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SODININKU BENDRIJOS ,,DRAUGYSTE*
DOKUMENTU KOPIJU TEIKIMO IR KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS
APSAUGOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

1. Sodininky bendrijos ,Draugyste” (toliau — Bendrija) konfidencialios informacijos
apsaugos ir dokumenty kopijy teikimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) reglamentuoja
Bendrijos dokumenty (pazymuy, rasty, sarasy, protokoly, vidaus dokumenty ir pan.) bei jy kopijy
teikimo ir konfidencialios informacijos naudojimo tvarka ir apsaugg.

2. Bendrijos konfidencialios informacijos sarasas (zr. Tvarkos apraSo 1 prieda) yra
tvirtinamas kartu su tvarkos apraSu Bendrijos nariy susirinkime ir yra neatsiejama Sio Tvarkos apraso
dalis.

3. Sio Tvarkos apraso reikalavimy privalo laikytis visi Bendrijos etatiniai darbuotojai,
Bendrijos valdybos ir revizijos komisijos nariai, Bendrijos nariai, kiti asmenys, taip pat institucijos
atliekancios Bendrijos priezilrg ir/ar paslaugas Bendrijai teikiancio fizinio ar juridinio asmens.

4. Bendrijos pirmininkas ir valdyba uztikrina Sio Tvarkos apraso laikymasi.

IL. VARTOJAMOS SAVOKOS

5. Kitas asmuo — fizinis asmuo, kuris mégéjy sodo teritorijoje jsigijo mégejy sodo sklypa ir
nepageidauja tapti sodininky bendrijos nariu, i$stojes i§ sodininky bendrijos arba i§ jos paSalintas,
taip pat juridinis asmuo (sklypo savininkas ar sklypo, namo nuomininkas), kuris nuosavybés ar
kitomis teisémis valdo sodo sklypa mégéjy sodo teritorijoje.

6. Konfidenciali informacija — tai informacija, turinti tam tikrg ar potencialig verte dél to,
kad jos neZino ir neprivalo suzinoti tretieji asmenys, nes ji negali biiti laisvai prieinama del galimybés
pakenkti Bendrijos ar jos nariy interesams, jvaizdziui, finansinei padéciai, Bendrijos klientams ir
paslaugy teikéjams. Konfidencialiai informacijai priskirtini dokumentai, kuriuose yra asmeny kodai,
telefonai, elektroninio pasto ar gyvenamosios vietos adresai, Seimyniniy santykiy, religiniy ir
politiniy pazitiry, sveikatos duomenys, turtiniai klausimai i§skyrus skolas bendrijai ir kiti duomenys.

7. Piktnaudziavimas informacijos pateikimui — tai asmens reikalavimas pateikti
asmenines dokumenty ar sprendimy kopijas susipazinimui, kurie buvo skelbiami susirinkimuose,
skelbimy lentoje, Bendrijos internetinéje svetainéje ar socialiniame tinkle, ar yra sudarytos salygos
susipazinti su originalais biistinéje dalyvaujant valdybai ir daryti nekonfidencialiy dokumenty foto
kopijas (jei Bendrija neturi kitokiy dokumenty dauginimo techniniy priemoniy).

8. Duomeny saugojimo terminai - asmens duomenys Bendrovéje saugomi ne ilgiau, nei to
reikalauja duomeny tvarkymo tikslai, vadovaujantis teisés aktais, reglamentuojanciais asmens
duomeny tvarkyma ir saugojima.

I11. KONFIDENCIALUMO REIKALAVIMAI

9.  Konfidenciali informacija prieinama asmenims, kurie privalo saugoti Bendrijos
dokumentacijg, ruoSia buhalterines ir kitas ataskaitas, ar kuriems $i informacija yra bitina dél
tiesioginiy kity funkcijy jgyvendinimo, pvz. dalyvaujant Bendrijos valdybos veikloje.

10. Informacija, kurioje yra bent dalis konfidencialia informacija sudaranciy Ziniy, yra
laikoma visa informacija nepriklausomai nuo jos fiksavimo biido ir informacijos nesikliy.



11. Konfidencialios informacijos perdavimo apribojimai ir saugojimo pareiga yra
neterminuota.

IV. DOKUMENTU KOPIJU IR PAZYMU TEIKIMO TVARKA BENDRIJOJE

12. Bendrijos nariai ir kiti asmenys valdantys sodo sklypa Bendrijos teritorijoje
vadovaujantis Sodininky bendrijy jstatymo 22 str. 5 p. ir 2016-04-27 Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judé€jimo, turi teis¢ Bendrijos jstatuose ir Sio apraso nustatyta tvarka, susipazinti su
Bendrijos dokumentais ir nustatyta tvarka gauti jiems butiny dokumenty kopijas kaip papildomas
paslaugas:

12.1. nemokamai pageidaujantiems teikiami tik su jais paciais susij¢ duomenys, tik Bendrijos
bustin¢je ir tik vizualiam susipazinimui, nuasmeninant kity asmeny duomenis bei konfidencialig
informacija;

12.2. visiems papildomiems administravimo darbams, kopijy darymui, papildomiems
paskai¢iavimams pagal asmeninius prasymus, susirasin¢jimo atsakymy rengimui pagal
pageidaujanciy prasymus $iy papildomy paslaugy teikimas yra vykdomas prasanciyjy saskaita.

13.  Norint susipazinti su Bendrijos turima informacija apie asmenj ar gauti dokumento kopija
ir/ar pazyma, praSantis asmuo privalo Bendrijos valdybai raStu pateikti motyvuota praSyma
pagrindziant butinumg ir nurodant:

13.1. kokiems tikslams bus naudojamos dokumenty kopijos;

13.2. pagrjsti poreikj, kad tokiy dokumenty negalima gauti vieSose Lietuvos Respublikos
(toliau — LR) VI Registry centro ir/ar archyvy duomeny bazése;

13.3. aiskiai ir konkreciai iSvardinti praSomy dokumenty pavadinimus ir turinj.

14.  Sio Tvarkos apraso 13 punkte prasomos informacijos prasyti tik atitinkama teise turingios
institucijos ir tik teisiniais pagrindais.

15. PraSantis asmuo privalo apmokéti iSlaidas pagal Bendrijos valdybos paskaiciuotus ir
Bendrijos nariy susirinkime patvirtintus arba buhalterines paslaugas teikianCio juridinio asmens
nurodytus, dokumenty ir/ar pazymy bei kopijy parengimo jkainius, pavedimu apmokant avansg iki
pradedant jy parengima pagal suformuotg saskaitg — faktiira, jei to reikalaujama;

16. ISlaidy ar jmoky suvestinés prasantiems teikiamos tik atlikty revizijos komisijos
patikrinimy duomeny pagrindu.

17. Apsaugant sgziningai mokanciyjy tikslinius mokescius interesus, kity asmeny ir nariy
skolininky prasymy teikti kopijas Bendrijos valdyboje svarstymas atidedamas, iki bus pavedimu
apmokeétos jiems pateiktos privalomy tiksliniy mokesciy saskaitos.

18. Pertekliniai praSymai pateikti visg turimg informacijg (pateikti visus protokolus, visus
buhalterijos dokumentus ir kt.) vykdomi tik esant teismo sprendimui.

19. Jei praSoma tik prasantyjj asmenj lieian¢iy duomeny (jmoky ar iSlaidy tenkanciy jo sklypui
konkre¢iy darby vykdymui), kuriy néra revizijos komisijos aktuose ar vedamoje Bendrijos
buhalteringje apskaitoje ir jiems parengti reikalingi papildomi paskaiiavimai, sudaroma sutartis su
kvalifikuotu asmeniu ir pridedama parengimo kasty saskaita — faktiira apmokéjimui.

20. Visos parengtos dokumenty kopijos atiduodamos tik kai jy parengimo paslaugos yra pilnai
apmokeétos pagal Bendrijos, buhalterines paslaugas teikiancio juridinio asmens ar kvalifikuoty
asmeny pateiktas sgskaitas - faktiiras, iSskyrus pazymas notarui dél sklypo perraSymo ar narystés
bendrijoje patvirtinimo.

V. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS SAUGOJIMO IR NAUDOJIMO
TVARKA BENDRIJOJE

21. Konfidencialios informacijos saugojimas yra kiekvieno Bendrijos valdybos, revizijos
komisijos nario, darbuotojo pareiga. Konfidencialig informacija privalo saugoti ir paslaugas Bendrijai



teikiantys fiziniai ar juridiniai asmens, kurie dél teikiamy paslaugy gali prieiti prie Sios informacijos,
taip pat institucijos atliekan¢ios Bendrijos patikrinimus.

22. Bendrijos darbuotojy, Bendrijos valdybos ir revizijos komisijos nariy pareigos dirbant su
konfidencialia informacija:

22.1. grieztai saugoti konfidencialig informacija bei nesudaryti saglygy kitiems asmenims ja
gauti ir paskelbti;

22.2. ruoSiant konfidencialiag informacija turincius dokumentus apsiriboti minimaliu
konfidencialios informacijos kiekiu dokumente bei minimaliu dokumenty egzemplioriy skaic¢iumi;

22.3. konfidencialia informacijg turinius dokumentus jforminti laikantis galiojanciy
raStvedybos taisykliy;

22.4. darbo su konfidencialia informacija metu sugadintus dokumentus, dokumenty juodrascius
nedelsiant sunaikinti;

22.5. neteikti, neatskleisti tretiesiems asmenims Bendrijos ar jos nariy ir kity asmeny
konfidencialios informacijos ir neteikti dokumenty su konfidencialia informacija susipazinti
tretiesiems asmenims be rastiSko Bendrijos valdybos pirmininko leidimo;

22.6. nedelsiant informuoti Bendrijos valdybos pirmininka, dingus konfidencialig informacija
turin¢iam dokumentui;

22.7. be Bendrijos valdybos pirmininko leidimo neiSnesti i§ bendrijos buveinés, nepersiysti
jokiomis rySio priemonémis, neperduoti tretiesiems asmenims konfidencialiag informacijg turinciy
dokumenty.

23. Konfidenciali informacija gali buti pateikta tretiesiems asmenims tik Bendrijos valdybos
sprendimu, jei reikia, pasirasSius konfidencialios informacijos su treciaisiais asmenimis sutartj ar
sudaromoje sutartyje numacius kitos Salies jsipareigojima dél konfidencialios informacijos saugojimo
ir neplatinimo. Sis punktas taikomas perduodant informacija paslaugy teikéjams.

24. Konfidencialumg Bendrijos buveingje vykstantiems posédziams uztikrina Bendrijos
valdybos nariai.

25. Posédziy ir pasitarimy metu daryti video, audio jraSus galima tik esant Bendrijos
valdybos pirmininko ar daugumos Bendrijos valdybos nariy sutikimui.

26. Draudziama perdavinéti konfidencialig informacija nesaugiais buidais. Pavyzdziui: Viber,
Chats, Facebook, Skype ir panasiomis socialiniy tinkly priemonémis.

VI. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS PERDAVIMAS TRETIESIEMS ASMENIMS

27. Konfidencialig informacijg perduoti tretiesiems asmenims praSantis asmuo Bendrijai turi
pateikti praSyma, kuriame turi buti:

27.1. asmens, kuriam praSoma leidimo perduoti informacija, duomenys:

27.1.1. fizinio asmens vardas, pavard¢, gyvenamosios vietos adresas;

27.1.2. juridinio asmens pavadinimas, juridinio asmens kodas (jei turi), buveinés adresas;

27.1.3. asmens ir/ar juridinio asmens kontaktai: telefonas, elektroninio pasto adresas;

27.2. detalus konfidencialios informacijos, kurig asmuo noréty gauti, apibiidinimas;

27.3. paaiSkinimas, kodél reikia perduoti informacija ir kokiems tikslams ji bus naudojama;

27.4. teisinis informacijos atskleidimo pagrindas;

27.5. nurodomas informacijos pateikimo biidas, kad biity iSsaugotas jos konfidencialumas
(iteikiama asmeniskai, siun¢iama tam tikru adresu registruotu laiSku ar pan.).

28. Bendrijos valdybos pirmininkas ar paslaugas Bendrijai teikiantis fizinis ar juridinis
asmuo, rengdamas medZiagg ir sitilydamas sprendimo perduoti informacijg projekta, turi jsitikinti,
kad:

28.1. asmens praSymas del konfidencialios informacijos perdavimo nagrinéjamas, tik jei pagal
teisés akty reikalavimus turi teis¢ tokig informacijg gauti;

28.2. asmuo, praSantis konfidencialios informacijos, priémus sprendimg gauty tik prasyme
nurodytam tikslui pasiekti reikalingg informacija;

28.3. gave¢ja informacija gali pasiekti tinkamu biidu, uztikrinanciu jos sauguma;
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28.4. perduodant informacija audituojanciam revizoriui ar audituojanc¢iam juridiniam asmeniui,
biitinas gavejo rastiSkas jsipareigojimas del konfidencialumo apsaugos.

29. Priémus sprendimg, prasanc¢iajam gali biiti perduota konfidenciali informacija tik esant
raStiSkam jsipareigojimui dél konfidencialumo apsaugos arba iSsiystas praneSimas, kad praSomos
informacijos Bendrija negali atskleisti ir nurodytos tokio sprendimo priezastys.

30. Asmuo, gaves konfidencialia informacija, privalo saugoti gauta konfidencialig
informacijg ir naudoti tik praSyme nurodytam tikslui.

VII. ATSAKOMYBE UZ TVARKOS PAZEIDIMUS

31. Bendrijos darbuotojui, Bendrijos valdybos nariui ir/ar paslaugas Bendrijai teikianciam
fiziniam ar juridiniam asmeniui, pazeidus Sios Tvarkos apraSo nuostatas gali buti skiriama drausminé
nuobauda, jskaitant ir atleidimg 1§ darbo, Bendrijos valdybos nariy ir/ar nutraukiant paslaugy teikimo
sutartj, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

32. Bendrijos narys ir kitas asmuo, Bendrijos valdybos narys ar revizijos komisijos narys ar
paslaugas Bendrijai teikiantis fizinis ar juridinis asmuo, pazeidg¢s Sio Tvarkos apraso nuostatas,
privalo atlyginti materialing Zalg, patirta dél Sio Tvarkos apraso nuostaty pazeidimo. Taip pat
Bendrijos valdybos pirmininkas arba Bendrijos valdyba turi teis¢ inicijuoti klausimag dél pazeidéjo
atitikimo uZimamoms pareigoms ar paslaugy sutarties vykdymo, apriboti teis¢ i konfidencialig
informacija.

33. Kiti asmenys ar Bendrijos nariai, pazeide Sios tvarkos apraso nuostatas, privalo atlyginti
materialing zala, patirta dél Sio Tvarkos apraso nuostaty pazeidimy. Bendrijos Valdyba pasilicka teise
apie tokius atvejus paskelbti vieSai nariy susirinkime, nuasmeninant minéty asmeny duomenis bei
perduoti informacijg atitinkamoms institucijoms.

34. Bendrijos Valdybos pirmininkas turi teis¢ teikti svarstyti bendrijos nariy susirinkimui
klausimg dél pasalinimo i$ Bendrijos nariy, Bendrijos narj, pazeidusj Sio Tvarkos apraso nuostatas.

PRIDEDAMA: priedas Nr.1 ,,Konfidencialios informacijos sodininky bendrijoje ,,Draugysté*
sgrasas‘, 1 lapas.

Renggjas: sodininky bendrijos ,,Draugysté‘ pirmininkas A. S.

Redaguota:  sodininky bendrijos ,,Draugysté* valdybos nare R. S.

Suderinta: sodininky bendrijos ,,Draugysté* valdybos narys R. P.,
sodininky bendrijos ,,Draugyste* valdybos nar¢ T. Z.,
sodininky bendrijos ,,Draugysté* valdybos nar¢ L. D.,
sodininky bendrijos ,,Draugysté valdybos narys A. N.

2022 m. liepos 20 d., Jonava
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REKOMENDUOJAMAS KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS DUOMENU
ITEISINIMO SARASAS:

1.  Bendrijos nariy, darbuotojy ir kity asmeny sodo teritorijoje jsigijusiy mégéjy sodo
sklypus turto jsigijimo dokumentai, adresai, asmens kodai, telefony numeriai ir asmeniniai
elektroninio paSto adresai (be savininko sutikimo), tautybé, sagskaity banke numeriai ir kita
individuali informacija nesusijusi su jsiskolinimais ar prievolémis Bendrijai. Asmeny politiné veikla,
seksualin¢ orientacija, religijos iSpazinimas, Seimyninés ir sveikatos situacijos klausimai.

2. ,,Bendrijos nariy ir kity asmeny, isigijusiy mégéjy sodo teritorijoje sklypa, registravimo
knygoje” pildomi duomenys gali biti teikiami ar vieSinami tik gavus joje registruoto asmens rastiska
sutikimg. Teikiant duomenis knygos jraSai, susij¢ su kitais nariais ar kitais asmenimis, turi buti
nuasmeninami.

3. Prisijungimo prie elektroninés bankininkystés, asmeninio pasto, Socialinio draudimo
fondo, mokesciy ar kitos sistemos slaptazodziai.

4.  Bubhalteriniai dokumentai, finansiné informacija, iSskyrus informacija ir duomenys, kurie
turi buti pateikiami ataskaitose valstybinéms institucijoms LR teisés akty nustatyta tvarka.

5. Bendrijos valdybos, revizijos komisijos ir kity sudaryty komisijy posédziy protokolai ir
su jais susijusi medziaga, iSskyrus vieSai skelbting darbotvarke, kol néra baigtas jy svarstymas, po
svarstymo Bendrijos nariy balsavimu patvirtinti ir jsigalioj¢ sprendimai.

6.  Bendrijos nariy susirinkime priimti sprendimai (protokolai), jeigu jie vieSai skelbiami
nenuasmeninus duomenis bei su konfidencialia informacija.

7.  Bendrijos vidaus dokumentai, jskaitant vidaus norminius dokumentus, pareiginius
nuostatus, instrukcijas, jsakymus, jgaliojimus ir bet kokia kita informaciné medziaga, su kuria
darbuotojai ir/ar Valdybos nariai gali biiti supazindinami pasirasSytinai.




