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LIETUVOS DOVANUY TEIKIMO, PRIEMIMO, VERTINIMO, APSKAITOS IR
PASTAS SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

1. PASKIRTIS

1.1. Dovany teikimo, priémimo, vertinimo, apskaitos ir saugojimo tvarkos apraso (toliau —
Tvarkos apra$as) paskirtis — nustatyti akcinés bendrovés Lietuvos pasto (toliau — Bendroveé) ir jos
dukteriniy jmoniy (toliau kartu — Grupés jmoneés) dovany teikimo, priémimo, vertinimo, apskaitos ir
saugojimo tvarka.

1.2. Tvarkos apraso tikslas — nustatyti aiSkius dovany teikimo ir priémimo elgesio principus.

2. TAIKYMO SRITIS

2.1. Tvarkos aprasas taikomas visiems Grupés jmoniy darbuotojams.

2.2. Grupés jmoniy darbuotojai, atlikdami jiems pavestas funkcijas, neturi teisés nei tiesiogiai,
nei netiesiogiai priimti, teikti dovany, iSskyrus Siame Tvarkos apraSe nustatytas iSimtis.

2.3. Grupés jmoniy darbuotojams draudziama priimti, teikti dovanas kaip padéka ar atlygj uz
teiséta ir tinkamg darbuotojo darbo pareigy atlikima.

2.4. Grupés jmoniy darbuotojams ir jy artimiems giminai€iams draudziama priimti, teikti
dovanas su darbuotojo padétimi ar darbuotojo pareigomis susijusiais atvejais.

2.5. Grupés jmoniy darbuotojai turi vengti bet kokio galimo interesy konflikto ar jo regimybés,
su kuria jie galéty susidurti priimdami arba teikdami dovang, o vadovai privalo savo elgesiu rodyti
pavyzdj darbuotojams.

2.6. Tais atvejais, kai Grupés jmoniy darbuotojas, deklaruojantis privacius interesus, palaiko
asmeninius santykius su Grupés jmoniy kontrahentais, klientais ar kitais treCiaisiais asmenimis, jis
privalo informuoti Bendrovés Saugos ir prevencijos departamento atsakingg darbuotojg ir deklaruoti
tokius privacius interesus Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme ir
Bendrovés vieSuyjy ir privaciy interesy derinimo ir kontrolés tvarkos apraSe nustatyta tvarka, kad tokie
atvejai nesudaryty dovanos jspudzio. Grupés jmoniy darbuotojai, nedeklaruojantys privaciy interesu,
apie tokius santykius privalo informuoti Saugos ir prevencijos departamento atsakingg darbuotoja.

2.7. 18imtys dél draudziamy dovany priemimo ar teikimo galimos tik, jei yra numatytos
Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerijos patvirtintoje Dovany politikoje ir jei yra gautas i$
Saugos ir prevencijos departamento leidimas priimti ar teikti tokig dovana.

2.8. Tvarkos apraSas nereglamentuoja dovany, kuriy teikimas ir (ar) gavimas reglamentuotas
kituose teisés aktuose ar kolektyvinéje sutartyje.

3. NUORODOS

3.1. Tvarkos apraSas yra parengtas vadovaujantis Siais teisés aktais (su véliausiais
pakeitimais):
Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymas.
Lietuvos Respublikos vieSuyjy ir privadiy interesy derinimo jstatymas.
Lietuvos Respublikos alkoholio kontrolés jstatymas.
Rekomendacinés gairés dél dovany ir paslaugy priémimo apribojimo, patvirtintos Vyriausiosios
tarnybinés etikos komisijos 2020 m. kovo 12 d. sprendimu Nr. KS-40 ,Dél Rekomendaciniy gairiy
deél dovany ar paslaugy priémimo apribojimy patvirtinimo®.
|staigos dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty dovany
perdavimo, vertinimo, registravimo, saugojimo ir eksponavimo tvarkos aprasas, Bendrovei pateiktas
Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos 2020 m. geguzés 25 d. rastu Nr. 4-01-3760
(Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerijos 2020 m. geguzés 25 d. gautas rastas Nr. 2-2020-
20747).
Veiksmy jstaigoje gavus neteisétg atlygj tvarkos aprasas, Bendrovei pateiktas Lietuvos Respublikos
specialiyjy tyrimy tarnybos 2020 m. geguzés 25 d. raStu Nr. 4-01-3760 (Lietuvos Respublikos
susisiekimo ministerijos 2020 m. geguzés 25 d. gautas rastas Nr. 2-2020-20747).
Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerijos ir jo reguliavimo srities jmoniy, jstaigy ir bendroviy
dovany politika, patvirtinta Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro 2020 m. rugséjo 30 d.
jsakymu Nr. 3-585 ,Dél Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerijos ir jo reguliavimo srities jmoniu,
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jstaigy ir bendroviy svarbiausiy atsparumo korupcijai dokumenty patvirtinimo® (toliau — Susisiekimo
ministerijos dovany politika).

LST ISO 37001:2017 Antikorupcinés vadybos sistemos. Reikalavimai ir naudojimo gairés (tapatus
ISO 37001:2016).

Akcinés bendrovés Lietuvos pasto korupcijos prevencijos politika.

Akcinés bendrovés Lietuvos pasto etikos kodeksas.

Akcinés bendrovés Lietuvos pasto reklamos ir reprezentacinéms iSlaidoms skirty €Sy naudojimo
tvarkos apras$as.

4. SAVOKOS IR SANTRUMPOS

4.1. Tvarkos aprade naudojamos sgvokos ir santrumpos :
Darbuotojas — Grupés jmoneése dirbantis darbuotojas, su kuriuo sudaryta darbo ar praktikos
sutartis.
Dovana — turtiné ar kitokia asmeniné nauda (vaiSingumo dovanos, paslaugos, privilegijos,
nuolaidos, vartoti skirtos dovanos ir t. t.), j kurig darbuotojas neturi privacios teises ir kuri jam suteikia
geresne materialine ar nematerialine padét]. Tai apima ir nauda, kurig gauna tretieji asmenys, pvz.,
artimieji, pazjstami ir pan.
Intranetas — Bendrovés vidiné informacijos valdymo sistema.
Interesy konfliktas — situacija, kai darbuotojas, atlikdamas pareigas ar vykdydamas pavedima,
privalo priimti sprendimg ar dalyvauti jj priimant ar jvykdyti pavedima, kuris susijes ir su jo privacCiais
interesais.
KysSis — bet kokios turtinés ar kitokios asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui (materialios ar
nematerialios, turinCios ekonomine verte rinkoje ar tokios vertés neturindios) forma iSreikstas
neteisétas ar nepagrjstas atlygis uz pageidaujamg darbuotojo teisétg ar neteisétg veikimg arba
neveikimg vykdant jgaliojimus, taip pat siekiant iSskirtinés padéties ar nuolankumo.
Kontrahentas — veiklos partneris (juridinis arba fizinis asmuo), su kuriuo Grupés jmonés yra
sudariusios, ketina sudaryti arba keisti sutart;.
Neteisétas atlygis — | Grupés jmones atnesti, atsiysti (pastu, per kurjerj, elektroniniu ar kitais
badais) ar kitu bldu palikti pinigai, taip pat daiktai, kurie nelaikytini dovanomis, gautomis pagal
tarptautinj protokolg ar tradicijas, kurios jprastai yra susijusios su dirbancio asmens pareigomis, taip
pat nelaikytini reprezentacijai skirtomis dovanomis su valstybés, jstaigos ir kitokia simbolika arba
paslaugomis, kai naudojamasi darbiniais tikslais.
Paslauga — bet kokia ekonominé gérybé, tenkinanti vartotojo poreikius, bet neturinti materialios
formos, pvz., mokymai, transporto, apgyvendinimo, maitinimo iSlaidos ir pan.
Privatis interesai — darbuotojo (ar jam artimo asmens) suinteresuotumas asmenine turtine ar
neturtine nauda, darbuotojo (ar jam artimo asmens) moraliné skola, moralinis jsipareigojimas ar
kitas panaSaus pobddzio interesas darbuotojui atliekan€iam darbines pareigas.
Protokolas — pagal paprotine nuostatg nusistovéjusios ir visuotinai pasaulyje pripazZintos taisyklés
bei tradicijos, kuriy privalu laikytis kuriant ir plétojant harmoningus santykius tarp valstybiy bei jy
oficialiy atstovy.
Reklamos dovanos — tai dovanos, skirtos reklamuoti Grupés jmones, t. y. skirtos informacijai,
susijusiai su Grupés jmoniy veikla ir skatinanciai jsigyti prekes ar naudotis paslaugomis, skleisti bet
kokia forma ir bet kuriomis priemonémis esamiems ar potencialiems pirkéjams, iSskyrus Grupés
jmoniy darbuotojus bei kontroliuojan€ius vienetus (akcininkus, valdybos narius, ARVK ir kity
komitety narius).
Reprezentacinés dovanos — tai dovanos su valstybés, jstaigos ir kitokia simbolika, kitokie mazos
vertés daiktai, turintys informacine paskirtj (pvz., pasto Zenklai, kalendoriai, knygos, brosiros,
bukletai, katalogai), skirti reprezentuoti valstybe, Grupés jmones, jy teikiamas paslaugas ir / ar
prekes, jy kokybe, skirti naujiems verslo rySiams su kitais juridiniais vienetais arba fiziniais
asmenimis uZmegzti arba esamiems pagerinti, iSskyrus Grupés jmoniy darbuotojus bei
kontroliuojancius vienetus (akcininkus, valdybos narius, ARVK ir kity komitety narius).
Sprendimas — bet koks darbuotojo veiksmas, kurj jis atlieka vykdydamas pareigas arba pavedima:
dalyvauja darbo grupés, komisijos, komiteto veikloje, rengia rastus, jsakymus ar kitus vidinius
dokumentus, juos vizuoja, atstovauja ar tarpininkauja.
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VaiSingumo dovanos (svetingumas) — maistas, gérimai, uz kuriuos kvieciancioji Salis prisiima
iSlaidas susitikimo, priémimo, konferencijos ir kito renginio metu.
Tarptautinis protokolas — tarptautinés mandagumo taisyklés, kuriy valstybé ir jos atstovai laikosi,
norédami parodyti deramg pagarbg kitai valstybei ir jos atstovams, kartu iSlaikydami savo valstybés
prestizg bei nacionalinj oruma.
Tradicija — istoriSkai susiklostanciy ir jvairiose Zmoniy bendrijose (visuomenéje, socialinése
grupése) jsitvirtinanciy kultdros formy (paprociy, apeigy, vaizdiniy, idéjy, simboliy, socialiniy normy
ir vertybiy, religiniy tikéjimy, mastysenos, elgsenos ir kity) iSsaugojimas, perdavimas i$ kartos |
kartg. Valstybiniu, nacionaliniu mastu per ilgg laikg susiformaves visuomeneés ar jos grupés elgesys,
turintis simboline prasme ar ypatingg reikSme.

4.2. Kitos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos viesuyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatyme bei Sio Tvarkos apraSo 3 skyriuje pateiktuose teisés aktuose.

5. DOVANUY TEIKIMAS IR APSKAITA

5.1. Oficialiy priémimy, verslo susitikimy, konferencijy ar renginiy metu klientams, verslo
partneriams, kitoms suinteresuotosioms Salims ir sveCiams gali bati teikiamos reprezentacinés
dovanos. VieSy renginiy metu visiems dalyviams gali biti dalinamos reklamos dovanos.

5.2. Teikiamos reprezentacinés ir reklamos dovanos (prizai) negali virSyti 100 Eur vertés.
Reklaminiy akcijy metu dalinami reklaminiai suvenyrai negali virSyti 10 Eur.

5.3. Reprezentaciniy ir reklamos dovany jsigijimo, teikimo ir apskaitos tvarka nustatyta
Reklamos ir reprezentacinéms iSlaidoms skirty 1éSy naudojimo tvarkos aprase.

5.4. DraudzZiama jsigyti, teikti reprezentacines ir dalinti reklamos dovanas, kurios nurodytos
6.1. skyriuje, iSskyrus Reklamos ir reprezentacinéms iSlaidoms skirty €Sy naudojimo tvarkos aprase
numatytus atvejus.

5.5. Reprezentacinés ir reklamos dovanos uzsakomos konkreciam laikotarpiui ar renginiui ir
iSdalinamos jo metu.

5.6. Darbuotojas, kuris ketina teikti ar dalinti dovanas, privalo dovang, kurios verté virsija 30
Eur, uZregistruoti Intranete, Saugos ir prevencijos departamento Dovany registre, pagal patvirtintg
Dovany regqistro forma.

5.7. Jei darbuotojui kyla klausimy dél dovany teikimo ir dalinimo, jis el. pastu ar zodziu kreipiasi
j Saugos ir prevencijos departamento atsakingg darbuotojg, kuris vadovaudamasis Susisiekimo
ministerijos dovany politikoje nustatyta tvarka vertina teikiamos dovanos aplinkybes, galimas rizikas
ir ne véliau, kaip kitg darbo dieng, informuoja darbuotojg apie sprendimg dél atitinkamos dovanos
teikimo.

6. DOVANU PRIEMIMAS, VERTINIMAS IR APSKAITA
6.1. Dovany priémimas

6.1.1.Grupés jmoniy darbuotojams draudziama priimti:

6.1.1.1. dovanas, kurios teikiamos uz atliekamas ar pavestas darbines pareigas ir funkcijas,
kai darbuotojas deklaruoja privacius interesus;

6.1.1.2. dovanas, kurios gali sukelti interesy konfliktg;

6.1.1.3. dovanas ir reprezentacines dovanas, kuriy verté didesné nei 150 Eur;

6.1.1.4. pinigus?;

6.1.1.5. alkoholinius gérimus, iSskyrus atvejus, kai alkoholiniai gérimai dovanojami arba
teikiami reprezentacinéms reikméms jmonéms, o ne darbuotojui?;

6.1.1.6. tabako gaminius ir kitas psichotropines medziagas;

juridiniy asmeny atstovybémis Lietuvos Respublikoje ar fiziniais asmenimis. DraudZiama alkoholinius gérimus dovanoti Grupés jmonés,
Europos juridinio asmens ir jy filialy darbuotojams, akcininkams, savininkams.
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6.1.1.7. nuolaidy, dovany kuponus / Cekius, iSskyrus nuolaidas taikomas visiems Grupés
jmoniy darbuotojams?;

6.1.1.8. transporto paslaugas (leisti apmokeéti uz taksi ir pan.);

6.1.1.9. apgyvendinimo paslaugas;

6.1.1.10. ekskursijy, kelioniy paslaugas;

6.1.1.11. Dbilietus / kvietimus j sporto renginius, koncertus, spektaklius, kino teatrus ir pan.,
iSskyrus kvietimus j kultdrinius, ekonominius ir kitokio pobldzio renginius oficialaus vizito metu, kai
tokiu vizitu siekiama uzmegzti rySius ir (ar) stiprinti bendradarbiavimg, pagrjstg Grupés jmoniy
interesais*;

6.1.1.12. dovanas, kurias teikia esami, buve arba potenciallis Grupés jmoniy kontrahentai;

6.1.1.13. mokymuy paslaugas, iSskyrus 6.1.2.4 papunktyje numatytas iSimtis;

6.1.1.14. maitinimo paslaugas (leisti apmokéti maitinimo iSlaidas), iSskyrus 6.1.2.4
papunktyje nurodytas vaiSingumo iSimtis.

6.1.2.Grupés jmoniy darbuotojams leidziama priimti:

6.1.2.1. dovanas pagal tarptautinj protokola, kuriy verte iki 150 eury;

6.1.2.2. dovanas pagal tradicijas, kuriy verté iki 150 eury;

6.1.2.3. reprezentacines dovanas su simbolika (logotipu), kuriy verté iki 150 eury (pvz.,
kalendoriai, knygos, tusinukai, informacinio pobadzio spaudiniai ir pan.);

6.1.2.4. paslaugas, kuriomis naudojamasi darbiniais tikslais, ir jprasto vaiSingumo dovanas
(pvz., kava, arbata, sausainiai ir pan.):

6.1.2.4.1. kvietimus | renginius, kurie yra atviri ir nemokami visiems dalyviams, susije su
darbuotojo atliekamomis pareigomis;

6.1.2.4.2. kvietimus | Susisiekimo ministerijos, valstybés institucijos ar tarptautinés
organizacijos organizuojamus seminarus, konferencijas, kurie skirti kelti kvalifikacijai, keistis gergja
praktika ir pan.

6.2. Dovany vertinimas ir apskaita

6.2.1. Darbuotojas pries priimdamas dovanas turi jsitikinti ir jvertinti:

6.2.1.1. ar dovana néra kysis;

6.2.1.2. ar dovana néra teikiama uz atliktas / atliekamas darbines funkcijas, t. y. ar tiesioginés
funkcijos néra susijusios su dovanotoju;

6.2.1.3. ar dovana nekelia interesy konflikto (ar Jasy ir dovanotojo nesieja asmeniniai ar
sutartiniai santykiai)

6.2.1.4. ar dovana nepaZzeidzia Bendrovés etikos kodekso;

6.2.1.5. ar dovana nevirsija 150 Eur;

6.2.1.6. ar teikiama dovana, kvietimas j renginj ar vaiSingumo dovanos renginio metu yra
jprasta praktika;

6.2.1.7. ar dovana néra teikiama vykstant vieSiesiems pirkimams, deryboms su atitinkamu
kontrahentu, ar i$ karto po sutarties sudarymo, pirkimy laiméjimo, vykstant tyrimui ir pan.;

6.2.1.8. dovanos jteikimo aplinkybes: priezast], vietg, laikg, bldg, dovanos forma;

6.2.1.9. kokie galimi teikian€io asmens ketinimai darbuotojo atzvilgiu;

6.2.1.10. ar nesielgiama dviprasmiskai, t. y. ar dovanotojas savo elgesiu nesudaro
klaidingos nuomonés, kad paémes dovang turés kaip nors atsidékoti;

6.2.1.11. ar paémes dovang darbuotojas galés jaustis laisvai nuo bet kokiy galimy
jsipareigojimy dovanotojui;

6.2.1.12. ar dovanos paémimas nesukels psichologinio diskomforto, jei dovanos priémimo
faktas taps vieSu.

6.2.2. Jei darbuotojui norima jteikti dovana, kuri pagal §j Tvarkos aprasg yra draudziama,
arba darbuotojas abejoja dél dovanos vertés (dovana néra akivaizdziai didesnés vertés nei 150 Eur),
darbuotojas turi atsisakyti priimti tokig dovang. Darbuotojas, atsisakydamas priimti tokig dovana, turi

3 Nuolaidy priémimas yra leistinas, kai teikiamos nuolaidos yra prieinamos visiems darbuotojams ar didesnei, tiksliai apibréztai asmeny
grupei ta pacia suma ir ta pacia apimtimi ir tokiy nuolaidy priémimas nesukelia interesy konflikto ar jo regimybés. Tokiy nuolaidy priémimas

4 Dél dovanos priémimo batina kreiptis j Saugos ir prevencijos departamento atsakingg darbuotoja.
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mandagiai informuoti dovanotojg, kad tokio pobudzio dovanas draudzia priimti teisés aktai ir Grupés
jmoniy vidaus tvarkos ir informuoti dovanotoja, kad darbuotojui padéka galima iSreiksti Zodziais.
Sidlytg ir nepriimtg draudZiamg dovang darbuotojas uzregistruoja Intranete, Dovany registre.

6.2.3. Jei darbuotojas iS to paties dovanotojo gauna kelis kartus ar reguliariai smulkias
reprezentacines dovanas (kalendoriai, raSikliai ir pan.), darbuotojas elgiasi 6.2.2 papunktyje
numatyta tvarka.

6.2.4. Prie$ primdamas leidziamas dovanas, darbuotojas dovanotojg privalo informuoti, kad
vadovaudamasis Susisiekimo ministerijos ir Grupés jmoniy vidaus tvarkomis teikiamg dovang,
dovanotojg ir aplinkybes privalés uzregistruoti, 0 duomenys taps matomi vieSai Bendrovés interneto
svetainéje, todél sitlo padékq iSreiksti ZodZiais. Jei dovanotojas vis tiek palieka dovang, darbuotojas
padékoja uz teikiamg dovang ir elgiasi pavyzdiniame teikiamy dovany ir elgesio priimant jas sgrase
numatyta tvarka.

6.2.5. Prie$ priimdamas leidZiamas dovanas, kuriy verté virSija 30 Eur, ir kvietimus j renginius,
kurie neatitinka 6.2.2 papunktyje numatyty atvejy, darbuotojas privalo el. pastu arba zodziu
informuoti Saugos ir prevencijos departamento atsakingg darbuotojg, kuris vadovaudamasis
Susisiekimo ministerijos dovany politikoje nustatyta tvarka vertina aplinkybes ir galimas rizikas, ar
tokiomis sidlomomis dovanomis, vaiSingumo dovana ar kvietimais néra siekiama padaryti neteiséto
poveikio ir ne véliau kaip kitg darbo dieng informuoja darbuotojg apie sprendimg dél atitinkamo
dovanos priémimo.

6.2.6. Jei darbuotojui kyla klausimy dél kity dovany, kurios néra numatytos Siame Tvarkos
apraSe teikimo ir priemimo, darbuotojas turi kreiptis | Saugos ir prevencijos departamento atsakingg
darbuotoja.

6.2.7. Visos dovanos per 3 dienas nuo jy gavimo / teikimo / atsisakymo registruojamos
Intranete, DOVANU REGISTRE.

6.2.8. Darbuotojas leidziamas priimti dovanas, nurodytas tvarkos apraso 6.1.2 papunktyje,
gali pasilikti sau arba perduoti Komunikacijos ir rinkodaros departamento atsakingam darbuotojui.

6.2.9. Jei darbuotojas priémé dovang ir véliau paaidkéjo, kad dovanos verté didesné nei
150 Eur, ji perduodama Komunikacijos ir rinkodaros departamento atsakingam darbuotojui.

6.2.10. Dovana, gauta pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, kurios verte virSija 150 Eur, arba
dovana, skirta Grupés jmonei, arba dovana, kurios néra galimybés atsisakyti (pvz., palikta dovana,
atsiysta pastu ar jteikta per kurjerj), perduodama Komunikacijos ir rinkodaros departamento
atsakingam darbuotojui, kuris, atsizvelgdamas j rinkos kaing, menine verte, apradymus, jei yra pridéti
prie dovanos, arba lygindamas su kitais tos pacios risies gaminiais, nustato tikrgjg dovanos verte ir
registruoja Intranete, Dovany registre.

6.2.11. Jei gauta draudziama priimti dovana, nurodyta Tvarkos apraso 6.1.1 papunktyje,
Komunikacijos ir rinkodaros departamentas gautg dovang grazina siuntéjui.

6.2.12. Jei grazinti dovanos néra galimybés (pvz., dovana darbuotojui buvo akivaizdziai jteikta
kaip Bendroves atstovui ir grgzinimas baty suprantamas kaip tarptautinio protokolo ar jprasty verslo
tradicijy pazeidimas arba dovanos teikéjas atsisake priimti grgZinamg dovang, arba grazinimas baty
susijes su iSlaidomis, kurios néra proporcingos objektyviai dovanos vertei), Komunikacijos ir
rinkodaros departamento atsakingas darbuotojas dovana:

6.2.12.1. palieka Grupés jmonéje ir, jeigu yra galimybé, ji naudojama darbo reikméms. Jei
néra galimybés naudoti darbo reikméms, atsiZzvelgdamas | jos pobudj, padeda tokioje Bendrovés
(patalpy) vietoje, kad dovana galéty pasinaudoti (vartoti) visi Grupés jmoniy darbuotojai ir klientai;

6.2.12.2. perduoda valstybés muziejams ar archyvams, jei dovana yra muziejiné vertybe ar
kitoks kultliros pozidriu vertingas daiktas;

6.2.12.3. atiduoda labdarai.

6.2.13. Komunikacijos ir rinkodaros departamento atsakingas darbuotojas gaves i§ Saugos
ir prevencijos departamento atsakingo darbuotojo informacijg apie poreikj atnaujinti Bendrovés
interneto svetainéje esantj Dovany registrg nedelsdamas atnaujina informacijg Bendrovés interneto
svetainéje. Taip pat ne reCiau kaip 2 kartus per metus tikrina Intranete Dovany registra:

6.2.13.1. esant pasikeitusiems duomenims, nedelsdamas atnaujina informacija Bendrovés
interneto svetaingje;

6.2.13.2. pastebéjes nepriimting dovany priémimo situacijg, perduoda informacijg jvertinimui
Saugos ir prevencijos departamento atsakingam darbuotojui.
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6.2.14. Saugos ir prevencijos departamento atsakingas darbuotojas aplinkybéms patikslinti
i8 darbuotojo gali paprasyti papildomy dokumenty / informacijos ir pateikti rekomendacijg del elgesio
su dovana, o nustates, kad buvo pazeisti Lietuvos Respublikos ar vidaus teisés aktai, inicijuoti vidinj
tyrima.

7. VEIKSMAI GAVUS NETEISETA ATLYG])

7.1. Jeigu darbuotojui siGlomas, zadamas duoti, duodamas neteisétas atlygis atitinka kysio
pozymius arba provokuojama jj priimti, darbuotojas privalo perspéti tokj neteisétg atlygj sitlantj,
Zadant] ar davusj asmenj apie jo daromg korupcinio pobidZio nusikalstamg veikg, galimas
pasekmes (galimg ikiteisminj tyrimg, baudziamagjg atsakomybe) ir pareikalauti nedelsiant nutraukti
tokius veiksmus.

7.2. Darbuotojas turi aiSkiai pasakyti ir savo elgesiu parodyti, kad netoleruoja korupcinio
pobiudzio nusikalstamos veikos ir neprovokuoti asmens duoti neteiséto atlygio (kysSio). Taip pat
darbuotojas turi paaiskinti, kad jis privalés apie tai pranesti Saugos ir prevencijos departamentui arba
teisésaugos jstaigoms.

7.3. Apie sillytg, siilomg, zadamg duoti ar duotg (paliktg, rastg, atsiysta, perduotg per kitg
asmenj) neteisétg atlygj darbuotojas visais atvejais zodziu, rastu, telefonu ar elektroniniu badu
nedelsdami privalo pranesti Saugos ir prevencijos departamento vadovui ar atsakingam darbuotojui,
kurie elgiasi Bendroves finansiniy nusikaltimy prevencijos tvarkos aprase, informacijos pagal
Lietuvos Respublikos prane$éjy apsaugos jstatymg teikimo tvarkos aprase, Specialiyjy tyrimy
tarnybos veiksmy jstaigoje gavus neteisétg atlygj tvarkos aprase ir Susisiekimo ministerijos gavus
neteisétg atlygj tvarkos aprade nustatyta tvarka, o atvejj registruoja Neteiséto atlygio registre pagal
patvirtintg Neteiséto atlygio registro formg. Uz neteiséto atlygio registro administravimg atsakingas
Saugos ir prevencijos departamentas.

8. DOKUMENTUOTOS INFORMACIJOS SAUGOJIMAS

8.1. Tvarkos aprasSe nurodyti dokumentai yra saugomi ir kitaip valdomi DVS atskirose
testinése bylose, numatytose Dokumentacijos plane.

8.2. raSai valdomi taip, kaip numatyta Dokumenty valdymo tvarkos aprase bei nurodyta
Dokumentacijos plane.

9. PROCESO TIKSLAI IR VEIKSMINGUMO RODIKLIAI

Tikslas Rezultatas Atsakingas Pastabos
Didinti kontrahenty Mazéjantis gaunamy Saugos ir
sgmoninguma dovany dovany atvejy skaicius prevencijos
teikimo srityje departamento

Prevencijos ir
tyrimy grupés

ekspertas
Didinti darbuotojy Mazéjantis tyrimy, Saugos ir
sgmoningumg dovany susijusiy su netinkamy prevencijos
teikimo ir priémimo srityje | dovany priémimu, departamento
teikimu, skaicius Prevencijos ir
tyrimy grupes
ekspertas

10. RIZIKOS VALDYMO PRIEMONES

10.1. Netinkamy dovany priémimo rizika. Rizikos valdymo priemoné — tinkamas elgesys su
dovanomis jtraukiamas j visiems darbuotojams skirtus Antikorupcinio sgmoningumo mokymus.
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10.2. Galimo interesy konflikto rizika dél netinkamos dovanos priémimo. Rizikos valdymo
priemoné — dovany ar paslaugy priémimo tvarka jtraukiama j VieSujy ir privaciy interesy derinimo ir
kontrolés mokymus, skirtus privacius interesus deklaruojantiems asmenims.

10.3. Netinkamas elgesys, kai darbuotojui teikiama dovana. Rizikos valdymo priemone —
atliekant Darbuotojy tolerancijos korupcijai apklausg jtraukiami klausimai, susije su gauty i$ klienty,
kontrahenty ar kity jstaigy dovany elgesiu.

11. JGYVENDINIMO PRIEZIURA IR KONTROLE

11.1. Sio Tvarkos apraso pazeidimas laikomas darbo drausmés pazeidimu, uz kurj taikoma
Bendrovés vidaus teisés aktuose ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatyta atsakomybé.

11.2. Uz Tvarkos apraSo turinio aktualuma, atitikimg teisés akty ir vidaus dokumenty
nuostatoms bei jo atnaujinima laiku atsako Saugos ir prevencijos departamento vadovas.

11.3. Tvarkos aprasas yra perzilirimas ir atnaujinamas pagal poreikj, bet ne reCiau nei kas
trejus metus.

11.4. Sis Tvarkos aprasas skelbiamas Bendroveés intranete ir yra prieinamas visiems Grupés
jmoniy darbuotojams.
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LIETUVOS
PASTAS

Bendrovés dovany teikimo, gavimo,
vertinimo ir apskaitos tvarkos apraso

priedas

PAVYZDINIS TEIKIAMY DOVANUY IR ELGESIO JAS PRIIMANT SARASAS

Teikiama dovana

Darbuotojo veiksmai

Pinigai ir visos dovanos, paslaugos vir§ 150 Eur

Alkoholiniai gérimai®, tabako gaminiai, kitos psichotropinés medziagos

Nuolaidy®, dovany kuponai / ¢ekiai

Transporto paslaugos (pvz.: leisti apmokeéti uz pavezéjimus ir pan.)

Apgyvendinimo paslaugos

Ekskursijy, kelioniy paslaugos

Bilietai / kvietimai j sporto, Sventinius pramoginius renginius, koncertus, spektaklius, kino teatrus’

Maitinimo paslaugos (pvz.: degustacijos, pietds, vakariené, leisti apmokéti maitinimo iSlaidas)

Draudziama priimti;
faktas registruojamas Intranete,
Dovany registre

Mokymy paslaugos ir vaiSingumas
(pvz. kava, kuklis uzkandziai, pietts
tiekiami renginio metu ir pan.)

- mokymai, konferencijos, nemokami kvalifikacijos kélimo renginiai, kuriuos
organizuoja Grupés jmoniy kontrahentai®

Draudziama priimti;
faktas registruojamas Intranete,
Dovany registre

- renginiai, kurie yra atviri ir nemokami visiems dalyviams, susije su darbuotojo
atliekamomis pareigomis

- Susisiekimo ministerijos, valstybés institucijy ar tarptautiniy organizacijy
organizuojami seminarai, konferencijos, susitikimai, skirti kelti kvalifikacijai, keistis
gergja praktika ir pan.

LeidZiama priimti

Sokoladai, saldainiy déZutés, medaus
stiklainis, gélés ir kitos mazavertés
dovanos

Jis deklaruojate privacius interesus ir dovana teikiama dél Jasy einamy pareigy ar
atlikty darbiniy funkcijy (taikoma administracijoje dirbantiems darbuotojas)

Draudziama priimti

Jus nedeklaruojate privaciy interesy, dovana teikiama dél Jusy einamy pareigy ar
atlikty darbiniy funkcijy ir (pvz. konsultavote dovanotojg Jums priskirtais klausimais,
priéméte/pristatéte siuntg, atlikote jmoka/perlaidg) (taikoma ne administracijoje
dirbantiems darbuotojams)

Rekomenduojama atsisakyti
Jei priéméte dovang, registruoti nereikia

5 ISskyrus alkoholinius gérimus, kurie dovanojami jmonei, jstaigai ne darbuotojui, kaip reprezentaciné dovana.

5 18skyrus nuolaidas taikomas visiems Grupés jmoniy darbuotojams, kurias skelbia Komunikacijos departamentas..
7 Leidziama kvietimai j kultGrinius, ekonominius ir kitokio pobidzio renginius oficialaus vizito metu, kai tokiu vizitu siekiama uzmegzti rysius ir (ar) stiprinti bendradarbiavima, pagrijsta Ministerijos, Bendrovés
interesais. Jei atitinka poZymj dél tokio kvietimo j renginj leidimo, kreipiamasi | Saugos ir prevencijos departaments.
8 Jei tokio pobidzio mokymus rinkoje teikia tik kontrahentas, su kuriuo Bendrové turi sudariusi paslaugy ir/ar prekiy sutartis, dél dalyvavimo tokiame renginyje, darbuotojas turi gauti Saugos ir prevencijos

departamento leidima.
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PASTAS

SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

@ LIETUVOS DOVANU TEIKIMO, PRIEMIMO, VERTINIMO, APSKAITOS IR

Teikiama dovana

Darbuotojo veiksmai

Dovanos teikimas, nesusijes su atliekamomis darbinémis funkcijomis

LeidZiama priimti,
registruoti nereikia

kontrole)

Dovanas ir paslaugas i§ Grupés jmoniy kontrahenty, su kuriais Grupés jmonés buvo, yra, ketina sudaryti vieSujy pirkimuy,
paslaugy pardavimo, konsignacijos, kilnojamo ar nekilnojamo turto pirkimo, pardavimo ar nuomos sandorj (pvz.:
dovanotojas yra sutarties, kurig administruojate, kita Salis; dovanotojas yra potencialus kontrahentas, su kuriuo Bendrové
ateityje gali arba dabar ketina sudaryti sutartj, o Jis Bendrovéje esate atsakingas uz tos srities administravimg, priezidrg ar

Draudziama priimti;
faktas registruojamas Intranete,
Dovany registre

Dovanas pagal tarptautinj protokolg ir
tradicijas

verté iki 150 Eur

Leidziama priimti,
Dovana registruojama Intranete, Dovany
registre

verté virs 150 Eur

Draudziama priimti;
faktas registruojamas Intranete,
Dovany registre

Jei dovanos nebuvo galimybés
atsisakyti®, ji registruojama Intranete,

Dovany regqistre ir perduodama
Komunikacijos departamentui

Reprezentaciné dovana su simbolika
(logotipu): kalendoriai, knygos,
véliavéeles, tusinukai, puodeliai ir
kitokie daiktai

iki 30 Eur

LeidZziama priimti,
registruoti nereikia

nuo 30 Eur iki 150 Eur

Leidziama priimti;
Dovana registruojama Intranete, Dovany
registre

Informacine paskirtj turinys spaudiniai: brosSidros, bukletai, katalogai.

Leidziama priimti,
registruoti nereikia

Leidziama priimti, registruoti nereikia.
Leidziama priimti, reikia registruoti.

Draudziam priimti, faktas registruojamas.

9 Dovana darbuotojui buvo akivaizdZiai jteikta kaip Grupés jmoniy atstovui ir grgzinimas baty suprantamas kaip tarptautinio protokolo ar jprasty verslo tradicijy paZeidimas arba dovanos teikéjas atsisake priimti
dovang, arba grazinimas baty susijes su iSlaidomis, kurios néra proporcingos objektyviai dovanos vertei.
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