VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAKALELIS“
DIREKTORIUS
ISAKYMAS

DEL VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAKALELIS* KONFIDENCIALIOS
INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2023 m. kovo 8 d. Nr. V-11

Vilnius

Vadovaudamasis Europos Parlamento ir Tarybos 2016 m. balandZio 27 d. reglamentu (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo,
kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisines apsaugos jstatymu:

I.  Tvirtinu Vilniaus lop3elio-darzelio ,,Sakalélis* konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprasg (pridedama).

2. Ipareigoju direktoriaus pavaduotojg ugdymui su $iuo jsakymu ir tvarkos apradu
supazindinti jstaigos darbuotojus.

3. Jsakymo vykdymo kontrole pavedu direktoriaus pavaduotojai ugdymui.
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PATVIRTINTA

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Sakalélis*
direktoriaus 2023 m. kovo 8 d.
jsakymu Nr. V-11

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAKALELIS*
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

L. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

L. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apradas (toliau — Tvarkos apradas) nustato pavyzdinj Vilniaus lop3elio-darzelio ,Sakalélis®,
juridinio asmens kodas 190033314, registracijos adresas S. Stanevi¢iaus g. 86, LT-07105 Vilnius (toliau —
Istaiga) konfidencialios informacijos saraa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus [staigos
darbuotojams, informacijos, gautos apie [staigos veiklg, konfidencialumo uztikrinimo tvarkg ir sglygas,
aplinkybes, kada gali biti 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 [staigos darbuotojai, kiti jgalioti asmenys, dirbantys
arba kitokiu biidu susij¢ su konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas |staigai.
A Tvarkos apraSas parengtas remiantis Bendruoju asmens duomeny apsaugos reglamentu (ES)

Nr. 2016/679, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais, Kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais
duomeny konfidencialuma.

4. Tvarkos aprase vartojamos §ios sgvokos:

4.1.  Konfidenciali informacija - tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis Jstaigoje
pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir priklausanti [staigai arba
Istaigos uzsakovams, kuri turi verte deél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali biiti laisvai jiems
prieinama apie ]staigos darbuotojy sukurtus intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie atlieckamus
tyrimus ir (arba) jy rezultatus, esamy arba potencialiy tiekéjy ar kontrahenty saradus, darbuotojy
atlyginimus ir darbo sglygas, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su [staigos vykdoma veikla bei
informacija, kurig darbdavys laiko gamybine, technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia
informacija yra tiesiogiai jtraukta j darbdavio gamybiniy arba technologiniy paslapliy sarasa, idskyrus ta
informacijg, kuri yra vie$ai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie
treiuosius asmenis arba susijusi su trediaisiais asmenimis, kurig asmuo suZinojo atlikdamas savo darbo
funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudarytg su |staiga.

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, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus, nenaudoti minétos
Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy 3aliy interesams tenkinti.



II. SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

i Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudaryta su
Istaiga, ar veikiantys bet kokio pobuidZio santykiais ir turintys prieiga prie [staigos duomeny ir dokumenty,
turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1.  Teisinio reguliavimo ir veiklos organizavimo dokumentuose esantys duomenys;

7.2.  Vaiko vardas, pavardé¢, gimimo data, gyvenamoji vieta, telefono numeris, sutrikimai.
Specialiy kategorijy asmens duomenys (pvz.: specialieji ugdytinio poreikiai), PPT i3vados;

7.3.  Vaiky duomenys: vardas, pavarde, asmens Kodas, el. paStas, telefono Nr., gimimo data,
grupé, lytis, gyvenamosios vietos adresas, pilietybeé, gimtoji kalba;

7.4.  vaiky tévy duomenys: vardas, pavardé, el. pastas, telefono Nr., gyvenamosios vietos adresas;

7.5.  Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, asmens duomenys: tabelio Nr..; vardas; pavarde;
gimimo data; asmens kodas; gyvenamosios vietos adresas; telefono numeris; el. padto adresas; asmenines
darbuotojo banko sgskaitos, j kurig yra vedamas darbo uzmokestis rekvizitai (bankas); socialinio draudimo
numeris; duomenys i§ asmens tapatybés dokumento; i8silavinima/ jgyta kvalifikacijg jrodantys dokumentai;
duomenys apie dirbtg darbo laika, priklausandias atostogas, darbo staza patvirtinantys dokumentai;
pareigos, duomenys apie priémimg j pareigas, atleidimg i$ pareigy, duomenys apie mokymasi, duomenys
apie darbo uzmokestj, i3eitines iSmokas, kompensacijas, informacija apie dirbtg darbo laikg, informacija
apie atliktus darbus ir uzduotis, parasas, mediciningje knygeléje esantys duomenys, susij¢ su sveikata bei
kiti asmens duomenys, kuriuos tvarkyti Istaigg jpareigoja jstatymai ir kiti LR teises aktai);

7.6.  Prekiy/ paslaugy teikéjy: Kandidaty j darbuotojus asmens duomenys: vardas, pavardé,
telefono Nr, gyvenimo ir veiklos apraSyme pateikta informacija, duomenys apie iSsilavinimg ir
kvalifikacija, aplikuojama darbo pozicija/ pareigybe, darbiné patirtis ir k.t.;

7.7.  Prekiy/ paslaugy teikéjy: vardas, pavardé, gimimo data, telefono numeris, el. padto adresas,
atsiskaitomosios saskaitos rekvizitai, individualios veiklos/ verslo liudijimo paZymos numeris, paraSas

7.8.  Bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Jstaigos veikla, i3skyrus ta 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;

7.9.  Informacija apie |staigos turto apsaugos organizavima, kompiuteriy bei kitos kompiuterinés
informacijos apsaugos sistema;

7.10. [staigos vadovo nurodymai/ jsakymai/ jgaliojimai/ sprendimai del veiksmy [staigos
darbuotojy ir tiekéjy atzvilgiu, motyvacijos taikymas darbuotojams;

7.11. Bet kokia kita informacija, kurig |staigos vidaus dokumentai, |staigos veiklos planai,
Istaigos vadovas arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig;

7.12. Procesiniy dokumenty (teismy, vykdomyjy radty, antstoliy patvarkymy vykdymo
dokumentai);

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

7.14. Bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobuidzio neturéty biiti perduodama tretiesiems
asmenims.

7.15. Finansinio pobudzio dokumentuose esantys duomenys: vidinio ir iSorinio audity i3vados;

8. [staigos vadovo sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali biiti laikoma
ir kita informacija.



III. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

9. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose informacijos laikmenose, pieiniuose,
bréziniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése.
Konfidenciali informacija taip pat gali bti ir Zoding, t. y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir neidsaugota
(neidreik3ta) jokia materialia forma.

10.  Siame Tvarkos apra3e nustatyti [staigos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi
tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

10.1.  Tapo vieai zinoma ir laisvai prieinama;

10.2.  Yra atskleidZiama treCiajai 3aliai turint [staigos vadovo arba jo jgalioto darbuotojo i3ankstinj
sutikimg rastu;

10.3.  Yra atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar Kity valdzios institucijy nurodyma.

11. Istaigos darbuotojai ir kiti asmenys duomenis, sudaran&ius Konfidencialig informacija,
privalo naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.
12 Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

12.1.  Pasiradyti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (Tvarkos apraso priedas);

12.2.  Neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
i3skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

12.3.  Nenaudoti Konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba trediyjy 3aliy
interesams tenkinti;

12.4. Uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacija sudaran¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, isskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti;

12.5.  Imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity atskleista.

13. Konfidencialumo laikymosi pasizadejima privalo pasirasyti visi darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartis.

14, Asmenims keiCiantis, atskleidZiant arba prasant suteikti Konfidencialig informacija, turi baiti
uztikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu buidu.

15. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy
pazeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo praneti [staigos vadovui ir
kartu numatyti priemones $iai grésmei pagalinti.

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

17. Istaigos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti [staigos vadovui apie bet kokj jtarting
|staigos darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme Konfidencialios
informacijos saugumui.

IV. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

18.  Konfidencialiag informacijg sudarantys duomenys atskleidziami [staigos vadovo radytiniu
sprendimu.

19. Duomenis, sudarancius Konfidencialig informacijg, prasantis atskleisti asmuo, nurodytas §io
Tvarkos apraSo 23 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame bty detaliai iddéstyta, kokius duomenis,
sudarancius Konfidencialig informacija, noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus
naudojami.

20.  PraSyma nagringja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikima 3io Tvarkos
apraSo reikalavimams tikrina Jstaigos vadovo paskirtas asmuo.

21.  staigos vadovo paskirtas asmuo ar [staigos vadovas, siilydamas sprendimg dél
Konfidencialios informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:



21.1.  Sio Tvarkos apraso 23 punkte nurodytas subjektas gaus tik prasyme nurodytam tikslui
jigyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢ gauti;

21.2.  Perduodama informacija konkrety gavéjg pasieks tinkamu badu, uztikrinangiu jos sauguma:

22, Istaigos vadovui priémus sprendimg, praSanéiajam turi buti pateikta Konfidenciali
informacija arba i3siystas pranelimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi biiti nurodyta, kad
praSomos informacijos Jstaiga nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo prieZastys.

23. Istaiga turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacijg:

23.1. Prieziiiros institucijoms;

23.2. Kitoms teisés akty nurodytoms kompetetingoms institucijoms.

24.  Konfidenciali informacija gali buti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima bty tiesiogiai identifikuoti asmens.

295. Asmuo, prie$ 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 bty imtasi visy biitiny Konfidencialios
informacijos apsaugos priemoniy.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Visi [staigos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas, ne veliau kaip per 10 darbo dieny
po Sio Tvarkos apraSo jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo Tvarkos aprasu
supazindinami pasiradytinai ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimag (3io Tvarkos apraso
priedas). Konfidencialumo pazyméjimas saugomas asmens byloje.

27.  Asmuo, nesilaikegs konfidencialumo principo ir pazeidgs $io Tvarkos aprao reikalavimus,
uz [staigai ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

28.  Paaidkejus, kad asmuo nesilaike konfidencialumo principo, gali buti priimtas sprendimas
skirti drausming nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.
29. Iki Tvarkos apraSo jsigaliojimo priimti [staigos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas,

kurie turi laikytis Tvarkos apraso reikalavimo konfidencialumo pasizadéjimus pasiraso ne véliau kaip per
10 darbo dieny po 8io Tvarkos apra3o jsigaliojimo.

30. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens nuo
atsakomybeés uz Konfidencialios informacijos atskleidima.




Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apra3o

priedas

(Vardas, pavardeé, pareigos)
Vilniaus lopSeliui-darZeliui ,,Sakalélis*
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data, vieta)
AS,

(Vardas, pavarde, pareigos)

1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darba ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti pagal
darbo sutartj, paslaugy teikimo sutartj, ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam
tikrus konfidencialius Vilniaus lopselio-darzelio ,Sakalélis* (toliau — [staiga) veiklos klausimus ir
informacijos, kuri yra i§skirtiné Jstaigos nuosavybé.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudaranéius Jstaigos Konfidencialig informacijg, kurie tapo arba taps Zinomi,
ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba paslaugy teikimo sutarties ar
suteikty jgaliojimy galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugy teikimo ar suteikty jgaliojimy
laikotarpiui, neatsizvelgiant j priczastis, iSskyrus atvejus, Kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali biti atskleidZiama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo
funkcijas, turi teis¢ susipaZinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. Gaunamas rastiskas [staigos vadovo leidimas;

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. Saugoti suzinota Konfidencialig informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad Konfidenciali
informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gauta Konfidencialig informacija iSimtinai tik [staigos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu bidu nedauginti, nedaryti
jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos, giminaiiy arba tre€iyjy asmeny
interesais be aiSkaus i¥ankstinio rastiko Jstaigos vadovo sutikimo;

2.6. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése reikalavimy;

2.7. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialig
informacijg, tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad man i%aiskinta, jog |staigos Konfidencialig informacija sudaro visa informacija,
apibrézta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos
aprade, su kuriuo esu pasiradytinai supazindintas (-a).

4. Esu jspetas (-a), kad paZeidus §j pasizadéjima, turésiu atlyginti padaryta Zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidima man gali bati
taikoma |staigos vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybe.

(para3as) (vardas, pavarde)
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