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l. Naudojami terminai ir sutrumpinimai

Bendrovd UAB .,Vilniaus vandenys "
Taisykl6s

UAB,,Vilniaus vandenys" konfidencialios informacijos valdymo
taisykles

Bendrov0s informacija

Bet kokia Bendroves valdoma informacija, bet kokie duomenys

bei dokumentai, uZfiksuoti bet kuriuo biidu: Zodiniu, ralyiniu,
nuotraukose, kompiuterio diskuose, neSiojamose elektroninese ir
kitose informacijos laikmenose, pieSiniuose, breZiniuose,

schemose ir bet kokiose kitose informacijos kaupimo ar

saugoiimo priemondse

Konfi denciali informacija

Bendroves valdoma informacija, kuriai pagal teises aktus,

sudarytus sandorius ar Sias Taisykles nustatytas konfidencialios
informacijos statusas. Konfidencialia informacija laikoma
Konfidencialios informaciios sara5e numatyta informacija

Konfi dencialios informacijos
saraias

Bendroves valdybos patvirtintas vie5ai neskelbtinos svarbios

informaciios saraSas

Darbuotojas Fizinis asmuo, dirbantis Bendroveje pagal darbo sutarti

Konfi dencialumo sutartis

Tarp Bendrovds ir darbuotojo sudaroma Konfidencialumo
sutartis (l priedas) kuri nustato darbuotojo teises, pareigas ir
atsakomybg gaunant, naudojant, teikiant ir saugant Bendroves

konfidencialia informaci j 4

Isi pareieoiimas neatskleisti Ra5\tinis pasiZadeiimas trediojo asmens (2 priedas), kuriam
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konfi dencialios informacijos ketinama teikti konfidenciali4 informacij4, neatskleisti jokiems

kitiems asmenims Bendroves konfidencialios informaciios

Konfidencialios informaciios
atskleidimas

Darbuotojo, kuriam konfidenciali informacija buvo patiketa arba

Zinoma del darbo, veikimas arba neveikimas tiek tydia, tiek del
neatsargumo, del kurio konfidenciali informacija tapo Zinoma

bent vienam asmeniui, neturindiam ios Zinoti

Tretieji asmenys

Visi fiziniai ar juridiniai asmenys, kurie n€ra Bendroves

darbuotojai ar valdymo organai (q nariai). Jeigu informacijai
konfidencialios informacijos statusas suteiktas pagal Bendroves

sudaryt4 sandod, trediaisiais asmenimis laikomi visi asmenys,

kurie nera sandorio Salys

Valstyb6s igaliotos institucijos
Valstybes teisesaugos ir prieZi[ros institucijos ir jq darbuotojai,
kuriems teises aktai suteikia teisg gauti konfidencialiq
informaciia

Vieba informacija

Informacija, kuriai pagal teises aktq reikalavimus netaikomas

konfidencialios informacijos statusas. Siai informacijai taikomas
riboto naudoj imo statusas: Bendroves darbuotojai tokia
informaciia tarpusavyie gali keistis be apriboiimq.

l l.
t.2.
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r.7.

Bendrosios nuostatos

Taisykles privalomos visiems Bendroves darbuotojams.
Su Taisyklemis ir Konfidencialios informacijos s4ra5u susipaZinti ir pasiraiyti

Konfidencialumo sutarti privalo visi Bendroves darbuotojai.
Bendroves valdymo organai, jq nariai, Bendroves veiklos prieziUr4 atliekandio organo nariai ir
akcininkai saugo konfidenciali4 informacij4 vadovaudamiesi istatymq, pasira5yq sutardiq ar

prisiimtq isipareigojimq reikalavimais ir atsiZvelgdami i Siq Taisykliq nuostatas.

Taisykliq pakeitimus inicijuoja Prevencijos skyrius, pakeitimus taip pat turi teisq inicijuoti
Bendroves generalinis direktorius, Bendrov€s valdymo ir prieZifiros organai.

Konfi dencialios informacijos statuso nustatymas, Zym6jimas ir panaikinimas

Konfidencialios informacijos statusas Bendroves informacijai nustatomas, ivertinant tokios

informacijos praradimo ar atskleidimo gresmes ir jq pasekmes Bendrovei: ar atskleista
(prarasta) informacija nepadarys materialines Zalos, ar neitakos Bendroves pagrindines veiklos

apribojimq, ar nesutrukdys Bendrovei pasiekti numatytrl tikslq, ar neigiamai neitakos jos

vertinimo visuomeneje, ar nebus paZeisti teises aktai, del kuriq Bendroves veikl4

kontroliuojandios savivaldybes institucijos ar kiti administracinius igaliojimus turintys

subjektai galetq pritaikyti poveikio priemones, ir kt. aplinkybes.
Bendroves Konfidencialios informacijos s4ra5as yra sudetind Taisykliq dalis. Su pakeistu ar

papildytu Konfidencialios informacijos s4rasu Bendroves darbuotojai supaZindinami

generalinio direktoriaus nustatyta tvarka. UZ tinkam4 ir savalaiki supaZindinim4 atsako

strukt[riniq padaliniq vadovai.
Su trediaisiais asmenimis sudaromuose Bendrovds sandoriuose konfidencialios informacijos

status4 Bendroves valdomai informacijai gali nustatyi sandori sudaryti igalioti asmenys,

vadovaudamiesi kriterijais, priskirtais nustatyti konfidenciali4 informacij4.
Konfidencialios informacijos statusas i5nyksta pa5alinus j4 i5 Konfidencialios informacijos

s4raSo ar pasibaigus nustatytam konfidencialios informacijos suteikimo informacijai terminui,
arba ivykus juridiniam faktui, po kurio informacija tampa vie5a. Kai informacijai

konfidencialios informacijos statusas nustatytas Bendroves sandoriu, konfidencialios
informacijos statusas isnyksta tik pagal sandorio s4lygas ar sandorio Saliq susitarimu pasibaigus

Bendroves orievolei neatskleisti tokios informaciios.

1.3.

1.4.

l 5.

1.6.

1.8.

UAB,,Vilniaus vandenys" 21! 6



4.2.
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1.9. Konfidenciali informacija, kurios atskleidimas gali pakenkti strateginiams Bendroves

interesams, Lymima Zyma KONFIDENCIALU. Del Zymos KONFIDENCIALU naudoj imo

konkretiems atvejams (susira5inejimui, dokumentams, projektq informacijai ir pan.)

konsultuoj a Bendroves teisininkai.

4. Konfidencialios informacijos savininkai ir naudojimo Bendrovdje sqlygos

4.1. Konfidencialios informacijos savininkai, jeigu konkrediu atveju nenustatlta kitaip, yra

Bendroves tamybq, departamentq ir skyriq vadovai pagal priskirtas veiklos sritis.

Konfidenciali informacija kitiems Bendroves darbuotojams pateikiama grieZtai laikantis

principo ,,bitina Zinoti". Principas ,,b[tina Zinoti" rei5kia, kad saugoma informacija gali buti
pateikiama tik tiems darbuotojams, kuriems vykdant darbo funkcijas, lsipareigojimus pagal

sandorius ar teis6s aktuose numatytas pareigas reikia susipaZinti su 5ia informacija.
Kuomet ndra aiSku, ar konfidenciali informacija gali biiti atskleista ir kokia apimtimi,

informacija gali buti atskleidZiama tik gavus konfidencialios informacijos savininko raS)tini

t iskaitant gauq el. paStu) sutikim4.
Bendroves darbuotojas jam patiketq ar prieinamE konfidenciali4 informacij4 privalo naudoti tik
darbo funkcijoms vykdyti. Naudoti toki4 informacij4 kitais tikslais be i5lygq draudZiama.

5. Konfidencialiosinformacijosapsauga

5.1. Bendroves Informaciniq technologijq skyrius vertina informacijos saugos rizikas ir kartu su

Bendroves padaliniais sprendZia del tinkamq informacijos kfrrimo, saugojimo bei apsaugos

priemoniq suteikimo darbuotojams, tadiau uZ galuting konfidencialios informacijos apsaug4

atsakingi konfidencialios informacijos savininkai bei darbuotdai, dirbantys su konfidencialia

lnlorrnacua.
Konfidencialios informacijos apsaugai taikomi Sie reikalavimai:

,,Svarus" darbo stalas. Darbuotojas, baigdamas darb4, privalo sutvarkyi darbo stal4 taip, kad

ant jo nelikrq dokumentq, bylq, USB atmintiniq ir kitq informacijos laikmenq. Ant darbo stalo

gali likti tik Sios su informacija ir jos apdorojimu susijusios priemonds: kompiuteris,
nekonfidencialiis dokumentai, knygos, bukletai bei kita vie5a informacija.
Dokumentq naikinimas. Visi konfidencialiis dokumentai ne iSmetami i Siuk5liq deZg' o

naikinami dokumentq naikikliais. Dokumentq naikikliais naikinami taip pat visi sugadinti

blankai, kopijos, juodrasdiai ar nereikalingi dokumentai, kuriuose yra konfidenciali

rr[orTnac{4.
5.2.3. Tu$iias spausdintuvas ir kopijavimo irenginys. Atspausdinti (nukopijuoti) dokumentai iSkart

iSimami ii irenginio. lrenginiuose palikti dokumentai perduodami padaliniq vadovams, jeigu

ai5ku kam jie priklauso, arba Prevencijos skyriaus darbuotojams.

5.2.4. Kompiuterio rakinimas. Jeigu nutolstama per atstum4, kuomet kompiuteris tampa

nematomas, darbuotojas privalo uZrakinti savo pasklT 4 kompiuteryje.
5.2.5. Kabineto rakinimas. Laikinai paliekant darbo viet4, Bendroves darbuotojas privalo nepalikti

neuZrakinto kabineto.
5.2.6 Konfidencialiq dokurnentq saugojimas. Visi konfidencialiis dokumentai po darbo valandq

privalo buti saugomi rakinamose informacijos saugojimo priemonese (spintose, seifuose,

atskirose rakinamose patalpose ir t. t., ikurias negali patekti pagalbinis personalas).

5.2.7. Dokumentq ir laikmenq i5ne5imas tik darbo tikslais. ISneSti dokumentus ir kitus

informacijos Saltinius (laikmenas), kuriuose yra konfidenciali informacija, i5 Bendroves patalpq

leidZiama tik darbo tikslais, iskaitant konfidencialios informacijos perdavim4 telefoninio,

faksimilinio ar intemetinio (elektroninio) rysio priemonemis ar kitomis priemonemis.

5.2.8. Ribotas darbas vie5ose erdv0se. DraudZiama dirbti su konfidencialia informacija ar j4

aptarineti vie5ose ar kitose vietose, kur yra palaliniq asmenq'

5.2.9. Informacijos kompiuteriuose ir mobiliuosiuose irenginiuose saugojimas. Kompiuteriai ir
mobilieji irenginiai (iskaitant asmeninius), kuriuose naudojamas tamybinis el. pastas bei kita

4.3.

4.4.

5.2.
5.2.r.

5.2.2.
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Bendroves informacija, turi buti apsaugoti slaptaZodZiu, o Siq irenginiq atminties korteles turi
bfiti uZ5ifruotos.

5.3. Bendrov0s darbuotojas, neZinantis, kaip tinkamai elgtis naudojant konfidencialiq informacij4,
kad nebfitq paZeisti istatymai, Sios Taisykles ar sutardiq s4lygos del informacijos slaptumo,
privalo konsultuotis su tiesioginiu vadovu ar to padalinio veikl4 kuruojandiu vadovu, esant

reikalui - su Bendrov€s teisininkais.
5.4. Jeigu darbuotojas neZino, ar tam tikra informacija priskirtina konfidencialiai informacijai ir nera

galimybes pasikonsultuoti del iSkilusios problemos sprendimo, darbuotojas turi elgtis su

informacija kaip su konfidencialia.
5.5. Bendroves darbuotojas, negalintis uztikinti konfidencialios informacijos saugumo del to, kad

neturi tinkamq informacijos saugumo priemoniq ar s4lygq, privalo nedelsdamas apie tai
prane5ti tiesioginiam vadovui arba konfidencialios informacijos savininkui. Pastarieji turi imtis
pagristq priemoniq tokios informacijos saugumui uZtikrinti.

5.6. Bendroves darbuotojai Prevencijos skyriui privalo nedelsiant prane5ti apie:

- situacijas (rizikas), kurios gali kelti gresmg konfidencialios informacijos saugumui;
- apie ivykius, kuomet buvo atskleista konfidenciali informacija nesilaikant Taisykliq s4lygq.

5.7. Konfidenciali4 informacijq darbuotojai turi saugoti, kol tgsiasi darbo santykiai, o asmens

duomenis, jei jie neskirti skelbti vieiai - vis4 darbo sutarties su Bendrove laikotarpi ir vienerius

metus, pasibaigus darbo santykiams.

6. Konfidencialios informacijos atskleidimastretiesiemsasmenims

6.1. Jei konfidencialiq informacijq reikia atskleisti kitai sandorio Saliai vykdant sandorio s4lygas, ji
gali b[ti atskleidZiama tik tokia apimtimi, kiek butina tinkamam sandorio vykdymui. Bet

kuriuo atveju, sutartyje privalo b[ti numatgas sandorio Salies, gaunandios konfidenciali4
informacijq, pasiZadejimas saugoti ir neatskleisti konfidencialios informacijos. Konfidenciali4
informacij4 galima perduoti kitam asmeniui ir derybq ar vie5qiq pirkimq procedflrq metu priei
sudarant sandor!, tadiau tik tiek, kiek btitina. Visais atvejais priei teikiant konfidenciali4
informacij4, tretieji asmenys turi pasiralyti lsipareigojim4 neatskleisti konfidencialios
informacij os.

6.2. Valstybes institucijoms ir kitiems administracinius igaliojimus turintiems subjektams

Bendroves konfidenciali informacija atskleidZiama teises aktuose numatytais atvejais ir tvarka.

6.3. Su visa konfidencialia informacija be jokiq apribojimq turi teisg susipaZinti Bendroves valdybos

nariai, Bendroves generalinis direktorius, Bendroves tarnybq direktoriai ir Prevencijos skyriaus

vadovas. Kitiems darbuotojams konfidenciali informacija prieinama tik tiek, kiek jos reikia

darbo funkcijoms pagal pareigq apra5us vykdyi.
6.4. Bendroves akcininkams taip pat jq atstovams, pasiraiiusiems lsipareigojimq neatskleisti

konfidencialios informacijos, konfidenciali informacija teikiama tik Bendroves centrineje

buveineje ir tik ii anksto suderinus su Bendrov6s generaliniu direktoriumi arba Prevencijos

skyriaus vadovu.
6.5. Kitais siq Taisykliq nenumatytais atvejais konfidenciali informacija tretiesiems asmenims gali

blti atskleidZiama tik gavus tokiq asmenq ra5ytini pra5ym4. Atsakym4 ! toki pralymq'

teikiamos informacijos pobndi ir apimt! i5 anksto biitina suderinti su Bendrovds teisininkais ir
konfidencialios informacijos savininku. Tretieji asmenys turi pasira5yti lsipareigojim4
neatskleisti konfidencialios informacijos.

6.6. Konfidenciali informacija perduodama vienareik5mi5kai identifikavus tokios informacijos
gavij}, pvz., patikrinant tapatybg, ir siundiant informacij4 oficialiu adresu (pvz., iSsiundiant

informacij4 tik tais kontaktais, kurie nurodyti oficialiuose dokumentuose ar oficialiame
intemeto tinklalapyje).

6.7. Bendroves konfidenciali informacija tretiesiems asmenims gali bnti perduodama tiesiogiai.

paStu ar elektroniniu pa5tu. Pa5tu konfidenciali informacija pateitiama idedant dokument4 ar

kit4 laikmen4 i uZklijuoq vokq su uZraSu KONFIDENCIALU, kuris turi blti siundiamas tik
registruotu pa5tu arba per kurjeri. Elektroniniu pa5tu konfidenciali informacija tretiesiems

UAB ..Vilniaus vandenys" 4i56



UAB,,Vilniaus vandenys" Konfidencialios informacijos valdymo taisykles

asmenims perduodama su s4lyga, kad informacijos perdavimo elektroninemis priemonemis

procese yra uZtikrinamas tokios informacijos slaptumas bei vientisumas (naudojant Sifravimo

raktus ir pan.)

6.8. Jeigu konfidenciali informacija perduodama el. paStu, papildomai prie Zymos

KONFIDENCIALU el. pa5to Zinute turi tureti priera5q:

,1

'7 .1.

Sis praneiimas skirtas tik laiiko adresatui. Praneiimo ir bet kokit1 io priedq turinys yra
konfidenciali inJbrmacija, kurios panaudojimas ar atskleidimas gali buti ribojamas. Jeigu Jtis

nesate a.dresatas ar gavote ij praneiimq per klaidq, neturite teis€s praneiimo arba bet koki4 jo
priedty kopijuoti, platinti ar kitaip atskleisti kitiems asmenims. Apie gautq praneiimq praiome
ii knrto informuoti siunt|jq, o praneiimq sunaikinti neatskleidiiant tuinio' Dakoiame.

This e-mail isfor the exclusive use of the intended recipient. The contents oJ this e-mail and any

dttachments are confid.ential and may be privileged or otherwise protected from disclosure. If
you are not an intended recipient or you have received this e-mail ntistakenly, you are hereby

notffied that any disclosure, copying or distribution of this information is strictly prohibited.

Please inform the sender about this e-mail and delete the document without disclosing its
contents. Thank you.

Atsakomyb6

Bendroves darbuotojai, neteisetai atskleidg konfidenciali4 informacijq, j4 praradg del

aplaidumo ar kitaip paZeidg Sias Taisykles, atsako Bendroves ir Lietuvos Respublikos teises

aktq nustatyta tvarka.
Siq Taisykliq paZeidimas, kai del darbuotojo kaltes atskleidLiama ar prarandama konfidenciali
informacija, priklausomai nuo padarytos Zalos dydZio gali bnti laitomas SiurkSdiu darbo

pareigq paZeidimu.
Del atskleistos ar prarastos konfidencialios informacijos atsiradusi Zala Bendrovei atlyginama

teises aktq, reglamentuojandiq civiling atsakomybg, nustatyta tvarka.

Esant btitinumui, Bendrove be atskiro darbuotojo ispejimo gali tikrinti, kaip laikomasi

konfidencialios informacijos valdymo taisyklirl nuostatq, iskaitant darbo priemones,

informacines sistemas, programing irang4, elektronini pa5t4 ir darbo vieq.
Bendrov€ be atskiro darbuotojo ispejimo gali riboti prieig4 prie Bendroves informaciniq

sistemq, intemeto svetainiq, programines irangos ar kitq darbo priemoniq. Taip pat tiriant

incidentus atiduoti darbuotojq naudojam4 Bendroves irang4 tirti tretiesiems asmenims.

Sprendim4 del prieigos apribojimo turi priimti tiesioginis arba aukltesnio lygio vadovas. Apie

sprendim4 turi btiti informuojamas Prevencijos skyrius. Toki sprendim4 taip pat gali priimti
Prevencijos skyriaus vadovas.

Kitos nuostatos

Bendroves informacijai, kuri pagal siq Taisykliq nuostatas nelaikoma konfidencialia, yra

taikomas riboto naudojimo informacijos statusas. Bendroves darbuotojai tokia informacija gali

tarpusavyje keistis be apribojimq. Tretiesiems asmenims riboto naudojimo informacija

perduodama bet kuriuo btidu, papildomai informuojant (lydra5tyje, elektroniniame laiike ir
pan.), kad informacija perduodama ribotam (tiksliniam) naudojimui ir yra neplatinama kitiems

asmenlms.
Darbuotojai privalo nedelsiant informuoti Prevencijos skyriq apie visus atvejus, kai tretieji

asmenys stengiasi gauti Bendroves konfidenciali4 informacij4, pemelyg domisi atliekamomis

funkcijomis, informacijos saugojimo tvarka ir kitais darbuotojo nuomone itartinais atvejais.

UZ tinkam4 ir savalaik[ konfidencialumo sutardiq su darbuotojais sudarym4 atsako tiesioginis

vadovas.
Darbuotojo atsisakymas pasirasyti Konfidencialumo sutarti yra pakankamas pagrindas

nutraukti arba atsisakyi sudaryti darbo sutarti.

'7.2.

| ..).

'7.4.

7.5.

8.1.

8.2.

8.3.
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8.5. Taisykliq igyvendinimo kontrolg vykdo Prevencijos skyrius.

Priedai

I priedas - Konfidencialumo sutartis.
2 priedas - lsipareigojimas neatskleisti konfidencialios informacijos'

9.

9.1.
9.2.
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