PATVIRTINTA

Kauno tautinés kultfiros centro
direktoriaus 2021 m. lapkrigio 18 d.
isakymu Nr.V - 107 (1.3)

KAUNO TAUTINES KULTUROS CENTRO
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarkos apraias (toliau — ApraSas)
nustato Kauno tautinés kuitbros centro, juridinio asmens kodas 195470830 (toliau — Centras)
konfidencialios informacijos sgra¥a, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Centro
darbuotojams, informacijos, gautos darbo fumkcijy vykdymo metu, konfidencialumo uZtikrinimo tvarka
ir salygas, aplinkybes, kada gali biiti atskleid?iama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus
dél konfidencialios informacijos atskleidimo. Aprafas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos
informacija priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir
saugojimo tvarkg.

2. Apraso privalo laikytis visi Centro darbuotojai, dirbantys ar kitokiu bidu susije¢ su konfidencialia
informacija.

3.  ApraSas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais, kitais teisés aktais,
reglamentuojandiais duomeny konfidencialumg.

II SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO RETKALAVIMAI

4. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuria suZinojo asmuo, dirbantis Centre pagal
darbo, autorine ar kitokig sutartj, ir priklausanti Centrui ar Centro partneriams/paslaugy gavéjams ar
kitiems asmenims, kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali bfti laisvai jiems
prieinama, jskaitant, bet neapsiribojant bent kokia informacija apie teikiamas paslaugas, darbuotojy
sukurtus intelektinés veiklos produktus ar jy dalis, esamy ugdytiniy sarasus, darbuotojy atlyginimus,
darbo salygas, darbo uZmokeséio sistema, taip pat bet kokius kitus duomenis, susijusius su Centro

vykdoma veikla.
5. Konfidencialia informacija Centre yra laikoma:
3L Centro darbuotojy asmens bylose saugoma informacija, sveikatos duomenys, darbo uZmokestis

bei kitos i¥mokos, kvalifikacijos kélimo, premijavimo sistemos, atestacija, iSsilavinimas,
asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, gyvenamosios vietos adresas, asmeninis el.paStas
bei telefono numeris, banko saskaitos numeriai, slapta¥odZiai prisijungti prie elektroninés
bankininkystés sistemos, tautybé, ir kita asmeniné darbuotojy informacija, kuri darbuotojo
nurodoma kaip konfidenciali - politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos iSpaZinimas,
S$eiminé padétis ir pan.;

5.2. ugdytiniy ar jy tévy (kity jstatyminiy atstovy), asmens kodai, gimimo datos, gyvenamosios
vietos adresai, kontaktiniai duomenys, Seimos sudéties, socialinés padéties, sveikatos bukles
duomenys;

5.3. asmeny, susijusiy su Centro veikla kitokio pobfidZio nei darbo sutartimis ar isipareigojimais,
asmens kodai, gyvenamosios vietos adresai, kontaktiniai duomenys, Seimos sudéties, socialinés
padéties, sveikatos biiklés duomenys;

54. bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Centro veikla, iskyrus ta informacijg, kuri yra
vieSai skelbiama bei tokio pobfid¥io informacija ir duomenys, kurie turl biiti pateikiami



valstybinés vald¥ios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

5.5. informacija, susijusi su Centro turto apsaugos organizavimu, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

5.6. Centrui priklausandiy kompiuteriniy programy iSeities tekstai, duomeny baziy struktira bei
duomenys saugomi duomeny bazése;

5.7, bet kokia kita informacija, kuria Centro vidaus dokumentai, Centro direktorius arba jo paskirtas
asmuo jvardija kaip konfidencialig;

5.8. bet kokia informacija, kuri darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista nurodant, kad tokia
informacija turi bati laikoma konfidencialia;

5.9. bet kokia Kkita informacija, kuri dél savo pobiidZio neturéty biiti perduodama tretiesiems
asmenims;

5.10. Centro veikloje taikomi kokybés vadybos sistemos dokumentai;

5.11.  Centro direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi medZiaga;

5.12.  Centro direktoriaus sprendimu nustatyta laikotarpj, konfidencialia informacija gali biiti latkoma
ir kita informacija.

6. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacijg, laikyting konfidencialia informacija,

naudoti tik atliekant darbo funkcijas, utikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés neturintiems

asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés norminiy akty nustatytus atvejus,

nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy 3aliy interesams tenkinti.

III SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR
KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

7.  Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

8. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota dokumentuose, nuotraukose, kompiuterio

laikmenose, video, audio ir bet kokiose kitose informacijos duomeny kaupimo, saugojimo priemoneése.

Konfidenciali informacija gali biti Zodiné, t.y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir nei¥saugota materialia

forma.

9. Darbuotojas isipareigoja urtikrinti visos jam Zinomos ir (ar) patikétos Konfidencialios

informacijos slaptuma, be Centro direktoriaus iSankstinio raSytinio sutikimo nenaudoti Konfidencialios

informacijos nei savo, nei bet kokiy treiyjy asmeny naudai, neatskleisti tokios informacijos kitiems
asmenims, jskaitant ir kitus darbuotojus, i3skyrus savo tiesioginj vadovg, darbuotojus, kurie turi teisg
susipaZinti su Konfidencialia informacija, taip pat kitus Centro direktoriaus nurodytus asmenis.

10. Darbuotojas jsipareigoja imtis visy reikalingy priemoniy, kad biity iSvengta neteiséto

Konfidencialios informacijos panaudojimo ir atskleidimo, nedelsdamas informuoti Centro direktoriy,

jeigu su¥ino ar jtaria, kad Konfidenciali informacija buvo atskleista ar gali biiti atskleista neturintiems

teisés su ja susipaZinti asmenims. Taip pat Darbuotojas privalo informuoti Centro direktoriy apie visas
jam Zinomas aplinkybes, keliangias grésme Konfidencialios informacijos saugumui bei slaptumui.

11. Darbuotojas, nepriklausomai nuo to, ar jam Konfidenciali informacija buvo patikéta vykdant jo

darbines funkcijas ar tapo Zinoma kitu biidu, jsipareigoja tokig Konfidencializ informacija naudoti tik

pagal paskirtj: .

11.1. naudoti pagal reikalavimus, numatytus tarp Saliy sudarytose darbo ar kitose sutartyse,
pareiginiuose nuostatuose ar kituose dokumentuose, kurie nustato Darbuotojo pareigas, taip pat
Centro sudarytuose susitarimuose su tregiaisiais asmenimis, jeigu Darbuotojas buvo apie juos
informuotas;

11.2. naudoti pagal Centro direktoriaus ir(ar) jo igalioto asmens reikalavimus ir instrukcijas;

11.3. bet kokiu atveju Darbuotojas isipareigoja jokiu biidu ar forma nenaudoti Konfidencialios
informacijos asmeniniais tikslais arba savo, savo 3eimos, giminai¢iy ar trefiyjy asmeny
interesais be aiskaus i¥ankstinio rastiko Centro direktoriaus sutikimo.

12. ApraSe nustatyti Centro darbuotojo ar kito asmens isipareigojimai netaikomi $ios konfidencialios

informacijos atzvilgiu, kuri:



12.1.  tapo vieSai Zinoma ir laisvai pricinama;

12.2.  yraatskleid¥iama tre€iajai $aliai turint Centro direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo iSankstinj
sutikima rastu;

12.3.  yra atskleid¥ama vykdant teiséts teismo ar kity valdZios institucijy nurodyms.

13. Centro darbuotojai ar kiti asmenys duomenis, kurie sudaro konfidencialia informacija, privalo

naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.

14. Kiekvienas darbuotojas, dirbantis su konfidencialia informacija, prisiima atsakomybg §ig

informacija identifikuoti, apsaugoti, tinkamai laikyti ir saugoti.

15. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo asmuo privalo laikytis jpareigojimy:

15.1. neatskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés norminiy akty
nurodytus atvejus;

152. nenaudoti konfidencialios informacijos asmeniniams arba tregiyjy Saliy interesams tenkinti;

153.  utikrinti visy dokumenty, turin&iy konfidencialios informacijos duomeny, sauguma, nedaryti
tokiy dokumenty kopijy, i¥skyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti;

15.4. darbuotojai gali susipaZinti bei naudotis tik tais dokumentais ir duomeny rinkmenomis, su
kuriais susipaZinti ir juos tvarkyti jie buvo jgalioti;

15.5. imtis visy jmanomy priemoniy, kad konfidenciali informacija nebiity atskleista;

156. jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi kreiptis i Centro
direktoriy , kad bity jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas papildomy
priemoniy jsigijimas ir jdiegimas;

15.7.  asmenine konfidencialig informacija, kaip jg saugoti, platinti, kurig galima vieSinti, sprendZia
pats darbuotojas.

16. Asmenims keidiantis, atskleid¥iant arba pradant suteikti konfidencialia informacija, turi biti

urtikrinta, kad konfidenciali informacija adresata pasiekty saugiu bidu.

17. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo reikalavimy paZeidimo

ir konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranedti Centro vadovui ir kartu

numatyti priemones §iai grésmei paSalinti.

18. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra perduotas

su §ia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teisés norminiy akty

nustatytais atvejais.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

19. Konfidencialia informacija sudarantys duomenys atskleidZiami Centro direktoriaus raSytiniu

sprendimu (rezoliucija).

20. Duomenis, sudarantius konfidencialia informacija, praSantis atskleisti asmuo, turi pateikti

praSyma, kuriame biity detaliai i3déstyta, kokius duomenis, sudaranéius konfidencialia informacija,

noréty gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

21. Prasyma nagrinéja ir galimo konfidencialios informacijos atskleidimo atitikima $io ApraSo

reikalavimams tikrina Centro direktorius ar jo pavedimu paskirti asmenys.

22. Asmenys, siilydami sprendimg dél konfidencialios informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:

22.1.  subjektas gaus tik praiyme nurodytam tikshui jgyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teis¢
gauti;

22.2. perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu biidu, uztikrinanéiu jos sauguma.

23. Centro direktoriui priémus sprendima, prasan¢iajam turi biiti pateikta konfidenciali informacija

arba iSsiystas pranefimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi biiti nurodyta, kad prasomos

informacijos Centras nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo prieZastys.

74. Centras turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius konfidencialig informacija:

24.1. prieZifiros institucijoms;

24.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetetingoms institucijoms.

75. Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis ugdymo (si) tikslais taip, kad pagal duomenis

negalima biity tiesiogiai identifikuoti asmens.



26. Asmuo, prie§ atskleisdamas konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal §io Apralo
reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra konfidenciali ir gali bati
nandojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog biity imtasi visy butiny konfidencialios
informacijos apsaugos priemoniy.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Visi Centro darbuotojai ir kiti asmenys, dirbantys su konfidencialia informacija, ne véliau kaip per
10 (degimt) darbo dieny po $io Apraso isigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su §iuo
Apra3u supaZindinami pasiraSytinai (priedas).

28. Konfidencialios informacijos atskleidimas be Siame ApraSe nustatyta tvarka gauto Centro
direktoriaus raSytinio sprendimo (rezoliucijos) yra Siurk$tus darbuotojo darbo pareigy pazeidimas,
sudarantis pagrindg Centrui nutraukti darbo sutartj su darbuotoju del jo kaltés.

29. Darbuotojas neteisétai perdaves Konfidencialig informacija tre€iajam asmeniui, taip pat yra
solidariai atsakingas Centrui uZ tre&iyjy asmeny padarytg Zala, neteisétai panaudojant gauta informacijg.
30. Darbuotojas yra atsakingas uz Zalos atlyginimg, jei neleistinu biidu panaudojo, perleido, perdavé
Konfidencialig informacija ir tokiais savo veiksmais sukéle Zalos darbuotojams, mokiniams, jy tévams
(kitiems jstatyminiams atstovams) ar tretiesiems asmenims. Jei Centras dél darbuotojo padaryto
Konfidencialios infomacijos naudojimo paZeidimo atlygina Zala darbuotojams, mokiniams, jy tévams
(kitiems jstatyminiams atstovams) ar tretiesiems asmenims, darbuotojas tokios atlygintos Zalos suma
privalo atlyginti Centrui.

31. Tuo atveju, jeigu Darbdaviui kyla jtarimy, kad Darbuotojo veiksmai gali turéti administracinio ar
baud¥iamojo nusiZengimo ar nusikaltimo poZymiy, Darbdavys turi teise¢ apie tai informuoti
kompetentingas teisingumo vykdymo ar valstybinés valdZios institucijas.

32. Darbo santykiy, ar kito poblidZio sutarties nutraukimas neatleidZia asmens nuo atsakomybés uz
konfidencialios informacijos atskleidima.

33. Apie § Aprasa yra informuoti Centro Tarybos atstovai.

SUDERINTA
KTKC Centro tarybos 2021 m. gegu¥és 25 d. susirinkime protokolo Nr. CTP-2(1.10)

NUTARTA:
Pritarti Kauno tautinés kultiiros centro konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarkos
aprasui. '



