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UAB KAUNO BUTU UKIO
KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS VALDYMO TVARKA

Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos (toliau — Tvarka) tikslas — jvardinti, kokia
klienty, darbdaviy ar kity suinteresuoty 3aliy pateikta informacija yra laikoma konfidencialia,
nurodyti, kas sprendzia dél informacijos konfidencialumo statuso nustatymo bei kokios
konfidencialios informacijos apsaugos nuo $ios informacijos neteiséto atskleidimo priemonés yra
taikomos.

Si tvarka taikoma visiems UAB Kauno buty ikio (toliau — Bendrovés) darbuotojams bei
Salims, dirbancioms Bendrovés vardu ar pavedimu.

1. SAVOKU PAAISKINIMAS

1.1. Konfidencialumas - asmens jpareigojimas informacija, laikyting Konfidencialia
informacija, naudoti tik atliekant darbo funkcijas, uZtikrinti, kad ji netaptu Zinoma tokios teisés
neturintiems asmenims ir neatskleisti jos tretiesiems asmenims, i¥skyrus teisés akty nustatytus
atvejus, nenaudoti minétos Konfidencialios informacijos asmeniniams arba treiyjy Saliy
Interesams tenkinti.

1.2. Konfidenciali informacija — tai tokia informacija, kuria suZinojes arba atskleides
Bendroves darbuotojas arba asmuo, dirbantis Bendrovés vardu arba pavedimu, pazeisty teisétus
Bendroves arba suinteresuotos tre€iosios Salies interesus. Tokios informacijos turinj paprastai, bet
neapsiribojant, sudaro: asmeniniai duomenys (asmens kodas, socialinio draudimo numeris,
gyvenamasis ir el. padto adresas, asmeninio telefono numeris, banko saskaity ar prisijungimy
duomenys, politiné veikla, seksualiné ir religiné orientacija), asmens sveikatos biklé, komercinés
paslaptys, patalpy bei duomeny apsaugos informacija. Konfidencialios informacijos duomeny
Saltiniai yra pateikiami “Konfidencialios informacijos sgrase” priedas Nr.1.

1.3. Konfidenciali informacija gali buti 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 registruojant
Bendroves klientus, sudarant paslaugy ar kitokias sutartis. Kiekvieno Bendrovés skyriaus, kuriame
atsiranda  konfidenciali informacija, vadovas, yra atsakingas uz informacijos priskyrima
konfidencialiai informacijai, $ios informacijos apsaugai numatomy priemoniy ir asmeny prieigos
prie Sios informacijos nustatyma.

2.2. Priskiriant naujg informacija Konfidencialiai informacijai vadovaujamasi §ia
informacija pateikiancios Salies teisétais interesais, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
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teisinés apsaugos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, lydimyjy teisés akty keliamais
reikalavimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny konfidencialuma bei §ia Tvarka.

2.3. Konfidencialios informacijos duomeny apsaugos priemonés nustatomos atsizvelgiant
1 informacijos paskirt] ir bitinybe su 3ia informacija susipaZinti teikiant Bendrovés paslaugas.

2.4. Asmenims prieiga prie Konfidencialios informacijos suteikiama tik tokia, kokia
bitina tinkamam ir saugiam paslaugy klientams suteikimo uZtikrinimui bei kitoms Bendroveés
teisétoms veikloms jgyvendinti.

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, i§kart informuojamas Bendrovés vadovas. Bendrovés vadovas informuojamas
ir tuo atveju, jeigu pagal Konfidencialios informacijos valdymo tvarka ia informacija tinkamam ir
saugiam paslaugy klientams teikimui uZtikrinti, pasinaudoti negalima.

3. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

3.1. Bendrovés darbuotojai po Sios Tvarkos jsigaliojimo arba prie§ pradédami pareigy
vykdyma su Sia Tvarka supaZindinami pasiradytinai ir pasira§o Darbuotojo Isipareigojimo
neatskleisti komerciniy paslapéiy sutartj.

3.2. Kiti asmenys, veikiantys Bendrovés vardu ar pavedimu, esant reikalui, gali biti
papraSyti susipaZinti su $ia Tvarka ir pasira§yti Konfidencialumo laikymosi pasizadéjima (priedas
Nr.2) bei pateikti jj Bendrovés generaliniam direktoriui.

3.3. Konfidencialios informacijos saugojimas ir neatskleidimas néra terminuojamas. Nuo
Konfidencialios informacijos neatskleidimo néra atleid¥iami net ir tie asmenys, kuriy sutartiniai
isipareigojimai su Bendrove yra pasibaige.

3.4. Asmuo, nesilaikes konfidencialumo principo ir paZeides §ios Tvarkos reikalavimus,
uz Bendrovei ar tretiesiems asmenims padaryta Zala atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka. PaaiSkéjus, kad asmuo nesilaiké konfidencialumo principo, gali biiti priimtas
sprendimas  skirti drausmine nuobauda, reikalauti sumokéti bauda, numatytg darbuotojo
Isipareigojimo neatskleisti komerciniy paslapéiy sutartyje, ar atlyginti Bendrovés patirtus
nuostolius, taip pat tai gali biiti pagrindas atsisakyti asmens teikiamy paslaugy.

3.5. Apie 8ig Tvarkg yra informuota Darbo taryba ir dél $ios Tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuota.




n

10.

11

18.

Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos
priedas Nr.1

KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SARASAS

Visi jmonéje gaunami, kaupiami, saugomi, tvarkomi klienty (paslaugy gavéjy) duomenys;
Sutartys (nurodyta konfidenciali informacija, komerciné paslaptis, verté, asmeny duomenys,
sutarCiy vykdymo tvarka, atsiskaitymai ar kt.);

Prekiy ar materialiniy vertybiy pirkimo — pardavimo planai, paslaugy plétojimo planai, Zinios
apie planus dalyvauti konkursuose, aukcionuose, Zinios apie numatomas ir vykstancias derybas;
Finansinio plano faktiniai ir prognozuojami rodikliai;

Bankineés ir kitos finansinés operacijos, Zinios apie paskolas, palikany dydiai;

Visa informacija, susijusi su Bendrovés darbuotojais (asmens kodai, socialinio draudimo
numeriai, tautybé, pilietybeé, iSsilavinimas, atestacija, asmeniniai kontaktiniai duomenys,
darbuotojy darbo uzmokestis ir su tuo susijusi informacija, informacija dél darbo pobidZio
salygy (nejgaliojo paZyméjimas, kiti sveikatos duomenys) bei kita informacija apie Bendroveés
darbuotojus);

Visa informacija, susijusi su gaunama bei siundiama korespondencija (darbuotojy bet kokiomis
priemonémis (paStu, faksu, el. pastu, per kurjerius ir kt.) gaunamus, siun€iamus bei ruogiamus
lai8kus, atsakymus j uzklausimus, kita korespondencij);

Bendrovés ar jos darbuotojy naudojami slaptazodZiai, prisijungimo duomenys prie Bendrovés
kompiuterinés sistemos, elektroninio pasto, internetinio banko, patalpy signalizacijos ir kt.;
Bendrovés vaizdo stebéjimo kameromis ir/ar kita vaizda jrasan&ia technika nufilmuota,
nufotografuota medziaga, GPS sistemos fiksuota medziaga;

Informacija apie bendrovés turto apsaugos organizavima, signalizacijos sistema, kompiuteriy
bei kitos kompiuterinés informacijos apsaugos sistema;

- VieSyjy pirkimy vykdymo metu gauta konfidenciali informacija;
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Zinios apie komercinius partnerius;

InZineriné dokumentacija (techniniai projektai, kadastriniai duomenys ir pan.);

Investiciniai projektai, studijos, verslo planai, konfidencialiis pasiflymai;

Bendrovés vadovo jsakymai ir kiti vidaus dokumentai;

Bet kokia kita informacija saugoma Bendrovés archyve;

Bet kokia kita informacija, kuriag Bendrovés vidaus dokumentai, Bendrovés vadovas arba jo
1galiotas asmuo jvardija kaip konfidencialia;

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



Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos
priedas Nr.2

KONFIDENCIALUMO LAIKYMOSI PASIZADEJIMAS

(data) (vieta)

AS,

(vardas, pavardé)

1. PripaZjstu, kad atlikdamas(-a) darbg, ir visas kitas pareigas, kurias man gali tekti vykdyti
pagal darbo sutarti, paslaugy, teikimo sutarti ar vadovybés nurodyma, galiu gauti ir gausiu
informacijos apie tam tikrus konfidencialius UAB Kauno buty ikio veiklos klausimus ir
informacijos, kuri yra i§skirtiné UAB Kauno buty fikio nuosavybé.

2. Pasizadu:

2.1. Saugoti duomenis, sudaran¢ius Konfidencialia informacija, kurie tapo arba taps
zinomi, ir neskleisti konfidencialios informacijos tretiesiems asmenims nei darbo arba paslaugy,
teikimo sutarties galiojimo metu, nei pasibaigus darbo arba paslaugu teikimo laikotarpiui,
neatsizvelgiant | prieZastis, i§skyrus atvejus, kai:

2.1.1. Konfidenciali informacija gali biiti atskleidZziama darbuotojams, kurie, vykdydami
darbo funkcijas, turi teise, susipaZinti su Konfidencialia informacija;

2.1.2. Gaunamas rastiskas vadovo leidimas;

2.1.3. To reikalauja Lietuvos Respublikos teisés aktai.

2.2. Saugoti suzinota, Konfidencialia informacija ir imtis reikiamu priemoniy, kad
Konfidenciali informacija nebiitu, prieinama ir atskleista tretiesiems asmenims;

2.3. Naudoti gauta Konfidencialia, informacija, i§imtinai tik UAB Kauno buty ikio
interesais;

2.4. Konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu biidu nedauginti,
nedaryti jokiu, pakeitimuy, ir nenaudoti asmeniniams tikslams arba tregiyjy asmeny interesais;

2.5. Saugoti man patikétus dokumentus, kuriuose yra duomenys, sudarantys Konfidencialia,
informacija, tokiu biidu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su jais susipaZinti arba
pasinaudoti.

3. Patvirtinu, kad:

3.1. Man iSaikinta, kad Konfidencialia, informacija, sudaro visa informacija, apibréZta
Konfidencialios informacijos valdymo tvarkos Konfidencialios informacijos sarase, su kuriuo esu
pasiraSytinai supaZindintas(-a).

3.2. Esu jspétas(-a), kad pazeidgs §i, pasiZzadéjima, turésiu atlyginti padaryta zala, Lietuvos
Respublikos teisés aktuy, nustatyta tvarka ir, kad uz Konfidencialios informacijos atskleidima man
gali buti taikoma UAB Kauno buty ukio vidaus dokumentuose ir Lietuvos Respublikos teisés
aktuose numatyta atsakomybé.

(paragas) (vardas, pavarde)



