PATVIRTINTA
Kupiskio Lauryno Guceviciaus
gimnazijos direktoriaus
2023 m. balandzio 24 d. jsakymu Nr.1- 55
(2026 m. rugséjo 22 d. jsakymo Nr. 1-108
redakcija)

INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS, GAUTUS VIDINIU INFORMACIJOS KANALU,
TEIKIMO IR TVARKYMO APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Informacijos apie pazeidimus, gautus vidiniu informacijos kanalu, teikimo ir tvarkymo
aprasas. (toliau — Aprasas) nustato informacijos apie Kupiskio Lauryno GuceviCiaus gimnazijoje
(toliau — Gimnazija) galimai rengiamus, padarytus ar daromus pazeidimus teikimo Gimnazijoje
veikian€iu vidiniu informacijos kanalu (toliau — vidinis kanalas), jos registravimo, nagringjimo,
saugojimo tvarka, kad biity uztikrintas minétos informacijos turinio ir kity duomeny, leidzianciy
identifikuoti informacija apie pazeidima pateikusj asmenj, konfidencialumas.

2. Informacijos apie pazeidimus teikimo pagrindai, aplinkybés, kurioms esant gali biti
teikiama informacija apie pazeidimus, nustatyti Lietuvos Respublikos prane$¢jy apsaugos jstatyme
(toliau — Jstatymas) ir Vidiniy informacijos apie pazeidimus teikimo kanaly jdiegimo ir jy
funkcionavimo uztikrinimo tvarkos apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. lapkric¢io 14 d. nutarimu Nr. 1133 ,,Dél Lietuvos Respublikos pranes¢jy apsaugos istatymo
jgyvendinimo® (toliau — Nutarimas).

3. Gimnazijos vidiniu kanalu gauta informacija apie pazeidimus priimama, registruojama,
nagrin¢jama ir asmeny, teikian¢iy informacijg apie pazeidimus, apsaugos priemonés uztikrinamos
vadovaujantis [statymu, Nutarimu, $iuo Aprasu ir kitais teisés aktais.

4. ApraSe vartojamos sagvokos:

4.1. kompetentingas subjektas — Gimnazijoje paskirtas asmuo, asmeny grupé ar specialus
padalinys, kurie administruoja vidinius informacijos apie pazeidimus teikimo kanalus, nagrinéja jais
gautg informacija apie pazeidimus, uztikrina asmens, pateikusio informacijg apie pazeidimus,
konfidencialuma;

4.2. konfidencialumas — Gimnazijos bei jos darbuotojy veiklos principas, kuriuo
uztikrinama, kad informacija apie pazeidimg pateikusio asmens duomenys ir kita ji tiesiogiai ar
netiesiogiai identifikuoti leidzianti informacija tvarkoma tik darbo funkcijy atlikimo tikslais ir kad

Si informacija neatskleidziama tretiesiems asmenims, i§skyrus Jstatyme numatytus atvejus;



4.3. pazeidimas — Gimnazijoje galbiit rengiama, daroma ar padaryta nusikalstama veika,
administracinis nusizengimas, tarnybinis nusiZzengimas ar darbo pareigy pazeidimas, taip pat
Sturkstus privalomy profesinés etikos normy pazeidimas ar kitas grésme vieSajam interesui keliantis
arba j] pazeidziantis teisés pazeidimas, apie kuriuos praneséjas suzino i§ savo turimy ar turéty
tarnybos, darbo santykiy arba sutartiniy santykiy su Gimnazija;

4.4. praneSimas — Siame Aprase nustatytos formos reikalavimus atitinkantis kreipimasis ]
kompetentingg subjekta, kuriame pateikiama konkreti informacija apie pazeidima, atitinkantj Sio
ApraSo 4.3 punkte nustatytus pozymius;

4.5. vidinis informacijos apie paZeidimus teikimo kanalas — Gimnazijoje nustatyta
tvarka sukurta ir taikoma informacijos apie pazeidimus Gimnazijoje teikimo, tyrimo ir asmens
informavimo procediira.

Kitos Aprase vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Istatyme ir

Nutarime.

Il SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS PATEIKIMAS IR REGISTRAVIMAS

5. Gimnazijos direktoriaus (toliau — direktorius) jsakymu skiriamas kompetentingas
subjektas (asmuo, asmeny grupé), kuris Gimnazijoje administruoja vidinj kanalg, nagrinéja juo
gauta informacijg apie pazeidimus, uztikrina asmens, pateikusio informacija apie pazeidimus,
konfidencialuma.

6. Informacija apie pazeidimus teikiama siekiant apsaugoti vie$ajj interesa. Informacijos
pateikimas siekiant apginti iSskirtinai asmeninius interesus nelaikomas praneSimu. Asmuo
pranes$ima apie pazeidima gali pateikti:

6.1. pateikdamas uZpildyta ir pasiraSyta ApraSo 1 priede nurodyta PraneSimo apie
pazeidimg forma;

6.2. pateikdamas laisvos formos pasirasyta praneSima, kuriame biity nurodyta, kad jis
teikiamas vadovaujantis [statymu.

7. Asmuo, teikiantis laisvos formos pranesimg apie pazeidima, praneSime turi nurodyti:

7.1. savo varda, pavardg, asmens koda, darboviete, kitus kontaktinius duomenis (asmens
pasirinkimu elektroninio paSto adresa, telefono rySio numerj, adresg korespondencijai);

7.2. Zinomg jam informacijg apie tai, kas, kada, kokiu biidu ir kokj pazeidimg padare, daro
ar rengiasi daryti; suzinojimo apie pazeidimg datg ir aplinkybes; ar apie §] pazeidimg asmuo jau
pranese; jei pranese, kam buvo pranesta ir ar buvo gautas atsakymas;

7.3. kitus turimus jrodymus, duomenis ar informacija, atskleidziancig galimo pazeidimo



poZymius.

8. Pranesima vidiniu kanalu asmuo gali pateikti Siais budais:

8.1. tiesiogiai atvykes | Gimnazija jos oficialiomis darbo valandomis pas kompetentingg
subjektg. Kompetentingo subjekto kontaktiniai duomenys skelbiami Gimnazijos interneto svetainés
skyriuje ,,Pranes¢jy apsauga®;

8.2. atsiysti pranesimg elektroninio pasto adresu kristinavainienel5@gmail.com;

8.3. atsiysti praneSimg pastu Gimnazijai adresu Vytauto g. 21, LT-40115 Kupiskis.
Siun¢iant prane§img pastu, po Gimnazijos pavadinimu ant voko turi bati nurodyta Zyma
,Kompetentingam subjektui asmeniskai®.

9. Vidiniu kanalu gautus praneSimus priima ir uzregistruoja kompetentingas subjektas,
kuris administruoja vidinj kanalg ir yra atsakingas uz Istatymo reikalavimy vykdyma. Vidiniu
kanalu gaves informacija apie pazeidima, kompetentingas subjektas ne véliau kaip per dvi darbo
dienas nuo informacijos apie pazeidimg gavimo dienos turi pranesti §ig informacija pateikusiam
asmeniui apie jo pateiktos informacijos gavima.

10. Jeigu praneSimas pateikiamas zodziu, kompetentingas subjektas parengia tiksly
susitikimo protokola, uzfiksuoja AprasSo 7 punkte nurodyta informacijg, sudaro galimybe pranesé¢jui
protokola patikrinti, esant netikslumy, juos iStaisyti ir protokola pasiraSyti iSreiSkiant sutikimg su
protokolo turiniu. Protokolas yra registruojamas.

11. Jeigu pranesimas apie pazeidima, atitinkantis [statymo reikalavimus, Gimnazijoje buvo
gautas kitu elektroninio pasSto adresu, nei nurodyta Apraso 8.2 papunktyje, jis nedelsiant
persiun¢iamas Apraso 8.2 papunktyje nurodytu elektroninio pasto adresu, neatskleidZiant gautos
informacijos tretiesiems asmenims, o kitu elektroninio pasto adresu gauta ir (ar) persiysta
informacija apie pazeidima turi biiti nedelsiant iStrinta.

12. Jeigu praneSimas apie pazeidimg atsiunciamas pasStu ir ant voko yra nurodyta Zyma
,Kompetentingam subjektui asmeniskai®, jo Gimnazijos raStinés darbuotojai neregistruoja ir
nedelsdami asmeniskai perduoda kompetentingam subjektui. Jeigu ant pastu atsiysto voko néra
zymos ,,Kompetentingam subjektui asmeniskai“, taciau atidarius voka nustatoma, kad praneSime
yra nurodyta, jog jis teikiamas vadovaujantis Istatymu, Gimnazijos rastinés darbuotojai pranesimo
neregistruoja ir nedelsdami asmeniskai perduoda kompetentingam subjektui.

13. Kompetentingas subjektas, vidiniu kanalu gaves informacijg apie pazeidima, jvertina,
ar praneSimas atitinka Jstatymo, Nutarimo ir ApraSo reikalavimus:

13.1. ar asmuo, teikiantis informacijg apie pazeidima, néra anoniminis;

13.2. ar teikiant praneSimg laikomasi ApraSo 6 ir 7 punktuose nurodyty reikalavimy;

13.3. ar informacija apie pazeidimg atitinka Jstatyme nustatytus pozymius ir jg pateikes

asmuo pagal [statyma galéty biiti pripazintas praneséju.
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14. Jeigu praneSimas apie pazeidimg atitinka Apraso 13 punkte nustatytus reikalavimus ir
asmuo galéty buti pripazintas pranes$éju, kompetentingas subjektas uztikrina asmens, pateikusio
pranesima, konfidencialumg nuo kreipimosi gavimo momento. UZtikrinama, kad informacija apie
pazeidima, jg pateikusio asmens duomenys ir kita jj tiesiogiai ar netiesiogiai identifikuoti leidzianti
informacija biity tvarkoma tik darbo ar tarnybos funkcijy atlikimo tikslais ir kad §i informacija
nebiity atskleidziama tretiesiems asmenims, iSskyrus Jstatyme nustatytus atvejus. Reikalavimas
uztikrinti konfidencialumg netaikomas, kai to rastu praSo asmuo, teikiantis arba pateikes
informacijg apie pazeidimg, arba pagal pateikta informacijag néra jmanoma identifikuoti asmens
tapatybés.

15. Jei pateikta informacijg dél jos pateikimo reikalavimy nesilaikymo reikia patikslinti,
tailkoma Asmeny praSymy ir skundy nagringjimo vie$ojo administravimo subjektuose taisyklése,
patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél
Asmeny prasymy ir skundy nagringjimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*
(toliau — Prasymy ir skundy nagringjimo taisyklés), nustatyta procediira dél duomeny patikslinimo
(iSskyrus atvejus, kai asmuo néra pateikes kontaktiniy duomeny). Papildoma informacija

Gimnazijai teikiama vidiniu kanalu.

11 SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE PAZEIDIMUS NAGRINEJIMAS

16. Jeigu vidiniu kanalu gauta informacija apie pazeidima leidZia pagrjstai manyti, kad yra
rengiama, daroma ar padaryta nusikalstama veika ar administracinis nusiZzengimas, arba Gimnazija
néra kompetentinga gauta informacijg vertinti, ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo Sios
informacijos ar patikslinanc¢ios informacijos gavimo dienos kompetentingas subjektas privalo
persiysti gauta informacijg institucijai, jgaliotai tirti tokig informacija, be asmens, pateikusio minétg
informacija, sutikimo ir apie tai raStu pranesti Siam asmeniui. Jeigu praneSime nurodyta veika turi
savarankisko pazeidimo poZymiy, pagal kuriuos tarnybinj nusiZzengima, darbo pareigy pazeidima,
kita teisés ar etikos normy paZeidimg galima akivaizdziai atriboti nuo nusikalstamos veikos ar
administracinio nusiZzengimo, Gimnazijoje pradedamas pazeidimo tyrimas.

17. Jeigu vidiniu kanalu gauta informacija apie tarnybinj nusiZzengima, darbo pareigy
pazeidima, kita teisés ar etikos normy pazeidimg atitinka Istatyme ir ApraSe reikalavimus nustatytus
reikalavimus, ji nagrinéjama taikant [statymo nuostatas. Jeigu praneSimas neatitinka Istatymo ir
Apraso nuostaty, jis nagrinéjamas bendra tvarka, remiantis PraSymy ir skundy nagringjimo
taisyklémis.

18. Sprendimas nenagrinéti vidiniu kanalu gautos informacijos apie pazeidima, apie tai per

dvi darbo dienas nuo sprendimo priémimo praneSant informacijg apie pazeidimg pateikusiam



asmeniui, gali biiti priimtas jeigu:

18.1. pagal pateiktos informacijos zodinj-loginj konstrukta néra galimybés suprasti
pranesimo turinio;

18.2. praneSimas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkancia informacija;

18.3. informacija apie pazeidimg pateikgs asmuo ] Gimnazijg kreipiasi pakartotinai dél ty
paciy aplinkybiy, kai pries tai jo pateiktas praneSimas Istatyme ir ApraSe nustatyta tvarka buvo
iSnagrinétas ir d¢l jo priimtas sprendimas;

18.4. kitais teisés akty nustatytais pagrindais.

19. Ne véliau kaip per deSimt darbo dieny nuo informacijos apie pazeidimag vidiniu kanalu
gavimo patvirtinimo informacija apie pazeidima pateikusiam asmeniui turi biiti pranesta apie jo
pateiktos informacijos nagrinéjimo eiga (numatytus ar atliktus nagringjimo veiksmus, jy
pagrindimg) arba atsisakyma $ig informacija nagrinéti.

20. Priémus sprendimg nagrinéti vidiniu kanalu gauta informacija apie pazeidima pagal
Istatymo nuostatas, atsakingu vykdytoju skiriamas kompetentingas subjektas arba pagal
kompetencija kitas Gimnazijos darbuotojas. Atsakingas vykdytojas ir vykdytojai turi vadovautis
Istatymo ir Apraso nuostatomis dél konfidencialumo uztikrinimo.

21. Jeigu pradéjus nagrinéti vidiniu kanalu gautg informacija apie pazeidima paaiskéja, kad
pazeidimas turi nusikalstamos veikos ar administracinio nusiZengimo poZymiy, tyrimas
sustabdomas ir praneSimas bei tyrimo medziaga persiun¢iami institucijai, kompetentingai tirti ir
nagrinéti atitinkamas bylas.

22. Jeigu rastas siunc¢iamas pastu, kompetentingas subjektas uzklijuotame voke ji perduoda

Gimnazijos rastinés darbuotojams, kuriems priskirta dokumenty siuntimo funkcija.

IV SKYRIUS
INFORMAVIMAS APIE PRANESIMO NAGRINEJIMO REZULTATUS

23. Atsakingas vykdytojas, iSnagrin€j¢s praneSima, atitinkant] Apraso ir [statymo nuostatas,
per PraSymy ir skundy nagriné¢jimo taisyklése nurodytg terming pateikia atsakymg ir asmenyj, teikusj
informacijg apie pazeidima, informuoja:

23.1. koks buvo pateiktos informacijos nagrinéjimo rezultatas;

23.2. kokiy veiksmy buvo imtasi ar planuojama imtis;

23.3. koks priimtas sprendimas;

23.4. kokia atsakomybé¢ buvo taikyta, nustacius pazeidimo padarymo fakta;

23.5. kokia priimto sprendimo apskundimo tvarka.



24. Atsakymas siunciamas tokiu biidu, kokiu buvo gauta informacija apie pazeidima,
iSskyrus atvejus, kai informacijg apie pazeidima pateikes asmuo nurodo kitg atsakymo pateikimo
buda. Informacija apie prane$imo nagrinéjimo eigg ir rezultatus, kita Aprase nurodyta informacija
asmenims, pateikusiems informacijg apie pazeidimus, teikiama tik tuomet, jeigu nurodyti jy

kontaktiniai duomenys.

V SKYRIUS
KOMPETENTINGO SUBJEKTO FUNKCIJOS

25. Kompetentingas subjektas vykdo Sias funkcijas:

25.1. nagrinéja pranesimus;

25.2. administruoja vidinj kanalg;

25.3. uztikrina  asmens, vidiniu kanalu teikusio informacija apie paZeidima,
konfidencialuma, i§skyrus jstatymuose nustatytus atvejus;

25.4. bendradarbiauja su Gimnazijos darbuotojais, kompetentingomis institucijomis,
teikdamas ir (ar) gaudamas reikalingg informacija;

25.5. renka ir kaupia nuasmenintus statistinius duomenis apie gauty pranesSimy skaiciy ir jy
nagrinéjimo rezultatus. Einamyjy mety sausio ménesj apibendrina praeity mety informacijos apie
pazeidimus, kuriems taikomi Jstatymo reikalavimai, gavimo, tyrimo ir nagrin¢jimo duomenis;

25.6. uztikrina, kad gauta informacija apie paZeidima ir su tuo susij¢ duomenys biity laikomi
saugiai ir su jais galéty susipaZinti tik tokia teis¢ turintys informacija apie pazeidimg nagrinéjantys
asmenys;

25.7. atlieka kitas [statyme ir Aprase nustatytas funkcijas.

26. Kompetentingas subjektas, vykdydamas jam priskirtas funkcijas, turi Istatyme ir

Nutarime nustatytas teises.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Dokumentus, susijusius su Apraso nuostaty jgyvendinimu, saugo kompetentingas
subjektas. PraneSimas ir su jo nagrin¢jimu susij¢ dokumentai bei asmens duomenys saugomi

penkerius metus nuo paskutinio dokumento gavimo dienos.

28. Pranesimg teikianc¢io asmens duomenys tvarkomi 2016 m. balandZio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir deél laisvo tokiy duomeny judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB

(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), ir kity teisés akty, reglamentuojanciy asmens duomeny



tvarkyma, nustatyta tvarka. PraneSimo formoje prasomi pateikti asmens duomenys, leidziantys
identifikuoti asmenj, reikalingi sprendziant klausima dél prane$éjo statuso jam suteikimo ir yra

saugomi penkerius metus nuo jy gavimo dienos

29. Asmenys, pazeid¢ Apraso nuostatas, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Informacijos apie pazeidimus,
gautus vidiniu informacijos kanalu,
teikimo ir tvarkymo apraso
1 priedas

(PraneSimo apie paZeidima forma)

PRANESIMAS APIE PAZEIDIMA

20 m. d.

(vieta)

Asmens, pranesancio apie pazeidima, duomenys

Vardas, pavardé

Asmens kodas

Darboviete (su jstaiga siejantys
ar sieje tarnybos, darbo ar
sutartiniai santykiai)

Pareigos

Telefono Nr. (pastabos dél
susisiekimo)

Asmeninis el. pastas arba
gyvenamosios vietos adresas

Informacija apie pazeidima

1. Apie kokj paZeidimg praneSate? Kokio pobiidZio tai paZeidimas?

2. Kas padare §j pazeidima? Kokie gal¢jo biiti asmens motyvai darant pazeidima?

3. Pazeidimo padarymo vieta, laikas.

Duomenys apie pazeidimg padariusj asmenj ar asmenis

Vardas, pavardé

Darbovieté

Pareigos

4. Ar yra kity asmeny, kurie dalyvavo ar galéjo dalyvauti darant pazeidima? Jei taip,
nurodykite, kas jie.

5. Ar yra kity pazeidimo liudininky? Jei taip, pateikite jy kontaktinius duomenis.

Duomenys apie pazeidimo liudininka ar liudininkus

Vardas, pavardé

Pareigos

Darbovieté

Telefono Nr.

El. pastas




6. Kada pazeidimas buvo padarytas ir kada apie ji suzinojote arba ji pasteb¢jote?

7. Kokius pazeidimg pagrindzianc¢ius duomenis, galinCius padéti atlikti pazeidimo tyrima,
galétuméte pateikti? Nurodykite pridedamus rasytinius ar kitus duomenis apie pazeidima.

8. Ar apie §j pazeidima jau esate kam nors praneses (-usi)? Jei praneséte, kam buvo
pranesta ir ar gavote atsakymga? Jei gavote atsakyma, nurodykite jo esme.

9. Papildomos pastabos ir komentarai.

[J Patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su teisinémis pasekmémis uz melagingos
informacijos teikimg, o mano teikiama informacija yra teisinga.

Jei mano praneSimas nebus pripazintas atitinkanciu Lietuvos Respublikos praneséjy
apsaugos jstatymo reikalavimy, sutinku, kad jis biity nagrinéjamas pagal bendras teisés
akty nuostatas, netaikant man prane$¢jo apsaugos (pasirinkti viena):

L] Taip

L] Ne

Data Parasas
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Informacijos apie pazeidimus,
gautus vidiniu informacijos kanalu,
teikimo ir tvarkymo apraso

2 priedas

(Konfidencialumo pasiZzadéjimo forma)

KUPISKIO LAURYNO GUCEVICIAUS GIMNAZIJA

( pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMAS
202 m. d. Nr.
Kupiskis

1. AS suprantu, kad, vykdydamas (-a) savo pareigas Kupiskio Lauryno GuceviCiaus
gimnazijoje, turésiu prieiga prie informacijos apie asmenis, kuriems, vadovaujantis Lictuvos
Respublikos praneséjy apsaugos jstatymo nuostatomis, taikomas reikalavimas uZtikrinti
konfidencialuma. Si informacija Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais gali biti
atskleista ar perduota tik jgaliotiems asmenims ar institucijoms.

2. AS zinau, kad konfidencialig informacija sudaro asmens, Lietuvos Respublikos pranesé¢jy
apsaugos jstatymo nustatyta tvarka pateikusio informacija apie pazeidima, duomenys ir kita jj
tiesiogiai ar netiesiogiai identifikuoti leidZianti informacija.

3. AS pasizadu uztikrinti konfidencialumg ir neatskleisti, neperduoti informacijos, kuriai
pagal Lietuvos Respublikos prane$¢jy apsaugos jstatyma taikomas reikalavimas uZtikrinti
konfidencialuma, né vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis Sia informacija, tiek Kupiskio
Lauryno Gucevi¢iaus gimnazijos viduje, tiek uz jos riby. Taip pat pasizadu pranesti
kompetentingam subjektui apie bet kokig pastebétg ar suzinotg situacijg, kuri gali kelti grésme
tokios informacijos saugumui ir konfidencialumui.

4. AS§ Zinau, kad Sis pasizadéjimas galios visa mano darbo laika KupiSkio Lauryno
Guceviciaus gimnazijoje, taip pat man peréjus dirbti ] kitas pareigas arba pasibaigus tarnybos, darbo
ar sutartiniams santykiams.

5. AS esu susipazings (-usi) su Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatyme ir kituose
teisés aktuose nustatytais pranesé¢jy apsaugos reikalavimais.

6. AS esu jspétas (-a), kad, pazZeidus §j pasizadéjimg, man gali biiti taikoma atsakomybe uz
Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatyme ir (ar) kituose teisés aktuose nustatyty praneséjy

apsaugos reikalavimy pazeidima.

(parasas) (vardas ir pavardé)




