VILNIAUS SENOJO TEATRO
VADOVAS

ISAKYMAS
DEL KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI VILNIAUS SENAJAME TEATRE TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2024 m. balandZio d.d. Nr. V-
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos kibernetinio saugumo jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy
istekliy valdymo jstatymu:

1. Tvirtinu Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi Vilniaus senajame teatre (toliau — Teatras) tvarkos aprasa (toliau — Apragas) (pridedamay).

2. Nurodau:

2.1. Vilniaus senojo teatro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojai),
laikytis ApraSo nuostaty;

2.2. Teatro vadovo pavaduotojams ir Teatro skyriy vadovams uztikrinti, kad teatro darbuotojai
laikytysi ApraSo nuostaty.

2.3. Bendryjy dokumenty specialistui supazindinti su §ivo jsakymu teatro skyriy vadovus;

2.4. Skyriy vadovams savo skyriy darbuotojus pasiradytinai supazindinti su Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi Vilniaus senajame teatre tvarkos
tvarkos apradu ir pasirasyta su darbuotoju paraais registrg graZinti Personalo ir bendryjy dokumenty
vyriausigjam specialistui.

2 5. Rinkodaros skyriaus atsakingam darbuotojui paskelbti § jsakyma ir Konfidencialios
informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi Vilniaus senajame teatre tvarkos
apra$a teatro interneto svetainéje www.vsteatras. It.

Audronis Imbrasas

Laikinai einantis teatro vadovo pareigas



PATVIRTINTA:
Vilniaus senojo teatro vadovo
2024 m. balandZio mén.  d. jsakymu Nr. V-

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS NUSTATYMO IR NAUDOJIMO BEI
KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI VILNIAUS SENAJAME TEATRE TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Konfidencialios informacijos nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi
Vilniaus senajame teatre (toliau — Teatras) tvarkos apraSas (toliau — aprasas) nustato pavyzdinj Teatro
konfidencialios informacijos saraa, konfidencialumo laikymosi reikalavimus, taikomus Teatro
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) bei atliekantiems praktika pagal
Teatro sudarytas studento praktinio mokymo sutartis, informacijos, gautos skyriaus, darbo funkcijy
vykdymo metu ar praktikos atlikimo metu, konfidencialumo uZtikrinimo tvarka ir sglygas,
aplinkybes, kada gali biti atskleidZiama konfidenciali informacija ir asmenis, turin¢ius jgaliojimus
priimti sprendimus dél konfidencialios informacijos atskleidimo, konfidencialios informacijos
naudojimo ir saugojimo tvarka. Taip pat Sis apraSas reglamentuoja kriterijus, pagal kuriuos
informacija priskiriama konfidencialiai informacijai.

2. Sio aprafo privalo laikytis visi Teatro darbuotojai arba kitokiu biidu susij¢ su
konfidencialia informacija, taip pat studentai atliekantys praktika Teatre, asmenys, sudare su Teatru
savanorigkos veiklos sutartj (toliau — praktikantas), autoring sutartj, individualios veiklos sutartj.

3. Apraas parengtas remiantis Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos
kibernetinio saugumo jstatymu.

4. Aprase vartojamos $ios sgvokos:

4.1. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuria suZinojo asmuo, Teatro
darbuotojas, darbuotojas, dirbantis pagal autoring, individualios veiklos sutartj ar praktikantas, ir
priklausanti Teatrui arba kity asmeny pateikta informacija Teatrui, kuri kity asmeny yra nurodyta
kaip konfidenciali ir kuri turi verte dél to, kad jos neZino tretieji asmenys ir negali biiti laisvai jiems
prieinama bei informacija, kuri yra nurodyta Sio apraSo 1 priede;

4.2. Konfidencialumas — darbuotojo ir praktikanto jsipareigojimas informacija, laikyting
konfidencialia informacija, naudoti tik atliekant tarnybines ar darbo funkcijas ir pareigas, uZtikrinti,
kad be Teatro vadovo arba jo jgalioto asmens leidimo ji netapty Zinoma tokios teisés neturintiems
asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i§skyrus teisés akty nustatytus atvejus, nenaudoti
konfidencialios informacijos asmeniniams arba tre¢iyjy Saliy interesams tenkinti, i§skyrus $io apraSo
ir kity teisés akty nustatytus atvejus.

II SKYRIUS
KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI IR JU LAIKYMOSI TERMINAS

5. Konfidencialios informacijos neperdavimo ir saugojimo pareiga yra 2 metus pasibaigus
Teatro darbuotojo darbo santykiams, praktikanto praktikai.

6. Teatro darbuotojai, darbuotojai, dirbantis pagal autoring, individualios veiklos sutartj ir
praktikantai turi laikytis konfidencialumo reikalavimy, kaip nurodyta $io aprao 5 punkte.



7. Informacijos, laikytinos Konfidencialia, saraSas pateikiamas Sio apraso 1 priede.
Informacijos, laikytinos Konfidencialia, saraSas perZitirimas ne re¢iau kaip kas dvejus metus.

8. Teatro vadovo sprendimu nustatyta laikotarpj konfidencialia informacija gali biiti laikoma
ir kita informacija nei nurodyta Informacijos, laikytinos Konfidencialia, saraSe.

IIT SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS APSAUGOS IR KONFIDENCIALUMO
LAIKYMOSI REIKALAVIMAI

9. Konfidenciali informacija gali biti iSsaugota dokumentuose popierine ir elektronine
forma, magnetiniuose, vaizdo jrasuose, nuotraukose, kompiuterio diskuose, diskeliuose, kitose
informacijos laikmenose, pieiniuose, bréZiniuose, schemose, valstybés informacinése sistemose,
registruose ir vidaus administravimui skirtose informacinése sistemose ar registruose ir bet kokiose
kitose informacijos (duomeny) kaupimo (saugojimo) priemonése. Konfidenciali informacija taip pat
gali biiti ir Zodiné, t. y. egzistuojanti Zmogaus atmintyje ir nei$saugota (neidreiksta) jokia materialia
forma.

10. Siame aprage nustatyti Teatro darbuotojo ir praktikanto jsipareigojimai netaikomi tos
Konfidencialios informacijos atzvilgiu, kuri:

10.1. Tapo vie$ai Zinoma ir laisvai prieinama;

10.2. Yra atskleid¥iama tretiajai Saliai gavus Teatro vadovo arba jo jgalioto asmens
iSankstinj sutikimg raStu;

10.3. Yra atskleidZiama vykdant teisétg teismo ar kity valdZios institucijy nurodyma.

11. Teatro darbuotojai, darbuotojas, dirbantis pagal autorin, individualios veiklos sutartj ir
praktikantai duomenis, sudaran¢ius Konfidencialia informacija, privalo naudoti tik vadovaudamiesi
konfidencialumo principu.

12. Siekdamas nepaZeisti konfidencialumo principo, Administracijos darbuotojai, skyriaus
vadovai privalo:

12.1. Pasiradyti Konfidencialumo laikymosi pasiZadéjima (apraso 2 priedas);

12.2. Neatskleisti Konfidencialios informacijos sudaranéiy duomeny tretiesiems asmenims,
i§skyrus Siame apra$e nurodytus atvejus;

12.3. Nenaudoti Konfidencialig informacija sudarandiy duoment asmeniniams arba tre€ivjy
Saliy interesams tenkinti;

12.4. Uztikrinti visy dokumenty, turindiy Konfidencialia informacijg sudaran¢iy duomeny,
sauguma, nedaryti tokiy dokumenty kopijy, iSskyrus atvejus, kai ju reikia nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

12.5. Imtis visy jmanomy priemoniy, kad Konfidenciali informacija nebfity atskleista.

13. Visais nenumatytais atvejais, kai yra galima grésme dél konfidencialumo reikalavimy
paZeidimo bei Konfidencialios informacijos atskleidimo, Teatro darbuotojas ir praktikantas privalo
praneiti skyriaus vadovui arba Teatro vadovybei 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 teisés
akty nustatytais atvejais.

15. Teatro darbuotojai ir praktikantai privalo pranesti savo vadovui arba Teatro vadovybei
apie bet kokj jtarting Teatro darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesj ar situacija, kurie gali kelti grésme
Konfidencialios informacijos saugumui.



16. Teatro darbuotojas pareigy vykdymo metu ir pasibaigus darbo santykiams, asmeniniais
ar kitais tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidzia informacijos, kurig Teatras del
konfidencialios informacijos apsaugos laiko konfidencialia.

17. Praktikantas praktikos atlikimo Teatre metu ir pasibaigus praktikai asmeniniais ar kitais
tikslais nenaudoja ir kitiems asmenims neatskleidZia informacijos, kurig Teatras del konfidencialios
informacijos apsaugos laiko konfidencialia.

IV SKYRIUS
KONFIDENCIALIOS INFORMACILJOS ATSKLEIDIMAS

22. Konfidencialig informacija sudarantys duomenys atskleidZiami Teatro vadovo raSytiniu
sprendimu (rezoliucija) ir / ar sutartyse, kuriose nurodoma, kaip gali biiti ir kokiu tikslu naudojama
konfidenciali informacija ir kurias pasiralo Teatro vadovas. Teatro vadovo raSytinio sprendimo
(rezoliucijos) nereikia, kai konfidenciali informacija yra teikiama $io aprafo 27.1 ir 27.2
papunk&iuose nurodytoms institucijoms.

23. Duomenis, sudaran¢ius Konfidencialia informacija, praSantis atskleisti asmuo ar
asmenys, nurodyti §io aprado 27.1 - 27.2 papunk&iuose, turi pateikti praSyma, kuriame biity detaliai
i¥destyta, kokius duomenis, sudarancius Konfidencialig informacija, noréty gauti, kodeél reikia juos
atskleisti ir kokiems tikslams jie bus naudojami.

24. Pra§yma nagringja ir galimo Konfidencialios informacijos atskleidimo atitikimg Sio
aprado reikalavimams tikrina Teatro teisininkas arba Teatro vadovo.

Teatro vadovo pavedimu pra§yma nagrinéti gali ir kitas skyrius.

25. Teatro skyriai, kai priimtas sprendimas atskleisti konfidencialig informacija, privalo
uztikrinti ir turi jsitikinti, kad:

25.1. Sio apraso 27 punkte nurodytas subjektas gaus tik praSyme nurodytam tikslui
jgyvendinti reikalingg informacija, kuria turi teise gauti;

25.2. Perduodama informacija konkrety gavéja pasieks tinkamu biidu, uztikrinanéiu jos
sauguma. Informacija perduoti naudojantis Teatro elektroninei infrastruktiirai priskirtu elektroniniy
ry$iy tinklu ar virtualiuoju privaciu tinklu (angl. Virtual private network, VPN).

75 3. Kad konfidencialios informacijos siuntimas nebiity vykdomas kitu budu per vieSa
interneto tinkla (pvz. i¥ asmeninio darbuotojo el. pasto ar naudojant kokia vie$a dokumenty
apsikeitimo platforma).

26. Teatro vadovui priémus sprendima, praSanciajam turi buti pateikta Konfidenciali
informacija arba i$siystas praneSimas per jstatymu numatyta termina, kuriame turi biti nurodyta, kad
pra$omos informacijos Teatras nutare neatskleisti ir tokio sprendimo priezastys.

27. Teatras gali atskleisti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialig informacijg:

27.1. Kultiiros ministerijai, kitoms institucijoms, teismams, ikiteisminio nagrinéjimo
administraciniy ginéy komisijoms;

272, Kitoms teisés aktuose nurodytoms kompetentingoms institucijoms ar jstaigoms, kurios
pagal teisés aktus turi teise gauti konfidencialig informacija;

28. Teatro darbuotojas ar praktikantas prie$ atskleisdamas Konfidencialig informacija
tretiesiems asmenims pagal io aprago reikalavimus privalo informuoti tokius asmenis, kad ta
informacija yra konfidenciali ir gali biiti naudojama tik jos perdavimo tikslais bei pareikalauti, jog
biity imtasi visy bitiny Konfidencialios informacijos apsaugos priemoniy.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Teatro Administracijos ir skyriy vadovai ne véliau kaip per 10 darbo dieny po Sio apraso
isigaliojimo, su §iuo aprasu supazindina jiems pavaldZius Teatro darbuotojus darbuotojus.

31. Teatro Personalo ir bendryjy dokumenty vyriausias specialistas ne veéliau kaip per 5
darbo dienas nuo priémimo j darbg dienos su Siuo aprasu supaZindina naujus Teatro darbuotojus.

32. Teatro administratorius ar darbuotojas, atsakingas uZ praktikantus ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo praktikos ar savanoriskos veiklos atlikimo pradZios su §iuo apraSu pasiraSytinai
atskirame registre supazindina praktikantus.

33. Meninés veiklos koordinatorius ar darbuotojas, atsakingas uZ darbuotojus, dirbancius
pagal autoring sutartj ar individualios veiklos sutartj ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo sutarties
pasira§ymo pradZios su $iuo aprasu pasira$ytinai atskirame registre supazindina darbuotojus
(atlikéjus, reZisierius, dailininkus, kompozitorius ir kitus).

32. Paaiskéjus, kad Teatro darbuotojas ar praktikantas, ar darbuotojas, dirbantis pagal
autoring, individualios veiklos sutartj nesilaike konfidencialumo principo, jam Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatyta tvarka gali biiti taikoma drausminé atsakomybe.

33. Teatro darbuotojas ar praktikantas, ar darbuotojas, dirbantis pagal autoring, individualios
veiklos sutartj nesilaikes konfidencialumo principo ir pazeidgs $io apra$o reikalavimus, uz Teatrui ar
tretiesiems asmenims padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

34, Darbo santykiy pasibaigimas neatleidZia asmens nuo materialinés Zalos atlyginimo
neteisétai atskleidus Konfidencialig informacij tretiesiems asmenims.




Konfidencialios informacijos nustatymo ir
naudojimo

bei konfidencialumo laikymosi

Vilniaus senajame teatre

tvarkos apraso

1 priedas

INFORMACIJOS, LAIKYTINOS KONFIDENCIALIA, SARASAS

1. Teatro darbuotojy sveikatos duomenys.

2. Slaptazodziai prisijungti prie el. bankininkystes sistemos, valstybés informaciniy sistemy
ar registry, vidaus administravimui skirty informaciniy sistemy ar registry ir informacija apie Teatro
signalizacijos sistema, kompiuteriy, elektroniniy rysiy tinklo bei kitos elektroninés informacijos
apsaugos sistema, informacija apie elektroninés informacijos, kibernetinius incidentus;

3, Teatro darbuotojy atlyginimai, asmens kodai, socialinio draudimo numeriai, privaciy
telefony numeriai, namy adresai, asmeninis el. pastas, tautybe, saskaitos banke numeriai;

4. Kita individuali informacija — darbuotojy politiné veikla, seksualiné orientacija, religijos
iSpazinimas;

4. Asmeniniai darbuotojy uZragai, darbuotojy pasiaiskinimai;

5. Darbuotojo profesinés karjeros ankstesnese darbovietése istorija;

6. Informacija apie Teatro turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistemg, kompiuteriy
bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema (slaptazodZiai, apsaugos kodai, kurie
suteikiami patekimui j sistemas ar patalpas);

7. Konfidencialiis statistiniai duomenys ir informacija, Kuri pagal Lietuvos Respublikos
oficialiosios statistikos jstatymo reikalavimus yra laikoma konfidencialia informacija;

8. Konfidencialia informacija taip pat laikoma informacija apie tre¢iuosius asmenis arba
susijusi su tre¢iaisiais asmenimis, kurig tretysis asmuo nurode kaip konfidencialig ir / ar nevieSinama
informacija ir kurig Teatro darbuotojas ar praktikantas suzinojo atlikdamas savo tarnybines, ar darbo
funkcijas ir pareigas;

9. Duomenys ir informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
reikalavimus yra laikoma konfidencialia informacija;

10. Tokia informacija, kuri pagal Lietuvos Respublikos komercinés paslapties teisinés
apsaugos jstatymo nuostatas yra laikoma konfidenciali informacija ir kurios negalima atskleisti.



Konfidencialios informacijos nustatymo
ir naudojimo bei konfidencialumo
laikymosi Vilniaus senajame teatre
tvarkos apraSo

2 priedas

(Vardas, pavardé, pareigos)

Vadovui

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS
(data)

AS, ,

(Vardas, pavardé, pareigos)
1. Pripazjstu, kad atlikdamas (-a) darba ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti kaip darbuotojui dirban¢iam pagal
darbo sutarti, ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu informacijos apie tam tikrus konfidencialius Vilniaus senojo teatro
(toliau — Teatras) veiklos klausimus ir informacijos, kuri yra i3skirtiné Teatro nuosavybe.
2. PasiZzadu:
2.1. Saugoti duomenis, sudaranCius Teatro Konfidencialia informacijg, kurie tapo arba taps Zinomi, ir neskleisti
konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba pareigy atlikimo metu, praktikos atlikimo metu, nei 2 metus
po Teatro darbuotojo darbo santykiy pabaigos ar praktikanto praktikos pabaigos, neatsizvelgiant j prieZastis, i8skyrus atvejus,
kai:
2.1.1. Konfidenciali informacija gali biti atskleidziama darbuotojams ar praktikantams, kurie, vykdydami darbo funkcijas,
turi teise susipaZinti su Konfidencialia informacija;
2.1.2. Gaunamas raiti¥kas Teatro vadovo sprendimas (rezoliucija);
2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai;
2.2. Saugoti suzinota Konfidencialia informacijq ir imtis reikiamy priemoniy, kad Konfidenciali informacija neblity prieinama
ir atskleista tretiesiems asmenims.
2.3. Naudoti gautg Konfidencialig informacijg iimtinai tik Teatro interesais.
2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu bidu nedauginti, nedaryti jokiy pakeitimy ir nenaudoti
asmeniniams tikslams arba savo $eimos, giminai¢iy arba tre€iyjy asmeny interesais be aiSkaus iankstinio rasti¥ko Teatro
vadovo sutikimo.
2.5. Laikytis visy nustatyty darbo tvarkos taisyklese nustatyty reikalavimy dél konfidencialios informacijos.
2.6. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia informacija, tokiu buidu, kad
tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipazinti arba pasinaudoti.
2.7. bet kuriuo atveju baiges darba su valstybes informaciniais istekliais ar ypatingos svarbos informacine infrastruktiira,
(pasitraukdamas i§ darbo vietos) imtis priemoniy, kad su valstybés informaciniuose i§teklivose ar ypatingos svarbos
informacingje infrastruktiroje tvarkoma informacija negaléty susipaZinti pasaliniai asmenys: pasizadu atsijungti nuo
valstybés informaciniy istekliy ar ypatingos svarbos informacinés infrastruktiiros, kompiuterinéje darbo vietoje jjungti ekrano
uZsklanda su slaptazodZiu.
7.8, neatskleisti kitiems asmenims slaptazodZiy, skirty prisijungti prie valstybés informaciniy idtekliy ar ypatingos svarbos
informacines infrastruktiros, pasizadu, kad slaptaZodZiams sudaryti nenaudosiu asmeninio pobiidZio informacijos (pvz.
gimimo datos, $eimos nariy vardy ar pan.).
2.9. informacija ar jos apdorojimui skirta techning jranga i¥sinesti i¥ darbo vietos tik turédamas tiesioginio vadovo leidima.
3. Patvirtinu, kad:
3.1. Man i%aitkinta, kad Teatro Konfidencialig informacija sudaro visa informacija, nurodyta Konfidencialios informacijos
nustatymo ir naudojimo bei konfidencialumo laikymosi tvarkos aprao, su kuriuo esu pasiraSytinai supaZindintas (-a), 1
priede.
4. Bsu jspétas (-a), kad pazeides 3] pasiZadejima ir Teatrui, dél to patyrus nuostoliy, Teatras turés teis¢ reikalauti i§ manes
atlyginti ala, kaip numatyta Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir kad uZ Konfidencialios informacijos atskleidima man gali
biiti Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

(vardas, pavardé, paraSas)



