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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO
BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprasas (toliau - Tvarkos aprasas) nustato Svenéioniy Zigmo Zemaicio
gimnazijos (toliau - Gimnazija) konfidencialios informacijos sarasa, konfidencialumo laikymosi
reikalavimus, taikomus Gimnazijos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo
metu, konfidencialumo uztikrinimo tvarka ir salygas, aplinkybes, kada gali biiti atskleidziama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo.
Taip pat Sis Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama
konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Sio Tvarkos aprao privalo laikytis visi Gimnazijos darbuotojai, tvarkantys arba kitokiu
biidu susije su konfidencialia informacija.

3. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis BDAR, Lietuvos Respublikos Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, jgyvendinamyjy 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
Gimnazijoje pagal darbo sutartj, ir priklausanti jstaigai arba jstaigos uzsakovams, kuri yra vertinga
dél to, kad jos nezino tretieji asmenys ir ji negali buti laisvai jiems prieinama. Konfidencialiag
informacijg sudaro Gimnazijos darbuotojy sukurti intelektinés veiklos produktai arba jy dalys,
atliekami tyrimai ir (arba) jy rezultatai, esamy arba potencialiy tiekéjy sarasai, darbuotojy
atlyginimai ir darbo sglygos, asmens duomenys, taip pat bet kokie kiti duomenys, susije Su
Gimnazijos vykdoma veikla, iSskyrus ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama. Konfidencialia
informacija taip pat laikoma informacija apie treCiuosius asmenis arba informacija, susijusi su
treCiaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo arba
paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su jstaiga.

4.2. Konfidencialumas - asmens jSipareigojimas informacijg, laikytina konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma teisés jg Zinoti
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba treéiyjy Saliy interesams
tenkinti.

I1 SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.
6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj,



sudarytg su Gimnazija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina konfidencialia:

7.1. Gimnazijos darbuotojy asmens bylose saugoma informacija;

7.2. Gimnazijos mokiniy asmens bylose saugoma informacija;

7.3. Gimnazijos darbuotojy ir mokiniy sveikatos duomenys;

7.4. Gimnazijos darbuotojy atlyginimai, darbuotojy ir mokiniy asmens kodai, socialinio
draudimo numeriai, asmeniniy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, sgskaitos
banke numeriai, kita individuali informacija (darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija,
religijos iSpazinimas);

7.5. asmeniniai darbuotojo uzrasai;

7.6. profesinés karjeros ankstesnése darbovietése istorija;

7.7. vairuotojo pazyméjimo numeris;

7.8. darbuotojo kasmetinio ar bandomojo laikotarpio jvertinimo rezultatai;

7.9. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Gimnazijos veikla, i8skyrus 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;

7.10. bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus;

7.11. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

7.12. bet kokia kita informacija, kurig Gimnazijos vidaus dokumentai, Gimnazijos
direktorius arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

7.13. bet kokia 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 pobiidZio neturéty biiti perduodama
tretiesiems asmenims;

7.15. Gimnazijos darbuotojy pasiaiskinimai, asmeninio ar tarnybinio pobtidzio
pranesimai.

8. Gimnazijos direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali
biti laikoma ir kita informacija.

9. Naujiems darbuotojams neleidziama susipazinti su ankstesniy mety byly/dokumenty
archyvais, jei §i informacija néra batina norint jvykdyti uzduotj, kuriai reikalingi archyviniai
duomenys. Jei tokia informacija vis délto biitina, reikia kreiptis | Gimnazijos direktoriy.

1 SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

10. Konfidenciali informacija gali bati iSsaugota dokumentuose, magnetinése juostose,
kino juostose, fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio (standziuosiuose) diskuose, diskeliuose,
kitose kompiuterinése laikmenose, pieSiniuose, bréziniuose, schemose ir bet kokiose Kitose
informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali
bati ir zodiné, t. y., neturinti materialios formos.

11. Siame Tvarkos aprase nustatyti Gimnazijos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai
netaikomi tos konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

11.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;



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

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

12. apima informacijg apie Gimnazijos darbuotojy duomenis (ja privaloma naudotis tik
vadovaujantis konfidencialumo principu).

13. Kiekvienas darbuotojas, dirbantis su konfidencialia informacija, prisiima atsakomybe
Sig informacijg identifikuoti, apsaugoti, tinkamai laikyti ir saugoti.

14. Kiekvienas darbuotojas turi saugoti konfidencialig informacija, uzkirsti kelig
neteisétam ar atsitiktiniam jos panaudojimuli, t. y., neturintys tam teisiy asmenys negali perzitreéti,
kopijuoti, istrinti, pakeisti konfidencialios informacijos.

15. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo darbuotojas, tvarkantis asmens
duomenis, privalo:

15.1. pasirasyti Susitarimg dél konfidencialios informacijos saugojimo (zr. Tvarkos apraso
prieds);

15.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudarané¢iy duomeny tretiesiems
asmenims, i$skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

15.3. nenaudoti konfidencialig informacijg sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
treciyjy Saliy interesams tenkinti;

15.4. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy konfidencialig informacija sudaranciy
duomeny, sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

15.5. kompiuterinés jrangos negalima palikti be prieZitiros: jei daroma pertraukeéle,
svarbu uzverti faila (su kuriuo dirbama), kuriame pateikta slapta informacija, rakinti kabineto duris,
iSeinant iS jo;

15.6. jdiegti monitoriaus ekrano apsaugg, kad nedirbant tam tikrg laikg (pavyzdziui, 5
minutes), ekranas uzgesty, o norintis kompiuteriu pasinaudoti asmuo turéty jvesti prisijungimo koda
(ne tik atéjus ryte 1 darbg ir jjungus kompiuterj);

15.7. pastebejus, kad kazkas atliko konfidencialios informacijos pakeitimus spausdintoje
ar elektroningje laikmenoje, butina apie tai informuoti Gimnazijos vadovus. Draudziama slapta
informacijg perduoti nesaugiais buidais, pavyzdziui, pokalbiy svetainése (,,chat™) ar naudojantis
asmeninio el. pasto dézute;

15.8. jei konfidenciali informacija daugiau nebus naudojama, i§ kompiuterio reikia
pasalinti failus, susijusius su ta informacija, iStrinti asmens tapatyb¢ patvirtinan¢ius ar Kitus
duomenis. Tg ypac svarbu padaryti perduodant ar paliekant kompiuterj kitam darbuotojui, iSeinant
1§ darbo;

15.9. periodiskai keisti slaptazodzius (ne re€iau kaip kartg per tris ménesius), taip pat
susidarius tam tikroms aplinkybéms (pavyzdziui, pasikeitus darbuotojui, iSkilus jsilauzimo grésmei,
kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinomas tretiesiems asmenims ir pan.), jy neuzsiraSinéti,
nesakyti jy kitiems asmenims, formuoti slaptazodZius maziausiai i§ 8 simboliy (kombinuoty i$
raidziy, skaiciy, aritmetiniy Zenkly). Darbuotojas, dirbantis konkreciu kompiuteriu, gali zinoti tik
savo slaptazodj.

15.10. pasirapinti, kad spintos, skirtos konfidencialiai informacijai saugoti, biity
rakinamos;

15.11. nenaudoti kaip juodras¢ius lapy, kuriuose buvo spausdinta konfidenciali
informacija;



15.12. tvarkyti asmens duomenis grieztai vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judé¢jimo nuostatomis, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu bei kity susijusiy teisés akty reikalavimais;

15.13. saugoti asmens duomeny paslaptj; laikytis konfidencialumo principo ir laikyti
paslaptyje bet kokiag su asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jis susipazino,
vykdydamas savo pareigas, nebent tokia informacija buty vieSa pagal galiojanciy jstatymy ar kity
teisés akty nuostatas. Konfidencialumo principo Gimnazijos darbuotojas turi laikytis taip pat
pasibaigus darbo santykiams;

15.14. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy (bet kokiomis priemonémis) Susipazinti
su asmens duomenimis né vienam kitam Gimnazijos darbuotojui, kuris néra jgaliotas tvarkyti
asmens duomeny arba néra bitina atskleisti duomenis dél paslaugy suteikimo;

15.15. darbuotojas jsipareigoja nei$nesti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriuose gali
biuti konfidencialios informacijos ar nuorody i ja, uz darbo vietos riby, jskaitant konfidencialios
informacijos perdavima Zodziu ir rastu telefoninio, faksimilinio ar interneto rySio priemonémis ar
kitomis priemonémis, kurios bus prieinamos §ios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny
iSnesimas uz darbo vietos riby galimas tik darbo Gimnazijoje tikslais ir tik gavus Gimnazijos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidima.

15.16. Pasibaigus darbuotojo darbo santykiams Gimnazijoje, darbuotojas jsipareigoja ne
véliau kaip paskuting darbo sutarties galiojimo dieng grazinti visg (visas kopijas, vertimus,
originalus) gauta Gimnazijoje ir turimg konfidencialia informacijg, pateiktg raSytiniuose
dokumentuose, kompiuterinése laikmenose, taip visose kitose tuo metu galimose informacijos
saugojimo priemonése. Darbuotojas jsipareigoja sunaikinti visus rasytinius dokumentus ir (ar)
duomeny bazes, kuriy nereikia perduoti Gimnazijai, bet kokioje kompiuterinéje laikmenoje
anksciau minétu Siame straipsnyje terminu, jei juose yra uzfiksuota konfidenciali informacija ar yra
nuorodos | ja.

16. Jeigu Gimnazija darbuotojui suteikia Gimnazijos nuosavybés teise valdomag
kompiuterj, elektroninj pastg ar kitas programas, jie naudojami tik Gimnazijos veiklai vykdyti.
Darbuotojui draudziama laikyti, persiysti savo asmeninius duomenis ar Kitaip naudoti suteikta
technikg asmeniniams poreikiams. Taip pat darbuotojas yra informuojamas, kad audito, darbo
kontrolés vykdymo tikslais anks¢iau minéta technika bet kuriuo metu gali bati laikinai paimta i§
darbuotojo norint jvertinti, ar visos nurodytos salygos yra vykdomos.

17. Asmeninés konfidencialios informacijos saugojimo, platinimo, perdavimo, vieSinimo
galimybes ir poreikj numato pats darbuotojas.

18. Susitarimg dél konfidencialios informacijos saugojimo privalo pasiraSyti visi
Gimnazijos darbuotojai.

19. Kilus biitinybei pasikeisti konfidencialia informacija, atskleisti ja arba prasant tokia
informacijg suteikti, turi buti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu
budu.

20. Visais nenumatytais atvejais, kai kyla galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti Gimnazijos
vadovybei ir kartu numatyti priemones Siai grésmei paSalinti.

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

22. Gimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Gimnazijos vadovybei apie
bet kokj jtarting jstaigos darbuotojy ar treciyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme
konfidencialios informacijos saugumui.



IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

23. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami Gimnazijos
direktoriaus rasytiniu sprendimu (rezoliucija).

24. Duomenis, sudaranCius konfidencialia informacija, praSantis atskleisti asmuo,
nurodytas Sio Tvarkos apraso 28 punkte, turi pateikti pra§ymg, kuriame biity iSsamiai iSdéstyta,
kokius duomenis, sudaranc¢ius konfidencialig informacijg, noréty gauti, kod¢l reikia juos atskleisti ir
kokiems tikslams jie bus naudojami.

25. PraSyma nagringja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitiktj $io
Tvarkos apraso reikalavimams tikrina Gimnazijos direktorius ar jo paskirti asmenys.

26. Gimnazijos direktorius ar jo paskirti asmenys, sitilydami sprendima dél konfidencialios
informacijos atskleidimo, turi jsitikinti, kad:

26.1. subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti reikalingg informacija,
kurig turi teise gauti;

26.2. perduodama informacija konkrety gaveja pasieks tinkamu budu, uztikrinanciu
informacijos sauguma.

27. Gimnazijos direktoriui priémus sprendima, praSanciajam turi biiti pateikta
konfidenciali informacija arba i$siystas pranes$imas per jstatymu numatyta terming, kuriame turi
buti nurodyta, kad prasomos informacijos jstaiga nutaré neatskleisti ir pateiktos tokio sprendimo
priezastys.

28. Gimnazija turi atskleisti duomenis, sudaranc¢ius konfidencialig informacija:

28.1. priezilros institucijoms;

28.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

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

30. Asmuo prie$ atskleisdamas konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal
Sio Tvarkos apraso reikalavimus privalo tuos asmenis informuoti, kad informacija yra
konfidenciali ir gali biiti naudojama tik jos perdavimo tikslais, bei pareikalauti, jog biity imtasi visy
butiny konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Gimnazijos darbuotojai su Siuo Tvarkos apraSu supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis, taip pat turi pasirasyti Susitarimg dél konfidencialios informacijos
saugojimo (zr. Sio Tvarkos apraso prieda) ir pateikti jj Gimnazijos rastinés vedéjui. Susitarimas dél
konfidencialios informacijos saugojimo saugomas darbuotojo asmens byloje.

32. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides $io Tvarkos apraso
reikalavimus, uz Gimnazijai ar tretiesiems asmenims padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka.

33. Paaiskeéjus, kad asmuo nesilaike konfidencialumo principo, netinkamai (ne darbo
tikslais) naudojo slapta informacija (pavyzdziui, aptarin¢jo informacija su paSaliniais asmenimis),
sieké gauti konfidencialios informacijos nenustatytoms ar nepavestoms funkcijoms vykdyti, gali
bati priimtas sprendimas skirti drausming nuobaudg. Be to darbuotojas, pazeidgs Sio Tvarkos apraso
reikalavimus, privalo Gimnazijai atlyginti visg padaryta zala.



34. 1ki Tvarkos apraso jsigaliojimo priimti Gimnazijos darbuotojai, kurie turi laikytis
Tvarkos apraso reikalavimy, Susitarimg dél konfidencialios informacijos saugojimo pasiraso ne
véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraso jsigaliojimo.

35. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens
nuo atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidima.




Svenéioniy Zigmo Zemai¢io gimnazijos Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo
bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSo priedas

SUSITARIMAS
DEL KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAUGOJIMO

(data)

(vieta)

Svenéioniy Zigmo Zemaitio gimnazija, kodas 190505829, registracijos adresas: Adutiskio g.

18, 18109 Svencionys, atstovaujama direktorés Rimos Razmienés (toliau — ,,Darbdavys®) ir

(darbuotojo vardas, pavarde, pareigos)

(toliau — ,,Darbuotojas®), toliau kartu vadinami ,,Salimis*, o kickvienas atskirai — ,,Salimi*, sudaré §j
susitarimg dé¢l konfidencialios informacijos saugojimo, toliau vadinama ,,Susitarimu®.

2.2.

2.3.

2.4.

Susitarimo dalykas

Siame Susitarime nustatytomis salygomis ir tvarka Salys susitaria dél Darbdavio
konfidencialios informacijos saugojimo tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytos darbo
sutarties galiojimo metu, taip pat pasibaigus minétai darbo sutarciai.

Konfidencialios informacijos saugojimas

Konfidencialia informacija pagal §j Susitarimg yra laikoma informacija, nurodyta prie $io
Susitarimo pridedamame priede, ir bet kokia kita informacija, kurig suzinojo Darbuotojas
darbo pagal darbo sutartj, sudaryta su Darbdaviu, metu ir priklausanti Darbdaviui ar kitiems
tretiesiems asmenims, kuri turi verte del to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali biiti
laisvai jiems prieinama, jskaitant (taciau neapsiribojant) bet kokig informacija apie teikiamas
paslaugas, gimnazijos darbuotojy, mokiniy sukurtus intelektinés veiklos produktus ar jy dalis,
apie atliekamus tyrimus ir (ar) jy rezultatus, gimnazijos darbuotojy, mokiniy saraSus,
darbuotojy atlyginimus ir darbo sglygas, Sio Susitarimo salygas, taip pat bet kokius kitus
duomenis, susijusius su Darbdavio vykdoma veikla, bei informacijg, kurig Darbdavys laiko
konfidencialia nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra tiesiogiai jtraukta j Darbdavio
konfidencialios informacijos sarasa) (toliau — ,,Konfidenciali informacija®).

Konfidencialia informacija taip pat laikoma $io Susitarimo 2.1. punkte nurodyta informacija
apie treCiuosius asmenis ar susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig Darbuotojas suzinojo
atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo sutartj, sudarytg su Darbdaviu.

Konfidenciali informacija gali biiti i§saugota dokumentuose (popierinése ir (ar) skaitmeninése
ju versijose), magnetinése, kino juostose ar (foto)juostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose,
diskeliuose, kitose informacijos laikmenose, pieSiniuose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose
kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija
taip pat gali baiti ir Zodiné, t. y. neturinti materialios formos.

Salys privalo nedelsdamos informuoti viena kita apie bet kokias galimas grésmes
Konfidencialiai informacijai, taip pat apie bet kokius jvykius ar aplinkybes, kurie gali sukelti
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

grésme Konfidencialios informacijos saugumui ir slaptumui, dél kuriy jvyko arba galéjo jvykti
Konfidencialios informacijos atskleidimas arba praradimas.

Susitarime nustatyti Darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos Konfidencialios informacijos
atzvilgiu, kuri: (a) tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama; (b) yra atskleidziama treciajai Saliai
turint Darbdavio iSankstinj sutikimg rastu; ir (c) yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar
valdzios institucijos nurodyma.

Darbuotojas jsipareigoja uztikrinti visos jam zinomos ir (ar) patikétos Konfidencialios
informacijos slaptuma, be Darbdavio iSankstinio rasytinio sutikimo nenaudoti Konfidencialios
informacijos nei savo, nei bet kokiy tre¢iyjy asmeny naudai, neatskleisti tokios informacijos
kitiems asmenims, jskaitant ir kitus darbuotojus, i§skyrus gimnazijos direktoriy, darbuotojus,
kurie turi teis¢ susipazinti su Konfidencialia informacija, taip pat kitus Darbdavio nurodytus
asmenis.

Darbuotojas jsipareigoja imtis visy reikalingy priemoniy, kad biity iSvengta neteiséto
Konfidencialios informacijos panaudojimo ir atskleidimo, nedelsdamas informuoti Darbdavj,
jeigu suzino ar jtaria, kad Konfidenciali informacija buvo atskleista ar gali buti atskleista
neturintiems teisés su ja susipazinti asmenims. Taip pat Darbuotojas privalo informuoti
Darbdavj apie visas jam zinomas aplinkybes, keliancias grésme¢ Konfidencialios informacijos
saugumui bei slaptumui.

Darbuotojas, pries atskleisdamas Konfidencialig informacijg tretiesiems asmenims pagal Sio
Susitarimo reikalavimus, privalo informuoti treciuosius asmenis, kad ta informacija yra
konfidenciali ir gali buiti naudojama tik jos perdavimo tikslais, bei pareikalauti, jog buty imtasi
visy butiny Konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

Darbuotojas, nepriklausomai nuo to, ar jam Konfidenciali informacija buvo patikéta vykdant
jo darbines funkcijas ar tapo zinoma kitu budu, jsipareigoja tokig Konfidencialig informacija
naudoti tik pagal paskirtj, t. y. (a) naudoti pagal reikalavimus, numatytus tarp Saliy sudarytose
darbo ar kitose sutartyse (susitarimuose), pareiginiuose nuostatuose ar kituose dokumentuose,
kurie nustato Darbuotojo pareigas, taip pat Darbdavio sudarytuose susitarimuose su
treciaisiais asmenimis, jeigu Darbuotojas buvo apie juos informuotas; (b) naudoti pagal
Darbdavio ir (ar) jo jigalioto asmens reikalavimus ir instrukcijas. Bet kokiu atveju Darbuotojas
isipareigoja jokiu budu ar forma nenaudoti Konfidencialios informacijos asmeniniais tikslais
arba savo, savo Seimos, giminaiCiy ar treiyjy asmeny interesams tenkinti be aiskaus
iSankstinio rastiSko Darbdavio sutikimo.

Kilus bet kokioms abejonéms dé¢l to, ar informacija yra konfidenciali, Darbuotojas privalo
traktuoti informacija kaip Konfidencialig informacija iki tol, kol Darbdavys ji informuoja, kad
tokia informacija néra Konfidenciali informacija.

Pasibaigus tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytai darbo sutarciai, Konfidenciali informacija
negali biti atskleista ar platinama ir Darbuotojas neturi teisés pasilikti ir (ar) platinti bet kokiy
Konfidencialios informacijos kopijy ar nuora$y. Salys susitaria, kad pasibaigus darbo
santykiams Darbuotojo jsipareigojimai dél Konfidencialios informacijos neatskleidimo,
nenaudojimo ir neplatinimo galioja tol, kol Konfidenciali informacija netampa viesa, taciau ne
trumpiau negu 1 metus. Darbuotojas taip pat privalo grazinti Darbdaviui ar jo nurodytam
asmeniui visus dokumentus ir medZziagg bei visas jy kopijas, nuoraSus ir (ar) iSrasus (jskaitant
bet kokias informacijos laikmenas), kuriuose gali buti Konfidencialios informacijos, per 3
darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo, tafiau ne véliau, kaip darbo sutarties
pasibaigimo diena. Siuo atveju Darbuotojas neturi teisés pasilikti sau jokia forma i§saugotos
Konfidencialios informacijos.

Darbdavys privalo supazindinti Darbuotojg su visais vidaus dokumentais, reglamentuojanciais
Konfidencialios informacijos naudojima ir apsauga.



3.2.

3.3.

3.4.

4.2.

4.3.

4.4.

Darbuotojo atsakomybé

Darbuotojas, pazeides Siuo Susitarimu prisiimtus ar i§ jo kylancius jsipareigojimus, privalo
Darbdaviui atlyginti visg padaryta Zala. Darbuotojui, pazeidusiam §j Susitarima, gali buti
skirta drausminé nuobauda.

Darbuotojas, neteisétai perdaves Konfidencialig informacija tretiesiems asmenims, taip pat
atsakingas Darbdaviui uz treciyjy asmeny padarytg zalg, neteisétai panaudojant gauta
informacija.

Darbuotojas yra atsakingas uz zalos atlyginima, jei Siame Susitarime neleistinu btudu (arba
atsitiktinai) panaudojo, perleido, perdavé Konfidencialig informacija ir tokiais savo veiksmais
sukélé zalos Darbdaviui (gimnazijos darbuotojams, mokiniams) ar tretiesiems asmenims. Jei
Darbdavys dél Darbuotojo padaryto Konfidencialios informacijos naudojimo pazeidimo
atlygina zalg darbuotojams, mokiniams ir (ar) tretiesiems asmenims, Darbuotojas tokios
atlygintos zalos sumg privalo atlyginti Darbdaviui.

Tuo atveju, jeigu Darbdaviui kyla jtarimy, kad Darbuotojo veiksmai, paZeidziantys §j
Susitarima, gali turéti administracinio ar baudziamojo nusiZzengimo ar nusikaltimo pozymiy,
Darbdavys turi teis¢ apie tai informuoti kompetentingas teisingumo vykdymo ar valstybinés
valdzios institucijas.

Baigiamosios nuostatos

Sis Susitarimas jsigalioja nuo jo pasiraSymo momento. Salys susitaria, kad visi $iame
Susitarime esantys jsipareigojimai ir susitarimai licka galioti ir pasibaigus Darbuotojo darbo
santykiams pagal darbo sutartj, sudaryta su Darbdaviu, nepriklausomai nuo darbo sutarties
pasibaigimo priezasciy.

Sis Susitarimas pasiraiomas 2 (dviem) egzemplioriais, turindiais vienoda juriding galig,
kiekvienai Saliai jteikiant po vieng egzemplioriy.

Salys, pasira§ydamos §j Susitarima, patvirtina, kad $io Susitarimo salygy turinys Salims yra
suprantamas, aiSkus ir atitinka Saliy iSreikstg valia.

Priedas: Konfidencialios informacijos sgrasas.

Darbdavys: Darbuotojas:

(pareigos, vardas, pavardé, para3as) (pareigos, vardas, pavard¢, paraSas)



Svenéioniy Zigmo Zemai¢io gimnazijos Susitarimo dél konfidencialios informacijos saugojimo priedas

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS

Konfidencialia informacija yra laikoma:

1. informacija apie gimnazijos strategija bei vystymo politika;

2. visa informacija apie gimnazijos mokinius, darbuotojus, partnerius (faktinius (esamus) ir potencialius, jy
kontaktinius duomenis ir rekvizitus, i§skyrus pagal jstatymus vieSai skelbiamus duomenis);

3. visa informacija, susijusi su gimnazijos darbuotojais (darbuotojy vardai, pavardés, asmens kodai / gimimo
datos, kontaktiniai duomenys (telefono numeris; gyvenamosios vietos adresas, elektroninio paSto adresas),
darbuotojy pareigos, darbo salygos, darbuotojy darbo uzmokestis bei kitos iSmokos, banko saskaitos
numeris, kvalifikacijos kélimo, premijavimo sistemos, atestacija, i$silavinimas, darbuotojo kasmetinio ar
bandomojo laikotarpio jvertinimo rezultatai, darbuotojy pasiaiSkinimai, asmeninio ar tarnybinio pobudzio
praneSimai, Seiminé padétis, duomenys apie sveikata, asmeniniai darbuotojo uzraSai, profesinés karjeros
ankstesnése darbovietése istorija ir Kita zinoma informacija) bei gimnazijos darbuotojy asmens bylose
saugoma informacija;

4. specialiy kategorijy asmens duomenys: rasiné ar etniné kilmé, politinés pazitros, religiniai ar filosofiniai
jsitikinimai, narysté profesinése sajungose, genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, sveikatos
duomenys, duomenys apie asmens lytinj gyvenimg ar lyting orientacija;

5. visa informacija apie gimnazijos mokinius (mokinio vardas, pavardé, asmens kodas / gimimo data,
mokinio nuotraukos, telefono numeris, gyvenamosios vietos adresas, duomenys apie sveikata, specialiuosius
ugdymosi poreikius, apie priklausymg / nepriklausyma socialiai remtiny (remiamy) zmoniy grupei ir Kita
zinoma informacija) bei gimnazijos mokiniy asmens bylose saugoma informacija;

6. visa informacija apie Gimnazijos mokinio tévus (globéjus) (mokinio tévy (globéjy) vardai, pavardés,
asmens kodai / gimimo datos, gyvenamosios vietos adresai, elektroninio pasto adresai, telefony numeriai ir
kita zinoma informacija);

7. informacija apie Gimnazijos darbo organizavima, principus, tvarka, veiklos organizavimo sistemg;

8. visa informacija apie Gimnazijos naudojamas kompiuterines programas;

9. visa informacija apie Gimnazijos vykdomus ir ateityje numatomus vykdyti projektus;

10. informacija apie Gimnazijos darbuotojy, mokiniy sukurtus intelektinés veiklos produktus ar jy dalis, apie
atliekamus tyrimus ir (ar) jy rezultatus, bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus;

11. bet kokia technin¢ ir finansiné informacija apie Gimnazijos veikla, i§skyrus tg 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;

12. informacija apie Gimnazijos sudarytas, sudaromas ar ateityje planuojamas sudaryti sutartis, sutarciy
salygas;

13. visa informacija, susijusi su gaunama korespondencija (darbuotojy bet kokiomis priemonémis (pastu,
faksu, elektroniniu pastu ir kt.) gaunami, siun¢iami bei ruoSiami laiskai, atsakymai j paklausimus, kita
korespondencija);

14. informacija apie Gimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, kompiuteriy bei kitos
kompiuterinés informacijos apsaugos sistema (naudojami slaptazodziai, kiti prisijungimo duomenys, susij¢
su prisijungimu prie Gimnazijos kompiuteriy, elektroninio pasto, patalpy signalizacijos, el. dienyno, el.
sistemy ir kt.);

15. visi Gimnazijoje kaupiami, saugomi, teikiami, gaunami fiziniy asmeny (Gimnazijos darbuotojy, mokiniy,
mokiniy tévy (globéjy)) duomenys;

16. bet kokia kita informacija, kuri gimnazijos vidaus dokumentuose, gimnazijos direktoriaus arba jo
paskirto asmens jvardyta kaip Konfidenciali informacija;

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

18. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobtidzio neturéty biiti perduodama tretiesiems asmenims.

Kilus bet kokioms abejonéms dél to, ar informacija yra konfidenciali, Darbuotojas privalo traktuoti
informacijg kaip Konfidencialig informacijg iki tol, kol Darbdavys jj informuoja, kad tokia informacija néra
Konfidenciali informacija.
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