos apraSo jsigaliojimo priimti gimnazijos darbuotojai, kurie turi laikytis
Tvarkos apraSo reikalavimo, konfidencialumo pasizadéjimus pasiraso ne véliau kaip per 10 darbo
dieny po Sio Tvarkos apraso jsigaliojimo.

34. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens
nuo atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidimg.



Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymaosi tvarkos apraSo priedas

(Vardas, pavardé, pareigos)
Svenéioniy Zigmo Zemaicio
gimnazijos direktoriui

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data)

(vieta)
AS, ,
(Vardas, pavardé, pareigos)

1. pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darba ir visas kitas pareigas kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutartj ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus
konfidencialius Svenéioniy Zigmo Zemaidio gimnazijos (toliau Gimnazija) veiklos klausimus ir
informacijos, kuri yra i$skirtiné Gimnazijos ar asmens nuosavybeé.

2. Pasizadu:

2.1. saugoti duomenis, sudaran¢ius Gimnazijos Konfidencialig informacija, kurie tapo arba
taps zinomi, ir neskleisti Konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba
paslaugy teikimo sutarties galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugy teikimo laikotarpiui,
neatsizvelgiant j priezastis, iSskyrus atvejus, kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali buti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami

darbo funkcijas, turi teis¢ susipaZinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. gaunamas rastiSkas Gimnazijos direktoriaus leidimas (rezoliucija);

2.1.3. to reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. saugoti suzinotg Konfidencialig informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. naudoti gauta Konfidencialig informacija i§imtinai tik Gimnazijos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo $eimos, giminaiciy arba
treCiyjy asmeny interesais be aiSkaus iSankstinio rastiSko Gimnazijos direktoriaus sutikimo;
2.6. laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése, Siame Tvarkos apraSe, vadybos sistemos
dokumentuose ir taikomuose standartuose nustatyty reikalavimy;

2.7. saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia
informacija, tokiu buidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipazinti arba
pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. man i$aiskinta, kad gimnazijos Konfidencialig informacijg sudaro visa informacija,
apibrézta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSe, su kuriuo esu pasiraSytinai supazindintas (-a).

3.2. esu supazindinta (-as) su Gimnazijos vadybos sistema, suprantu procesus ir procediras;
3.3. man yra suprantama, kad privalau laikytis dokumentuose nustatyty reikalavimy.

4. Esu jspétas (-a), kad pazeides §j pasizadéjima, turésiu atlyginti padaryta zala Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidimg man
gali buti taikoma gimnazijos dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta
atsakomybé.

(Parasas) (Vardas, pavarde)



