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PRIENU R. STAKLISKIU GIMNAZIJOS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO

TVARKOS APRASAS

Sis Konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarkos apraas (toliau — Apragas)
nustato pavyzdinj konfidencialios informacijos sgrasa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus Prieny r. Stakliskiy gimnazijos, jmonés kodas 190192277, adresas Prieny g. 8, Stakliskiy
k., Prieny r., (toliau — Gimnazija) darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo
metu, konfidencialumo uztikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada gali buti atskleidziama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo.
Taip pat $is Aprasas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai
informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka. Sio Apraso privalo
laikytis visi Gimnazijos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu budu susij¢ su konfidencialia
informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas Gimnazijoje.

I SKYRIUS
SAVOKOS

1. Aprase vartojamos $ios sgvokos:

1.1. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suzinojo Gimnazijos darbuotojas,
ir priklausanti Gimnazijai, kuri turi verte dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biti laisvai
jiems prieinama apie Gimnazijos darbuotojy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis,
darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su
Gimnazijoje vykdoma veikla bei informacija, iS§skyrus ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama.
Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treciuosius asmenis arba susijusi su
tre€iaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo arba
paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su Gimnazija.

1.2. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija, 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.

II SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

2. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

3. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudaryta
su Gimnazija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

4. Informacija, laikytina konfidencialia:

4.1. Gimnazijos darbuotojy sveikatos duomenys;



4.2. Gimnazijos darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, privaciy
telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. paStas, tautybé, saskaitos banke numeriai,
slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystés sistemos, kita individuali informacija — darbuotojy
politin¢ veikla, seksualiné orientacija, religijos i§pazinimas;

4.3. Bet kokia technin¢ ir finansiné informacija apie Gimnazijos veikla, iSskyrus ta
informacijg, kuri yra viesai skelbiama bei tokio pobtidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.4. Informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

4.5. Bet kokia kita informacija, kurig Gimnazijos vidaus dokumentai, jstaigos vadovas arba jo
paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

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

4.7. Bet kokia kita informacija, kuri d¢l savo pobiidzio neturéty buti perduodama tretiesiems
asmenims;

4.8. Gimnazijos veikloje taikomi kokybeés vadybos sistemos dokumentai;

4.9. Gimnazijos direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali
biiti laikoma ir kita informacija.

III SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

5. 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 buti ir Zoding, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir neiSsaugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

6. Siame Aprase nustatyti Gimnazijos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi
tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

6.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;

6.2. yra atskleidziama treciajai Saliai turint Gimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikima rastu;

6.3. yra atskleidZziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

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

8. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

8.1. pasiraSyti konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (1 priedas);

8.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaranciy duomeny tretiesiems asmenims,
iSskyrus teisés akty nurodytus atvejus;

8.3. nenaudoti konfidencialig informacija sudaranciy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

8.4. uztikrinti visy dokumenty, turin€iy konfidencialia informacija sudaranciy duomeny,
sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;



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

9. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasiraSyti visi darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartis ir teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis.

10. Asmenims keiciantis, atskleidziant arba praSant suteikti konfidencialig informacija, turi
buti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu biidu.

11. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti gimnazijos
direktoriaus pavaduotojui arba gimnazijos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei
pasalinti.

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

13. Gimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti savo vadovui arba jstaigos
vadovybei apie bet kok] jtarting istaigos darbuotojy ar treciyjy asmeny elgesi ar situacija, kurie gali
kelti grésme konfidencialios informacijos saugumui.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

14. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami Gimnazijos direktoriaus
raSytiniu sprendimu (rezoliucija).

15. Duomenis, sudarancius konfidencialig informacija, praSantis atskleisti asmuo, nurodytas
Sio ApraSo 19 p., turi pateikti praSyma, kuriame bity detaliai iSdéstyta, kokius duomenis,
sudarancius konfidencialig informacija, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams
jie bus naudojami.

16. PraSyma nagrinéja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sio
Apraso reikalavimams tikrina Gimnazijos administracija.

17. Administracija, sitilydama sprendimg dél konfidencialios informacijos atskleidimo turi
jsitikinti, kad:

17.1. Sio Apraso 19 p. nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti
reikalingg informacija, kurig turi teise gauti;

17.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu btdu, uZtikrinanciu jos
sauguma;

18. Gimnazijos direktoriui priémus sprendima, prasanciajam turi biiti pateikta konfidenciali
informacija arba iSsiystas praneSimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi buti nurodyta,
kad praSomos informacijos jstaiga nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

19. Gimnazija gali atskleisti duomenis, sudarancius konfidencialig informacija:

19.1. prieziliros institucijoms;

19.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetetingoms institucijoms.

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

21. Asmuo, prie§ atskleisdamas konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal §io
ApraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra konfidenciali ir gali
buti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog biity imtasi visy biitiny
konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Visi Gimnazijos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas, ne véliau kaip per 10 darbo
dieny po Sio Apraso jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo ApraSu
supazindinami pasiraSytinai ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg Gimnazijos
administracijai. Konfidencialumo pazymeéjimas saugomas asmens byloje.

23. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides Sio Apraso reikalavimus, uz
Gimnazijai ar tretiesiems asmenims padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

24. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas
skirti drausmin¢ nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

25. Iki ApraSo jsigaliojimo priimti Gimnazijos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas,
kurie turi laikytis ApraSo reikalavimy, konfidencialumo pasizadéjimus pasiraso ne véliau kaip per
10 darbo dieny po Sio Apraso jsigaliojimo.

26. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens nuo
atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidimg.




