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PASVALIO R. SALOCIU ANTANO POSKOS PAGRINDINES MOKYKLOS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS VALDYMO TVARKA

Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos (toliau — tvarka) tikslas — jvardinti, kokia
mokiniy, darbdaviy ar kity suinteresuoty Saliy pateikta informacija yra laikoma konfidencialia,
nurodyti, kas sprendzia dé¢l informacijos konfidencialumo statuso nustatymo bei kokios
konfidencialios informacijos apsaugos nuo $ios informacijos neteiséto atskleidimo priemonés yra
taikomos.

Si tvarka taikoma visiems Pasvalio r. Salo¢iy Antano PoSkos pagrindinés mokyklos
darbuotojams bei Salims, dirbanc¢ioms Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés mokyklos
vardu ar pavedimu.

1. SAVOKU PAAISKINIMAS

1.1. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacija, laikytina Konfidencialia informacija,
naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netaptu zinoma tokios teisés neturintiems
asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, iSskyrus teisés akty nustatytus atvejus,
nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba treCiyjy Saliy interesams
tenkinti.

1.2. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuria suzinojes arba atskleides Mokyklos
darbuotojas arba asmuo, dirbantis Mokyklos vardu arba pavedimu, pazeisty teisétus Mokyklos
arba suinteresuotos treCiosios Salies interesus. Tokios informacijos turini paprastai, bet
neapsiribojant, sudaro: asmeniniai duomenys (asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
gyvenamasis ir el. pasto adresas, asmeninio telefono numeris, banko saskaity ar prisijungimy
duomenys, politiné veikla, seksualiné ir religiné orientacija), asmens sveikatos biiklé, komercinés
paslaptys, patalpy bei duomeny apsaugos informacija. Konfidencialios informacijos duomeny
Saltiniai yra pateikiami “Konfidencialios informacijos sgrase” priedas Nr.1.

1.3. Konfidenciali informacija gali buti skaitmeninése, popierinése arba kitose laikmenose
pateikiama arba saugojama informacija, taip pat, Zodiné informacija, savo turiniu priskiriama
Konfidencialiai informacijai.

2. INFORMACIJOS PRIPAZINIMAS KONFIDENCIALIA IR APSAUGOS
PRIEMONIU TAIKYMAS

2.1. Konfidenciali informacija paprastai, bet neapsiribojant, atsiranda registruojant Mokyklos
mokinius, sudarant paslaugy ar kitokias sutartis. Kiekvieno organizacijos padalinio, kuriame
atsiranda konfidenciali informacija, vadovas, yra atsakingas uz informacijos priskyrimg
konfidencialiai informacijai, Sios informacijos apsaugai numatomy priemoniy ir asmeny prieigos
prie §10S informacijos nustatymg.

2.2. Priskiriant nauja informacija Konfidencialiai informacijai vadovaujamasi §ig informacija
pateikiancios $alies teisétais interesais, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais,
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma bei $ia tvarka.

2.3. Konfidencialios informacijos duomeny apsaugos priemonés nustatomos atsizvelgiant |
informacijos paskirtj ir biitinybe su $ia informacija susipazinti teikiant Mokyklos paslaugas.

2.4. Asmenims prieiga prie Konfidencialios informacijos suteikiama tik tokia, kokia biitina
tinkamam ir saugiam paslaugy mokiniams suteikimo uZztikrinimui bei kitoms Mokyklos teisétoms



veikloms jgyvendinti ir tik tada, kai asmuo ra$tu patvirtina, kad susipazino ir zino kaip jvykdyti
tokios informacijos apsaugos priemones.

2.5. Visais atvejais, kai yra pastebétas Konfidencialios informacijos atskleidimas arba viesinimas
ty asmeny, kuriems nesuteikiama teisé susipazinti arba Kkitaip disponuoti Konfidencialia
informacija arba identifikavus Konfidencialumo reikalavimy paZeidimg arba pazeidimo grésmes,
iSkart informuojamas Mokyklos direktorius. Mokyklos direktorius informuojama ir tuo atveju,
jeigu pagal Konfidencialios informacijos valdymo tvarkg $ia informacija tinkamam ir saugiam
paslaugy mokiniams teikimui uztikrinti, pasinaudoti negalima.

3. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3.1. Visi Mokyklos darbuotojai ir asmenys, veikiantys Mokyklos vardu ar pavedimu, ne véliau
kaip per 10 darbo dieny po $ios Tvarkos jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Sia
Tvarka supazindinami pasiraSytinai ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimg (SioS
Tvarkos priedas Nr.2) Mokyklos direktoriui. Konfidencialumo laikymosi pasizadéjimas saugomas
asmens byloje.

3.2. Konfidencialios informacijos saugojimas ir neatskleidimas néra terminuojamas. Nuo
Konfidencialios informacijos neatskleidimo néra atleidZziami net ir tie asmenys, kuriy sutartiniai
jsipareigojimai su Mokykla yra pasibaigg.

3.3. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir paZeid¢s Sios Tvarkos reikalavimus, uz
Mokyklai ar tretiesiems asmenims padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. PaaiSkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biti priimtas sprendimas
skirti drausming nuobauda arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.




Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos priedas Nr.2

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data) (vieta)

AsS, ,
(vardas, pavarde, pareigos)

1. Pripazjstu, kad atlikdamas(-a) darbg, ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti pagal darbo
sutarti, paslaugu, teikimo sutarti, ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus
konfidencialius Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés mokyklos veiklos klausimus ir informacijos,
kuri yra i$skirtiné Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés mokyklos nuosavybé.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudarancius Konfidencialia informacija, kurie tapo arba taps Zinomi, ir neskleisti
konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba paslaugu, teikimo sutarties galiojimo
metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugu, teikimo laikotarpiui, neatsizvelgiant j priezastis, i$skyrus atvejus,
kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali bati atskleidziama darbuotojams, kurie, vykdydami darbo funkcijas,
turi teise susipazinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. Gaunamas rastiSkas direktoriaus leidimas;

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

2.2. Saugoti suzinota Konfidencialia informacija, ir imtis reikiamu priemoniy, kad Konfidenciali
informacija nebttu prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gauta, Konfidencialia, informacija, iSimtinai tik Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés
mokyklos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu btadu nedauginti, nedaryti jokiu
pakeitimy, ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo $eimos, giminaiciu, arba tre¢iyjy asmeny interesais;

2.5. Laikytis visu reikalavimy, nustatytu, vidaus darbo tvarkos taisyklése, Mokyklos dokumentuose;

2.6. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia informacija,
tokiu budu, kad tretieji asmenys neturéty, galimybés su jais susipazinti arba pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. Man isaiskinta, kad Konfidencialia informacija, sudaro visa informacija, apibrézta Konfidencialios
informacijos valdymo tvarkos Konfidencialios informacijos saraSe, su kuriuo esu pasiraSytinai
supazindintas(-a).

3.2. Esu jspétas(-a), kad pazeides §i pasizadéjima, turésiu atlyginti padaryta zala Lietuvos Respublikos
teisés akty, nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidimg man gali bati taikoma
Pasvalio r. Salo¢iy Antano Poskos pagrindinés mokyklos vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos
teisés aktuose numatyta atsakomybeé.

(parasas) (vardas, pavarde)



Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos priedas Nr.1

Konfidencialios informacijos sarasas

Darbuotojas,
sprendziantis,
kuriems Asmenys, kuriems
Eil. Konfidencialios informacijos turinys, Duomeny $altinis/Dokumentg Taikomos duomeny apsaugos asmenims leidziama disponuoti
Nr. dokumentas iSdavusi jstaiga priemonés galima konfidencialia
disponuoti informacija
konfidencialia
informacija

1 2 3 4 5 6

1. | Sutartis (nhurodyta konfidenciali informacija, Sutartj su Mokykla sudariusi Salis | Pagal sutarties reikalavimus ar Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
Mokiniy asmens duomenys reikalingi mokymosi pagal sutarties jgyvendinimo direktoriaus vidaus
procesui uztikrinti) tvarka. Saugoma buhalterijoje, dokumentais paskirti

archyve asmenys

2. | Mokyklos darbuotojy sveikatos duomenys Visos medicinos paslaugas Segama asmens byloje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,

teikiandios jstaigos, Nejgalumo ir direktoriaus vidaus
darbingumo nustatymo tarnyba dokumentais paskirti
asmenys

3. | Visa informacija, susijusi su Mokyklos Asmens dokumenty i§ra§ymo Saugoma asmens byloje personalo | Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
darbuotojais (Mokyklos darbuotojy asmens kodai, tarnybos, Valstybinio socialinio skyriuje, prie buhalteriniy direktoriaus vidaus
socialinio draudimo numeriai, tautyb¢, pilietybé, draudimo fondo valdybos dokumenty buhalterijoje dokumentais paskirti
iSsilavinimas, atestacija, asmeniniai kontaktiniai teritoriniai skyriai asmenys
duomenys, darbuotojy darbo uzmokestis ir su tuo
susijusi informacija, bei kita informacija apie
Mokyklos darbuotojus)

4. | Visa informacija, susijusi su gaunama bei Imonés, jstaigos, Mokykla Saugoma administracijoje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
siun¢iama korespondencija (darbuotojy bet direktoriaus vidaus
kokiomis priemonémis (pastu, faksu, el. pastu, per dokumentais paskirti
kurjerius ir kt.) gaunamus, siun¢iamus bei asmenys
ruoSiamus laiskus, atsakymus j uzklausimus, kitg
korespondencija)

5. | Mokykla ar jos darbuotojy naudojami Mokyklos direktorius ar jos Mokyklos direktorius ar jo Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
slaptazodziai, kt. prisijungimo duomenys, paskirtas asmuo paskirtas asmuo perduoda direktoriaus vidaus
slaptazodziai, susij¢ su prisijungimu prie asmeniskai kiekvienam dokumentais paskirti
Mokyklos kompiuterinés sistemos, elektroninio suinteresuotam asmeniui asmenys
pasto, internetinio banko, patalpy signalizacijos ir
kt.

6. | Mokyklos stebéjimo kameromis ir/ar kita vaizda Mokyklos direktorius ar jos Saugoma serveryje, kitose Direktorius Kompiuteriy

jraSancia technika nufilmuota, nufotografuota
medziaga

paskirtas asmuo

laikmenose

administratorius
Pagal pareiginius nuostatus,
direktoriaus vidaus




dokumentais paskirti
asmenys

7. | Viesyjy pirkimy vykdymo metu gauta Mokyklos direktorius ar jos Saugoma administracijoje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
konfidenciali informacija paskirtas asmuo direktoriaus vidaus
dokumentais paskirti
asmenys
8. | Inzineriné dokumentacija (techniniai projektai, Mokyklos direktoré ar jos paskirtas | Saugoma administracijoje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
kadastriniai duomenys ir pan.) asmuo direktoriaus vidaus
dokumentais paskirti
asmenys
9. | Bet kokia kita informacija, kuria Mokyklos vidaus Mokyklos direktorius ar jos Saugoma administracijoje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,
dokumentai, Mokyklos direktorius arba jo paskirtas asmuo direktoriaus vidaus
paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialig dokumentais paskirti
asmenys
10. | Bet kokia informacija apie Mokinius, kuri Mokyklos direktorius ar jos Saugoma administracijoje Direktorius Pagal pareiginius nuostatus,

darbuotojui buvo atvirai pateikta arba atskleista
nurodant, kad tokia informacija turi biiti laikoma
konfidencialia

paskirtas asmuo

direktoriaus vidaus
dokumentais paskirti
asmenys

Taikomos bendros dokumenty, duomeny apsaugos priemonés:
— Mokyklos teritorija ir vidaus patalpos (koridoriai) yra stebimi vaizdo stebéjimo/jraSymo kameromis.
— Administracijos kabinetai yra blokuojami. Po darbo valandy yra uzblokuojami koridoriai, kitos patalpos.

— Uz rakty apsaugg atsakingi Mokyklos darbuotojai.




