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KARALIAUS MINDAUGO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
apraSas (toliau - Tvarkos apraSas) nustato Karaliaus Mindaugo profesinio mokymo centro (toliau —
Centras) konfidencialios informacijos sarasa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus
Centro darbuotojams ir tretiesiems asmenims, konfidencialumo uztikrinimo tvarkg ir salygas,
aplinkybes, kada gali buti atskleidziama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél
konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat $is Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal
kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo
ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi Centro darbuotojai, dirbantys arba kitokiu bidu susije su
konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas Centre, dalininkai bei institucijos
atliekancios Centro priezitra.

3. Tvarkos aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy 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 asmuo, dirbantis Centre pagal
darbo sutartj ir priklausanti Centrui arba Centro uzsakovams, kuri turi verte dél to, kad jos nezino
tretieji asmenys ir negali biti laisvai jiems prieinama bet gali pakenkti Centrui ar jos darbuotojy
interesams, jvaizdziui, finansinei padéciai. Tai informacija apie Centro darbuotojy sukurtus
intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie atliekamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus, esamy
arba potencialiy tiekéjy saraSus, darbuotojy atlyginimus ir darbo sglygas, asmens duomenis, taip pat
bet kokius kitus duomenis, susijusius su Centro vykdoma veikla, iSskyrus tg informacija, kuri yra
vieSai skelbiama, nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija tiesiogiai jtraukta ] Centro

konfidencialios informacijos sarasa ir detalizuota Sios Tvarkos 7 punkte. Konfidencialia informacija
taip pat laitkoma 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 Centru.

4.2. 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, i$skyrus teisés akty nustatytus atvejus, nenaudoti
minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy $aliy interesams tenkinti.

1. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

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

7. Informacija, laikytina konfidencialia:

7.1. Centro 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 politiné veikla,
seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas;

7.2. Centro darbuotojy sveikatos duomenys;

7.3. Asmeniniai darbuotojy uzrasai, darbuotojy pasiaisSkinimai, asmeninio ir tarnybinio pobtdzio
praneSimai,

7.4. Darbuotojo profesinés karjeros ankstesnése darbovietése istorija;

7.5. Darbuotojo kasmetinio ir bandomojo laikotarpio jvertinimo rezultatai;

7.6. Mokiniy asmens kodali, privaciy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, saskaitos
banke numeriali, kita individuali informacija — tautybé, seksualiné orientacija, religijos iSpaZinimas ir
pan.

7.7. Bet Kkokia teisiné, techniné ir finansiné informacija, susijusi su Centro vystymosi ir valdymo
politika, technologijomis, materialiniais iStekliais, sutartimis, rinkodara, i§skyrus tg informacija, kuri
yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biti pateikiami
valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka;
7.8. Centro direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi medziaga;
7.9. Centro veikloje taikomi kokybés vadybos sistemos dokumentati;
7.10. Centro dalininky susirinkimy protokolai;

7.11. Informacija apie Centro turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistemg, kompiuteriy bei
kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema (slaptazodziai, apsaugos kodai, kurie suteikiami
patekimui ] sistemas ar patalpas);

7.12. Centro vidaus dokumentai ar kita informacija, kurig Centro direktorius arba jo paskirtas asmuo
ivardija kaip konfidencialig informacija,

7.13. Bet kokia kita informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad
tokia informacija turi buti laikoma konfidencialia;

7.14. Bet kokia Kita informacija, kuri dél savo pobtdzio neturéty biti perduodama tretiesiems
asmenims;

8. Centrui prieinama, bet kitiems asmenims priklausanti profesin¢, komerciné paslaptis. 9.
Naujiems darbuotojams neleidZiama susipazinti su ankstesniy mety suarchyvuotomis bylomis, jei §i
informacija néra buitina uzduociai, kuriai atlikti reikalingi archyviniai duomenys. Jei tokia informacija
vis délto biitina, reikia kreiptis j Centro direktoriy.

I1l. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR
KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

10. Konfidenciali informacija gali bati 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 bati ir Zodiné, t. y. egzistuojanti Zzmogaus
atmintyje ir nei$saugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

11. Esami ir buve Centro darbuotojai privalo saugoti ir neplatinti Centro konfidencialios informacijos,
suzinotos dirbant Centre ar dalyvaujant jos veikloje, bei nenaudoti jos asmeniniais ar tre€iyjy asmeny
tikslais bei naudai.

12. Centro darbuotojui suteikiama tik ta konfidenciali informacija, kuri biitina jo darbo ar paskirty
funkeijy atlikimui.

13.Konfidencialios informacijos saugojimas yra kiekvieno Centro darbuotojo pareiga. Konfidencialiag
informacijg taip pat privalo saugoti asmenys, kurie dé¢l teikiamy paslaugy gali prieiti prie
konfidencialios informacijos, taip pat institucijos, atlieckan¢ios Centro priezitirg.

14. Uz konfidencialios informacijos apsauga yra atsakingas ja disponuojantis asmuo. Uz
konfidencialios informacijos, esancios kompiuteryje apsauga yra atsakingas asmuo, dirbantis su
konkre¢iu kompiuteriu.



15. Centro darbuotojy pareigos dirbant su konfidencialia informacija:

15.1. grieztai saugoti konfidencialig informacija bei nesudaryti salygy kitiems asmenims jg gauti ir
paskelbti;

15.2. ruosiant konfidencialig informacijg turin¢ius dokumentus apsiriboti minimaliu konfidencialios
informacijos kiekiu dokumente bei minimaliu dokumentu egzemplioriy skai¢iumi;

15.3. konfidencialig informacijg turin¢ius dokumentus jforminti laikantis galiojanciy rastvedybos
taisykliy;

15.4. darbo su konfidencialia informacija metu sugadintus dokumentus arba dokumenty juodrascius
nedelsiant sunaikinti; saugoti ir jokiu biidu nenaikinti bet kokios formos konfidencialios informacijos
(materialiu ar elektroniniu pavidalu esan¢ios konfidencialios informacijos);

15.5. dirbant su konfidencialig informacija turinCiais dokumentais, jais naudotis taip, kad biity
iSvengta kity asmeny prié¢jimo prie dokumenty, konfidencialios informacijos paskleidimo;

15.6. neteikti, neatskleisti tretiesiems asmenims informacijos, sudarancios Centro konfidencialig
informacija, ir dokumenty su konfidencialia informacija, taip pat neleisti susipazinti tretiesiems
asmenims su konfidencialia informacija turin¢iais dokumentais be rastisko direktoriaus leidimo;
15.7. nedelsiant informuoti direktoriy, dingus konfidencialig informacija turin¢iam dokumentui;
15.8. nenaudoti informacijos, sudarancios konfidencialig informacija, straipsniuose, praneSimuose,
pasisakymuose, komentaruose, pokalbiuose su kitais darbuotojais ir klientais, televizijoje ir
Ziniasklaidoje;

15.9. be Centro direktoriaus leidimo neis$nesti i§ Centro patalpy, nepersiysti jokiomis rySio
priemonémis, neperduoti tretiesiems asmenims konfidencialig informacijg turin¢iy dokumenty;
15.10. pasibaigus darbui arba laikinai pasitraukus i$ savo darbo vietos, atvirai nepalikti konfidencialig
informacija turin¢iy dokumenty savo darbo vietoje arba kitu biidu sudaryti sglygas tretiesiems
asmenims susipazinti su konfidencialig informacija turin¢iais dokumentais. Pasiripinti, kad spintos,
skirtos konfidencialiai informacijai saugoti, biity rakinamos;

15.11. pasibaigus darbui arba laikinai pasitraukus i§ savo darbo vietos, darbuotojas privalo baigti
pradéta darbag savo kompiuteryje, uzdaryti dokumentus bei patekimg j sistema, uzrakinti patalpos
duris;

16. Konfidenciali informacija gali buti pateikta tretiesiems asmenims tik Centro direktoriaus rasytiniu
sutikimu ir pasirasius konfidencialios informacijos sutart] ar sudaromoje sutartyje numacius kitos
Salies jsipareigojimg d¢l konfidencialios informacijos saugojimo ir neplatinimo.

17. Asmenims keiCiantis, atskleidziant arba prasant suteikti konfidencialig informacija, turi bati
uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresata pasiekty saugiu biidu.

18. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy paZeidimo
bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti Centro direktoriui ir kartu
numatyti priemones $iai grésmei pasalinti.

19. Konfidencialumg Centro patalpose vykstantiems posédziams uztikrina Centro darbuotojai.

20. Posédziy ir pasitarimy metu jy dalyviai yra jspéjami apie draudimg naudotis video, audio ir Kita
specialia jraS§ymo technika. Daryti video, audio jrasus patalpose galima tik posédzio ar pasitarimo
pirmininkui leidus, o Kitais atvejais — tik Centro direktoriui leidus.

21. Siame Tvarkos apra$e nustatyti Centro darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi tos
konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

21.1. tapo vieSai zZinoma ir laisvai prieinama;

21.2. yra atskleidziama treciajai Saliai turint Centro direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo iSankstinj
sutikimg rastu,

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



IV. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

22. Konfidencialig informacijg sudarantys duomenys atskleidziami Centro direktoriaus raSytiniu
sprendimu.

23. Duomenis, sudaran¢ius konfidencialig informacija, prasanti atskleisti institucija, nurodyta $io
Tvarkos apraSo 27 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame bty detaliai iSdéstyta, kokius duomenis,
sudaranc¢ius Konfidencialig informacija, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams
jie bus naudojami.

24. PraSymag nagrinéja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sios Tvarkos
apraso reikalavimams tikrina direktoriaus pavedimu paskirti asmenys.

25. Paskirti asmenys, sitlydami sprendimg dél konfidencialios informacijos atskleidimo, turi
jsitikinti, kad:

25.1. sios Tvarkos apraso 27 punkte nurodyta institucija gaus tik praSyme nurodytam tikslui
igyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti,

25.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu biidu, uztikrinanciu jos sauguma;
26. Centro direktoriui priémus sprendimg, praSanciai institucijai turi buti pateikta konfidenciali
informacija arba iSsiystas pranesimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi buti nurodyta, kad
prasomos informacijos Centras nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

27. Centras turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius konfidencialig informacija:

27.1. prieziliros institucijoms;

27.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

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

29. Asmuo, pries atskleisdamas konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal $io 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 butiny konfidencialios
informacijos apsaugos priemoniy.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Su Siuo Tvarkos aprasu darbuotojai supazindinami persiunciant aprasa | darbuotojo tarnybine
pasto dézute vardas.pavarde@kaupa.lt.

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

32. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, netinkamai (ne darbo tikslais) naudojo
konfidencialig informacija (aptarinéjo su pasaliniais asmenimis), sieké gauti konfidencialios
informacijos nenustatytoms ar nepavestoms funkcijoms, gali biti priimtas sprendimas skirti jam
drausming nuobaudg jskaitant ir atleidimg i§ darbo Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
33. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens nuo
atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.
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