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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos aprasas (toliau — apraSas) nustato konfidencialios informacijos sarasg, konfidencialumo
laikymosi reikalavimus, taikomus Panevézio r. Krekenavos lopselio-darzelio ,,Siguté” (toliau —
lopSelis-darzelis) darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu,
konfidencialumo uZztikrinimo tvarka ir saglygas, aplinkybes, kada gali biiti atskleidziama konfidenciali
informacija ir kas priima sprendimus deél konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat Sis
aprasas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai,
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio apraso privalo laikytis visi lopselio-darZelio darbuotojai, dirbantys arba kitokiu bidu
susije su konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas lopselyje-darzelyje.

3. Aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais.

4. Aprase vartojamos §ios sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
lopselyje-darzelyje pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir
priklausanti lopseliui-darzeliui, kuri turi verte dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir negali biti
laisvai jiems prieinama apie lopSelio-darzelio darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet
kokius kitus duomenis, susijusius su lopselio-darzelio vykdoma veikla bei informacija, kurig
darbdavys laiko paslaptimi, iSskyrus ta informacijg, 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
sutart], sudaryta su jstaiga.

4.2. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacijg, laikyting 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, sudaryta
su lopSeliu-darzeliu, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1. lopSelio-darZelio darbuotojy sveikatos duomenys;

7.2. lopSelio-darzelio darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, privaciy telefony numeriai,
namy adresai, asmeninis el. pastas, tautybé, saskaitos banke numeriai, slaptaZzodZiai prisijungti prie
el. bankininkystés sistemos, kity sistemy, Kita individuali informacija — darbuotojy politiné veikla,
seksualin¢ orientacija, religijos iSpazinimas;



7.3. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie lopSelio-darzelio veiklg, i$skyrus ta
informacija, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.4. tiesiogiai su ugdymo(si) programy jgyvendinimu nesusijusi informacija apie ugdytinius,
Ju Seimas;

7.5. informacija apie jstaigos turto apsaugos organizavimg, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

7.6. bet kokia kita informacija, kurig lopSelio-darzelio vidaus dokumentai, lopselio-darzelio
direktorius arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia.

111 SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

8. Konfidenciali informacija gali biti i§saugota dokumentuose, kompiuterio diskuose 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.

9. Siame apraSe nustatyti lop3elio-darzelio darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

9.1. tapo vieSai zinoma ir laisvai prieinama;

9.2. yra atskleidziama treciajai Saliai turint lopSelio-darzelio direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikimg rastu;

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

10. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

10.1. pasirasyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (1 priedas);

10.2. neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
i$skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

10.3. nenaudoti Konfidencialig informacija sudaranciy duomeny asmeniniams arba treciyjy
Saliy interesams tenkinti;

10.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

11. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima privalo pasirasyti Vvisi lopselio-darzelio
darbuotojai.

12. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti lopselio-
darzelio direktoriui ar jj pavaduojanc¢iam asmeniui ir kartu numatyti priemones Siai grésmei pasalinti.

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

14. LopSselio-darzelio darbuotojai privalo pranesti lopSelio-darzelio direktoriui arba jj
pavaduojan¢iam asmeniui apie bet kokij jtarting lopSelio-darzelio darbuotojy ar treciyjy asmeny elgesj
ar situacijg, kurie gali kelti grésme Konfidencialios informacijos saugumui.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

15. Lopselis-darzelis turi atskleisti duomenis, sudaranc¢ius Konfidencialig informacija:
15.1. priezitiros institucijoms;



15.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetetingoms institucijoms.
16. Konfidenciali informacija gali buti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima biity tiesiogiai identifikuoti asmens.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Visi lopselio-darzelio darbuotojai su Siuo aprasu supazindinami pasiraSytinai.
Konfidencialumo pazyme¢jimas saugomas asmens byloje.

18. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeidgs Sio apraso reikalavimus, uz
lopseliui-darzeliui ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

19. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas
skirti drausmin¢ nuobauda.

20. Darbo santykiy nutraukimas neatleidzia asmens nuo atsakomybés uz Konfidencialios
informacijos atskleidima.




Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraSo

1 priedas

(darbuotojo vardas, pavardé)

Krekenavos lopselio-darzelio ,,Siguté®

Direktoriui
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS
(data)
Krekenava
AS, ,

(Vardas, pavarde¢, pareigos)

1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darbg ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutartj, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus konfidencialius Krekenavos
lopselio-darzelio ,,Siguté* (toliau — lopselis-darzelis) veiklos klausimus.

2. Pasizadu:

2.1. saugoti duomenis, sudarancius lopSelio-darzelio Konfidencialig informacijg, kurie tapo
arba taps zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo sutarties
galiojimo metu, nei pasibaigus darbo sutar€iai, neatsizvelgiant j priezastis, i$skyrus atvejus, kai:

2.1.1. konfidenciali informacija gali buti atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo
funkcijas, turi teis¢ susipazinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. to reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai,

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

2.3. naudoti gauta Konfidencialig informacija iSimtinai tik lopSelio-darzelio 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;

2.5. laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése nustatyty reikalavimy;

2.7. saugoti man patikétus dokumentus, kurivose yra duomenys, sudarantys Konfidencialig
informacija, tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba pasinaudoti.
3. Patvirtinu, kad man isaiSkinta, kad lopSelyje-darzelyje 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 paZeidgs §j pasizadéjimg, turésiu atlyginti padaryta Zala Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidimg man gali
biiti taikoma lopSelio-darzelio vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta
atsakomybe.

( vardas, pavarde¢) (parasas)



