PATVIRTINTA
VI Lietuvos oro uosty generalinio direktoriaus
2021 m. gruodzio 16 d. jsakymu Nr. 1R-186

1.  SANTRUMPOS IR APIBREZIMAI

1.1. Aprasas — LOU generalinio direktoriaus jsakymu patvirtintas dokumentas
reglamentuojantis tinkamg dovany priémimg i§ esamy ir potencialiy veiklos partneriy, klienty ir
tiekéjy bei treciyjy asmeny su kuriais LOU siejo ar gali sieti sutartiniai santykiai, tinkamg dovany
teikimg tokiems asmenims bei dovany deklaravimo ir registravimo tvarka, iSskyrus tuos atvejus, kai
norminiai teisés aktai draudzia priimti, teikti dovanas, taip pat reglamentuojantis darbuotojy
veiksmus, gavus neteisétg atlygj.

1.2. Imoné — LOU ir Vilniaus, Kauno, Palangos filialai.

1.3. Procesas — tarpusavyje susijusiy ar sgveikaujanciy veiksmy visuma konkreciam
tikslui, rezultatui pasiekti, vertei sukurti.

1.4. Rodiklis — veiklos laukiamo rezultato iSraiska.

1.5. Atsakingas asmuo - LOU vadovo paskirtas darbuotojas, atsakingas uz
rekomendacijy dél dovany priémimo ir (ar) teikimo teikimg, konsultavima Siais klausimais ir dovany
registro duomeny perioding stebéseng bei paskelbimg interneto svetaingje.

1.6. Artimi asmenys —asmens sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai partnerysté
jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau — partneris), taip pat jy ir asmens tévai (jtéviai), vaikai
(ivaikiai), broliai (jbroliai), seserys (iseserés), seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai, sugyventiniai ar
partneriai.

1.7. Neteisétas atlygis — ] LOU atnesti, atsiysti (pastu, per kurjerj, elektroniniu ar kitais
bidais) ar kitu budu palikti pinigai, taip pat daiktai, kurie nelaikytini dovanomis, gautomis pagal
tarptautin] protokola ar tradicijas, kurios jprastai yra susijusios su asmens pareigomis, taip pat
nelaikytini reprezentacijai skirtomis dovanomis su valstybés, jstaigos ir kitokia simbolika arba
paslaugomis, kai naudojamasi tarnybiniais tikslais.

1.8. KySis - bet kokios turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui
(materialios ar nematerialios, turin¢ios ekonoming verte rinkoje ar tokios vertés neturincios) forma
iSreikStas neteisétas ar nepagrjstas atlygis uz pageidaujama valstybés tarnautojo ar jam prilyginto
asmens teis€tg ar neteisétg veikimg arba neveikimg vykdant jgaliojimus.

1.9. Dovana — turtiné ar kitokia asmeniné nauda (vaiSingumo dovanos, paslaugos,
privilegijos, nuolaidos, vartoti skirtos dovanos ir t.t.),  kurig darbuotojas neturi privacios teises ir kuri

jam suteikia geresne¢ materialing ar nematerialing padétj, t.y. dovana — bet koks neatlygintinai



perduodamas turtas ar turtiné teis€, kurig galima jvertinti pinigais (materialis daiktai, paslaugos,
kelionés, mokymai, narysté klubuose, iSskirtinés nuolaidos, dovany ¢ekiai, pakvietimai i renginius
(konferencija, stazuote, seminarg, pramoginj renginj), vaiSingumo dovanos, paslaugos, privilegijos,
nuolaidos, vartoti skirtos dovanos, apmokéjimas uz maitinima, apgyvendinima, transportg ir pan.), ir
kai tokia dovana tiesiogiai susijusi su Jmonés veikla ir (ar) darbuotojo atliekamomis funkcijomis. Tai
apima ir nauda, kurig gauna tretieji asmenys, pvz., artimieji, pazjstami ir pan. Dovana nelaikomi tik
mazos vertés daiktai, turintys informacing paskirtj (brosiiiros, bukletai, katalogai).

1.10. Tarptautinis protokolas — visuma pagal paproting nuostatg nusistovéjusiy ir
visuotinai pasaulyje pripazinty taisykliy bei tradicijy, kuriy privalu laikytis kuriant ir plétojant
harmoningus santykius tarp valstybiy bei jy oficialiy atstovy;

1.11. Tylaus sutikimo taisyklé — atvejai, kai darbuotojui priimant ar teikiant dovanas
nereikalingas atsakingo asmens sutikimas;

1.12.  Tradicijos — valstybiniu, nacionaliniu mastu per ilgg laikg susiformaves visuomenés
ar jos grupés elgesys, turintis simboling prasmg¢ ar ypatingg reikSme;

1.13.  Veiklos partneris — fizinis, juridinis asmuo arba bet kuris kitas subjektas, kuris LOU
tiekia paslaugas ar produktus, taip pat bet kurie tretieji asmenys su kurias LOU sieja ar gali sieti
sutartiniai santykiai, taip pat veiklos partnerio partneriai, tickéjai, subrangovai;

1.14.  Kitos Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos yra apibréztos Lietuvos
Respublikos korupcijos prevencijos jstatyme, Lietuvos Respublikos baudZiamajame kodekse,
Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse, Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy

derinimo jstatyme ir kituose teisés aktuose.

2. PROCESA REGLAMENTUOJANTYS DOKUMENTAI

2.1 Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymas;

2.2 Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro 2021 m. spalio 18 d. jsakymu Nr. 3-491
patvirtintos Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerijos ir jos reguliavimo srities jmoniy, jstaigy
ir bendroviy dovany politikos gairés;

2.3 Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo jstatymas;

2.4 Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas;

2.5 Lietuvos Respublikos baudZiamasis kodeksas;

2.6 Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos 2020 m. kovo 12 d. sprendimu Nr. KS-40

patvirtintos rekomendacinés gairés dél dovany ir paslaugy pri€mimo apribojimy;



2.6. kiti Lietuvos Respublikos teisés aktai.

3. BENDROJI DALIS

3.1. Apraso nuostatos, taikomos LOU darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
jskaitant praktikg atliekanCius asmenis, taip pat asmenims, kitais teisiniais pagrindais
atstovaujantiems LOU (toliau — darbuotojai), taip pat suinteresuotoms Salims, tarp jy — LOU veiklos
partneriams, kurie vykdydami savo veiklg bendradarbiauja su Jmone.

3.2. Apraso nuostatos reglamentuoja tinkamg dovany priémima i§ esamy ir potencialiy
veiklos partneriy, klienty ir tiekéjy bei bet kokiy treciyjy asmeny su kuriais LOU sieja ar gali sieti
sutartiniai santykial, taip pat tinkama dovany teikima tokiems asmenims bei dovany deklaravimo ir
registravimo tvarka, i§skyrus tuos atvejus, kai norminiai teisés aktai draudZia priimti, teikti dovanas,
taip pat reglamentuoja veiksmus, gavus neteiséta atlygj. Siuo Aprasu taip pat siekiama nustatyti,
valdyti ir kontroliuoti LOU gaunamo neteiséto atlygio atvejus ir jy masta, uzkirsti kelig galimam
kySininkavimui, papirkimui ar kitokiam neteisétam elgesiui.

3.3. LOU taikoma nuliné dovany politika, kuri reiskia, kad darbuotojai, atlikdami jiems
pavestas funkcijas, neturi teisés nei tiesiogiai, nei netiesiogiai priimti, teikti dovany, i$skyrus Siame
Aprase ir kituose teisés aktuose nustatytas iSimtis, ir visos darbuotojy gautos dovanos yra jvertinamos
ir registruojamos nepriklausomai nuo jy vertés. Asmeninés ir kitos dovanos, kurios gaunamos ne
pagal Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo 13 straipsnio 2 dalies
nuostatas, nepatenka j Sio AprasSo reguliavimo sritj.

3.4. LOU darbuotojams ir jy artimiems giminai¢iams draudziama priimti, teikti dovanas
atvejais, susijusiais su darbuotojo padétimi ar darbuotojo pareigomis.

3.5. LOU darbuotojams draudZiama priimti, teikti dovanas kaip padéka ar atlygj uz teiséta
ir tinkama darbuotojo darbo pareigy atlikima.

3.6. Darbuotojai turi vengti keliy dovany ar reguliaraus dovany gavimo i§ vieno asmens ir
atitinkamai keliy dovany ar reguliaraus dovany teikimo tam pa¢iam asmeniui. Darbuotojai, susidire
su tokia situacija, privalo nedelsiant pranesti atsakingam asmeniui.

3.7. Darbuotojai, atlikdami jiems pavestas funkcijas gali priimti, teikti tik tokias dovanas,
kurios yra susijusios su darbuotojo einamy pareigy / funkcijy atlikimu / vykdymu:

3.7.1. dovanos pagal tarptautinj protokola;
3.7.2. dovanos pagal tradicijas: dovanos, gautos i§ darbuotojy / jteiktos kolegoms vykdant
iprasta veikla Svenciy proga ar vidiniy renginiy metu, pvz., gélés, atvirukai,

Sokoladas ar pan., vai§ingumo dovanos, kai darbuotojai dalyvauja Ministerijos,



LOU vidiniuose renginiuose (pvz., metinés Sventés, oficiallis priémimai), kvietimai
1 kultiirinius, ekonominius ir kitokio pobiidzio renginius oficialaus vizito metu, kai
tokiu vizitu siekiama uzmegzti rySius ir (ar) stiprinti bendradarbiavimg, pagrjsta
LOU interesais, darbo pietts, vakariené oficialaus renginio / vizito metu, kai tokiu
vizitu siekiama uzmegzti rySius ir (ar) stiprinti bendradarbiavima, pagrista LOU
interesais;

3.7.3. reprezentacinés dovanos su simbolika gautos reprezentacinio renginio metu (pvz.,
kalendoriai, knygos, kitokie informacinio pobiidzio spaudiniai ir pan.);

3.7.4. paslaugos, kuriomis naudojamasi tarnybiniais tikslais: kvietimai j renginius, jei
renginiai yra atviri ir nemokami visiems dalyviams ir renginys yra tiesiogiai susij¢s
su darbuotojy pareigy atlikimu, seminarai, konferencijos, kvalifikacijos kélimo
kursai, j kuriuos siuncia ir dalyvavimo i$laidas dengia Ministerija, LOU, jprastinés
vaiSingumo dovanos dalykiniy susitikimy metu (pvz., kava, arbata, sausainiai),
vaiSingumo dovanos (pvz., uzkandziai, tokie kuklis pietis kaip Svediskas stalas),
kai darbuotojai dalyvauja oficialiame renginyje, susijusiame su LOU veikla;

3.8. LOU darbuotojams draudziama priimti ar teikti kaip dovang alkoholiniy gérimy ar
tabako gaminiy. Darbuotojai privalo grieztai atsisakyti tokio pobtidzio dovany. Jei darbuotojas
nezinojo, kad gavo tokio pobiidzio dovang (darbuotojui nematant dovana palikta ant stalo, atsiysta
pastu ar pan.), jis turi nedelsdamas informuoti atsakingg asmenj, uzregistruoti tokio pobiidzio dovang
ir grazinti dovang dovanotojui. Jei nejmanoma nustatyti asmens, palikusio tokio pobiidzio dovana,
tapatybés, Imoné nustatyta tvarka dovang sunaikina.

3.9. Grynyjy pinigy, ¢ekiy, kupony ir panasiy dovany, iSreiksty turtine verte, priémimo ar
teikimo, nepaisant jy sumos dydzio, turi biiti vengiama visais atvejais. Darbuotojai privalo grieztai
atsisakyti tokio pobiidzio dovany ir nedelsdami, bet ne veliau kaip per 3 darbo dienas, uzregistruoti
toki sitilymg Dovany ir neteiséto atlygio registre. Jei darbuotojas nezinojo, kad gavo tokio pobiidZio
dovang (darbuotojui nematant dovana palikta ant stalo, atsiysta pastu ar pan.), jis turi nedelsdamas
informuoti atsakingg asmenj, uzregistruoti ja ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas ir grazinti dovang
dovanotojui. Jei nejmanoma nustatyti asmens, palikusio tokio pobiidzio dovang, tapatybés, dovana
vis tiek registruojama Dovany ir neteiséto atlygio registre ir panaudojama labdaros, paramos ar kitais
tikslais.

3.10. Tais atvejais, kai darbuotojas turi kity privaciy darbiniy veikly, palaiko asmeninius
santykius su LOU Kklientais, veiklos partneriais, susijusiais asmenimis, jei tai gali kelti interesy
konflikta, jis privalo visada informuoti atsakingg asmenj, deklaruoti privacius interesus nustatyta

tvarka tam, kad tokie atvejai nesudaryty dovanos jspiidzio.



3.11. Jei dovanos dél kokiy nors priezas¢iy nejmanoma grazinti (pvz., dovana darbuotojui
buvo akivaizdziai jteikta kaip Imonés atstovui ir grazinimas buty suprantamas kaip tarptautinio
protokolo ar jprasty verslo tradicijy pazeidimas arba dovanos teikéjas atsisaké priimti dovang, arba
grazinimas biity susijes su iSlaidomis, kurios néra proporcingos objektyviai dovanos vertei), Jmoné
sprendZia, kaip tokias dovanas panaudoti labdaros, paramos ar Kitais tikslais ar sunaikinti.

3.12. Darbuotojams, kuriems lobistine veikla siekiama daryti jtaka, draudziama priimti
dovanas ar kitokj atlygj i$ lobisty ir jy atstovaujamy asmeny, nepaisant dovanos ar kitokio atlygio
dydzio.

3.13. LOU darbuotojy artimy asmeny kvietimas j renginius paprastai yra nepriimtinas, nes
pagristai galima manyti, kad kvietimas susijes su pramoginiu pobtidziu. ISimtys gali biiti visuotiniai
darbuotojy susibiirimai, Sventés ir pan. Kviesti LOU darbuotojy artimus asmenis ] renginius galima
tuo atveju, jei vyksta oficialus socialinis renginys, kuris yra tiesiogiai susij¢s su darbuotojy pareigy
vykdymu, kuriame darbuotojui dalyvauti yra ypa¢ svarbu ir neatsizvelgimas j kvietimo turinj galéty
priestarauti socialinéms ar mandagumo normoms. Kilus abejoniy dél kvietimo | renginius ar
dalyvavimo juose, turi biti kreipiamasi | atsakingg asmenj dé¢l rekomendacijy.

3.14. Veiklos partneriy, klienty ir kity tre¢iyjy asmeny 1éSomis (i$skyrus Lietuvos ar uzsienio
valstybiy oficialiy valdzios institucijy, organizacijy, jstaigy kvietimus, atvejus, kai komandiruotés
iSlaidos apmokamos i$ Europos Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos finansuojamy
projekty 1€Sy, specialiy jstatymy prievole) darbuotojo komandiruotés i$laidas ar jy dalj galima dengti
tik tais atvejais, jei kelioné yra susijusi su LOU veikla ir uZtikrinama, kad néra interesy konflikto ar
jo regimybés. Tokius atvejus privaloma nustatyta tvarka uzregistruoti dovany zurnale, apie tai
informuoti atsakingg asmenj ir gauti atsakingo asmens rekomendacija.

3.15. Nuolaidy priémimas ir (ar) suteikimas yra laikomas dovana tais atvejais, kai priimamos
ir (ar) suteikiamos nuolaidos néra prieinamos visiems vartotojams ar didesnei, tiksliai apibréztai
asmeny grupei ta pacia suma ir ta pacia apimtimi. Darbuotojai privalo vengti privataus nuolaidy
priémimo ir (ar) suteikimo, jei privati nuolaida galimai suteikiama atsiZvelgiant ] konkrety veiklos
santykj arba sandorj tarp LOU ir nuolaidy teikéjo, taip pat tais atvejais, kai nuolaida suteikiama
iSimtinai vienam asmeniui ar mazai darbuotojy grupei.

3.16. LOU kaip duomeny tvarkytoja, turi uztikrinti, kad biity tvarkomi tik tie Dovany ir
neteiséto atlygio registro duomenys, kuriy tvarkymas atitinka nustatytus asmens duomeny apsaugos
reikalavimus.

3.17. Sio Apraso nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.



3.18. Su Aprasu visi LOU darbuotojai supazindinami pasiraSytinai arba per dokumenty
valdymo sistema.

3.19. Sio Apraso reikalavimy paZeidimas laikomas darbo pareigy pazeidimu, uz kurj taikoma
LOU vidaus teisés aktuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

3.20. Aprasas skelbiamas LOU interneto svetaingje.



4.  BENDROJI DALIS
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Dovany administravimo valdymo proceso aprasomoji dalis

Nr.

Veiksmas

Veikslo aprasSymas

Atsakingas

1,2

Registruoti dovang
ir, esant pagrindui,
prasyti  atsakingo
asmens
rekomendacijos.

Pries priimdamas, teikdamas ar atsisaky-
damas dovanos darbuotojas turi jvertinti ir
1 priede numatytas aplinkybes.
Darbuotojas turi pareigg nedelsdamas, bet
ne véliau kaip per 3 darbo dienas, uzregist-
ruoti gauta, jteikta ar atsisakyta dovang
Dovany ir neteiséto atlygio registre (jke-
liama forma Priedas Nr.4) ir su dokumentu
pavesti susipazinti tiesioginiam vadovui)
ir nurodyti: registravimo datg, dovanojimo
aplinkybes, trumpg dovanos aprasg, infor-
macija, ar buvo kreiptasi ] atsakingg as-
menj, atsakingo asmens rekomendacijas /
sprendimg dél dovanos, dovanos statusg
gavimo atveju, duomenis apie dovang jtei-
kusj asmenj. Jei darbuotojas neturi priei-
gos prie dokumenty valdymo sistemos, jis
dokumentg perduoda tiesioginiam vadovui
arba atsakingam asmeniui, kuris jkelia do-
kumentg ; Dovany ir neteiséto atlygio re-
gistra.

Neregistruojamos dovanos, gautos is dar-
buotojy/iteiktos kolegoms jprastos §venciy
metu, pvz., gélés, atvirukai, Sokoladas ar
pan. ir vai§ingumo dovanos, kai darbuoto-
jai dalyvauja vidiniuose renginiuose (pvz.:
Imonés metinés Sventes, oficialis priémi-
mai).

Jei dovanos priémimui netaikoma tylaus
sutikimo taisyklé, darbuotojas turi prasyti
atsakingo asmens rekomendacijos, kurig
gaves darbuotojas Dovany ir neteiséto at-
lygio registre pazymi dovanos statusg (pri-
imta, atsisakyta, grazinta, perduota LOU
ar kitiems tretiesiems asmenims ir (ar) kt.)
ir atsakingo asmens rekomendacijas /
sprendimo motyvacija dél dovanos prie-
mimo ar jteikimo bei, prireikus, kita infor-
macija.

Dovany ir neteiséto atlygio registre jra-
Soma informacija apie priimtas, jteiktas ar
atsisakytas dovanas saugoma 3 metus nuo
jraSo padarymo dienos. Pasibaigus saugo-
jimo terminui, jrasas i§ registro iStrinamas.

Darbuotojas

34

Ivertinti situacijg ir
pateikti
rekomendacijas.

Imonés darbuotojams teikiant ir priimant
dovanas taikoma tylaus sutikimo taisykle,
iSskyrus:

Atsakingas
asmuo




Supazindinti
darbuotoja, jo
vadova, Saugos ir
Saugumo
departamento
direktoriy.

1. kvietimus j kultirinius, ekonominius ir
kitokio pobudzio renginius (pvz.: konfe-
rencijos, seminarai, mokymai) susijusius
su LOU veikla, kai visos ar dalis renginio
1¢sy apmokamos ne Ministerijos, LOU lé-
Somis;

2. kvietimams j komandiruotes, kai visos ar
dalis komandiruotés iSlaidy apmokamos
veiklos partneriy, klienty ir kity treciyjy as-
meny léSomis (iSskyrus Lietuvos ar uZzsie-
nio valstybiy oficialiy valdzios institucijy,
organizacijy, jstaigy kvietimus, atvejus, kai
komandiruotés iSlaidos apmokamos i Eu-
ropos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés
finansinés paramos finansuojamy projekty
1€8y, specialiy jstatymy prievole);

3. kitais ApraSe numatytais atvejais arba
jei darbuotojui kyla abejoniy dél dovany.
Tylaus sutikimo taisyklés netaikymo at-
veju, darbuotojas pries priimdamas ir (ar)
teikdamas dovang privalo informuoti atsa-
kingg asmenyj, kuris per 1 darbo diena, turi
pateikti darbuotojui rasytine rekomenda-
cija/sprendima dél atitinkamos dovanos
priémimo ir teikimo. Atsakingas asmuo,
gaves prasyma pateikti rekomendacijas /
sprendima dél dovanos priémimo ar jtei-
kimo, turi nedelsdamas, bet ne véliau kaip
kita darbo dieng, jvertinti situacijg ir el.
pastu pateikti raSytines rekomendacijas /
sprendimg dél dovanos priémimo ar jtei-
kimo, su kuriuo supazindinamas darbuoto-
jas, jo tiesioginis vadovas, Saugos ir sau-
gumo departamento direktorius. Jei dél ko-
kiy nors priezas¢iy nejmanoma i§ anksto
informuoti atsakingo asmens dél dovanos
priémimo ir (ar) teikimo, apie dovanos pri-
€émimg ar teikimg darbuotojas turi infor-
muoti atsakingg asmenj (el. pastu ar kitu
budu) ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo dovanos priémimo ar jteikimo dienos,
1§skirtiniais atvejais, po ilgos komandiruo-
tés — nedelsiant. Atsakingas darbuotojas
nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1
darbo dieng nuo kreipimosi dienos, patei-
kia (el. pastu ar kitu btidu) darbuotojui re-
komendacija dé¢l gautos ar jteiktos dova-
Nnos.

Atsakingas asmuo atsisako iSduoti darbuo-
tojui sutikimg priimti ar teikti dovana, jei
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yra rizika, kad dovany priémimas ar teiki-
mas gali pakenkti objektyviam ir nesalis-
kam darbuotojy elgesiui, arba gali kilti js-
pudis, kad jis yra paperkamas treCiyjy as-
meny.

Atsakingas asmuo gaves informacijg apie
darbuotojo gauta dovang ir manydamas,
kad tai gali buti neteisétas atlygis, nedels-
damas informuoja Saugos ir saugumo de-
partamento direktoriy. Esant pagrindui,
taip pat informuojamos teisésaugos institu-
cijos (turint pakankamai duomeny dél ko-
rupcinio pobiidzio nusikalstamos veikos)
arba inicijuojamas vidinis tyrimas.

5,6,7,8

Priimti sprendimag
del dovanos.

Jei dovanos verté nevirsija 150 Eur, tokia

dovana registruojama, taciau ] apskaitg

netraukiama. Siuo atveju darbuotojas gali
priimti vieng ar kelis j apskaitg nejtrauktos
dovanos naudojimo variantus:

1. dovana (iSskyrus vardines dovanas)
licka LOU ir, jeigu yra galimybé,
naudojama darbo reikméms;

2. darbuotojo pageidavimu, dovana gali
buti  jtraukiama | apskaitg ir
perduodama LOU (naudoti, eksponuoti
ir pan.);

3. gauta dovana atiduodama labdarai;

4. dovana tampa jo  nuosavybe.
Darbuotojas gali su dovana elgtis taip,
kaip jam atrodo priimtina.

Jei dovanos verté daugiau nei 150 Eur,
darbuotojas uzregistravgs ja Dovany ir
neteiséto atlygio registre atlieka dovanos
jvertinimg ir perduoda informacija
Apskaitos skyriui dovanos jtraukimui ]
apskaita pagal BeSeimininkio daikto ar
gautos dovanos jtraukimo ] apskaitg
procese numatytas veiklas. Dovana, kurios
verté vir§ija 150 eury jtraukiama j apskaita
arba gali biiti nuraSoma turto apskaitg
reglamentuojanc¢iy teisés akty nustatyta
tvarka ir tais atvejais, kai ji yra sunaikinta,
nepataisomai sugadinta dél stichinés
nelaimés, gaisro ar kity priezasCiy arba
pagrobta ar kitaip neteisétai pasisavinta;
arba kai ji yra gendantis, suvartojamas
produktas.

Darbuotojas

9,10

Patikrinti Dovany ir
neteiséto atlygio
registro duomenis ir

LOU skelbia savo interneto svetaingje nu-
asmenintus Siuos Dovany ir neteiséto atly-
gio registro duomenis:

Atsakingas
asmuo
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paskelbti apie
gautas, teiktas,
atsisakytas dovanas
Imonés interneto
svetaingje.

1. registravimo data;

2. dovanojimo aplinkybes;

3. trumpa dovanos aprasa;

4. duomenis apie dovang jteikusj asmenj
(jei darbuotojas teikia dovang, darbuotojo
pareigas; jei juridinis asmuo ar kita organi-
zacija — juridinio asmens ar kitos organiza-
cijos pavadinimg ir (ar) juridinio asmens
ar kitos organizacijos atstovo pareigas; jei
fizinis asmuo, nurodoma ,,Fizinis asmuo®);
5. duomenis apie dovang gavusj asmenj
(jei darbuotojas gavo dovang — darbuotojo
pareigas; jei juridinis asmuo ar kita organi-
zacija — juridinio asmens pavadinimg ir
(ar) juridinio asmens ar kitos organizacijos
atstovo pareigas; jei fizinis asmuo, nuro-
doma ,,Fizinis asmuo®);

6. dovanos statusg (priimta ir saugoma, su-
naikinta, grazinta dovang jteikusiam asme-
niui, jteikta, panaudota kitais tikslais, atsi-
sakyta priimti ir kt.);

7. pagal situacija kitas dovanos gavimo, i-
teikimo ar atsisakymo aplinkybes.
Atsakingas asmuo ne reciau kaip 1 kartg
per ménes;j tikrina registro duomenis ir, e-
sant pasikeitusiems duomenims dél teik-
tos, gautos ar atsisakytos dovanos, nedels-
damas juos paskelbia LOU interneto sve-
tain¢je. Tikrindamas duomenis ir pastebé-
jes nepriimting dovany priémimo situacija,
atsakingas asmuo gali savo noru pateikti
elgesio rekomendacijas darbuotojui ir nu-
rodyti, kaip reikéjo tinkamai elgtis ir (ar)
kaip iStaisyti situacija.

Registre jraoma informacija saugoma 3
metus nuo paskutinio jraso apie konkrecig
dovang padarymo dienos. Pasibaigus sau-
gojimo terminui, atsakingas asmuo nedels-
damas iStrina jrasg apie dovang i§ dovany
zurnalo.

11

GraZinti dovang
dovanos teikéjui

Jei atsakingas asmuo atsisako i§duoti dar-
buotojui sutikimg priimti dovana, o do-
vana jau buvo priimta, ji gragzinama dova-
nos teikéjui (darbuotojo arba Teisés, per-
sonalo ir administravimo skyriaus). Jei do-
vanos dél kazkokiy priezas¢iy nejmanoma
grazinti (pvz., dovana darbuotojui buvo a-
kivaizdziai jteikta kaip LOU atstovui ir
grazinimas bty suprantamas kaip tarptau-
tinio protokolo ar iprasty verslo tradicijy

Darbuotojas,
tiesioginis
vadovas,
Teisés,
personalo ir
administravimo
skyrius
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pazeidimas arba dovanos teikéjas atsisake
priimti dovang, arba grazinimas biity susi-
jes su islaidomis, kurios néra proporcingos
objektyviai dovanos vertei), dovana gali
buti panaudota labdaros, paramos ar kitais
tikslais.

Siuo atveju uz dovanos atidavima labdarai
atsakingas darbuotojo tiesioginis vadovas.
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Veiksmuy, gavus neteisétg atlygj proceso apraSomoji dalis

Nr.

Veiksmas

Veikslo apraSymas

Atsakingas

1,2

Perspéti
daveja,  kad
tokie veiksmai
netoleruotini ir
uztraukia
atsakomybe.
Informuoti
atsakingg
asmenj.

Jei asmuo nori padékoti LOU darbuotojams uz
gerai atliktag darba, jam gali biti pasitiloma
uzpildyti LOU turimas asmeny aptarnavimo
kokybés anketas, pateikti jraSg LOU interneto
svetainéje ar pan.

Jeigu darbuotojui norima jteikti neteisétg atlygj,
turi biiti atsisakoma jj priimti, 0 apie sitlyta,
siilomg, zadamg duoti ar duotg (palikta, rasta,
atsiysta, perduota per kita asmenj) neteiséta
atlyg] darbuotojai visais atvejais raStu ar
elektroniniu biidu nedelsdami privalo pranesti
atsakingam asmeniuli.

Jeigu darbuotojui sitilomas, Zadamas duoti,
duodamas neteisétas atlygis atitinka kySio
pozymius arba provokuojama jj priimti,
darbuotojas privalo perspéti tokj neteisétg atlygj
sitilantj, zadantj ar davusj asmenj apie jo daroma
korupcinio pobiidzio nusikalstamg veika,
galimas pasekmes (galimg ikiteisminj tyrima,
baudziamaja atsakomybe) ir pareikalauti
nedelsiant nutraukti tokius veiksmus (paraginti
neteikti, atsiimti). Darbuotojas turi aiskiai
pasakyti ir savo elgesiu parodyti, kad netoleruoja
korupcinio pobudzio nusikalstamos veikos, ir
neprovokuoti asmens duoti neteiséto atlygio
(kysio). Taip pat darbuotojas turi paaiskinti, kad
Jis privalés praneSti apie tai atsakingam
asmeniui, o jei neteisétas atlygis turi korupcinio
pobiidzio nusikalstamos veikos pozymiy - ir
teisésaugos jstaigoms. Darbuotojas privalo
atsisakyti priimti ir kitus daiktus ar turtine teisg,
kurie nors ir neatitinka kySio pozymiy, ta¢iau taip
pat nelaikytini dovanomis, gautomis pagal
tarptautinj protokolg ar tradicijas, kurios jprastai
yra susijusios su dirban¢io asmens pareigomis,
taip pat nelaikytini reprezentacijai skirtomis
dovanomis su valstybés, jstaigos ir kitokia
simbolika arba paslaugomis, kai yra naudojamasi
tarnybiniais tikslais.

Darbuotojas

Pranesti
teis€saugos
institucijoms

Jei neteisétas atlygis turi korupcinio pobudzio
nusikalstamos veikos pozymiy, t.y. atlygiu
sickiama daryti jtakg darbuotojui, kad jis teisétai
ar neteisetai veikty arba neveikty vykdydamas
]galiojimus, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos korupcijos prevencijos jstatymo
nuostatomis privalu informuoti ir teisésaugos
institucijas.

Darbuotojas
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Imtis
priemoniy
ivykio  vietai
apsaugoti

Darbuotojas, turi imtis priemoniy jvykio vietai
apsaugoti, iki atvyks teisésaugos pareiginai.
Jeigu galimai neteisétas atlygis buvo paliktas ant
stalo, jkiStas j stal¢iy ar numestas ant zemés,
rastas automobilyje, drabuziy kiSenése ar kitoje
vietoje, bitina palikti jj ten, kur yra, iSskyrus
atvejus, kai yra pavojus, kad neteisétas atlygis
gali biiti pamestas ar sunaikintas. Jvykio vietoje
nieko neliesti rankomis, pvz., neperskaiciuoti
pinigy kupiiiry, ir stengtis uztikrinti, kad ir kiti
asmenys nieko neliesty.

Darbuotojas ir pagal
galimybes atsakingas
asmuo

Uzregistruoti
neteiséty atlygj

Neteisétas atlygis LOU registruojamas
atskirame Dovany ir neteiséto atlygio registre.
Darbuotojas per 1 darbo dieng registruoja §j fakta
dokumenty valdymo sistemos atitinkamoje
elektroningje byloje uzpildydamas Tvarkos
apraso 2 priede nurodyta Neteiséto atlygio
registro forma. Darbuotojui neturint galimybés
ikelti dokumento j§ DVS, §i dokumenta gali ikelti
ir tiesioginis vadovas ar atsakingas asmuo. Su
parengtu dokumentu supazindinamas tiesioginis
vadovas bei atsakingas asmuo. Gauto ar palikto
neteiséto atlygio dalykas esant galimybei turi
buti nufotografuojamas, fotografijos saugomos
Dovany ir neteiséto atlygio registre (kaip priedas
prie dokumento formos).

Darbuotojas

6,10

ISsiaiskinti
preliminarias
ivykio
aplinkybes.
Imtis
priemoniy
nusikalstamai
veikali
stabdyti.

Atsakingas asmuo gaves informacijg apie
neteisétg atlyg] iSsiaiSkina preliminarias jvykio
aplinkybes (asmens, sitiliusio, Zadéjusio duoti ar
davusio neteisétg atlygj, tapatybe, ketinimus ir
pan.) ir informuoja Saugos ir saugumo
departamento direktoriy ir, esant pakankamam
pagrindui, informuoja teis€saugos institucijas
(jei neinformavo darbuotojas). Atsakingas
asmuo uztikrina pagalbg pareigiinams atliekant
aplinkybiy tyrimg dél neteiséto atlygio, pateikia
surinktg informacijg ir su jais bendradarbiauja.
Jei yra asmeny, kurie galéjo matyti neteiséto
atlygio davimo ar bandymo ji duoti fakta,
uzsiraSo jy kontaktinius duomenis, kuriais biity
galima susisiekti, esant galimybei papraso
palaukti, kol atvyks teisésaugos pareigiinai.
Atsakingas asmuo, gaves informacijos apie
sitilyta, sitiloma, Zadamg duoti ar duotg neteiséta
atlygj, esant pagrindui, pradeda vidinj tyrimg
ir/arba, i karto informuoja kitas institucijas, pvz.
Vyriausigjg tarnybinés etikos komisija.

Atsakingas asmuo
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7,89

Teikti sitilyma
del neteiséto
atlygio

Jei neteisétas atlygis perduodamas teisésaugos
jstaigoms arba grazinamas davéjui, paZymima
registro pastaby skiltyje. Jeigu neteisétas atlygis
néra perduodamas teisésaugos jstaigoms (nesant
nusikalstamos ~ veikos  sudéties  ir/arba
negrazinamas davéjui (neZzinomas neteiséto
atlygio davé¢jas), vadovaujantis galiojanciais
teisés aktais ir protingumo principu, gali biti
priimamas vienas i$ $iy sprendimy:

1. neteisétas atlygis perduodamas labdarai;

2. neteisetas atlygis sunaikinamas;

3.neteisétas  atlygis = nuasmeninamas  ir
naudojamas bendroms LOU ir jos interesanty
reikméms (pvz., papuosti bendrojo naudojimo
patalpas, pavai$inti klientus ir pan.).

Atsakingas asmuo
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1 priedas

DOVANU PRIIMTINUMO IR TEIKIMO GAIRES

(Pateikiamy galimy situacijy sqrasas néra baigtinis. Apie dovanos priimtinumq ir teikimgq turi

biiti sprendziama kiekvienu konkreciu atveju, jvertinus visas aplinkybes ir galimas rizikas)

1. Gali biti priimta ir (ar) teikiama (kilus klausimy, rekomenduojama kreiptis j atsakinga

asmenj):

1.1. simbolinés dovanos, gautos i§ kolegy ir (ar) teikiamos kolegoms asmeniniy ar valstybiniy
Svenéiy proga, vidiniy renginiy metu (pvz., gélés, atvirukai ar pan.);

1.2. dovanos, gaunamos ir (ar) teikiamos pagal tarptautinj protokola ir (ar) tradicijas;

1.3. simbolinés reprezentacinés dovanos reprezentacinio renginio metu (pvz., rasikliai, kalen-
doriai su jmongs, jstaigos arba organizacijos Zenklu, knygos ir pan.);

1.4. jprastinis vaiSingumas dalykiniy susitikimy, deryby metu (pvz., mineralinis vanduo, kava,
arbata, saldumynai ir pan.);

1.5. seminarai, konferencijos, kvalifikacijos kélimo kursai, i kuriuos siuncia ir dalyvavimo
iSlaidas apmoka darbdavys.

2. Spresti, ar priimti ir (ar) teikti, (reikia gauti atsakingo asmens rekomendacijas):

2.1. brangias dovanas i§ kolegy, tre€iyjy asmeny asmeniniy ar valstybiniy Svenciy proga (iSs-
kyrus atvejus, numatytus vidaus teisés aktuose). Brangiomis laikomos dovanos, kurios neatitinka jp-
rastiniy, nusistoveéjusiy santykiy su kolegomis, verslo santykiy, tarptautinio protokolo reikalavimy,
Iprastinio vaiS§ingumo;

2.2. renginius (seminarai, konferencijos ir pan.), kuriuose visas ar dalj dalyvavimo iSlaidy
apmoka ne darbdavys.

3. Nepriimti ir (ar) neteikti (vengti tokiy situacijy):

3.1. dovany cekiy ar kupony;

3.2. nuolaidy korteliy;

3.3. alkoholiniy gérimy;

3.4. dovanos, kuria siekiama daryti jtaka deryboms ir (ar) sprendimo priémimui, vieSiesiems
pirkimams ir (ar) atsidékoti uZ palanky sprendima ar kuri kitaip gali sukelti interesy konflikta;

3.5. vertybiniy popieriy kaip dovanos;
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3.6. i8skirtinio vaiSingumo dalykiniy susitikimy, deryby metu ar atlickant su darbu susijusius
veiksmus kitoje jstaigoje (patikros metu) (pvz., pietls, vakariené restorane ir pan.);
3.7. pakvietimy ] sporto, muzikos ar kitus pramoginio turinio renginius.

4. Darbuotojas, spresdamas, ar priimti ir (ar) teikti dovana, atsakingas asmuo, teikda-

mas rekomendacijas darbuotojams. turi vadovautis $iais kriterijais:

4.1. socialinio adekvatumo reikalavimais, ar priimta ir (ar) jteikta dovana, kvietimas j renginj
ar vaiSingumo dovanos renginio metu yra tinkama ir jprasta praktika;

4.2. konkrecios situacijos aplinkybémis:

4.2.1. koks yra renginio programos pobidis, renginio turinys, renginio vieta, kam atstovauja
renginio dalyviai, dalyviy grupés sudétis, ar dovanotojas atstovauja privaciam, ar vieSajam sektoriui;

4.2.2. koks yra dovanos pobiidis, dovanojimo vieta, laikas, dovanojimo priezastis ir budas,
dovanos verté, dovanojimo tikslas, dovang teikian¢io asmens ketinimai (jeigu jie yra akivaizdas);

4.3. kokie yra dovanotojg ir dovang gaunantj asmenj siejantys santykiai;

4.4. koks yra dovanojimo daznumas ir periodiSkumas;

4.5. ar dovana teikiama vykstant vieSiesiems pirkimams, deryboms su atitinkamu tiekéju ir
(ar) veiklos partneriu, ar i$ karto po sutarties sudarymo, pirkimy laiméjimo, vykstant tyrimui ir kt.;

4.6. ar dovana biity sitiloma, jei darbuotojas eity kitas pareigas;

4.7. ar dovana sitiloma asmeniskai, ar visiems darbuotojams;

4.8. ar priemus dovang nebus jauc¢iama bet kokiy galimy jsipareigojimy dovang jteikusiam

asmeniui.
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2 priedas
(Neteiséto atlygio registro forma)
NETEISETO ATLYGIO REGISTRAS
20 m. d. (data)
Vilnius
Eil. | Gavimo data, Davéjas * Gavéjas™ Koks atlygis ir Atlikti veiksmai: fakta | Pastabos
Nr. laikas aplinkybés: kada, registraves atsakingas

kokiu biidu sitilyti,
teikti, palikti
daiktai, jy pozymiai
irt. t.

darbuotojas, kokiy
veiksmy imtasi,
parengto dokumento
data, numeris,
fotografija ir t.t.

* Nurodomi tie duomenys, kuriy tvarkymas atitinka nustatytus asmens duomeny apsaugos reikalavimus
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3 priedas
(Dovanos vertinimo akto forma)
DOVANOS VERTINIMO AKTAS
20 m. d.
Vilnius
Eil. Dovanos Dovanotojas Dovang | Jteikimo data | Iteikimo Iteikimo Kiekis | Verté | Pastabos
Nr. | pavadinimas ir gavusio vieta aplinkybeés
apibiidinimas asmens

pareigos
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4 priedas
(Dovany zurnalo forma)
DOVANU REGISTRAS
20 m. d. (data)
Vilnius
Dovanos jvertinimas Pastabos
Darbuotojo |Atsakingo
pastabos asmens
pastabos

Ar buvo
kreiptasi i
atsakinga

asmenj

Atsaking

0 asmens

rekomen-
dacijos

Dovanos

statusas

gavimo
atveju

* Dovanotojo fizinio asmens duomenys nenurodomi. Jei dovanotojas yra Imonés darbuotojas, nurodomos tik darbuotojo pareigos; jei

juridinis asmuo ar kita organizacija — juridinio asmens ar kitos organizacijos pavadinimas ir (ar) juridinio asmens ar kitos organizacijos
atstovo pareigos, jeigu zinoma; jei fizinis asmuo, nurodoma ,,Fizinis asmuo*’; jei dovanos teikéjo tapatybé nenustatyta, nurodoma ,,Ne-

nustatyta®.

** Dovanos gavéjo fizinio asmens duomenys nenurodomi. Jei dovanos gavéjas yra darbuotojas, nurodomos darbuotojo pareigos; jei
juridinis asmuo ar kita organizacija — juridinio asmens pavadinimas ir (ar) juridinio asmens ar kitos organizacijos atstovo pareigos,

jeigu zinoma; jei fizinis asmuo, nurodoma ,,Fizinis asmuo®.




