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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos
aprasas) nustato Kauno r. Neveroniy gimnazijos (toliau — Gimnazija) konfidencialios informacijos
sgra8a, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Gimnazijos darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uztikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidziama
konfidenciali informacija. Taip pat Tvarkos aprasas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos
informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir
saugojimo tvarka.

2. Tvarkos apra$o privalo laikytis Gimnazijos darbuotojai.

3. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, pojstatyminiy 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 Gimnazijos
darbuotojas ar asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy sutartj ir priklausanti Gimnazijai, turinti
verte dél to, kad ji neZinoma ir negali buti laisvai prieinama tretiesiems asmenims, i§skyrus vieSai
skelbiamg informacijg. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treciuosius
asmenis arba susijusi su treCiaisiais asmenimis, kurig Gimnazijos darbuotojai suzinojo atlikdami
savo darbo funkcijas;

4.2. Konfidencialumas — Gimnazijos darbuotojy jpareigojimas informacija, laikytina
Konfidencialia informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, taip pat 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 treciyjy
Saliy interesams tenkinti.

5. Konfidencialia informacija laikytina:

5.1.1. Gimnazijos darbuotojy ir kity fiziniy asmeny sveikatos duomenys;



5.1.2. Gimnazijos darbuotojy ir kity fiziniy asmeny asmens kodai, socialinio draudimo
numeriai, privaciy telefony numeriai, namy adresai, asmeninio elektroninio pasSto adresai, tautybeé,
banko sgskaitos numeriai, kita individuali informacija — politin¢ veikla, religijos iSpazinimas;

5.1.3. bet kokia techniné ir (ar) finansiné informacija apie Gimnazijos veiklg, iS$skyrus vieSai
skelbiamg informacijg bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biti pateikiami
valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;

5.1.4. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavimg, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kompiuterinés informacijos apsaugos sistemas;

5.1.5. praSymy, projekty, paraisky bei ataskaity duomenys ir turinys;

5.1.6. eksperty (specialisty), vertinusiy konkrecius praSymus, projektus, paraiSkas, ataskaitas
ir kitus dokumentus, duomenys;

5.1.7. kita informacija, susijusi su praSymy, projekty, paraisky, ataskaity nagrinéjimu,
aiSkinimu, vertinimu ir palyginimu, jeigu jos atskleidimas priestarauty teisés aktams;

5.1.8. informacija apie pazeidimus, gauta vidiniu informacijos kanalu, kurios teikimg ir
tvarkymg reglamentuoja atitinkamas aprasas, (patvirtintas Gimnazijos direktoriaus 2019 m. spalio
24 d. jsakymu ,,Dé¢l Vidinio informacijos apie pazeidimus teikimo kanalo steigimo ir informacijos
apie pazeidimus, gautus vidiniu informacijos kanalu, teikimo ir tvarkymo apraso patvirtinimo* Nr.
V-151).

5.1.9. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidzio neturéty biiti perduodama tretiesiems

asmenims.
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6. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, kitose informacijos laikmenose, pieSiniuose,
bréziniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo)
priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali biiti ir Zodin¢, tai yra egzistuojanti asmens
atmintyje ir neiSsaugota (neiSreiksta) jokia materialia forma.

7. Tvarkos apraSe nustatyti Gimnazijos darbuotojy jsipareigojimai netaikomi Konfidencialios
informacijos atzvilgiu, kuri:

7.1. tapo viesSai zinoma ir laisvai prieinama;

7.2. yra atskleidziama treciajai Saliai, nurodytai Tvarkos apraso 11 punkte;



7.3. yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

8. Gimnazijos darbuotojai duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija, privalo naudoti
tik vadovaudamiesi Siais principais:

8.1. neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
18skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

8.2. nenaudoti Konfidencialig informacija sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

8.3. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacijg sudaranc¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

8.4. imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity atskleista.

9. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo pazeidimo bei
Konfidencialios informacijos atskleidimo, Gimnazijos darbuotojai privalo pranesti Gimnazijos
direktoriui.

10. Konfidencialumas netaikomas perduodant informacija Gimnazijos darbuotojui, kuriam
yra perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos

teisés akty nustatytais atvejais.
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11. Gimnazija turi teis¢ atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija, Sioms
motyvuotus praSymus pateikusioms institucijoms:

11.1. priezitros institucijoms;

11.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

12. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys atskleidziami Gimnazijos direktoriaus
rasytiniu sprendimu (rezoliucija).

13. Duomenis, sudaranc¢ius Konfidencialig informacija, praSantis atskleisti asmuo, nurodytas
Tvarkos apraso 11 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame bty detaliai iSdéstyta kokius duomentis,
sudarancius Konfidencialig informacija, norima gauti, kod¢l reikia juos atskleisti ir kokiems
tikslams jie bus naudojami, taip pat asmenj, kuriam Si informacija turéty biti perduota, ir
informacijos perdavimo biida.

14. PraSyma nagrinéja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Tvarkos

apraSo reikalavimams tikrina Gimnazijos direktorius.



15. Gimnazija, atskleisdama konfidencialig informacijag Tvarkos apraso 11 punkte
nurodytiems subjektams, turi jsitikinti, kad §is subjektas gaus tik prasyme nurodytam tikslui
lgyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti, ir perduodama informacija konkrety gavéja
pasieks tinkamu budu, uztikrinanciu jos sauguma.

16. Gimnazijos direktoriui priémus sprendimg, prasanciajam per jstatymu numatytg terming
turi biiti pateikta Konfidenciali informacija arba iSsiystas praneSimas, kuriame turi biti nurodyta,
kad prasomos informacijos Gimnazija nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

17. Darbuotojas, prie$ atskleisdamas Konfidencialig informacijg 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.
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18. Visi Gimnazijos darbuotojai su Tvarkos aprasu supazindinami pasiraSytinai. Kartu
pasiraSomas Konfidencialumo laikymosi pasizad¢jimas (Tvarkos apraso priedas). Konfidencialumo
pasiZzadéjimas saugomas teisé€s akty nustatyta tvarka.

19. Gimnazijos darbuotojai, nesilaike konfidencialumo jsipareigojimo ir pazeide Tvarkos
apraSo reikalavimus, uz Gimnazijai ar tretiesiems asmenims padarytg zala atsako Lietuvos

Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.




