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Alytaus muzikos mokyklos
direktoriaus 2024 m. sausio 31 d.
jsakymu Nr. V-9

ALYTAUS MUZIKOS MOKYKLOS KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO
IR NAUDOJIMO BEI KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprafas) nustato pavyzdinj Alytaus muzikos mokyklos (toliau —
Mokykla) konfidencialios informacijos sgra$s, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus
Mokyklos darbuotojams, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, konfidencialumo
uztikrinimo tvarkg ir salygas, aplinkybes, kada gali biti atskleidziama konfidenciali informacija ir kas
priima sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo. Taip pat §is Tvarko aprasas
reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija priskiriama konfidencialiai informacijai,
konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo tvarka.

2. Tvarkos apraSas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais reikalavimais, kitais teises
aktais, reglamentuojandiais duomeny konfidencialuma.

3. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai, sudare darbo sutartis arba kitokiu
biidu susij¢ su konfidencialia informacija, taip pat asmenys, teikiantys paslaugas jstaigoje.

4. Tvarkos apraSe vartojamos $ios sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suZinojo Mokyklos darbuotojas ar
asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy sutartj ir priklausanti Mokyklai, turinti verte dél to, kad ji
nezinoma ir negali buti laisvai prieinama tretiesiems asmenims, i§skyrus viesai skelbiamg informacija.
Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie treGiuosius asmenis arba susijusi su
treCiaisiais asmenimis, kurig Mokyklos darbuotojai suZinojo atlikdami savo darbo funkcijas;

4.2. Konfidencialumas — Mokyklos darbuotojy jpareigojimas informacija, laikytina
Konfidencialia informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, taip pat uZztikrinti, kad ji netapty Zinoma
tokios teisés neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, idskyrus teisés akty
nustatytus atvejus, nenaudoti minétos konfidencialios informacijos asmeniniams arba treciyjy %aliy
interesams tenkinti.

5. Konfidencialia informacija laikytina:

5.1. Mokyklos darbuotojy ir mokiniy, bei kity bendruomenei priklausan&iy fiziniy asmeny
sveikatos duomenys;

5.2. Mokyklos darbuotojy, mokiniy ir kity fiziniy asmeny asmens kodai, socialinio draudimo
numeriai, priva¢iy telefony numeriai, namy adresai, asmeninio elektroninio pasto adresai, tautybé, banko
sgskaitos numeriai, kita individuali informacija — politiné veikla, religijos i§paZinimas, darbo uzmokestis,
darbuotojo metinio vertinimo charakteristikos, asmeninés savybés ar pomégiai, mokiniy geb¢jimai ir
sveikatos biikle;

5.3. bet kokia techniné ir (ar) finansiné informacija apie Mokyklos veiklg, i§skyrus viedai
skelbiamg informacija bei tokio pobtidZio informacija ir duomenys, kurie turi biiti pateikiami valstybinés
valdZios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

5.4. informacija apie Mokyklos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistemg, kompiuteriy
bei kompiuterinés informacijos apsaugos sistemas;




5.5. praSymy, projekty, Mokyklos vidaus (vie$ai neskelbiamy) teisés akty, darbiniy protokolq,
paraiSky bei ataskaity duomenys ir turinys;

5.6. eksperty (specialisty), vertinusiy konkre¢ius praSymus, projektus, paraiskas, ataskaitas, ir
kitus dokumentus, duomenys;

5.7. kita informacija, susijusi su pra§ymy, projekty, paraidky, ataskaity nagrinéjimu, aidkinimu,
vertinimu ir palyginimu, jeigu jos atskleidimas priestarauty teisés aktams;

5.8. informacija apie paZzeidimus, gauta vidiniu informacijos kanalu;

5.9. Mokyklos direktoriaus jsakymu sudaromy komisijy protokolai ir su jais susijusi medZiaga,
metodikos;

5.10. bet kokia kita informacija, kuria Mokyklos vidaus dokumentai, Mokyklos vadovas arba jo
paskirtasis asmuo jvardija rastu arba zodZiu kaip konfidencialig ir kuri dél savo pobiidZio Mokyklos
vadovo nurodymu neturéty biti perduodama tretiesiems asmenims.

II SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

6. Konfidenciali informacija gali bti i$saugota dokumentuose, magnetinése, kino ar fotojuostose,
nuotraukose, kompiuterio diskuose, kitose informacijos laikmenose, pie§iniuose, bréZiniuose, schemose
ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése, TAMO dienyne.
Konfidenciali informacija taip pat gali buti ir Zoding, tai yra egzistuojanti asmens atmintyje ir nei$saugota
(neidreiksta) jokia materialia forma.

7. Tvarkos apraSe nustatyti Mokyklos darbuotojy jsipareigojimai netaikomi Konfidencialios
informacijos atzvilgiu, kuri:

7.1. tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama;

7.2. yra atskleidZiama treCiajai $aliai, nurodytai Tvarkos apraSo 11 punkte;

7.3. yra atskleidziama vykdant teiséta teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.

8. Istaigos darbuotojai duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacijg, privalo naudoti tik
vadovaudamiesi $iais principais:

8.1. neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaran¢iy duomeny tretiesiems asmenims,
iSskyrus teisés akty nurodytus atvejus;

8.2. nenaudoti Konfidencialig informacija sudaranéiy duomeny asmeniniams arba tre¢iyjy aliy
interesams tenkinti;

8.3. uZtikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacijg sudaran¢iy duomeny,
saugumg, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, i8skyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

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

9. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo paZeidimo bei
Konfidencialios informacijos atskleidimo, Mokyklos darbuotojai privalo pranesti Mokyklos
direktoriui.

10. Konfidencialumas netaikomas perduodant informacija Mokyklos darbuotojui, kuriam yra

perduotas su Sia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatytais atvejais.

III SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

I1. Istaiga turi teis¢ atskleisti duomenis, sudarandius Konfidencialig informacija, ioms
motyvuotus praSymus pateikusioms institucijoms:

11.1. priezitiros institucijoms;




11.2. kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms pagal oficialy pareikalavima.

12. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidziami Mokyklos direktoriaus
raSytiniu sprendimu (rezoliucija).

13. Duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija, prasantis atskleisti asmuo, nurodytas
Tvarkos apraSo 11 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai i§déstyta kokius duomenis,
sudarancius Konfidencialig informacija, norima gauti, kodél reikia juos atskleisti ir kokiems tikslams jie
bus naudojami, taip pat asmenj, kuriam §i informacija turéty bati perduota, ir informacijos perdavimo
buda.

14. PraSymg nagrinéja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Tvarkos
apraSo reikalavimams tikrina Mokyklos direktorius.

15. Mokykla, atskleisdama konfidencialiag informacijg Tvarkos apraso 11 punkte nurodytiems
subjektams, turi jsitikinti, kad $is subjektas gaus tik pra§yme nurodytam tikslui jgyvendinti reikalingg
informacijg, kurig turi teis¢ gauti, ir perduodama informacija konkrety gavéjg pasieks tinkamu biidu,
uztikrinanciu jos saugumag.

16. Mokyklos direktoriui priemus sprendima, prasanéiajam per jstatymu numatytg terming turi
biti pateikta Konfidenciali informacija arba i$siystas prane$imas, kuriame turi biiti nurodyta, kad
praSomos informacijos Mokykla nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

17. Darbuotojas, prie§ 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.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Visi Mokyklos darbuotojai su ne veliau kaip per 10 darbo dieny nuo $io Tvarkos apraso
jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su $iuo Tvarkos apraSu supaZindinami pasirasytinai
ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima mokyklos vadovui (3io Tvarkos apraSo priedas).
Konfidencialumo pasizadéjimas saugomas teisés akty nustatyta tvarka arba asmens byloje, jeigu
nenumatyta kitaip.

19. Istaigos darbuotojai, nesilaikg konfidencialumo jsipareigojimo ir paZeide Tvarkos apra$o
reikalavimus, uZ Mokyklai ar tretiesiems asmenims padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

20. Paai8kejus, kad asmuo nesilaike konfidencialumo principo, gali biti priimtas sprendimas skirti
drausming nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy. Darbo santykiy nutraukimas neatleidzia
nuo atsakomybés uz konfidencialios informacijos atskleidima.




Alytaus muzikos mokyklos asmens
duomeny tvarkymo mokykloje taisykliy
1 priedas

ALYTAUS MUZIKOS MOKYKLA
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
2024 m. sausio 31 d. Alytus

Pareigos
Vardas, pavardé

AS suprantu, kad:

darbe tvarkysiu asmens duomenis, kurie negali biiti atskleisti ar perduoti nejgaliotiems asmenims ar
institucijoms;

draudziama perduoti nejgaliotiems asmenims slaptazodzius ar kit informacijg, leidZian&ius
programinémis ir techninémis priemonémis suzinoti duomenis ar kitaip sudaryti salygas susipaZinti su
duomenimis;

netinkamas asmens duomeny tvarkymas gali uZtraukti atsakomybe pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.
AS jsipareigoju:

saugoti asmens duomeny paslaptj;

tvarkyti asmens duomenis, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais;
neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy jvairiomis priemonémis susipaZinti su tvarkoma informacija
bei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija tiek jstaigos viduje, tiek uZ jos riby;
pranesti Mokyklos direktoriui apie bet kokia jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme asmens domeny
saugumui.

AS Zinau, kad:

uZ §io pasiZadejimo nesilaikymg ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
paZeidimg turésiu atsakyti pagal galiojandius Lietuvos Respublikos jstatymus;

asmuo, patyres Zalg deél neteiséto duomeny tvarkymo ar kity duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo
veiksmy ar neveikimo, turi teise reikalauti atlyginti jam padaryta turting ar neturting Zala pagal Lietuvos
Respublikos teises aktus;

duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas arba kitas asmuo atlygj uz asmeniui padaryty 7alg ar patirta
nuostolj iSreikalauja jstatymy nustatyta tvarka i§ duomenis tvarkan&io darbuotojo, dél kurio kaltés atsirado
Si zala;

Sis jsipareigojimas galios visg mano darbo laikg Alytaus muzikos mokykloje (pagal Lietuvos Respublikos
asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Sias Taisykles) ir peréjus dirbti i kitas pareigas arba
pasibaigus darbo santykiams.

AS esu susipazings:

su Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

su Alytaus muzikos mokyklos Asmens duomeny tvarkymo mokykloje taisyklémis.

Darbuotojas

(paraSas, vardas pavardé)




