PATVIRTINTA

Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro
direktoriaus 2019 m. gruodzio 9 d.

jsakymu Nr. V-196

INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS, GAUTUS VIDINIU INFORMACIJOS KANALU,
TEIKIMO IR TVARKYMO APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informacijos apie pazeidimus, gautus vidiniu informacijos kanalu, teikimo ir tvarkymo
aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja informacijos apie pazeidimus, gautos vidiniu informacijos
kanalu (toliau — Informacija), teikimg, Informacijos nagrinéjima, kompetentingo subjekto veiksmus
atliekant tyrimg bei Informacija pateikusio asmens konfidencialumo uztikrinimg Kauno suaugusiyjy
ir jaunimo mokymo centre (toliau —Centras).

2. Aprase vartojamos sgvokos:

2.1. Kompetentingas subjektas (asmuo) — Centro direktoriaus paskirtas asmuo, (asmeny
grupé¢), kuris administruoja vidinj informacijos apie pazeidimus teikimo kanalg, nagrinéja juo gauta
Informacija, uZtikrina asmens, pateikusio Informacija, konfidencialuma;

2.2. Pazeidimas — Centre galblit rengiama, daroma ar padaryta nusikalstama veika,
administracinis nusizengimas, tarnybinis nusiZengimas ar darbo pareigy pazeidimas, taip pat
Siurkstus privalomy profesinés etikos normy pazeidimas ar kitas grésme vieSajam interesui keliantis
arba ji paZeidziantis teisés paZeidimas, apie kuriuos pranes¢jas suzino i§ savo turimy ar turéty
tarnybos, darbo santykiy arba sutartiniy santykiy su Centru;

2.3. Centro darbuotojas, teikiantis informacija apie pazeidima — Centro darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj, teikiantis informacijg apie pazeidimg Centre per vidinj informacijos
kanala.

3. Kitos ApraSe naudojamos sgvokos suprantamos taip, kaip apibréztos 2016 m. balandzio 27
d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos
Respublikos pranes¢jy apsaugos jstatyme, Vidiniy informacijos apie pazeidimus teikimo kanaly
idiegimo ir jy funkcionavimo uZtikrinimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 m. lapkric¢io 14 d. nutarimu Nr. 1133 ,,Dé¢l Lietuvos Respublikos praneséjy
apsaugos jstatymo jgyvendinimo®.

Il SKYRIUS
INFORMACIJOS TEIKIMAS, REGISTRAVIMAS IR NAGRINEJIMAS

4. Centro darbuotojas, teikiantis Informacija, jg gali Centro kompetentingam subjektui.
Asmeniskai teikiama Informacija gali buti pateikta tik oficialiu Centro darbo laiku, 7 kabinete,
adresu Sandéliy g. 7, 45223 Kaunas.

5. Centro darbuotojas, teikiantis Informacija uzpildo ir pateikia nustatytos formos pranesima
apie pazeidimg (Apraso 1 priedas) arba apie pazeidimg pranesa laisva forma nurodydamas:

5.1. duomenis apie pazeidima (kas, kada, kokiu biidu ir kokj pazeidimg padaré, daro ar
rengiasi padaryti ir pan.);

5.2. suzinojimo apie pazeidimg datg ir aplinkybes;

5.3. savo vardg, pavarde, asmens koda, darbovietg, kontaktinius duomenis;



5.4. jei jmanoma, bet kokius turimus dokumentus, duomenis ar informacijg, atskleidziancig
galimo pazeidimo pozZymius.

6. centro darbuotojo, teikiancio Informacija, asmens duomenys tvarkomi Reglamento ir kity
teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma, nustatyta tvarka.

7. Gautg Informacijag kompetentingas subjektas iSsaugo tik kompetentingam subjektui
pasiekiamoje virtualioje saugykloje. Informacija, pateikta ne valstybine kalba, negalimo perskaityti
ar perklausyti turinio, neregistruojama.

8. Kompetentingas subjektas, gaves Informacijg, ja pateikusiam Centro darbuotojui
pageidaujant nedelsdamas rastu informuoja jj apie tokios informacijos gavimo fakta.

9. Kompetentingam subjektui remiantis gauta Informacija pagristai manant, kad yra rengiama,
daroma ar padaryta nusikalstama veika, administracinis nusizengimas arba kitas pazeidimas,
kompetentingas subjektas nedelsdamas, bet ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo Informacijos
gavimo dienos, persiuncia gautg Informacijg tokig informacija jgaliotai tirti institucijai be Centro
darbuotojo, teikiancio Informacija, sutikimo ir apie tai informuoja Centro darbuotoja, teikiantj
Informacija.

10. Kompetentingas subjektas apie sprendimg dél pateiktos Informacijos nagrinéjimo privalo
priimti ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo Informacijos gavimo dienos ir apie tai rastu informuoja
Centro darbuotoja, teikiantj informacija apie pazeidimg.

11. Sprendimas nenagrinéti Informacijos turi biiti motyvuotas.

12. Kompetentingas subjektas, iSnagrinéjes Centro darbuotojo pateikta Informacija, kaip
galima greiciau rastu informuoja Centro darbuotoja, teikiantj Informacija:

12.1. koks buvo Informacijos nagrinéjimo rezultatas;

12.2. kokiy veiksmy buvo (ar planuojama) imtis;

12.3. kokj sprendimg priémé kompetentingas subjektas;

12.4. kompetentingo subjekto priimto sprendimo apskundimo tvarka;

12.5. kokia atsakomybé buvo taikyta, nustacius pazeidimo padarymo faktg.

13. Ivykus pazeidimui jstaigoje, pildomas Asmens duomeny saugumo pazeidimy registracijos
Zurnalas (2 priedas).

13. Kai dél pateiktos Informacijos atliekamas ikiteisminis tyrimas, taip pat tyrimas dél galimo
drausmes pazeidimo, tarnybinio nusizengimo, vykdomos gautos Informacijos registravimo ir
tvarkymo kontrolés procediiros ir kitais jstatymuose numatytais atvejais, gauta Informacija gali biti
kopijuojama, perklausoma ar perzitirima. Apie Siy veiksmy atlikimg Informacijg uzregistraves
kompetentingas subjektas paZymi registre.

14. Jei Centro darbuotojas, teikiantis Informacijg negavo atsakymo arba Centre nebuvo imtasi
veiksmy reaguojant | pateikta Informacija, jis, vadovaudamasis Prane$¢jy apsaugos jstatymo 4
straipsnio 3 dalies 4 punktu, turi teis¢ tiesiogiai kreiptis | kompetentingg institucijg — Lietuvos
Respublikos prokuratiirg ir pateikti nustatytos formos praneSima apie pazeidima (ApraSo priedas).

11 SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO APSAUGA

15. Visa Siame Aprase aukS¢iau nurodytais kanalais (asmeniSkai, elektroniniu pasStu)
kompetentingo subjekto gauta Informacija, priskiriama konfidencialiai informacijai.

16. Konfidencialig informacija apibrézia ir konfidencialumo laikymosi reikalavimus Centre
reglamentuoja Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos apraSas (patvirtintas
Centro direktoriaus 2018 m. rugpjtcio 31 d. jsakymu Nr. V-105 ,,Dél Kauno suaugusiyjy ir jaunimo
mokymo centro Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos apraSo patvirtinimo*).

17. Kompetentingas subjektas savo veikloje vadovaujasi Centro Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos apraSu bei jo pagrindu pasiraSytu Konfidencialumo
laikymosi pasizadéjimu. Sio pasizadéjimo pasira§ymas yra bitina salyga Centre skiriant asmenj
Kompetentingu subjektu.



18. Konfidenciali informacija iSsaugojama atsizvelgiant j jos gavimo Saltinj, pasiekiama tik
kompetentingam subjektui. Nagrinéjant gauta Informacija ji gali buti kaupiama dokumentuose,
magnetinése, kino ar fotojuostose, nuotraukose, kitose informacijos laikmenose. Konfidenciali
informacija taip pat gali buti ir zodiné, t. y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir neiSsaugota
(neisreiksta) jokia materialia forma.

19. Kompetentingam subjektui keiciantis, atskleidziant arba praSant suteikti konfidencialig
informacijg, turi buti uztikrinta, kad konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu budu.

20. Gautos asmeniskai, elektroniniu paStu Informacijos konfidencialumas uztikrinimas
kompetentingam subjektui naudojantis tik treciosios Salies (kuri neturi su Centru jokiy sutartiniy
santykiy) teikiamomis elektroninio pasto, komunikacinio rysSio bei duomeny saugojimo paslaugomis,
o paskyros prisijungimo duomenys yra zZinomi ir administruojami i§imtinai kompetentingo subjekto.

21. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmeé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei konfidencialios informacijos atskleidimo, kompetentingas subjektas privalo pranesti
Centro direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei pasalinti.

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

23. Centro darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Centro direktoriui apie bet kokj
itarting Kompetentingo subjekto ar treCiyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme
konfidencialios informacijos saugumui.

24. Centro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kuriems pagal pareigas tapo Zinomas
Informacijos turinys ir Centro darbuotojo, teikiancio Informacijg asmens duomenys, privalo uztikrinti
Informacijos ir asmens duomeny konfidencialuma tiek tarnybos (darbo) metu, tiek po jos (jo).

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Informacija, kurig sudaro asmens duomenys, saugoma ne ilgiau, nei reikia ApraSe
nurodytiems tikslams pasiekti. Tuo atveju, kai Informacija, kurig sudaro asmens duomenys, esanti
virtualioje saugykloje néra saugoma archyvavimo tikslais ar dél vieSojo intereso priezasCiy, ji turi
biiti Kompetentingo subjekto sunaikinama apie tai paZymint Zurnale.

26. Visus Centro darbuotojus arba pries pradedant vykdyti pareigas, su Siuo Aprasu
supazindinami persiunciant j jiems Centro sukurtus elektroninius pastus. Susipazinus su §iuo Aprasu,
darbuotojai pasiraSytinai su juo susipazjsta.




Informacijos apie pazeidimus, gautus vidiniu
informacijos kanalu, teikimo ir tvarkymo apraSo
1 priedas

(PraneSimo apie paZeidima forma)

PRANESIMAS APIE PAZEIDIMA

20

m. d.

(vieta)

Asmens, pranesancio apie pazeidimg, duomenys

Vardas, pavardé

Asmens kodas

Darbovieté (su jstaiga siejantys
ar siej¢ tarnybos, darbo ar
sutartiniai santykiai)

Pareigos

Telefono Nr. (pastabos dél
susisiekimo)

Asmeninis el. pastas arba
gyvenamosios vietos adresas

Informacija apie pazeidima

1. Apie kokj pazeidima pranesate? Kokio pobtidzio tai pazeidimas?

2. Kas padare $j pazeidima? Kokie galé¢jo biti asmens motyvai darant pazeidima?

3. Pazeidimo padarymo vieta, laikas.

Duomenys apie pazeidimg padariusj asmenj ar asmenis

Vardas, pavardé

Darbovieté

Pareigos

4. Ar yra kity asmeny, kurie dalyvavo ar gal¢jo dalyvauti darant pazeidima? Jei taip,

nurodykite, kas jie.

5. Ar yra kity pazeidimo liudininky? Jei taip, pateikite jy kontaktinius duomenis.

Duomenys apie pazeidimo liudininkg ar liudininkus

Vardas, pavardé

Pareigos

Darbovieté

Telefono Nr.

El. pastas




6. Kada pazeidimas buvo padarytas ir kada apie ji suzinojote arba ji pastebéjote?

7. Kokius pazeidimg pagrindziancius duomenis, galin¢ius padéti atlikti pazeidimo tyrima,
galétumete pateikti? Nurodykite pridedamus rasytinius ar kitus duomenis apie pazeidima.

8. Ar apie §] pazeidimg jau esate kam nors pranesgs? Jei praneséte, kam buvo pranesta ir
ar gavote atsakyma? Jei gavote atsakyma, nurodykite jo esme.

9. Papildomos pastabos ir komentarai.

L Patvirtinu, kad esu susipazines su teisinémis pasekmémis uz melagingos informacijos
teikima, o mano teikiama informacija yra teisinga.

Data Parasas




Informacijos apie pazeidimus, gautus vidiniu informacijos kanalu,

teikimo ir tvarkymo apraso

2 priedas

(Asmens duomeny saugumo pazeidimy Zurnalo forma)

(1staigos pavadinimas)

ASMENS DUOMENU SAUGUMO PAZEIDIMU REGISTRACIJOS ZURNALAS

Eil. | Pazeidimo | Darbuotojas | Pazeidimo | PaZeidimo | Duomeny Asmens Tikétinos | Priemonés, | Darbuotojas | Informacija, | Informacija,
Nr. | nustatymo ar kitas padarymo | pradziair | subjekty, | duomeny, | paZeidimo | kuriy buvo ar kitas ar apie ar apie
data, subjektas, data ir pabaiga, kuriy kuriy pasekmeés imtasi subjektas, pazeidimg pazeidima
valanda praneses vieta pobudis, asmens saugumas bei pazeidimui pasalings buvo buvo
(minudiy apie tipas, duomeny | pazeistas, pavojus | paSalintiir | paZeidimg pranesta pranesta
tikslumu) | pazeidima aplinkybés | saugumas | kategorijos fiziniy (ar) (vardas, Valstybinei duomeny
ir vieta (vardas, pazeistas, | ir apimtis asmeny [ neigiamoms | pavarde, duomeny subjektui
pavarde, kategorijos teiséms ir | paZeidimo pareigos) apsaugos (-ams), ir
pareigos) ir laisvéms | pasekméms inspekcijai, priimto
apytikslis sumazinti ir priimto sprendimo
skaidius sprendimo motyvai
motyvai
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
(parasas) (vardas ir pavard¢)

(pareigy pavadinimas)




