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ALYTAUS KOLEGIJOS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS VALDYMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos apraSas (toliau — Tvarkos aprasas)
nustato Alytaus kolegijos (toliau — Kolegija) konfidencialios informacijos sgrasa, konfidencialumo
laikymosi reikalavimus, taikomus Kolegijos darbuotojams ir taip pat asmenims, teikiantiems paslaugas
Kolegijoje pagal kitas sutartis, informacijos, gautos darbo funkcijy vykdymo metu, konfidencialumo
uztikrinimo tvarka, salygas ir aplinkybes, kada gali bati atskleidZziama konfidenciali informacija ir kas
priima sprendimus dél 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 apra$o privalo laikytis visi Kolegijos darbuotojai, dirbantys arba kitokiu
bidu susije su konfidencialia informacija.

3. Tvarkos aprasas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimujy teisés akty keliamais reikalavimais,
kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny konfidencialuma.

4. Tvarkos aprae vartojamos §ios sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija — tai tokia Kolegijai priklausanti informacija, kurig suzinojo
asmuo, dirbantis Kolegijoje pagal darbo sutartj arba asmuo, teikiantis paslaugas pagal paslaugy teikimo
sutartj. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arba susijusi su
trediaisiais asmenimis, kuria asmuo suZinojo atlikdamas savo darbo funkcijas pagal darbo arba paslaugy
teikimo sutart], sudaryta su Kolegija.

4.2. Konfidencialumas — asmens jpareigojimas informacija, laikytina Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uztikrinti, kad ji netapty Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus,

nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba treCiyjy 3aliy interesams tenkinti.



II SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

5. Konfidencialig informacijg saugoti ir neplatinti jos tretiesiems asmenims darbo sutarties
galiojimo laiku ir trejus metus po sutarties pasibaigimo.

6. Asmenys, atliekantys darbo funkcijas pagal darbo arba kitas sutartis, sudarytas su
Kolegija, turi laikytis konfidencialumo reikalavimy, susijusiy su sutarties dalyku, sutarties vykdymu ir
gautais rezultatais.

7. Informacija, laikoma Konfidencialia:

7.1. Kolegijos darbuotojy ir kity fiziniy asmeny sveikatos duomenys.

7.2, Kolegijos darbuotojy ir kity fiziniy asmeny asmens kodai, atlyginimai, socialinio
draudimo numeriai, priva¢iy telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, tautybé, banko
saskaity duomenys.

7.3. Bet kokia techniné ir finansiné informacija apie Kolegijos veikla, i¥skyrus ta
informacijg, kuri yra vieSai skelbiama bei tokio pobtidZio informacija ir duomenys, kurie turi bati
pateikiami valstybinés valdzios, valdymo, teisésaugos arba kitoms institucijoms Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

7.4, Informacija, susijusi su studijy programy sandara, studijy planais, tarifikacijomis ir
kita.

7.5. Informacija apie Kolegijos turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistemas,
kompiuteriy bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema.

7.6. Bet kokia informacija, kuri deél savo pobtidzio negali biiti perduodama tretiesiems
asmenims ir buvo pateikta arba atskleista rastiSkai nurodant, kad tokia informacija turi bati laikoma
konfidencialia.

7.7. Informacija, susijusi su informacinémis technologijomis ir kompiuterine jranga,

naudojama Kolegijoje darbo ir studijy tikslais bei pagal kity institucijy sutartis naudojama jranga.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGA IR KONFIDENCIALUMO LAIKYMASIS

8. Konfidenciali informacija gali bti iSsaugota dokumentuose, kompiuterio diskuose,
kitose informacijos laikmenose, bréZiniuose, schemose ir bet kokiose kitose informacijos (duomeny)
kaupimo (saugojimo) priemonese.

9, Tvarkos aprase nustatyti Kolegijos darbuotojo ar kito asmens jsipareigojimai netaikomi

tos Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:



9.1. Tapo vieSai Zinoma ir laisvai prieinama.

9.2. Yra atskleidZziama treciajai 3aliai, nurodytai Tvarkos apraso 20 punkte.

9.3. Yra atskleidZiama vykdant teismo ar kity valdZios bei teisésaugos institucijy
nurodyma.

10. Siekdamas nepazeisti konfidencialumo principo, asmuo privalo:

10.1. PasiraSyti Konfidencialumo laikymosi jsipareigojima (Tvarkos apra3o priedas).

10.2. Neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaranéiy duomeny tretiesiems
asmenims, i8skyrus teisés akty nurodytus atvejus.

10.3. Nenaudoti Konfidencialig informacijg sudaran¢iy duomeny asmeniniams arba
treCiyjy Saliy interesams tenkinti.

10.4. Uztikrinti visy dokumenty, turin¢iy Konfidencialios informacijos poZymiy sauguma,
nedaryti tokiy dokumenty kopijuy, iSskyrus atvejus, kai jy reikia nustatytoms funkcijoms vykdyti.
Sunaikinti padarytas kopijas nedelsiant, kai jy turéjimas nebéra aktualus nustatyty funkcijy vykdymui,

10.5. Imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebiity atskleista.

11. Konfidencialumo laikymosi jsipareigojimg privalo pasira$yti visi darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal kitas sutartis.

12. Asmenims keiliantis, atskleidziant arba pradant suteikti Konfidencialiag informacija,
turi biiti uztikrinta, kad Konfidenciali informacija adresatg pasiekty saugiu btidu.

13. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésme dél konfidencialumo reikalavimy
paZzeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, darbuotojas privalo nedelsiant pranesti
struktiirinio padalinio vadovui ir/ arba Kolegijos direktoriui ir kartu numatyti priemones $iai grésmei
pasalinti.

14. Konfidencialumo reikalavimai netaikomi perduodant informacija asmeniui, kuriam yra
perduotas su $ia informacija susijusiy pareigy vykdymas, taip pat kitais Lietuvos Respublikos teises akty
nustatytais atvejais.

15. Kolegijos darbuotojai ir kiti asmenys privalo pranesti tiesioginiam vadovui ir/arba
Kolegijos direktoriui apie bet kokj jtartina darbuotojy ar tre¢iyjy asmeny elgesj ar situacijg, kurie gali
kelti gréesme Konfidencialios informacijos saugumui.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS ATSKLEIDIMAS

16. Duomenis, sudarandius Konfidencialia informacija, prasantis atskleisti asmuo, turi
pateikti prayma, kuriame buty detaliai i3déstyta, kokius duomenis noréty gauti, kodel reikia juos

atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.



17. Pateikty praSymg ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikima $io
Tvarkos apraSo reikalavimams nagringja ir tikrina Kolegijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo.
Direktoriaus pavedimu pra$yma nagrinéti gali ir kitas struktiirinio padalinio darbuotojas.

18. Strukturiniy padaliniy darbuotojai, sidlydami sprendimg dél Konfidencialios
informacijos atskleidimo turi jsitikinti, kad:

18.1. Sio Tvarkos apraSo 21 punkte nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui
igyvendinti reikalingg informacija, kurig turi teise gauti.

18.2. Perduodama informacija konkrety gavéjg pasieks tinkamu budu, uZtikrinanéiu jos
sauguma.

19. Kolegijos direktoriui priémus atitinkamg sprendima, praSanciajam turi biiti pateikta
Konfidenciali informacija arba isiystas praneSimas per jstatymu numatytg terming, kuriame turi bati
nurodyta, kad praSomos informacijos jstaiga nutaré neatskleisti ir tokio sprendimo motyvai.

20. Kolegija turi atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacija:

20.1. Priezilros institucijoms.

20.2. Kitoms teisés akty nurodytoms kompetentingoms institucijoms.

21. Konfidenciali informacija gali biti teikiama naudotis mokslo tikslais nuasmeninus
asmens duomenis, kad pagal juos negaléty identifikuoti asmeny ar pakenkti Kolegijos interesams.

22. Asmuo, prie$ atskleisdamas Konfidencialig informacija tretiesiems asmenims pagal Sio
Tvarkos apraSo reikalavimus, privalo informuoti tokius asmenis, kad ta informacija yra konfidenciali ir

gali buti naudojama tik jos perdavimo tikslais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Kolegijos darbuotojai ir asmenys, teikiantys paslaugas pagal kitas sutartis, kurie turi
laikytis Tvarkos aprado reikalavimo konfidencialumo jsipareigojimy, nedelsiant po $io Tvarkos apraso
isigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma pateikia Konfidencialumo laikymosi jsipareigojima
(3io Tvarkos apraso priedas) Kolegijos Zmogiskyjuy istekliy ir dokumenty valdymo skyriui. Kolegijos
darbuotojy Konfidencialumo laikymosi jsipareigojimas saugomas asmens byloje, o asmenys, teikiantys
paslaugas pagal kitas sutartis, tai patvirtina atitinkamu sutarties punktu.

24. Asmuo, paZeides $io Tvarkos apraso reikalavimus, uz jstaigai ar tretiesiems asmenims
padaryta 7alg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

25. Kolegijos darbuotojy atzvilgiu Sio apralo nuostaty paZzeidimas laikomas $iurk&¢iu

darbo pareigy paZeidimu, kity asmeny atzvilgiu — pagrindu atsisakyti asmeny teikiamy paslaugu.



Kolegijos darbuotojai ar kiti asmenys privalo visidkai atlyginti konfidencialios informacijos atskleidimu
padaryta Zala.
26. Darbo santykiy nutraukimas arba kity sutar¢iy nutraukimas arba pasibaigimas

neatleidZia asmens nuo atsakomybes uz Konfidencialios informacijos atskleidima.
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Konfidencialios informacijos
valdymo tvarkos apraso priedas

ALYTAUS KOLEGIJA
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI JSIPAREIGOJIMAS

(data)

(vieta)

AS, )
(vardas, pavarde, pareigos)

1. Suprantu, kad atlikdamas (-a) darba ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti pagal darbo
sutartj, kitas sutartis ar direktoriaus nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus
konfidencialius Alytaus kolegijos (toliau — Kolegija) veiklos klausimus ir informacijos, kuri yra iSskirtine
Kolegijos nuosavybe.

2. [sipareigoju:

2.1. Saugoti duomenis, sudaran¢ius Kolegijos Konfidencialia informacija, kurie tapo arba taps Zinomi, ir
neskleisti Konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba kity sutar€iy galiojimo laiku
ir trejus metus po sutarties pasibaigimo, neatsizvelgiant j prieZastis, iSskyrus atvejus, kai:

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

2.1.2. Gaunamas rastiskas Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimas (rezoliucija).

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

2.2. Saugoti suzinota Konfidencialia informacija ir imtis reikiamy priemoniy, kad Konfidenciali
informacija nebiity prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims.

2.3. Naudoti gautg Konfidencialia informacija isimtinai tik Kolegijos interesais.

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu blidu nedauginti, nedaryti jokiy
pakeitimy ir nenaudoti asmeniniais tikslais arba savo Seimos, giminaiéiy arba tre¢iujy asmeny interesais

be aidkaus iSankstinio rastisko Kolegijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sutikimo.



2.5. Sunaikinti darbo funkcijy atlikimo tikslais naudotos konfidencialios informacijos kopijas nedelsiant,
kai konfidencialios informacijos kopijos darbo funkcijoms atlikti tampa nebeaktualios.

2.6. Laikytis visy nustatyty Kolegijos vidaus tvarkos taisyklése ir Konfidencialios informacijos valdymo
tvarkos aprase nustatyty reikalavimy.

2.7. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialig informacija,
tokiu bidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybeés su jais susipazinti arba pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. Suprantu, kad konfidencialios informacijos atskleidimas paZeidZiant Kolegijos vidaus teisés aktus
yra laikomas $iurk§¢iu darbo pareigy pazeidimu.

3.2. Man iSaiSkinta, kad Kolegijos Konfidencialig informacija sudaro visa informacija, apibrézta
Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos apra%o 7 p.

3.3. Pazeidgs (-usi) 3 jsipareigojimg, turésiu atlyginti padaryta Zala Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka ir, kad uz Konfidencialios informacijos atskleidima man gali bati taikoma Kolegijos

vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybeé.

(paraSas) (vardas, pavardé)



