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1. SPECIALIOSIOS SĄVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

	Aprašas
	Dovanų registravimo ir vertinimo, taip pat veiksmų, siūlant, gavus ar atsisakius neteisėtos dovanos, tvarkos aprašas.

	Artimi asmenys
	Darbuotojo ar valdybos nario sutuoktinis, sugyventinis, partneris, kai partnerystė įregistruota įstatymų nustatyta tvarka (toliau – partneris), taip pat jų ir darbuotojo ar valdybos nario tėvai (įtėviai), vaikai (įvaikiai), broliai (įbroliai), seserys (įseserės), seneliai, vaikaičiai ir jų sutuoktiniai, sugyventiniai ar partneriai. 

	Bendrovė 
	 Uždaroji akcinė bendrovė „Vilniaus vandenys“

	Darbuotojas
	Bendrovės darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, įskaitant praktiką atliekančius asmenis. 

	Deklaruojantis asmuo pagal įstatymą
	Bendrovės valdybos nariai, vadovai ir pirkimo procese dalyvaujantys asmenys.

	Deklaruojantis asmuo pagal Bendrovės nustatytą tvarką
	Darbuotojai, nepriklausomai nuo jų užimamų pareigų, įskaitant praktiką atliekančius asmenis, išskyrus Deklaruojantį asmenį pagal įstatymą.

	Dovana
	Bet koks neatlygintinai perduodamas turtas ar turtinė teisė, kurią galima įvertinti pinigais, tai yra materialūs daiktai, paslaugos, kelionės, mokymai, narystė klubuose, išskirtinės nuolaidos, dovanų čekiai, pakvietimai į renginius (konferenciją, stažuotę, seminarą, pramoginį renginį), svetingumo dovanos, privilegijos, nuolaidos, paskolos ir pan., ir kai tokia Dovana tiesiogiai yra susijusi su Bendrovės veikla ir (ar) darbuotojo ar valdybos nario atliekamomis (vykdomomis) pareigomis (funkcijomis) arba vykdant tarnybinius pavedimus. Tai apima ir naudą, kurią gauna tretieji asmenys, pvz., artimieji ir pan. Dovana nelaikomi tik mažos vertės daiktai, turintys informacinę paskirtį (brošiūros, bukletai, katalogai). 

	Dovana pagal įstatymą
	Dovana ar paslauga, kuri yra susijusi su darbuotojo ar valdybos nario darbo pareigų ar funkcijų atlikimu bei atitinkanti Įstatymo 13 str. 2 d. ar Bendrovės Apraše nustatytus kriterijus: reprezentacinė, gauta pagal tarptautinį protokolą arba tradicijas, naudojama tarnybiniais tikslais.

	Dovanų registras
	Informacinių technologijų priemonėmis sukurta duomenų bazė, kurioje dovaną pagal įstatymą ir (ar) neteisėtą dovaną gavęs, teikęs ar atsisakęs darbuotojas, išskyrus Deklaruojantį asmenį pagal įstatymą, registruoja informaciją apie jos gavimo, teikimo ar atsisakymo datą, rūšį, kategoriją, vertę, dovanotoją ir statusą. 

	Dovanotojas
	Bet koks fizinis ar juridinis asmuo.

	Įstatymas
	Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo įstatymas.

	Kyšis
	Pagal Lietuvos Respublikos baudžiamojo kodekso 230 straipsnio 4 dalį kyšis yra bet kokios turtinės ar kitokios asmeninės naudos sau ar kitam asmeniui (materialios ar nematerialios, turinčios ekonominę vertę rinkoje ar tokios vertės neturinčios) forma išreikštas neteisėtas ar nepagrįstas atlygis už pageidaujamą valstybės tarnautojui prilyginto asmens teisėtą ar neteisėtą veikimą arba neveikimą vykdant įgaliojimus.

	Neteisėta dovana
	Į Bendrovę atnešti, atsiųsti (paštu, per kurjerį, elektroniniu ar kitais būdais) ar kitu būdu palikti pinigai, čekiai, dovanų kuponai, alkoholiniai gėrimai ar tabako gaminiai,  kvietimai į konferenciją, mokymus, kurie įprastai yra susiję su darbuotojo ar valdybos nario pareigomis ir nėra laikytini dovanomis, gautomis pagal tarptautinį protokolą ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirtomis dovanomis su valstybės, įstaigos ir kitokia simbolika arba paslaugomis, kai naudojamasi tarnybiniais tikslais, taip pat neatitinka kyšio požymių.

	Paslauga
	Laikoma bet kokia ekonominė gėrybė, tenkinanti vartotojo poreikius, bet neturinti materialios formos, tai yra paprastai gali apimti mokymus, transporto, apgyvendinimo, maitinimo išlaidas ir pan.

	Paslaugos, kuriomis naudojamasi tarnybiniais tikslais
	Laikytini kvietimai į renginius, jei renginiai yra atviri ir nemokami visiems dalyviams ir renginys yra tiesiogiai susijęs su Darbuotojų ar valdybos nario pareigų atlikimu, seminarai, konferencijos, kvalifikacijos kėlimo kursai, į kuriuos siunčia ir dalyvavimo išlaidas dengia Bendrovė, įprastinės vaišingumo Dovanos dalykinių susitikimų metu (pvz., kava, arbata, sausainiai), vaišingumo Dovanos (pvz., užkandžiai, tokie kuklūs pietūs kaip švediškas stalas), kai Darbuotojai dalyvauja oficialiame renginyje, susijusiame su Bendrovės veikla.

	PINREG
	Vyriausiosios tarnybinės etikos komisijos privačių interesų registras, kuriame Bendrovės valdybos nariai gautas dovanas.

	Pirkimo procese dalyvaujantys asmenys
	Bendrovės viešųjų pirkimų komisijos narys, viešųjų pirkimų iniciatorius, pirkimo organizatorius ir viešųjų pirkimų procedūrose dalyvaujantis ekspertas.

	Reprezentacinė dovana
	Valstybės, įstaigos ir kitokia simbolika pažymėta dovana, gauta reprezentacinio renginio metu (pvz., kalendoriai, skiečiai, knygos, kitokie informacinio pobūdžio spaudiniai ir pan. )

	Suinteresuota šalis
	[bookmark: _Hlk202352855]Fizinis, juridinis asmuo ar jų grupės, organizacijos, institucijos ar įstaigos (bet kokios juridinės formos, neatsižvelgiant į jų naudos gavėjus), turintys skirtingus lūkesčius, poreikius ar įtaką Bendrovės ar jos veiklos atžvilgiu, pavyzdžiui,  vietinės bendruomenės, klientai, veiklos partneriai, akcininkai, investuotojai, nevyriausybinės organizacijos, žiniasklaida, valstybės ir savivaldybės institucijos, savivaldybės valdomos įmonės ir kt.

	Tarptautinis protokolas
	Visuma visuotinai pripažintų taisyklių ir tradicijų, kuriomis tarpusavio bendravimą su užsienio subjektais grindžia vyriausybės, verslo įmonės ar oficialūs asmenys.

	Tradicijos
	Bendrovėje per ilgą laiką susiformavęs visuomenės ar jos grupės elgesys, turintis simbolinę prasmę ar ypatingą reikšmę. 



2. BENDRIEJI REIKALAVIMAI NUOSTATOS

2.1. Aprašo nuostatos taikomos Darbuotojams, nepriklausomai nuo einamų pareigų, įskaitant praktiką atliekančius asmenis, ir valdybos nariams.
2.2. Aprašo nuostatos reglamentuoja Dovanų pagal įstatymą, kurias gali gauti ar teikti Bendrovės darbuotojai ir valdybos nariai ir kurios įprastai yra susijusios su jų atliekamomis pareigomis (funkcijomis), registravimo, perdavimo, vertinimo tvarką, taip pat veiksmus, siūlant, atsisakius ar gavus neteisėtą dovaną ar neteisėtą atlygį (kyšį) bei Dovanų ar paslaugų priėmimo ir teikimo gaires (Aprašo 5 priedas), kurios nustato kriterijus, kuriais vadovaujamasi sprendžiant dėl dovanos priėmimo ir (ar) teikimo ir pavyzdinius atvejus, kokios (kada) gautos dovanos nelaikytinos Dovanomis pagal įstatymą. Šiuo Aprašu taip pat siekiama nustatyti, valdyti ir kontroliuoti Bendrovės gaunamos ar siūlomos Neteisėtos dovanos atvejus ir jų mastą, užkirsti kelią galimam kyšininkavimui, papirkimui ar kitokiam neteisėtam elgesiui. 
2.3. Asmeninės ir kitos Dovanos, kurios gaunamos ne pagal Įstatymo 13 straipsnio 2 dalies nuostatas, nepatenka į šio Aprašo reguliavimo sritį.
2.4. Deklaruojantis asmuo pagal įstatymą ar jam artimas asmuo, taip pat Deklaruojantis asmuo pagal Bendrovės nustatytą tvarką gauna darbo užmokestį ir jokio papildomo atlygio gauti neturi teisės, negali priimti ir teikti neteisėtų dovanų ar paslaugų, jeigu tai susiję su jo einamomis pareigomis (funkcijomis) Bendrovėje, išskyrus Dovanas pagal įstatymą.
2.5. Darbuotojui ir valdybos nariui vengti bet kokio galimo interesų konflikto ar jo regimybės, kuris galėtų kilti priimant arba teikiant dovaną. Jei dovanos priėmimas ar teikimas sukeltų bent abejonę, kad dėl dovanos priėmimo ar teikimo Bendrovės darbuotojui ar valdybos nariui gali kilti interesų konfliktas, dovanos būtina atsisakyti ar atsisakyta teikti. Tais atvejais, kai Darbuotojas turi kitų privačių darbinių veiklų, palaiko asmeninius santykius su Bendrovės klientais, veiklos partneriais, susijusiais asmenimis, jei tai gali kelti Interesų konfliktą, jis privalo visada informuoti Veiklos atsparumo skyriaus atsakingą asmenį, deklaruoti privačius interesus nustatyta tvarka tam, kad tokie atvejai nesudarytų Dovanos įspūdžio.
2.6. Bendrovėje taikoma nulinė dovanų politika, kuri reiškia, kad darbuotojas ir valdybos narys, vykdydamas jam pavestas pareigas (funkcijas) Bendrovėje visas teisėtai gautas/ teiktas Dovanas pagal įstatymą ar paslaugas, nepriklausomai nuo jų vertės, įvertina ir registruoja PINREG ar skaitmeniniame Dovanų registre. Užregistruota Dovana pagal Įstatymą:
2.6.1. mažesnės negu 150 eurų vertės yra laikoma darbuotojo (dovanos gavėjo) nuosavybe;
2.6.2. didesnės negu 150 eurų vertės yra laikoma Bendrovės nuosavybe, kuri yra naikintina, nes Bendrovės balanse nėra apskaitoma.
2.7. Aprašas parengtas vadovaujantis Įstatymu, Vyriausiosios tarnybinės etikos komisijos (toliau – VTEK) Rekomendacinėmis gairėmis dėl dovanų ir paslaugų priėmimo apribojimų, VTEK sprendimu dėl dovanų, gautų pagal Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo įstatymo 13 straipsnio 2 dalį, registravimo privačių interesų registre, VTEK Rekomendacija dėl Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo įstatymo nuostatų laikymosi kontrolės vykdymo, Bendrovės Etikos kodeksu ir Korupcijai atsparios aplinkos kūrimo politika ir kitais Lietuvos Respublikos teisės aktais.
2.8. Bendrovė kaip duomenų valdytoja, turi užtikrinti, kad būtų tvarkomi tik tie Dovanų registro duomenys, kurių tvarkymas atitinka nustatytus asmens duomenų apsaugos reikalavimus. 
2.9.  Šio Aprašo nuostatos taikomos tiek, kiek šių teisinių santykių nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai. 

3. DOVANOS PAGAL ĮSTATYMĄ REGISTRAVIMAS, VERTINIMAS IR NAIKINIMAS
3. Gautą/ teiktą dovaną, nepriklausomai nuo jos vertės, nedelsiant, bet ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos gavimo/teikimo registruoja:
3.1. bendrovės valdybos nariai – PINREG;
[bookmark: _Hlk213097818]3.2. darbuotojai, nepriklausomai nuo jų pareigų, išskyrus 3.1. p. nurodytus asmenis, – skaitmeniniame Dovanų registre, esančiame bendrovės intraneto svetainėje skiltyje „Deklaruok“ ar darbuotojų tarnybiniuose telefonuose esančioje mobiliojoje aplikacijoje „Deklaruok“.
3.3. Dovana ar paslauga laikoma deklaruota nuo to momento, kai dovanos duomenys įrašomi į PINREG ar skaitmeninį Dovanų registrą. Informacija apie dovanos ir paslaugos registravimo faktą Dovanų registre automatiškai teikiama elektroniniu paštu prevencija@vv.lt ir dovaną ar paslaugą užregistravusiam darbuotojui.
3.4. Deklaruojant dovaną ar paslaugą  3.2. p. nurodytas darbuotojas nurodo dovanos ar paslaugos pavadinimą, dovanojančio ar gaunančio dovaną asmens tipą (fizinis ar juridinis asmuo), gavimo, teikimo ar atsisakymo datą, dovanos ar paslaugos rūšį ir kategoriją, vertę ir jos statusą (palikta asmeniniam naudojimui, grąžinta dovanotojui, atiduota bendram naudojimui, sunaikinta, įteikta ar atsisakyta).
[bookmark: _Hlk214823086]3.5. 3.2 papunktyje nurodytas asmuo, gavęs ir užregistravęs dovaną, kurios vertė, jo manymu, viršija 150 Eur, tą pačią dieną nuo dovanos registracijos perduoda dovaną kartu su užpildytu Dovanos perdavimo aktu (Aprašo 2 priedas) Veiklos atsparumo skyriaus atsakingam asmeniui, kuris inicijuoja šios dovanos vertinimo procesą. 3.1 papunktyje nurodytas asmuo, gavęs ir užregistravęs dovaną, kurios vertė, jo manymu, viršija 150 Eur, tą pačią dieną nuo dovanos registracijos perduoda dovaną Veiklos atsparumo skyriaus vadovui, kuris užpildęs Dovanos perdavimo aktą (Aprašo 2 priedas) perduoda ją Veiklos atsparumo skyriaus atsakingam asmeniui. Dovanos vertinimą atlieka Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo kartu su 2 atsakingais darbuotojais, kuriuos paskiria Veiklos atsparumo skyriaus vadovas.
3.6. Jeigu darbuotojas gautos dovanos ar paslaugos neturi galimybių užregistruoti ir (ar) perduoti per nustatytą terminą dėl komandiruotės, ligos, atostogų ar kito laikino nebuvimo darbe atvejo, jis Aprašo 3 ir 3.5 punktuose nurodytus veiksmus privalo atlikti ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo komandiruotės, ligos, atostogų ar kito laikino nebuvimo darbe pabaigos.
3.7. Dovanos ar paslaugos vertė nustatoma, atsižvelgiant į tapačių daiktų ar paslaugų ar jų atitikmenų rinkos vertę pagal viešai prieinamoje elektroninėje erdvėje ar kituose informacijos šaltiniuose esančius duomenis ar vadovaujantis kita informacija, rodančia vertę dovanos vertinimo metu. Vertinimo metu dovana nufotografuojama ir jos nuotrauka pridedama prie Dovanos vertinimo akto (Aprašo 3 priedas).
3.8. Sprendimas dėl dovanos vertinimo priimamas Veiklos atsparumo skyriaus vadovo paskirtų darbuotojų  bendru sutarimu, jei nuomonės skiriasi – galutinį sprendimą dėl dovanos vertės priima paskirtų dovaną vertinti darbuotojų dauguma.
3.9. Šio Aprašo 3.5. punkte nurodytiems subjektams nustačius dovanos vertę, Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo per 1 darbo dieną užpildo Dovanos vertinimo aktą (3 priedas), kuris saugomas Įstaigos Dokumentų valdymo sistemos (toliau – DVS) atitinkamoje elektroninėje byloje (pvz., Dovanų apskaitos dokumentų byloje). Visi asmenys, dalyvavę vertinant dovaną, per DVS derina Dovanos vertinimo aktą ir, jeigu būtina, įrašo komentarus DVS. 
3.10. Jeigu dovanos vertė yra akivaizdi, ją galima nustatyti iš tiesiogiai nurodytos kainos (pavyzdžiui, kainos žymos, priklijuotos etiketės ar pan.), tokiu atveju dovanos vertinimas neatliekamas, o Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo, sudarydamas Dovanos vertinimo aktą (3 priedas), pastabose pažymi, kokiu būdu buvo nustatyta vertė, ir užregistruoja jį atitinkamoje DVS elektroninėje byloje.
3.11. Kiekviena dovana vertinama eiliškumo tvarka individualiai. Kai Dovaną sudaro keletas skirtingų daiktų, jų vertė yra sumuojama ir į Dovanos vertinimo aktą įrašoma bendra Dovanos vertė vienu registracijos numeriu. 
3.12. Jeigu vertinimo metu nustatoma, kad dovanos vertė neviršija 150 eurų, tokia dovana grąžinama dovaną gavusiam Darbuotojui ir ji tampa jo nuosavybe. Darbuotojas gali su dovana elgtis taip, kaip jam atrodo priimtina. 
3.13. Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo gali pareikalauti Darbuotojo pateikti užregistruotą dovaną vertinti, jeigu kyla įtarimų, kad jos vertė didesnė nei 150 eurų, arba gauta daugiau dovanų, nei pateikta vertinti, ir pan.
3.14. Dovaną, kurios vertė didesnė nei 150 eurų, Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo kartu su 2 Veiklos atsparumo skyriaus vadovu paskirtais asmenimis sunaikina ir surašo Dovanos naikinimo aktą (4 priedas), kurį per 1 darbo dieną užregistruoja DVS teikiant derinti su dovanos naikinimo procese dalyvavusiais asmenimis. 
	
4. VEIKSMAI, SIŪLANT, GAVUS AR ATSISAKIUS NETEISĖTOS DOVANOS AR PASLAUGOS
4.1. Pagal šį Aprašą tai, kas siūloma ar perduodama darbuotojui ar valdybos nariui, kai tai susiję su jo darbo pareigomis bei nepriskiriama Dovanai pagal įstatymą, yra neteisėta dovana ar paslauga. Jeigu darbuotojui ar valdybos nariui norima įteikti neteisėtą dovaną ar paslaugą, privaloma atsisakyti ją priimti. 
4.2. Darbuotojas ar valdybos narys privalo paaiškinti tokius daiktus siūlančiam asmeniui, kad jų priėmimas gali būti vertinamas kaip Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo įstatymo ar etikos kodekso pažeidimas, bei paraginti neteikti, atsiimti siūlomus daiktus. Darbuotojui nepavykus iš karto perspėti neteisėtos dovanos davėjo (pvz., jam pasišalinus arba kai neteisėta dovana atsiųsta paštu, per kurjerį ir pan.), jis gali būti kviečiamas telefonu, el. paštu ar kitais būdais (jei žinomi kontaktiniai duomenys) atvykti į Bendrovę ir atsiimti atsiųstus ar paliktus daiktus. Jeigu nepavyksta minėtų daiktų grąžinti juos palikusiam ar atsiuntusiam asmeniui arba nežinoma, kas juos paliko ar atsiuntė, dėl jų priimamas vienas iš Aprašo 5.6. punkte nurodytų sprendimų.
4.3. Asmeniui, kuris išreiškė norą finansiškai ar kitokia turtine išraiška padėkoti Bendrovei už suteiktas paslaugas ir (ar) nori padėkoti Bendrovės darbuotojams už gerai atliktą darbą, turi būti paaiškinta, kad Bendrovė neturi paramos gavėjo statuso ir negali priimti jokios finansinės ar kitokios turtinės paramos, jam gali būti pasiūloma užpildyti Bendrovėje turimas asmenų aptarnavimo kokybės anketas, pateikti įrašą Bendrovės interneto svetainėje ar pan.
4.4. Jeigu Darbuotojui ar valdybos nariui siūlomas, žadamas duoti, duodama neteisėta dovana atitinka kyšio požymius (atlygiu siekiama daryti įtaką Darbuotojui, kad jis teisėtai ar neteisėtai veiktų arba neveiktų vykdydamas įgaliojimus), arba provokuojama jį priimti, Darbuotojas ar valdybos narys privalo perspėti tokį galimai neteisėtą atlygį (kyšį) siūlantį, žadantį ar davusį asmenį apie jo daromą korupcinio pobūdžio nusikalstamą veiką, galimas pasekmes (galimą ikiteisminį tyrimą, baudžiamąją atsakomybę) ir pareikalauti nedelsiant nutraukti tokius veiksmus. Darbuotojas ar valdybos narys turi aiškiai pasakyti ir savo elgesiu parodyti, kad netoleruoja korupcinio pobūdžio nusikalstamos veikos, ir neprovokuoti asmens duoti neteisėto atlygio (kyšio). Taip pat darbuotojas ar valdybos narys turi paaiškinti, kad jis privalės pranešti apie tai už Bendrovės korupcijai atsparios aplinkos kūrimą atsakingam asmeniui (atitikties pareigūnui) arba teisėsaugos įstaigoms. Apie tokius atvejus darbuotojas privalo nedelsiant žodžiu, raštu, telefonu ar elektroniniu būdu informuoti tiesioginį vadovą ar kolegialų organą ir Veiklos atsparumo skyriaus vadovą ar atsakingą asmenį, atitinkamai valdybos narys – valdybą ir Veiklos atsparumo skyriaus vadovą.
4.5. Galimą atlygį (kyšį) siūlančiam, žadančiam duoti, duodamam asmeniui nenutraukus Aprašo 4.4. papunktyje nurodytų veiksmų, Darbuotojas, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos įstatymo 9 straipsniu, privalo pranešti Lietuvos Respublikos prokuratūrai, Specialiųjų tyrimų tarnybai arba kitai ikiteisminio tyrimo įstaigai, jeigu jis gavo duomenų, leidžiančių pagrįstai manyti, kad buvo padaryta, daroma ši veika ar rengiamasi ją padaryti, ir jeigu teisės aktuose nėra nustatytų praneštinos informacijos atskleidimo ribojimų. Darbuotojo pranešimas apie jam žinomą korupcinio pobūdžio nusikalstamą veiką turi būti pateikiamas per įmanomai trumpiausią laiką nuo sužinojimo apie korupcinio pobūdžio nusikalstamą veiką momento.
4.6. Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo Aprašo 4.4. papunktyje nustatyta tvarka gavęs informacijos apie galimą neteisėtą atlygį (kyšį):
4.6.1. vietoje išsiaiškina preliminarias įvykio aplinkybes (asmens, siūliusio, žadėjusio duoti ar davusio neteisėtą atlygį, tapatybę, ketinimus ir pan.); 
4.6.2. nustatęs galimos korupcinio pobūdžio nusikalstamos veikos požymių (atlygiu siekiama daryti įtaką darbuotojui, kad jis teisėtai ar neteisėtai veiktų arba neveiktų vykdydamas įgaliojimus):
4.6.2.1 nedelsdamas informuoja Veiklos atsparumo skyriaus vadovą ir kompetentingas teisėsaugos institucijas bei imasi visų priemonių galimai nusikalstamai veikai sustabdyti ir fiksuoti;
4.6.2.2. informuoja galimą neteisėtą atlygį (kyšį) siūlantį, žadantį duoti ar davusį asmenį, kad jis, esant galimybei, turės palaukti, kol atvyks teisėsaugos pareigūnai. Jei toks asmuo pasišalino iš įvykio vietos, apie tai informuoja atvykusius teisėsaugos pareigūnus; 
4.6.2.3. imasi priemonių įvykio vietai apsaugoti, iki atvyks teisėsaugos pareigūnai. Jeigu galimai neteisėtas atlygis (kyšis) buvo paliktas ant stalo, padėtas į stalčių ar numestas ant žemės, rastas automobilyje, drabužių kišenėse ar kitoje vietoje, būtina palikti jį ten, kur yra, išskyrus atvejus, kai yra pavojus, kad galimai neteisėtas atlygis (kyšis) gali būti pamestas ar sunaikintas. Įvykio vietoje nieko neliesti rankomis, pvz., neperskaičiuoti pinigų kupiūrų, ir stengtis užtikrinti, kad ir kiti asmenys nieko neliestų; 
4.6.2.4. gauto ar palikto neteisėto atlygio (kyšio) dalykas turi būti nufotografuojamas, fotografijos saugomos elektroninėje laikmenoje, kartu su Dovanų registru. 
4.6.2.5. jei yra asmenų, kurie galėjo matyti neteisėto atlygio davimo ar bandymo jį duoti faktą, užsirašo jų kontaktinius duomenis, kuriais būtų galima susisiekti, esant galimybei paprašyti palaukti, kol atvyks teisėsaugos pareigūnai;
4.6.3. jeigu įvertinęs surinktos informacijos turinį nustato, kad nėra galimos korupcinio pobūdžio nusikalstamos veikos požymių, apie tai informuoja Veiklos atsparumo skyriaus vadovą ir imasi Aprašo 5 papunkčiuose nurodytų veiksmų. 
4.7. Jei neteisėtas atlygis perduodamas teisėsaugos įstaigoms arba grąžinamas teikėjui, tai pažymima Dovanų registre.
4.8. Neteisėto atlygio perdavimo tarp asmenų – perduodant teisėsaugos institucijoms, faktai dokumentuojami užpildant Dovanos perdavimo aktą (Aprašo 2 priedas), kuris registruojamas DVS.
4.9. Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo užtikrina pagalbą pareigūnams, atliekantiems aplinkybių tyrimą dėl neteisėto atlygio, teikia surinktą informaciją ir su jais bendradarbiauja.

5. NETEISĖTOS DOVANOS AR PASLAUGOS REGISTRAVIMAS, PERDAVIMAS IR NAIKINIMAS
5.1. Nepriimtą ar gautą neteisėtą dovaną ar paslaugą, kuri neatitinka neteisėto atlygio (kyšio) požymių, nedelsiant, bet ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo jos atsisakymo ar gavimo dienos darbuotojai registruoja skaitmeniniame Dovanų registre, esančiame bendrovės intraneto svetainėje skiltyje „Deklaruok“ ar darbuotojų tarnybiniuose telefonuose esančioje mobiliojoje aplikacijoje „Deklaruok“. Visos neteisėtos dovanos yra fotografuojamos ir pridedamos prie Dovanų registro.
5.2. Neteisėta dovana ar paslauga laikoma deklaruota nuo to momento, kai jos duomenys įrašomi į skaitmeninį Dovanų registrą. Informacija apie neteisėtos dovanos ar paslaugos registravimo faktą Dovanų registre automatiškai teikiama elektroniniu paštu prevencija@vv.lt Veiklos atsparumo skyriaus atsakingam asmeniui ir neteisėtą dovaną ar paslaugą užregistravusiam darbuotojui.
[bookmark: _Hlk215027477]5.3. Registruojant atsisakytą, bet kokiu būdu gautą ar atneštą, paliktą neteisėtą dovaną ar paslaugą, kuri neatitinka neteisėto atlygio (kyšio) požymių, darbuotojas Dovanų registre pasirenka vieną iš pateiktų klasifikatorių (Aprašo 3.4. p. nurodytų duomenų) bei nedelsiant, bet ne vėliau nei 2 darbo dieną nuo neteisėtos dovanos ar paslaugos registracijos perduoda neteisėtą dovaną kartu su užpildytu Dovanos perdavimo aktu (Aprašo 2 priedas) Teisės skyriaus administravimo vadybininkei, kuri kartu su informaciniu pranešimu (Aprašo 6 priedas) ne vėliau nei per 2 darbo dienas el. paštu ar paštu išsiunčia (grąžina) neteisėtą dovaną dovanotojui. Valdybos narys, gavęs neteisėtą dovaną, tą pačią dieną ją perduoda Veiklos atsparumo skyriaus vadovui, kuris, įvertinęs, ar tai nėra galimas neteisėtas atlygis (kyšis), ir per 3 darbo dienas nuo jos gavimo užregistruoja ją Dovanų registre. Jei neteisėta dovana nelaikytina galimu neteisėtu atlygiu (kyšiu), Veiklos atsparumo skyriaus vadovas kartu su užpildytu Dovanos perdavimo aktu (Aprašo 2 priedas) perduoda ją Teisės skyriaus administravimo vadybininkei, kuri el. paštu ar paštu grąžina neteisėtą dovaną dovanotojui.
5.4. Jei darbuotojui norima įteikti neteisėtą dovaną, darbuotojas atsisako ją priimti, tačiau vis tiek ją palieka, ji turi būti grąžinta dovanotojui, o nesant tokios galimybės — Aprašo 4.4. p. nustatyta tvarka ir terminais palikta neteisėta dovana turi būti perduota Veiklos atsparumo skyriaus atsakingam asmeniui. 
5.5. Tuo atveju, kai Teisės skyriaus administravimo vadybininkė, priimdama korespondenciją paštu ar siuntas iš kurjerio, gauna neteisėtą dovaną, kuri neatitinka kyšio požymių, ją registruoja Dovanų registre ir kartu su informaciniu pranešimu (Aprašo 6 priedas) paštu grąžina ją dovanotojui, esant nežinomam dovanotojui - kartu su užpildytu Dovanos perdavimo aktu (Aprašo 2 priedas) perduoda ją Veiklos atsparumo skyriaus atsakingam asmeniui.
5.6. Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo gavęs perduotą neteisėtą dovaną, kurios dovanotojas nėra žinomas ar nėra galimybės nustatyto jo tapatybės, ją naikina Aprašo 3.14 p. nustatyta tvarka arba neteisėta dovana nuasmeninama ir naudojama bendroms Bendrovės ir jos interesantų reikmėms (pvz., papuošti bendrojo naudojimo patalpas, pavaišinti Bendrovės klientus ir pan.), tai pažymėdamas Dovanų registre.
5.7. Jei neteisėta dovana nėra perduodama kompetentingoms institucijoms (nesant nusikalstamos veikos sudėties) ir kai dovanotojas atsisako ją atsiimti arba neteisėta dovana darbuotojui buvo akivaizdžiai įteikta kaip bendrovės atstovui ir grąžinimas būtų suprantamas kaip tarptautinio protokolo ar įprastų verslo tradicijų pažeidimas, arba grąžinimas būtų susijęs su išlaidomis, kurios nėra proporcingos objektyviai neteisėto dovanos vertei, vadovaujantis galiojančiais teisės aktais ir protingumo principu, Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo priima vienas iš Aprašo 5.6. p. nurodytų sprendimų, tai pažymėdamas Dovanų registre.
5.8. Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo, gavęs pranešimą apie siūlytą, siūlomą, žadamą duoti ar duotą galimai neteisėtą atlygį (kyšį) ar nustatęs galimo neteisėto atlygio (kyšio) požymius, nedelsiant, bet ne vėliau nei per 1 darbo dieną registruoja šį faktą Dovanų registre kaip neteisėtą dovaną. Gauto ar palikto neteisėto atlygio (kyšio) dalykas turi būti nufotografuojamas bei fotografijos saugomos elektroninėje laikmenoje, susietoje su Dovanu registru. Galimas neteisėtas atlygis (kyšis) kartu su surinkta informacija perduodamas kompetentingoms institucijoms vidaus teisės aktų nustatyta tvarka.

6. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
6.1. Bendrovės Darbuotojai privalo būti supažindinami su šiuo Aprašu ir jo nuostatų laikymasis yra kiekvieno Darbuotojo atsakomybė. 
6.2 Veiklos atsparumo skyriaus vadovas ar Antikorupcinės aplinkos kūrimo vadovas teikia konsultacijas, jeigu darbuotojui ar valdybos nariui kyla abejonių, ar jis gali priimti dovaną, įvertinant: ar dovanotojas atstovauja privačiam ar viešajam sektoriui; dovanojimo tikslą; ryšį tarp dovanotojo ir institucijos (viešieji pirkimai, tyrimai, finansiniai interesai dėl konkretaus sprendimo, t. t.); dovanos pobūdį, vertę ir tai, ar tas pats šaltinis dovanoja pirmą ar ne pirmą kartą; tai, ar dovanojama vienam asmeniui, ar grupei darbuotojų; dovanos gavėjo atliekamas tarnybines funkcijas; kokios naudos darbuotojo dalyvavimas renginyje suteiks institucijai.
6.3. Neteisėtos atlygio (kyšio) dovanos siūlymas, žadėjimas ar teikimas gali būti laikomas siekiu papirkti ir apie tai pranešama Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo ir (ar) kompetentingoms institucijoms. 
6.4. Šio Aprašo reikalavimų pažeidimas laikomas darbo pareigų pažeidimu, už kurį taikoma Bendrovės vidaus teisės aktuose ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose numatyta atsakomybė. 
6.5. Dovanų ir jas gavusių, teikusių ar atsisakiusių asmenų duomenys saugomi 3 metus nuo jų pateikimo Dovanų registrui dienos, išskyrus atvejus, kai nustačius galimą teisės pažeidimą, iki atitinkamų teisinių procesų pabaigos. Pasibaigus šių duomenų saugojimo terminui ar teisiniam procesui, duomenys sunaikinami.
6.6. Už Dovanų registre pateiktų asmens duomenų saugojimo terminų kontrolę ir savalaikį jų sunaikinimą atsakingas Veiklos atsparumo skyriaus vadovas.
6.7. Už Aprašo vykdymą, savalaikį jo nuostatų keitimą ar papildymą atsakingas Veiklos atsparumo skyriaus vadovas.
6.8. Aprašas ir Dovanų registro nuasmeninti duomenys skelbiami Bendrovės interneto svetainėje, kuriuos vieną kartą per pusmetį teikia Komunikacijos skyriui Veiklos atsparumo skyriaus atsakingas asmuo.

7. PRIEDAI
1 priedas. Skaitmeninio dovanų registro forma.
2 priedas. Dovanos perdavimo aktas.
           3 priedas. Dovanos vertinimo aktas.
           4 priedas. Dovanos naikinimo aktas.
           5 priedas. Dovanų ar paslaugų priėmimo ir teikimo gairės.    
           6 priedas.  Informacinio pranešimo pavyzdys.      
           7 priedas.  Proceso apibūdinimo kortelė.      










