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KAUNO JONO IR PETRO VILEISIY MOKYKLA y
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis konfidencialios informacijos saugojimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas)
nustato pavyzdinj Kauno Jono ir Petro Vileidiy mokyklos (toliau — Mokykla) konfidencialios
informacijos saradg, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Mokyklos darbuotojams,
informacijos, gautos darbo funkeijy vykdymo metu, konfidencialumo uZtikrinimo tvarky ir salygas,
aplinkybes, kada gali biti atskleidiama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél
konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat §is tvarkos apra3as reglamentuoja kriterijus, pagal
kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos
naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos aprago privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys ar kitokiu biidu

susij¢ su konfidencialia informacija.

3. Tvarkos aprase vartojamos savokos:

3.1. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suZinojo asmuo, dirbantis
Mokykloje pagal darbo sutartj, kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali biti
laisvai jiems prieinama apie Mokyklos darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet kokius
kitus duomenis, susijusius su Mokyklos vykdoma veikla, i§skyrus ta informacija, kuri yra vieSai
skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie trediuosius asmenis arba
susijusi su trediaisiais asmenimis, kurig asmuo suZinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal sutartj,
sudarytg su Jstaiga,

3.2. Konfidencialumas - asmens ipareigojimas informacija, laikyting konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkeijas, uZtikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés norminiy akty
nustatytus atvejus, nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy

interesams tenkinti,

II SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

4. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.
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5. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo sutartj, sudaryta su Jstaiga, turi laikytis
konfidencialumo reikalavimy,.

6. Informacija, kuri laikoma konfidencialia:

6.1. Mokyklos darbuotojy sveikatos duomenys.

6.2. Mokyklos darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, valstybinio socialinio draudimo
numeriai, privadiy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis elektroninis pastas, tautybeé,
sgskaitos banke numeris, slaptazodziai prisijungti prie elektroninés bankininkystés sistemos, kita
individuali informacija — darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos i¥paZinimas.

6.3. Bet kokia kita informacija, kurig Mokyklos vidaus dokumentai ar Mokyklos direktorius

ar jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig.

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

6.5. Bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobudZio neturéty biiti perduodama tretiesiems

asmenims.

7. Mokyklos direktoriaus sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali biti

laikoma ir kita informacija.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS
8 Konfidenciali informacija gali biiti iSsaugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskelivose, kitose informacijos laikmenose,
pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali bati ir Zodine, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir nei§saugota (neiSreiksta) jokia materialia forma.
9. Siame Tvarkos apraSe nustatyti Mokyklos darbuotojo ar kito asmens isipareigojimai
netaikomi tos konfidencialios informacijos at#vilgiu, kuri:
9.1. Tapo viedai Zinoma ir laisvai prieinama.
9.2. Yra atskleidZiama tre&iajai Saliai turint Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo
iSankstinj sutikima ragtu.
9.3. Yra atskleidZiama vykdant teiséty teismo ar kity valdios institucijy nurodyma.
10. Mokyklos darbuotojai duomenis, sudaranéius konfidencialig informacija, privalo
naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.
1. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo asmuo sudaro Susitarimg dél

konfidencialios informacijos apsaugos. Pagal konfidencialumo principa asmuo privalo:
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11.1. Neatskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés

norminiy akty nurodytus atvejus.

11.2. Nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba treCiyjy $aliy interesams

tenkinti.

11.3. Uztikrinti visy dokumenty, turindiy konfidencialios informacijos duomeny, sauguma,
nedaryti tokiy dokumenty kopijy, i§skyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti.

11.4. Imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista.

12. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos sudaromas su visais darbuotojais,
dirbandiais su konfidencialia informacija.

13. Asmenims kei€iantis, atskleidZiant arba prasant suteikti konfidencialig informacija, turi
biiti uZtikrinta, kad konfidenciali informacija adresata pasiekty saugiu biidu.

14 Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo ir konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo prane§ti struktiirinio
padalinio vadovui arba [staigos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei padalinti.

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

16. Mokyklos darbuotojai privalo prane$ti savo tiesioginiam vadovui arba Mokyklos
direktoriui apie bet kokj jtarting darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti

grésmg konfidencialios informacijos saugumui.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
17. Visi Mokyklos darbuotojai, dirbantys su konfidencialia informacija pries pradédami
pareigy vykdyma su §iuo Tvarkos apradu supaZindinami pasiragytinai ir sudaro Susitarimg dél
konfidencialios informacijos apsaugos. Susitarimas dél konfidencialios informacijos apsaugos
saugomas asmensbyloje.

18. Konfidencialios informacijos atskleidimas be §iame Tvarkos apraSe nustatyta tvarka gauto
Mokyklos direktoriaus ra$ytinio sprendimo (rezoliucijos) yra iurkstus darbuotojo darbo pareigy
pazeidimas, sudarantis pagrinda Mokyklai nutraukti darbo sutartj su darbuotoju.

21. Darbo santykiy nutraukimas neatleidZia asmens nuo atsakomybés uZ konfidencialios

informacijos atskleidima.




