PATVIRTINTA

Kelmés turizmo ir verslo informacijos centro
Direktoriaus 2020 m. geguzes 4 d.

[sakymu Nr. V- 4.2

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS VALDYMO TVARKA

Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos (toliau — tvarka) tikslas — jvardinti, kokia
Istaigos, darbuotojy, savanoriy ar kity suinteresuoty S$aliy pateikta informacija yra laikoma
konfidencialia, nurodyti, kas sprendzia dél informacijos konfidencialumo statuso nustatymo bei
kokios konfidencialios informacijos apsaugos nuo Sios informacijos neteiséto atskleidimo
priemones yra taikomos.

Si tvarka taikoma visiems Kelmés turizmo ir verslo informacijos centras (toliau — [staiga)
darbuotojams, savanoriams, bei Salims, veikianc¢ioms [staigos 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 minetos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy S$aliy
interesams tenkinti.

1.2. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuria suzinojes arba atskleides [staigos
darbuotojas arba asmuo, veikiantis Istaigos vardu arba pavedimu, paZeisty teisétus [staigos arba
suinteresuotos treciosios Salies interesus. Tokios informacijos turinj paprastai, bet neapsiribojant,
sudaro: asmeniniai duomenys (asmens kodas, socialinio draudimo numeris, gyvenamasis ir el.
pasto adresas, asmeninio telefono numeris, banko sgskaity ar prisijungimy duomenys, politiné
veikla, seksualiné ir religiné orientacija), asmens sveikatos biikle, komercinés paslaptys, patalpy
bei duomeny apsaugos informacija. Konfidencialios informacijos duomeny Saltiniai yra
pateikiami “Konfidencialios informacijos sarade™ priedas Nr.1.

1.3. Konfidenciali informacija gali bati 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 sudarant paslaugy ar
kitokias sutartis. [staigos direktorius yra atsakingas uz informacijos priskyrimg konfidencialiai
informacijai, $ios informacijos apsaugai numatomy priemoniy ir asmeny prieigos prie $ios
informacijos nustatyma.

2.2. Priskiriant naujg informacija Konfidencialiai informacijai vadovaujamasi $ia informacija
pateikiancios $alies teisétais interesais, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimuyjy teisés akty keliamais reikalavimais,
kitais teises aktais, reglamentuojanéiais duomeny konfidencialuma bei $ia tvarka.

2.3. Konfidencialios informacijos duomeny apsaugos priemonés nustatomos atsizvelgiant j



informacijos paskirt] ir biitinybe su $ia informacija susipazinti teikiant [staigos paslaugas.

2.4, Asmenims prieiga prie Konfidencialios informacijos suteikiama tik tokia, kokia biitina
tinkamam ir saugiam paslaugy klientams suteikimo uztikrinimui bei kitoms [staigos teisétoms
veikloms jgyvendinti ir tik tada, kai asmuo raStu patvirtina, kad susipaZzino ir Zino kaip jvykdyti
tokios informacijos apsaugos priemones.

2.5. Visais atvejais, kai yra pastebétas Konfidencialios informacijos atskleidimas arba
vieSinimas ty asmeny, kuriems nesuteikiama teis¢ susipazinti arba kitaip disponuoti
Konfidencialia informacija arba identifikavus Konfidencialumo reikalavimy pazeidimg arba
pazeidimo grésmes, iSkart informuojamas direktorius. Direktorius informuojamas ir tuo atveju,
jeigu pagal Konfidencialios informacijos valdymo tvarka $ia informacija tinkamam ir saugiam
paslaugy klientams teikimui uZztikrinti, pasinaudoti negalima.

3. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3.1. Visi [staigos darbuotojai ir asmenys, veikiantys [staigos vardu ar pavedimu, ne véliau kaip
per 10 darbo dieny po $ios Tvarkos jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy vykdyma su Sia
Tvarka supazZindinami pasiraSytinai.

3.2. Konfidencialios informacijos saugojimas ir neatskleidimas néra terminuojamas. Nuo
Konfidencialios informacijos neatskleidimo néra atleidZiami net ir tie asmenys, kuriy sutartiniai
jsipareigojimai su Asociacijoje

3.3. Asmuo, nesilaikgs konfidencialumo principo ir paZeides $ios Tvarkos reikalavimus, uz
Istaigai ar tretiesiems asmenims padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka. PaaiSkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas sprendimas
skirti drausmine nuobaudg arba atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.
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KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SUTARTIS
2020 m. d.

Siekiant uztikrinti Kelmés turizmo ir verslo informacijos centro (toliau — Istaiga) (j.k. 162949168)
konfidencialios informacijos apsauga, [staigos direktorius (toliau — Darbdavys), ir
dirbanti (-is) pagal 20 m. d. m. darbo sutartj Nr. , (toliau
vadinama — Darbuotojas), sudaréme $ig konfidencialumo sutartj:

1. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APIBREZIMAS

1.1. Konfidenciali informacija — Konfidencialia informacija pagal §ig Sutartj laikoma bet kokia
informacija, kurig suzinojo Darbuotojas pagal darbo sutartj, sudaryta su Darbdaviu, metu ir
jos neZinojo tretieji asmenys ir negali bti laisvai jiems prieinama (apimant, bet
neapsiribojant, bet kokig informacijg apie Istaigos teikiamas paslaugas, darbuotojy sukurtg
intelektinés veiklos turinj, darbo salygas, $ios Sutarties salygas), taip pat bet kokius kitus
duomenis susijusius su Darbdavio vykdoma veikla, bei kita informacijg, kurig Darbdavys
laiko konfidencialia. Tokia informacija taip pat laikoma [staigai priklausanti ir vieSai
neatskleista techning, technologiné, komercine ar organizaciné informacija. Kilus abejonei ar
kokia nors Darbdavio informacija yra Konfidenciali, ar ne — prioritetiskai laikomasi nuostatos,
kad informacija yra konfidenciali.

2. SUTARTIES DALYKAS

2.1. Sioje Sutartyje nustatytomis salygomis ir tvarka Salys susitaria dél Darbdavio Konfidencialios
informacijos apsaugos tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytos darbo sutarties galiojimo metu,
taip pat pasibaigus minétai darbo sutarciai.

3. DARBUOTOJO ISIPAREIGOJIMAI

3.1. Darbuotojo jsipareigojimai:

3.1.1.Neatskleisti, neperduoti ar kitu biidu neperleisti Zodziu, rastu ar jokiomis kitomis
prieinamomis komunikacijos priemonémis ar informacijos laikmenomis, kuriomis galima
naudotis Sutarties sudarymo dieng ar kurios bus sukurtos sutarties galiojimo metu
Konfidencialios informacijos bet kokiam tre¢iam asmeniui. Konfidencialios informacijos
atskleidimas yra ne tik atskleidimo veiksmai, kuriais tiesiogiai atskleidZiama informacija,
bet yra ir tyCiniais veiksmais ar dél nerfipestingumo sudarymas galimybés gauti tre¢iajam
asmeniui tokia informacijg;

3.1.2.Daryti tik tokius Konfidencialios informacijos nuorasus, kurie yra biitini Darbuotojo
darbinéms funkcijoms vykdyti.

3.1.3.Imtis visy biitiny priemoniy Konfidencialiai informacijai iSsaugoti ir uZtikrinti, kad
Konfidenciali informacija buty atskleidZiama tik tuo tikslu ir ta apimtimi, kaip nurodyta $ioje
Sutartyje.

3.1.4.]staigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymu graZinti [staigai visg turimg
Konfidencialig informacija, iSreiksta visose jmanomose grazinimo laikotarpiu informacijos
isreiskimo formose, jskaitant, bet neapsiribojant spausdinta, radyta, piesta kompiuterinése



laikmenose patalpinta ir kitaip i8reiksta informacija, jskaitant visus jos vertinimus, kopijas,
originalus ar bet kokius uZraSus (Zinutes), paruostus minétos informacijos pagrindu ar su ja
susijusius.

3.1.5.Nenaudoti kitais nei darbo funkeiju vykdymo tikslais (siekiant pagal darbuotojui pavestas
funkcijas paruosti, priimti ir jgyvendinti sprendimus, susijusius su $aliy derybomis ir/ar
jgyvendinti sutartis) turimos Konfidencialios informacijos, o taip pat nevykdyti jokios
komercinés, politinés, visuomenines ar kitos veiklos naudojantis turima Konfidencialia
informacija be [staigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rastisko sutikimo.

3.1.6. Darbuotojas jsipareigoja imtis visy reikalingy priemoniy, kad biity i§vengta neteiséto
Konfidencialios informacijos panaudojimo ir atskleidimo, nedelsdamas informuoti
Darbdavi, jeigu suZinojo ar jtaria, kad Konfidenciali informacija buvo atskleista ar gali buti
atskleista neturintiems teisés su ja susipazinti asmenims. Taip pat Darbuotojas privalo
informuoti Darbdavj apie visas jam Zinomas aplinkybes, kelianc¢ias grésme Konfidencialios
informacijos saugumui bei slaptumui.

3.1.7. Darbuotojas, nepriklausomai nuo to, ar jam Konfidenciali informacija buvo patikéta vykdant
jo darbines funkcijas ar tapo Zinoma kitu biidu, jsipareigoja tokig Konfidencialig informacija
naudoti tik pagal paskirtj, t. y. (a) naudoti pagal reikalavimus, numatytus tarp Saliy
sudarytose darbo ar kitose sutartyse, pareiginiuose nuostatuose ar kituose dokumentuose,
kurie nustato Darbuotojo pareigas, taip pat Darbdavio sudarytuose susitarimuose su
treCiaisiais asmenimis, jeigu Darbuotojas buvo apie juos informuotas; (b) naudoti pagal
Darbdavio ir (ar) jo jgalioto asmens reikalavimus ir instrukcijas. Bet kokiu atveju
Darbuotojas jsipareigoja jokiu biidu ar forma nenaudoti Konfidencialios informacijos
asmeniniais tikslais arba savo, savo Seimos, giminaidiy ar tre¢iyjy asmeny interesais be
aiskaus iSankstinio rastiSko Darbdavio sutikimo.

3.1.8. Pasibaigus tarp Darbdavio ir Darbuotojo sudarytai darbo sutar¢iai, Konfidenciali informacija
negali biiti atskleista ir platinama ir Darbuotojas neturi teises pasilikti ir (ar) platinti bet kokiy
Konfidencialios informacijos kopiju ar nuorasy. Salys susitaria, kad pasibaigus darbo
santykiams Darbuotojo isipareigojimai dél Konfidencialios informacijos neatskleidimo,
nenaudojimo ir neplatinimo galioja tol, kol Konfidenciali informacija netampa viesa, tatiau
ne trumpiau negu 5 penkerius metus. Darbuotojas taip pat privalo graZinti Darbdaviui ar jo
nurodytam asmeniui visus dokumentus ir medziagg bei visas jy kopijas, nuorasus ir (ar)
i§rasus (jskaitant bet kokias informacijos laikmenas), kurivose gali biiti Konfidencialios
informacijos per 2 dvi darbo dienas nuo atitinkamo reikalavimo gavimo, taciau ne véliau,
kaip darbo sutarties pasibaigimo diena. Siuo atveju darbuotojas neturi teisés pasilikti sau
jokia forma i§saugotos Konfidencialios informacijos.

3.1.9. Be rastisko Istaigos direktoriaus ar jgalioto asmens sutikimo nebendrauti ir nedaryti
prane$imy bet kokiose masinés informacijos priemoneése, kurie bty susije su
Konfidencialios informacijos ar nuorody j ja atskleidimu.

3.1.10. Konfidenciali informacija gali buti atskleista kitiems Istaigos darbuotojams tik tuo atveju,
jei tai butina tinkamam Darbuotojo darbo funkcijy Istaigoje vykdymui ir tik, jeigu su $iais
darbuotojais Istaiga yra sudariusi Konfidencialumo sutartj.

4. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

4.1. Jei Darbuotojas pazeidzia bet kuriuos Sioje Sutartyje numatytus jsipareigojimus, Darbdavys
kiekvieno pazeidimo atzvilgiu turi teise reikalauti sumokéti bauda, lygig Darbuotojo 6 (Se8iy)
ménesiy vidutiniam darbo uZmokeséiui (pagal darbo uZmokesCio sglygas, nustatytas



pazeidimo momentu arba, jeigu pazeidimas padaromas po darbo sutarties nutraukimo,
paskuting darbo diena), neapribojant teisés | visiSka nuostoliy atlyginima, jeigu nurodyta
bauda $iy nuostoliy pilnai nepadengia.

4.2 Konfidencialios informacijos, tame tarpe komerciniy (gamybiniy) paslapéiy atskleidimas,
kitoks Konfidencialios informacijos taisykliy pazeidimas laikomas Siuk&¢iu darbo drausmeés
pazeidimu.

5. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

5.1.8i Sutartis jsigalioja nuo jos pasiraiymo momento. Salys susitaria, kad visi §ioje Sutartyje
esantys jsipareigojimai ir susitarimai lieka galioti ir pasibaigus Darbuotojo darbui pagal darbo
sutartj, sudaryta su Darbdaviu, nepriklausomai nuo darbo sutarties pasibaigimo priezas¢iu.

5.2.Sios Sutarties reikalavimai nelaikomi Konfidencialia informacija, kuri yra vie3ai prieinama
tretiesiems asmenims ar visuomenei.

5.3.Darbuotojas, pasiraS§ydamas Sia sutartj pripazjsta, kad sutartyje nustatyti apribojimai
konfidencialios informacijos skleidimui, yra pagristi ir reikalingi uztikrinti Istaigos ir jos
klienty ir asmeny, bendradarbiawjanciy su [staiga, veiklos ir informacijos patikimuma ir
sauguma. Salys pasiraiydamos &ia Sutartj patvirtina, kad $ios Sutarties salygu turinys Salims
yra suprantamas, aiskus ir atitinka Saliy i3reiksta valia.

5.4.8i Sutartis sudaryta su 2 (dviem) egzemplioriais, turindiais vienoda teisine galia, po viena
kiekvienai i§ Saliy.

5.5.8i Sutartis gali biiti pakeista, papildyta ar panaikinta tik ra$ytiniu abiejy Saliy susitarimu.

6. SALIU PARASAI

Darbdavys Darbuotojas

Kelmes turizmo ir verslo informacijos centras
I. k. 162949168
Birutes g. 4, Kelme

Direktore

Vilija Virbicke




