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SIAULIU DAINU MUZIKOS MOKYKLA

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NAUDOJIMO,
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Dainy muzikos mokyklos (toliau — mokykla) konfidencialios informacijos
naudojimo, konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasas (toliau - Aprasas) parengtas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

2. Aprasas nustato mokyklos konfidencialios informacijos sarasa, konfidencialumo
laikymosi reikalavimus, taikomus mokyklos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy
vykdymo metu, konfidencialumo uZtikrinimo tvarkg ir salygas, aplinkybes, kada gali buti
atskleidziama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dél konfidencialios informacijos
atskleidimo. Sis Aprasas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama
konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

3. ApraSo privalo laikytis visi mokyklos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu budu
susije su konfidencialia informacija.

4. ApraSe vartojamos Sios sgvokos:

4.1. konfidenciali informacija — tai informacija, kurios privalu laikytis bendraujant
vienam asmeniui su kitu (ZodZiu, raStu, jskaitant el. rySio priemones), neatskleidziant treciosios
Salies interesy;

4.2. tre¢ioji Salis — tai juridinis ar fizinis asmuo, iSskyrus duomeny subjekta, duomeny
valdytoja, duomeny tvarkytoja ir asmenis, kurie yra tiesiogiai duomeny valdytojo ar duomeny
tvarkytojo jgalioti tvarkyti duomenis;

4.3. duomeny valdytojas — Siauliy Dainy muzikos mokykla, nusta¢iusi konfidencialios
informacijos naudojimo, konfidencialumo laikymosi tvarka mokykloje ;

4.4. duomeny tvarkytojas — mokyklos direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
rastinés (archyvo) vedéjas, administratorius, tkio dalies vedéjas, mokytojai arba jgaliotas
darbuotojas tvarkyti asmens duomenis;

4.5. konfidencialumas — jpareigojimas informacija, laikytina 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.

. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

6. Informacija, laikytina konfidencialia:

6.1. darbuotojy sveikatos duomenys, atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo
numeriai, privaciy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, tautybe, saskaitos banke



numeriai, prisijungimo prie elektroninés bankininkystés duomenys, Kita individuali informacija —
darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas;

6.2. mokiniy sveikatos duomenys, mokiniy ir jy tévy (globéjy) asmens kodai, privaciy
telefony numeriai, namy adresai, asmeniniai el. paStai, tautybé, religijos iSpazinimas, mokiniy
atvaizdo rodymas vieSoje erdvéje (mokyklos patalpose, internete, vieSose patalpose, renginiuose),
prisijungimo slaptazodziai prie Lietuvos mokiniy registro, vaiky eilés sarasy, slaptazodziai
prisijungti prie elektroninio dienyno;

6.3. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie mokyklos veikla, iSskyrus tg
informacija, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobtidzio informacija ir duomenys, kurie turi buti
pateikiami steigéjui, valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.4. bet kokia informacija apie tiriamuosius;

6.5. informacija apie mokyklos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

6.6. bet kokia kita informacija, kurig mokyklos vidaus dokumentai, direktorius arba jo
igaliotas asmuo, jvardija kaip konfidencialia;

6.7. bet kokia informacija, kuri mokyklos darbuotojui buvo atvirai pateikta arba
atskleista nurodant, kad tokia informacija turi buti laikoma konfidencialia;

6.8. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobtidZio neturéty biiti perduodama arba
prieinama tretiesiems asmenims.

1. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA
IR KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

7. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota dokumentuose, nuotraukose,
kompiuterio informacijos laikmenose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali bati ir Zodiné, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir neisreiksta jokia materialia forma.

8. Siame Aprase nustatyti mokyklos darbuotojo jsipareigojimai netaikomi tos
konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

8.1. tapo viesai zinoma ir laisvai prieinama;

8.2. yra atskleidziama treCiajai Saliai turint mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikimg rastu;

8.3. yra atskleidziama tre€iajai Saliai turint mokyklos darbuotojo arba ugdytinio vieno
1§ téevy (globéjy) iSankstinj sutikimg rastu;

8.4. yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma;

9. Sieckdamas nepazeisti konfidencialumo principo, mokyklos darbuotojas, dirbantis
arba kitokiu buidu susijes su konfidencialia informacija privalo:

9.1. pasiraSyti konfidencialumo pasizadéjimg (Apraso priedas);

9.2. neatskleisti konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems
asmenims, i§skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

9.3. nenaudoti konfidencialig informacija sudaranciy duomeny asmeniniams arba
treciyjy Saliy interesams tenkinti;

9.4. uztikrinti visy dokumenty, turinéiy konfidencialia informacija sudaranciy
duomeny, sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

9.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebuty atskleista.

10. Asmenims keiciantis, atskleidZiant arba prasant suteikti konfidencialig informacija,
turi biiti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu badu.



11. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé¢ dél konfidencialumo
reikalavimy pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti
tiesioginiam vadovui arba mokyklos direktoriui ir kartu numatyti priemones Siai grésmei pasalinti.

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

13. Darbuotojai privalo pranesti tiesioginiam vadovui arba mokyklos direktoriui apie
bet kokj jtarting mokyklos darbuotojo(-jy) ar treciyjy asmeny elgesj ar situacijg, kurie gali kelti
grésme konfidencialios informacijos saugumui.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Mokyklos duomeny tvarkytojai nurodyti $io Apraso 4.4. punkte ir darbuotojai
kitokiu buidu susije su konfidencialia informacija, ne véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Apraso
isigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo Aprasu supazindinami pasirasytinai ir
pateikia konfidencialumo pasizadéjimg mokyklos rastinés (archyvo) vedéjui Konfidencialumo
pasizadéjimas saugomas darbuotojo asmens byloje.

15. Mokyklos duomeny tvarkytojas, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides
Sio Apraso reikalavimus, uz mokyklai ar tretiesiems asmenims padaryta zalg atsako Lictuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

16. Darbo santykiy nutraukimas neatleidzia asmens nuo atsakomybés uz
konfidencialios informacijos atskleidima.




Konfidencialios informacijos naudojimo,
konfidencialumo laikymosi tvarkos apraso
Priedas

SIAULIU DAINU MUZIKOS MOKYKLOS DARBUOTOJO
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

20 m.

Siauliai

Biidamas Siauliy Dainy muzikos mokyklos darbuotoju,

1. Pasizadu:

1.1. saugoti ir tik Siauliy Dainy mokyklos konfidencialios informacijos naudojimo,
konfidencialumo laikymosi tvarkos aprase nustatytais tikslais ir tvarka naudoti visg su mokyklos
veikla susijusig informacijg, kuri man taps zinoma;

1.2. man patikétus dokumentus saugoti tokiu budu, kad tretieji asmenys neturéty
galimybés su jais susipazinti ar pasinaudoti;

1.3. nepasilikti jokiy man pateikty dokumenty kopijy.

2. Man zinoma, kad su Siauliy Dainy muzikos mokyklos veikla susijusig informacija,
galésiu teikti ir atskleisti tik Siauliy Dainy muzikos mokyklos konfidencialios informacijos
naudojimo, konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSe nustatytais atvejais.

3. Man i8aiskinta, kad konfidencialig informacija sudaro:

3.1. darbuotojy sveikatos duomenys, atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo
numeriai, privaciy telefony numeriai, namy adresai, asmeniniai el. pastai, tautybé, saskaitos banke
numeriai, prisijungimo prie elektroninés bankininkystés duomenys, kita individuali informacija —
darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos iSpazinimas;

3.2. mokiniy sveikatos duomenys, mokiniy ir jy tévy (globéjy) asmens kodai, privaciy
telefony numeriai, namy adresai, asmeniniai el. pastai, tautybé, religijos iSpazinimas, ugdytiniy
atvaizdo rodymas viesoje erdvéje (Siauliy Dainy muzikos mokyklos patalpose, internete, viesose
patalpose, renginiuose), prisijungimo slaptazodziai prie Lietuvos mokiniy registro, vaiky eilés
sgraSy, slaptazodziai prisijungti prie elektroninio dienyno);

3.3. bet kokia techniné¢ ir finansiné informacija apie Siauliy Dainy muzikos mokyklos
veikla, i§skyrus ta informacija, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobidzio informacija ir
duomenys, kurie turi biiti pateikiami steigéjui, valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba
kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

3.4. bet kokia informacija apie tiriamuosius;

3.5. informacija apie Siauliy Dainy muzikos mokyklos turto apsaugos organizavima,
signalizacijos sistema, kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

3.6. bet kokia kita informacija, kuriag Siauliy Dainy muzikos mokyklos vidaus
dokumentai, direktorius arba jo jgaliotas asmuo, jvardija kaip konfidencialig;

3.7. bet kokia informacija, kuri Siauliy Dainy muzikos mokyklos darbuotojui buvo
atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad tokia informacija turi bati laikoma konfidencialia;

3.8. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobtidzio neturéty biti perduodama arba
prieinama tretiesiems asmenims.

4. Esu jspétas, kad, pazeides $] pasizadéjima, turésiu atsakyti Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

(Parasas) (Vardas, pavardé)



