PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Ryto* progimnazijos
direktoriaus 2026 m. balandzio 13 d.
jsakymu Nr. V-68

VILNIAUS ,,RYTO“ PROGIMNAZIJOS
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 aprasas) nustato pavyzdinj Vilniaus ,,Ryto*

progimnazijos, juridinio asmens kodas 190006057, registracijos adresas D. Gerbutaviciaus g. 9, LT-
04320 Vilnius (toliau — Progimnazija) konfidencialios informacijos sarasa, konfidencialumo
laikymosi reikalavimus, taikomus Progimnazijos darbuotojams, informacijos, gautos apie
Progimnazijos veikla, konfidencialumo uztikrinimo tvarkg ir salygas, aplinkybes, kada gali biiti
atskleidziama konfidenciali informacija ir kas priima sprendimus dé¢l konfidencialios informacijos
atskleidimo. Taip pat Sis Tvarkos apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos informacija
priskiriama konfidencialiai informacijai, konfidencialios informacijos naudojimo ir saugojimo
tvarka.

2. Sio Tvarkos apraso privalo laikytis visi Progimnazijos darbuotojai, kiti jgalioti
asmenys, dirbantys arba kitokiu biudu susij¢ su konfidencialia informacija, taip pat asmenys,
teikiantys paslaugas Progimnazijai.

3. 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, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma.

4. Tvarkos apraSe vartojamos $ios sgvokos:

4.1.  Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kurig suzinojo asmuo, dirbantis
Progimnazijoje pagal darbo sutartj arba teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo sutartj, ir
priklausanti Progimnazijai arba Progimnazijos uzsakovams, kuri turi verte dél to, kad jos nezino
tretieji asmenys ir negali buti laisvai jiems prieinama apie Progimnazijos darbuotojy sukurtus
intelektinés veiklos produktus arba jy dalis, apie atlickamus tyrimus ir (arba) jy rezultatus, esamy
arba potencialiy tiekéjy ar kontrahenty sarasus, darbuotojy atlyginimus ir darbo salygas, taip pat bet
kokius kitus duomenis, susijusius su Progimnazijos vykdoma veikla bei informacija, kurig
darbdavys laiko gamybine, technologine paslaptimi nepriklausomai nuo to, ar tokia informacija yra
tiesiogiai jtraukta ] darbdavio gamybiniy arba technologiniy paslapCiy saraSa, iSskyrus ta
informacija, kuri yra viesai skelbiama. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie
treCiuosius asmenis arba susijusi su treciaisiais asmenimis, kurig asmuo suzinojo atlikdamas savo
darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutartj, sudaryta su Progimnazija.

4.2.  Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija, laikyting 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 Saliy interesams
tenkinti.

Il.  SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI



5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra neterminuota.

6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy teikimo sutart],
sudarytg su Progimnazija, ar veikiantys bet kokio pobudzio santykiais ir turintys pricigg prie
Progimnazijos duomeny ir dokumenty, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy.

7. Informacija, laikytina Konfidencialia:

7.1.  Teisinio reguliavimo ir veiklos organizavimo dokumentuose esantys duomenys;

7.2.  Ugdytiniy asmens duomenys: vardas, pavardé, ugdymo jstaiga, amzius, telefono
numeris, asmens kodas, klasé ir kiti asmens duomenys, kurie sutarties galiojimo metu pateikiami
apie ugdytinj;

7.3. Vaiky atstovy (tévy/ globéjy/ ripintojy) asmens duomenys: vardas, pavardé,
kontaktiné informacija (telefono numeris, elektroninio pasto adresas, adresas) ir Kiti asmens
duomenys, kurie sutarties galiojimo metu pateikiami Progimnazijai;

7.4.  Progimnazijos darbuotojy asmens duomenys: vardas, pavardé, asmens kodas,
gimimo data, asmens tapatybe jrodancio dokumento kopija, asmens socialinio draudimo numeris,
pilietybé, adresas, asmeninio telefono rySio numeris, asmeninio elektroninio pasto adresas,
gyvenimo ir veiklos apraSymas, Seiminé padétis, pareigos, duomenys apie priémima (perkélima) i
pareigas, atleidimg i§ pareigy, iSsilavinimg ir kvalifikacija, mokymus, darbo ir poilsio laika,
nedarbingumg, darbo uzmokestj, iSeitines iSmokas, kompensacijas, paSalpas, informacija apie
skatinimus ir nuobaudas, atliktus darbus ir uzduotis, duomenys apie veiklos vertinima, vieSy ir
privaciy interesy deklaravimo duomenys, duomenys apie teistumg (QR kodo informacija), banko ir
atsiskaitomosios sgskaitos, specialiy kategorijy asmens duomenys, susij¢ su sveikata, duomenys
apie darbuotojy gautas/ teiktas dovanas: dovanos aprasymas, dovanos verté, dovanos gavimo/
teikimo tikslas ir aplinkybés. duomenys apie transporto priemong¢ (tuo atveju, jeigu asmuo naudoja
transporto priemong darbo tikslais) bei kiti asmens duomenys, kuriuos pateikia pats asmuo ir (arba)
kuriuos tvarkyti Progimnazija jpareigoja jstatymai ir kiti teisés aktai;

7.5.  Progimnazijos pretendenty j Progimnazijos darbuotojus asmens duomenys: Vardas;
Pavardé; Telefono numeris; Elektroninio paSto adresas; Pareigos, j kurias pretenduojama;
Gyvenimo ir veiklos aprasymas; Duomenys apie is$silavinima ir kvalifikacija;

7.6.  Progimnazijos bendrieji partneriy ir (ar) prekiy/ paslaugy tiekéjy ar jy darbuotojy
kontaktiniai asmens duomenys: vardas, pavardé, telefono numeris, el. paSto adresas, pareigos,
atsiskaitomosios sgskaitos rekvizitai, individualios veiklos/ verslo liudijimo pazZymos numeris;

7.7.  Asmeny, pateikusiy Progimnazijai skunda, praSyma ar praneS§ima, duomenys: vardas,
pavarde, asmens kodas, asmens tapatybe jrodanc¢io dokumento kopija, adresas, telefono rysio ir (ar)
telefakso numeris, elektroninio pasto adresas, parasas, skundo, praSymo ar praneSimo data ir
numeris (registravimo Progimnazijoje data ir numeris), skunde, praSyme ar praneS§ime nurodyta
informacija;

7.8. Asmeny, pateikusiy praSyma dél paslaugy atlikimo ir sudariusiy ar siekianciy
sudaryti autorines, intelektiniy ar kity paslaugy teikimo sutartis, duomenys: vardas, pavardeé,
gimimo data, asmens kodas, uZsienio valstybés suteiktas asmens kodas (kai fizinis asmuo yra
asmuo be pilietybés arba uzsienio valstybés pilietis ir tokj kodg turi), deklaruota gyvenamoji vieta,
telefono numeris, elektroninio pasto adresas, banko ir atsiskaitomosios saskaitos duomenys;

7.9.  Studenty, atlickanciy praktikg Progimnazijoje, duomenys: vardas, pavardé, gimimo
data, asmens kodas, uzsienio valstybés suteiktas asmens kodas (kai fizinis asmuo yra asmuo be
pilietybés arba uzsienio valstybés pilietis ir tokj kodg turi), asmens tapatybe jrodancio dokumento
kopija, gyvenamosios vietos adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas, socialinio
draudimo paZzymeéjimo serija ir numeris, gyvenimo apraSymo duomenys ir juos pagrindziantys
dokumentai (diplomai, atestatai, pazymeéjimai ir kt.), praktikos atlikimo pradzios ir pabaigos data,
informacija apie atliktus darbus ir uzduotis, praktikos atlikimo pagrindas (triSalé sutartis ar pan.),
taip pat kiti asmeniui biidingi ekonominio ar socialinio pobudzio duomenys, kuriuos pateikia pats
studentas;



7.10. Ziarovy asmens duomenys: vardas, pavardé, gimimo ménuo ir diena (tik norinéiy
pasinaudoti gimtadienio akcija), telefono numeris, elektroninio pasto adresas, socialiniy grupiy
rekvizitai, nariy vardai pavardés, juridiniy asmeny rekvizitai: jmonés kodas, PVM mokétojo kodas,
adresas, telefono numeris, kontaktinio asmens vardas, pavardé, telefono numeris, el. pasto adresas;

7.11. Elektroniniy paslaugy portaly naudotojy asmens duomenys: IP adresas, prisijungimo
prie portalo data, laikas, nar§ymo istorija;

7.12.  Asmeny, prenumeruojanciy Progimnazijos naujienlaiskius duomenys: elektroninio
pasto adresas ir IP adresas;

7.13. Progimnazijai pateiktuose dokumentuose nurodyti juridiniy asmeny ir jy darbuotojy
asmens duomenys: vardas, pavardé, darbovietés pavadinimas, pareigos, telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, dokumento, kuriame nurodyti asmens duomenys, registravimo data ir
laikas.

7.14. Bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Progimnazijos veikla, iSskyrus ta
informacija, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobiidZio informacija ir duomenys, kurie turi buti
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.15. Informacija apie Progimnazijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

7.16. Progimnazijos vadovo nurodymai/ jsakymai/ jgaliojimai/ sprendimai dél veiksmy
Progimnazijos darbuotojy ir tiekéjy atzvilgiu, motyvacijos taikymas darbuotojams;

7.17. Bet kokia kita informacija, kurig Progimnazijos vidaus dokumentai, Progimnazijos
veiklos planai, Progimnazijos vadovas arba jo paskirtas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

7.18. Procesiniy dokumenty (teismy, vykdomyjy rasty, antstoliy patvarkymy vykdymo
dokumentai);

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

7.20. Bet kokia kita informacija, kuri dél savo pobudzio neturéty bati perduodama
tretiesiems asmenims.

7.21. Finansinio pobtdzio dokumentuose esantys duomenys: vidinio ir iSorinio audity
i$vados;

8. Progimnazijos vadovo sprendimu nustatytg laikotarpj konfidencialia informacija gali
biiti latkoma ir kita informacija.

1. SKYRIUS

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMASIS

9. Konfidenciali informacija gali buti i§saugota dokumentuose, magnetinése, kino ar

fotojuostose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, Kitose informacijos laikmenose,
pieSiniuose, bréziniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny) kaupimo
(saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat gali buti ir Zoding, t. y. egzistuojanti
Zmogaus atmintyje ir nei§saugota (neisreiksta) jokia materialia forma.

10. Siame Tvarkos aprase nustatyti Progimnazijos darbuotojo ar kito asmens
jsipareigojimai netaikomi tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

10.1. Tapo viesai zinoma ir laisvai prieinama;

10.2. Yra atskleidziama treciajai Saliai turint Progimnazijos vadovo arba jo jgalioto
darbuotojo iSankstinj sutikimg rastu;

10.3. Yra atskleidziama vykdant teisétg teismo ar kity valdzios institucijy nurodyma.

11. Progimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys duomenis, sudarancius Konfidencialig
informacija, privalo naudoti tik vadovaudamiesi konfidencialumo principu.
12. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

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



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

12.3. Nenaudoti Konfidencialia informacija sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
treCiyjy Saliy interesams tenkinti;

12.4. Uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialig informacija sudaranc¢iy duomeny,
sauguma, 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 pasizadéjima 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 biiti uztikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu budu.

15.  Visails nenumatytais atvejais, kai yra galima grésmé dél konfidencialumo
reikalavimy paZeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo pranesti
Progimnazijos vadovui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei pasalinti.

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. Progimnazijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti Progimnazijos vadovui
apie bet kok] jtarting Progimnazijos darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elges;j ar situacijg, kurie gali kelti
grésme Konfidencialios informacijos saugumui.

IV. SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

18.  Konfidencialia informacija sudarantys duomenys atskleidziami Progimnazijos
vadovo rasytiniu sprendimu.

19. Duomenis, sudaran¢ius Konfidencialia informacija, prasantis atskleisti asmuo,
nurodytas Sio Tvarkos apraso 23 punkte, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai iSdéstyta,
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 Sio
Tvarkos apraso reikalavimams tikrina Progimnazijos vadovo paskirtas asmuo.

21. Progimnazijos vadovo paskirtas asmuo ar Progimnazijos vadovas, sitilydamas
sprendimg dél Konfidencialios informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:

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

21.2. Perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu biidu, uZtikrinan¢iu jos
sauguma;

22. Progimnazijos vadovui priémus sprendimg, prasanCiajam turi buti pateikta
Konfidenciali informacija arba iSsiystas praneSimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi
buti nurodyta, kad praSomos informacijos Progimnazija nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo
prieZastys.

23. Progimnazija turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija:

23.1. Priezitros institucijoms;

23.2. Kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

24, Konfidenciali informacija gali biiti teikiama naudotis mokslo tikslais taip, kad pagal
duomenis negalima biity tiesiogiai identifikuoti asmens.
25. Asmuo, 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.



V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Visi Progimnazijos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas, ne véliau kaip per
10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraSo jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Siuo
Tvarkos aprasu supazindinami pasirasytinai ir pateikia Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima
(8io Tvarkos apra$o priedas). Konfidencialumo pasizadéjimas saugomas asmens byloje.

27. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeides Sio Tvarkos apraSo
reikalavimus, uz Progimnazijai ar tretiesiems asmenims padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos
teises akty nustatyta tvarka.

28. Paaiskéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biti priimtas
sprendimas skirti drausming nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

29. Iki Tvarkos apraSo jsigaliojimo priimti Progimnazijos darbuotojai ir asmenys,
teikiantys paslaugas, kurie turi laikytis Tvarkos apraSo reikalavimo konfidencialumo pasizadéjimus
pasiraSo ne véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio Tvarkos apraSo jsigaliojimo.

30. Darbo santykiy nutraukimas arba paslaugy sutarties nutraukimas neatleidzia asmens
nuo atsakomybés uz Konfidencialios informacijos atskleidimg.




Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos apraso

priedas

(Vardas, pavardé, pareigos)

Vilniaus ,,Ryto* progimnazijai

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data, vieta)
AS,

(Vardas, pavardé, pareigos)

1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darbg 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 ,,Ryto* progimnazijos (toliau — Progimnazija)
veiklos klausimus ir informacijos, kuri yra i$skirtiné Progimnazijos nuosavybé.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudarancius Progimnazijos 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 priezastis, i$skyrus atvejus, kai:

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

2.1.2. Gaunamas rastiSkas Progimnazijos vadovo leidimas;

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;

2.2. Saugoti suzinotg Konfidencialia informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebtity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gautg Konfidencialig informacijg iSimtinai tik Progimnazijos interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba savo Seimos, giminai¢iy arba
treéiyjy asmeny interesais be aiskaus iSankstinio rastisko Progimnazijos vadovo sutikimo;

2.6. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklése reikalavimy;

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

3. Patvirtinu, kad man isaiskinta, jog Progimnazijos Konfidencialig informacijg sudaro visa
informacija, apibrézta Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi tvarkos aprase, su kuriuo esu pasirasytinai supazindintas (-a).

4. Esu jspétas (-a), kad pazeides §) pasizad€jima, turésiu atlyginti padarytg Zalg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir kad uz Konfidencialios informacijos atskleidimg man
gali buti taikoma Progimnazijos vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose
numatyta atsakomybé.

(parasas) (vardas, pavard¢)



