PATVIRTINTA

Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro
direktoriaus 2018 m. rugpjiicio 31 d. jsakymu Nr. V-105
(Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro
direktoriaus 2019 m. gruodzio 31 d.

jsakymu Nr. V-214 redakcija)

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS KAUNO SUAUGUSIUJU IR JAUNIMO
MOKYMO CENTRE NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI KONFIDENCIALUMO
LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro (toliau — Centras) Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato konfidencialios informacijos sarasg, konfidencialumo laikymosi reikalavimus,
taikomus Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro darbuotojams, informacijos, gautos darbo
funkcijy metu, konfidencialumo uztikrinimo aktg ir salygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidziama
konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dé¢l konfidencialios informacijos atskleidimo.

2. Sios tvarkos privalo laikytis visi Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro
darbuotojai, dirbantys arba kitokiu biidu susij¢ su konfidencialia informacija, taip pat asmenys
teikiantys paslaugas jstaigoje.

3. Aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos istatymu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

4. Aprase vartojamos $i0s sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija — tai informacijg, kurig suzinojo asmuo, dirbantis Kauno
suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centre pagal darbo sutart] arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy
teikimo sutart] uZsakovams, kuri turi verte dél to, kad nezino tretieji asmenys ir negali bti jiems
laisvai prieinama apie Centro darbuotojy asmens duomenis, atlyginimus ir darbo sglygas, bet kokius
kitus duomenis, susijusius su Centro vykdoma veikla, i§skyrus vieSai skelbiama. Konfidencialia
informacija taip pat laikoma informacija apie treCiuosius asmenis arba susijusiais su treciaisiais
asmenimis, kurg asmuo suzinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo
sutart], sudaryta su Centru.

4.2. Konfidencialumas — asmens jsipareigojimas informacija, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZtikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiems asmenims, i$skyrus teisés akty nustatytus atvejus,
nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy 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 Centru, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, kuri laikytina Konfidencialia:



7.1. Centro darbuotojy asmens bylose saugoma informacija;

7.2. Centro darbuotojy ir mokiniy sveikatos duomenys;

7.3. Centro darbuotojy atlyginimai, darbuotojy ir mokiniy asmens kodai, adresai, tautybe,
gyvenamosios vietos adresai, banko saskaitos, slaptazodziai, prisijungimai, kita informacija —
seksualine orientacija, religija, politin¢ veikla;

7.4. profesinés karjeros ankstesnés darbovietése istorija.

7.5. bet kokia techning ir finansiné informacija apie Centro veikla, i§skyrus ta informacija,
kuri yra vieSai skelbiama bet kokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti pateikiami
valstybinés valdzios, valdymo arba kitoms institucijoms Lietuvos respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

7.6. bet kokia informacija apie tiriamuosius objektus;

7.7. bet kokia informacija, kurig Centro vidaus dokumentai, Centro direktorius arba ko
paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia,

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

7.9. Centro darbuotojy paaiSkinimai, asmeninio ar tarnybinio pobiidZio praneSimai.

11 SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

8. Konfidenciali informacija gali biiti iSsaugota dokumentuose, nuotraukose, diskeliuose,
kitose informacijos laikmenose, bréziniuose, pieSiniuose, schemose ir bet kitose informacijos
(duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonese.

9. Siame Aprase nustatyti Centro darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi tos
Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

9.1. tapo viesai zinoma ir pricinama;

9.2. atskleidziama treciajai Saliai tik turint Centro direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo

1Sankstinj sutikimg rastu;

9.3. atskleidziama vykdant teiséta teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

10. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

10.1. uztikrinti dokumenty sauguma, jy nekopijuoti, iSskyrus atvejus, kai reikia nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

10.2. nenaudoti Konfidencialios informacijos asmeniniams ir treCiyjy asmeny interesams
tenkinti.

10.3. pasirasyti nustatytos formos Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (priedas).

11. Kiekvienas darbuotojas prisiima atsakomybe informacijg indentifikuoti, tinkamai laikyti
ir saugoti.

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

13. Centro darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Centro administracijai apie kokj nors
itarting jstaigos darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesi ar situacija, kurie gali kelti grésme
Konfidencialios informacijos saugumui.
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IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

14. Centro direktoriaus raSytiniu sprendimu (uzduotimi) gali biiti pateikta Konfidenciali
informacija.

15. Centras turi atskleisti duomenis, kuriuose yra Konfidenciali informacija:

15.1. prieziiiros institucijoms;

15.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms

16. Duomenis, prasantis atskleisti asmuo, turi pateikti praSyma, kuriame bty detaliai
iSdéstyta informacija, kurig noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus
naudojami.

17. Suinteresuotas asmuo, pateikes prasyma, gaus tik reikalingg informacija, kurig turi teis¢
gauti.

18. Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima bty tiesiogiai indentifikuoti asmens.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Visiems Centro darbuotojams arba prie$ pradédami pareigy vykdyma, su $iuo AprasSu
supazindinami jiems persiun¢iant i jam sukurta Centro elektroninj pasta ir pateikia uzpildyta
Konfidencialumo pasizadéjima (Sio Apraso priedas) rastinei.

20. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides Sio Apraso reikalavimus, uz
centro ar tretiesiems asmenims padaryta Zalg, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

21. PaaiSkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, netinkamai naudojo slapta
informacija, pavyzdZiui, aptarinéjo su pasaliniais asmenimis, gali biti priimtas sprendimas skirti
drausming nuobauda.

22. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatskleidzia asmens
nuo atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidimg.




Kauno suaugusiyjy ir jaunimo mokymo centro
Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo
bei konfidencialumo laikymosi tvarkos apraso
priedas

KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS

Nr.

(data)
Kaunas

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

patvirtinu, kad esu susipazings(-usi) su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Reglamentas (ES) 2016/679 Reglamentas (ES) 2016/679, Kauno suaugusiyjy ir
jaunimo mokymo centro asmens duomeny tvarkymo taisyklémis, patvirtintomis direktoriaus 2019 m.
gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V-202, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais asmens duomeny
apsaugg, ir pasizadu:

1. Saugoti asmens duomeny paslaptj visa darbo laika ir pasibaigus darbo santykiams, jeigu
Sie asmens duomenys neskirti skelbti viesai.

2. Asmens duomenis tvarkyti tik teisétais tikslais.

3. Asmens duomenis tvarkyti tiksliai ir, jeigu reikia, nuolat atnaujinti, iStaisyti ar papildyti
netikslius ar neiSsamius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkyma.

4. Asmens duomenis tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems tvarkyti ir vykdomai
funkcijai atlikti.

5. Asmens duomenis tvarkyti taip, kad duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti
ne ilgiau negu to reikia tiems tikslams, dé¢l kuriy Sie duomenys buvo tvarkomi, jgyvendinti, véliau
Siuos duomenis sunaikinti.

6. Igyvendinti teisés akty, reglamentuojan¢iy asmens duomeny apsauga, nuostatas,
numatancias, kaip asmens duomenis apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

7. Teisés akty nustatyta tvarka uZztikrinti duomeny subjekto teisiy igyvendinima.

8. Laikytis kity teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny tvarkymg ir apsauga,
nuostaty.

(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas ir pavardé)



