PATVIRTINTA

Kauno technologijos universiteto inZinerijos
licgjaus direktoriaus 2019 m. lapkri¢io 29 d.
jsakymu Nr.V-343

KAUNO TECHNOLOGIJOS UNIVERSITETO INZINERIJOS LICEJAUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos
aprasas) nustato Kauno technologijos universiteto inzinerijos licéjaus (toliau — Licéjus) konfidencialios
informacijos sarasa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Lic¢jaus darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo
metu, konfidencialumo uztikrinimo tvarkg ir salygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidziama
konfidenciali informacija. Taip pat Tvarkos aprasas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija
priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Tvarkos aprasSo privalo laikytis Licéjaus darbuotojai.

3. Tvarkos aprasSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, pojstatyminiy 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 Lic¢jaus darbuotojas ar
asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy sutartj, turinti verte dél to, kad ji nezinoma ir negali buti
laisvai prieinama tretiesiems asmenims, iSskyrus vieSai skelbiamg informacija. Konfidencialia
informacija taip pat laikoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arbasusijusi su tre¢iaisiais asmenimis,
kurig Licéjaus darbuotojai suzinojo atlikdami savo darbo funkcijas;

4.2. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija, laikyting konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, taip pat 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 Saliy interesams tenkinti.

5. Konfidencialia informacija laikytina:

5.1.1. Lic¢jaus darbuotojy, mokiniy, jy tévy (rlpintojy, globéjy) ir kity fiziniy asmeny;



5.1.2. asmens kodai, sveikatos duomenys, socialinio draudimo numeriai, darbo uzmokestis,
privaciy telefony numeriai, banko saskaitos Nr., prisijungimy prie jvairiy el. sistemy slaptazodziai,
gyvenamosios vietos adresai, asmeninio elektroninio pasto adresai, tautybé, banko sgskaitos numeriai,
kita individuali informacija — politiné veikla, lytiné orientacija, religijos iSpaZinimas, mokymosi
pasiekimy, stojamyjy egzaminy rezultatai ir kiti duomenys;

5.1.3.bet kokia techniné ir (ar) finansin¢ informacija apie Licéjaus veikla, iSskyrus viesai
skelbiamg informacija bei tokio pobiidzio informacija ir duomenys, kurie turi biiti pateikiami valstybinés
valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisésakty nustatyta
tvarka;

5.1.4. informacija apie Licéjaus turto apsaugos organizavimg, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kompiuterinés informacijos apsaugos sistemas;

5.1.5. prasSymy, projekty, paraiSky bei ataskaity duomenys ir turinys;

5.1.6. eksperty (specialisty), vertinusiy konkrecius praSymus, projektus, paraiSkas, ataskaitasir
kitus dokumentus, duomenys;

5.1.7. kita informacija, susijusi su praSymy, projekty, paraisky, ataskaity nagrin¢jimu,aiskinimu,
vertinimu ir palyginimu, jeigu jos atskleidimas prieStarauty teisés aktams;

5.1.8. informacija apie pazeidimus, gauta vidiniu informacijos kanalu, kurios teikima ir tvarkyma
reglamentuoja atitinkamas aprasas, (patvirtintas direktoriaus 2019 m. lapkricio 29 d. jsakymu Nr. V-342
,»D¢l Vidinio informacijos apie pazeidimus teikimo kanalo steigimo ir informacijos apiepazeidimus,
gautus vidiniu informacijos kanalu, teikimo ir tvarkymo apraSo patvirtinimo*);

5.1.9. bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobiidzio neturéty buti perduodama tretiesiems

asmenims.
II SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

6. Konfidenciali informacija gali buti iSsaugota dokumentuose, magnetinése, kino ar
fotojuostose, kompiuterio (jskaitant iSorinius jrenginius), video, audio bei kitose informacijos
laikmenose, pieSiniuose, bréziniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali biiti ir zoding, tai yra egzistuojanti
asmens atmintyje ir neiSsaugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

7. Tvarkos aprase nustatyti Licéjaus darbuotojy jsipareigojimai netaikomi Konfidencialios

informacijos atzvilgiu, kuri:



7.1. tapo vieSai zinoma ir laisvai prieinama;

7.2. yra atskleidZiama treciajai Saliai, nurodytai Tvarkos apraSo 11 punkte;

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

8. Licéjaus darbuotojai duomenis, sudarancius Konfidencialig informacija, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi Siais principais:

8.1. neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaranc¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
18skyrus teisés akty nurodytus atvejus;

8.2. nenaudoti Konfidencialig informacija sudaranc¢iy duomeny asmeniniams arba treciyjy Saliy
interesams tenkinti;

8.3. uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialia informacija sudaranc¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

8.4. imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity atskleista.

9. Visais nenumatytais atvejais, kai kyla grésm¢ de¢l konfidencialumo paZeidimo bei
Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojai privalo pranesti Licéjaus direktoriui.

10. Konfidencialumas netaikomas perduodant informacijg Lic¢jaus darbuotojui, kuriam yra
perduotas su §ia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teisés

akty nustatytais atvejais.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

11. Lic¢jus turi teis¢ atskleisti duomenis, sudaranc¢ius Konfidencialig informacija, Sioms
motyvuotus praSymus pateikusioms institucijoms:

11.1. priezitiros institucijoms;

11.2. kitoms teisés aktuose nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

12. Konfidencialiag informacija sudarantys duomenys atskleidZiami Lic¢jaus direktoriaus
raSytiniu sprendimu (rezoliucija).

13. Duomenis, sudarancius Konfidencialig informacija, prasantis atskleisti asmuo, nurodytas
Tvarkos apraso 11 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai iSdéstyta kokiusduomenis,
sudarancius Konfidencialig informacija, norima gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams
jie bus naudojami, taip pat asmenj, kuriam §i informacija turéty biiti perduota, irinformacijos

perdavimo biida.



14. PraSyma nagringja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Tvarkos
aprasSo reikalavimams tikrina Lic¢jaus administracija.

15. Licéjus, atskleisdamas konfidencialig informacijg Tvarkos apraso 11 punkte nurodytiems
subjektams, turi jsitikinti, kad Sis subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui jgyvendinti reikalinga
informacija, kurig turi teis¢ gauti, ir perduodama informacija konkrety gaveja pasieks tinkamu biidu,
uztikrinan¢iu jos sauguma.

16. Lic¢jaus direktoriui priemus sprendimg, prasan¢iajam per jstatymu numatytg terming turi
biiti pateikta Konfidenciali informacija arba iSsiystas praneSimas, kuriame turi buti nurodyta, kad
praSomos informacijos Licéjus nutaré neatskleisti ir iSdéstytos tokio sprendimo priezastys.

17. Darbuotojas, pries atskleisdamas Konfidencialig informacijg tretiesiems asmenims pagal
Sio Tvarkos apraso reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra
konfidenciali ir gali biiti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog biity imtasi visy

biitiny Konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.

IIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Visi Licéjaus darbuotojai su Tvarkos aprasu supazindinami pasiraSytinai. Kartu
pasirasomas jsipareigojimas laikytis konfidencialumo bei saugoti asmens duomeny paslapt] (Tvarkos
apraso 1 priedas). Isipareigojimas laikytis konfidencialumo bei saugoti asmens duomeny paslapti
saugomas darbuotojo asmens byloje, teisés akty nustatyta tvarka.

19. Paaiskéjus, kad Lic¢jaus darbuotojas, nesilaike konfidencialumo jsipareigojimo ir pazeidé
Tvarkos apra$o reikalavimus, gali buti priimtas sprendimas skirti jsp€jimg ar drausmin¢ nuobauda.

20. Sprendimus d¢l darbuotojo pazeidimy priima jo tiesioginis vadovas ir teikia Lic€jaus
direktoriui tvirtinti.

21. Darbo sutarties nutraukimas neatleidzia asmens nuo atsakomybés uz konfidencialios

informacijos atskleidima.




Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSo 1 priedas

ISIPAREIGOJIMAS LAIKYTIS KONFIDENCIALUMO BEI SAUGOTI
ASMENS DUOMENU PASLAPTI

(data)

(sudarymo vieta)

(vardas, pavardé, pareigy pavadinimas)

1. PripaZjstu, kad dirbdamas Kauno technologijos universiteto inzinerijos licéjuje (toliau —
Licejus) ir vykdydamas (-a) savo pareigas, galiu suzinoti ir gauti darbuotojy, praktikanty, kandidaty uzimti
pareigas, mokiniy, jy tévy (vaiko tévy pareigy turétojy), jy Seimos nariy ir kity duomeny subjekty (fiziniy
asmeny) asmens duomenis, konfidencialia informacija apie tam tikrus Licéjaus veiklos klausimus bei
informacija, kuri yra iSskirtin¢ Licéjaus nuosavybé.

2. Patvirtinu, kad man yra zinomi 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 judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo, Kauno technologijos universiteto inZinerijos licéjaus
Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo tvarkos apraso, ir vidiniy dokumenty bei kity teisés
akty nuostatos, reglamentuojanc¢ios asmens duomeny bei konfidencialios informacijos apsauga.

3. Pasizadu:

3.1. Saugoti asmens duomeny bei konfidencialios informacijos paslaptj visag mano pareigy licéjuje
vykdymo laika ir pasibaigus mano ir licéjaus santykiams, jeigu Sie asmens duomenys ir kita konfidenciali
informacija, neskirti skelbti viesai.

3.2. Saugoti duomenis, sudarancius Licéjaus konfidencialig informacija, kurie tapo arba taps Zinomi
ir neatskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims darbo arba paslaugy teikimo, autorinés ar
kitokios sutarties galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugy teikimo laikotarpiui, neatsizvelgiant j
priezastis, i§skyrus atvejus, kai:

3.2.1. asmens duomenis ir konfidencialig informacijg reikia tvarkyti tik teisétais tikslais ir tik tokia
apimtimi, kuri biitina jiems tvarkyti ir mano vykdomai funkcijai atlikti;

3.2.2. reikia tvarkyti tikslius asmens duomenis bei konfidencialig informacija, prireikus nuolat
atnaujinti, iStaisyti ar papildyti netikslius, ar nei§samius duomenis ir (ar) sustabdyti tokiy asmens duomeny
tvarkyma.

3.3. Asmens duomenis ir konfidencialig informacija tvarkyti tik tokios apimties, kuri biitina jiems
tvarkyti ir vykdomai funkcijai atlikti (jskaitant ir nepasilikimg tvarkyty duomeny kopijy, nebent to reikalauja
galiojantys teisés aktai).

3.4. Asmens duomenis ir su jais susijusig konfidencialig informacijg tvarkyti taip, kad duomeny
subjekty tapatybeg biity galima nustatyti ne ilgiau nei to reikia tiems tikslams, dél kuriy Sie duomenys buvo
tvarkomi, jgyvendinti, véliau Siuos duomenis sunaikinti.

3.5. Jgyvendinti teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny apsauga bei konfidencialios
informacijos tvarkyma nuostatas, numatancias, kaip asmens duomenis ir konfidencialia informacija
apsaugoti nuo neteiséto tvarkymo ar atskleidimo.

3.6. Neatskleisti, neperduoti tvarkomos informacijos ir nesudaryti sglygy jvairiomis
priemonémis su ja susipazinti nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis §ia informacija tiek Licéjaus
viduje, tiek uz jos riby.

3.7. Informuoti licéjaus vadova apie kiekvieng jtarting situacija, kuri gali sukelti grésm¢ asmens



duomeny ir konfidencialios informacijos saugumui.

3.8. Teisés akty nustatyta tvarka uztikrinti duomeny subjekto teisiy igyvendinima.

3.9. Laikytis visy reikalavimy, susijusiy su asmens duomeny apsauga, konfidencialios informacijos
tvarkymu nustatyty jstaigos vidaus teisés aktuose ir taikomuose Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos
teisés aktuose.

4. Suprantu, kad paZeidgs (-usi) §j jsipareigojima, turésiu atlyginti padaryta zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka, ir kad uz asmens duomeny ir/ar kitos konfidencialios informacijos
atskleidima man gali buti taikoma licé¢jaus vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose
numatyta atsakomybé.

(asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas ir pavardé)



