PATVIRTINTA

Vilniaus Fabijoniskiy gimnazijos
direktoriaus 2022 m. lapkric¢io 8 d.
isakymu Nr. V-265

DOVANU, GAUTU PAGAL TARPTAUTIN] PROTOKOLA AR TRADICIJAS, TAIP PAT
REPREZENTACIJAI SKIRTU DOVANU TVARKYMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty
dovany tvarkymo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato dovany, gauty pagal tarptautinj protokola ar
tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty dovany, perdavimo Vilniaus Fabijoniskiy gimnazijos (toliau
— Gimnazijos), jy registravimo, vertinimo, apskaitos, saugojimo ir naudojimo tvarka.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos:

2.1. dovana — bet koks neatlygintinai perduodamas turtas ar turtiné teisé, apimanti viska, kg
galima jvertinti pinigais, t. y. daiktai, paslaugos, jvairios pramogos, nuolaidos, dovany ¢ekiai.

2.2. reprezentacijai skirta dovana — atstovavimo tikslu gaunama dovana su valstybés, jstaigos
ir kitokia simbolika.

3. Pagal $ias Taisykles tvarkomos tik tos dovanos, kurias Tarnybos valstybés tarnautojas ir
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojas) priima pagal tarptautinj protokolg
ar tradicijas, kurios jprastai yra susijusios tarnybine padétimi ar tarnybinémis pareigomis, taip

reprezentacijai skirtas dovanas.

Il SKYRIUS
DOVANU PERDAVIMAS

4. Darbuotojas, gaves dovang, ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo jos gavimo dienos uzpildo
Dovanos gavimo aktg (1 priedas), nufotografuoja dovana, informuoja el. pastu uz korupcijos
prevencija Gimnazijoje atsakingg asmenj apie dovanos gavima Dovanos gavimo aktu ir dovanos
nuotrauka.

5. Dovana ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo gavimo dienos kartu su Dovanos gavimo
aktu perduodama saugojimui iki dovanos vertinimo uz korupcijos prevencijg atsakingam asmeniui.

6. Jeigu darbuotojas neturi galimybiy atlikti veiksmy nustatyty Taisykliy 4-6 punktuose dél
komandiruotés, ligos, atostogy ar kito laikino nebuvimo darbe, jis minétus veiksmus atlieka per 5

darbo dienas nuo komandiruotés, ligos, atostogy ar kito laikino nebuvimo darbe pabaigos.

111 SKYRIUS
DOVANU REGISTARAVIMAS IR VERTINIMAS

7. Uz korupcijos prevencijg atsakingas asmuo, gaves 1§ darbuotojo informacijg apie jo gauta
dovang ir Dovanos gavimo aktg per 10 darbo dieny nuo gavimo dienos inicijuoja dovanos vertinima,
kurj atlieka Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryta antikorupciné komisija(toliau — Komisija).



8. Komisija dovanas vertina Komisijos posédyje arba nuotoliniame posédyje, naudojantis
informacinémis technologijomis.

9. Komisija vertina dovanas, vadovaudamasi turto vertés nustatymo principais, nustatytais
Lietuvos Respublikos turto ir verslo vertinimo pagrindy jstatyme, atsizvelgdama j rinkos verte,
apraSymus, kurie yra prie dovanos, jos biikle (preking iSvaizdg) vertinimo metu arba lygina su kitais
tos rusies gaminiais.

10. Sprendimas dél dovanos vertés priimamas Komisijos posédyje dalyvavusiy Komisijos
nariy balsy dauguma. Balsams pasiskirscius po lygiai, lemia Komisijos pirmininko balsas. Komisijos
posédis laikomas teisétu, kai jame dalyvauja ne maziau kaip pusé Komisijos nariy.

11. Nustaius dovanos verte, uzpildomas Dovanos vertinimo aktas (3 priedas), kuris
registruojamas ir saugomas su kitais Gimnazijos dokumentais. Dovanos vertinimo aktg pasiraso visi
Komisijos nariai, dalyvave posédyje. Dovana registruojama Gauty dovany registre (2 priedas).

12. Dovanos vertinimo akte jraSoma dovanos saugojimo vieta po vertinimo ir atsakingas
asmuo.

13. Jeigu dovanos verté akivaizdi, ja galima nustatyti pagal tiesiogiai nurodytas kainas
(pavyzdziui, kainos zyma, priklijuotg etiket¢ ar pan.), dovanos vertinimas neatlickamas ir uz
korupcijos prevencijg atsakingas asmuo uzpildo Dovanos vertinimo akta, pastabose pazymi, kokiu
biidu buvo nustatyta verte ir registruoja ja Gauty dovany registre.

14. Kiekviena dovana vertinama individualiai. Jei dovang sudaro keletas skirtingy daikty,
kiekvienas jy jvertinamas atskirai, jy vertés sumuojamos ir  Dovanos vertinimo aktg jraSoma bendra
dovanos verte.

15. Jeigu vertinimo metu nustatoma, kad dovanos verté virSija 150 eury, ji laikoma valstybés
nuosavybe. Tokig dovang uz korupcijos prevencijg atsakingas asmuo pagal Dovanos perdavimo—
priémimo aktg (4 priedas) perduoda darbuotojui, atsakingam uz Gimnazijos ilgalaikj ir trumpalaikj
materialyjj turta. Ji jtraukiama j buhaltering apskaitg.

16. Jei dovanos verté nevirsija 150 eury, | buhaltering apskaitg ji netraukiama.

17. Komisija parenka ir Dovanos vertinimo akte nurodo vieng j buhaltering apskaitg
nejtrauktos dovanos naudojimo variantus:

17.1. dovana grazinama dovang gavusiam darbuotojui ir ji tampa jo nuosavybe. Darbuotojas
gali su dovana elgtis taip, kaip jam atrodo priimtina;

17.2. dovana (i$skyrus vardines dovanas) liecka Gimnazijoje ir, jeigu yra galimyb¢, naudojama
darbo reikméms;

17.3. dovana sunaikinama.

18. Taisykliy 17.1 papunktyje nurodytu atveju uz korupcija prevencija atsakingas asmuo
perduoda Dovanos perdavimo-priémimo aktu darbuotojui, kuriam grazinama dovana, dovang kartu
su Dovanos vertinimo aktu.

19. Taisykliy 17.2. papunktyje nurodytu atveju uz korupcijos prevencija atsakingas asmuo
perduoda dovang pagal Dovanos perdavimo-priémimo aktg kartu su Dovanos vertinimo aktu
Dovanos vertinimo akte nurodytam uz dovanos priezitirg atsakingam asmeniui.
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20. Taisykliy 17.3 papunktyje nurodytu atveju suraSomas Dovanos naikinimo aktas (5
priedas) ir dovana sunaikinama teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
DOVANU SAUGOJIMAS, NAUDOJIMAS

21. Dovanas, kol bus nustatyta jy verté, laikinai savo darbo kabinete saugo antikorupcinés
komisijos pirmininkas. Jeigu dovana yra gendantis, suvartojamas produktas, ji laikoma tam
pritaikytoje patalpoje ar naudojant atitinkamas technines priemones.

22. Dovana, kurios verté virSija 150 eury arba nevirSija, bet yra darbuotojo perduota
Gimnazijai, arba Komisijos sprendimu palikta Gimnazijoje, gali bati:

22.1. naudojama bendroms Gimnazijos reikméms, jei jos atitinka dovanos paskirtj;

22.2. eksponuojama visiems darbuotojams laisvai prieinamoje ir matomoje vietoje.

23. Unikalioms, ypac¢ vertingoms, trapioms, smulkioms ar pagamintoms i$ tauriyjy metaly ir
pan. dovanoms eksponuoti jrengiamos rakinamos spintos ar vitrinos.

24. Su dovany eksponavimu ir priezilira susijusius klausimus sprendzia Gimnazijos
pavaduotojas tikio reikalams.

25. Informacija apie Gimnazijos uzregistruotas dovanas vieSai skelbia Gimnazijos interneto

svetainéje.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbuotojai, pazeide Siy Taisykliy reikalavimus, atsako teisés akty nustatyta tvarka.




Dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip
pat reprezentacijai skirty dovany tvarkymo taisykliy

1 priedas
(Dovanos gavimo akto forma)
(dokumento sudarytojo pavadinimas)
DOVANOS GAVIMO AKTAS
Nr.
(@) miestas

Eil. Dovanos Dovanos Dovanos Iteikimo Iteikimo Jteikimo data Kiekis
Nr. pavadinimas apibiidinimas gaveéjas proga vieta (vnt.)

I8 viso perduota dovany.
(skaitmenimis ir ZodZiais)

Dovang perdavé

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)

Dovang priémé

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardeé)




Dovany, gauty pagal tarptautinj protokola ar tradicijas, taip
pat reprezentacijai skirty dovany tvarkymo taisykliy
2 priedas

(Gauty dovany registro forma)

VILNIAUS FABIJONISKIU GIMNAZIJOS GAUTU DOVANU REGISTRAS
M.

Dovanos statusas

(dovanos, kuriy verté

daugiau nei 150 Eur,
lieka Tarnybos

X ; A Nustatvta nuosavybé, o tos, kuriy

(apibtidinimas, kiekis) | laikas, dovanojimo gavéjas** té nurodyta suma,
priezastis ir pan.) verte grazinamos dovanos
gavéjui arba lieka
Tarnyboje ir naudojamos
tarnybinéms reikmém,
arba sunaikinamos)

Dovanojimo
Dovanos

gavimo
data

Eil.

NI Pastabos

Dovanotojas*

1 2 3 4 5 6 7 8 9

* Dovanotojo fizinio asmens duomenys nenurodomi. Skiltyje nurodoma, kad dovanotojas yra fizinis asmuo. Jei dovanotojas yra juridinio asmens jgaliotas atstovas, nurodomas
juridinio asmens pavadinimas ir, jei Zinoma, jj atstovaujan¢io asmens pareigos. Juridinio asmens jgalioto atstovo asmens duomenys nenurodomi.
** Nurodomas darbuotojo, gavusio dovang, struktiirinis padalinys, pareigos. Darbuotojo asmens duomenys nenurodomi.




(Dovanos vertinimo akto forma)

VILNIAUS FABINOJISKIU GIMNAZIJOS DOVANU VERTINIMO KOMISIJA

DOVANOS VERTINIMO AKTAS

Dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip
pat reprezentacijai skirty dovany tvarkymo taisykliy

3 priedas

data
miestas
Eil. Dovanos Dovana Dovang | [teikimo Iteikimo Iteikimo Kiekis Verté Komisijos Dovanos Pastabos
Nr. pavadinimas perdavusios gaves data vieta aplinkybés sprendimas saugojimo,
ir jstaigos ar asmuo eksponavimo vieta,
apibtdinimas jmonés uz dovanos
darbuotojo priezitirg atsakingas
vardas, asmuo
pavardé

Komisijos pirmininkas
(parasas)

Komisijos nariai:

Komisijos narys

(vardas, pavarde)

(parasas) (vardas, pavarde)
Komisijos narys
(parasas) (vardas, pavardé)

Dovang perdavé priezitirai: (asmens vardas, pavardé, parasas)

Dovang priémé priezitirai: (asmens vardas, pavardé, parasas)




Dovany, gauty pagal tarptautinj
protokolg ar tradicijas, taip pat
reprezentacijai skirty dovany
tvarkymo taisykliy
4 priedas

(Dovanos perdavimo—priémimo akto forma)

VILNIAUS FABIJONISKIU GIMNAZIJOS

DOVANOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Nr.

(data)

(turta perduodangio atsakingo asmens pareigos, vardas, pavardé)

perduoda, o

(turta priimangio atsakingo asmens pareigos, vardas, pavardé)

priima §j Tarnybos nuosavybeés teise priklausantj turta:

(perduodamo turto pavadinimas ir apibiidinimas (turto verté ir jsigijimo data). Jeigu perduodami keli daiktai, nurodoma,
kad turtas perduodamas pagal pridedama sarasa)

Perduodamo turto buklé perdavimo metu

Perdaveé

(asmens pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)

Priémé

(asmens pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)




Dovany, gauty pagal tarptautinj
protokola ar tradicijas, taip pat
reprezentacijai skirty dovany
tvarkymo taisykliy

5 priedas

(Dovanos sunaikinimo akto forma)

VILNIAUS FABINOJISKIU GIMNAZIJOS
ANTIKORUPCINE KOMISIJA

DOVANOS SUNAIKINIMO AKTAS

Nr.
(data)
Eil. Dovanojimo
Nr. aplinkybés D Dovanos
Dovana (vieta, laikas, | poyanotojas ovanos | gavimo Kiekis
(apibudinimas) dovanojimo gavejas
A data
priezastis 1ir

pan.)

1 2 3 4 5 6 7

I8 viso sunaikinta .
(skaitmenimis ir zodziais)

Uz dovanos (-y) sunaikinimg atsakingas asmuo .

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
Dovana (-0s) sunaikinama (-0s) .
(sunaikinimo biidas)

Komisijos pirmininkas

(parasas) (vardas, pavarde)

Komisijos narys
(parasas) (vardas, pavardé)

Komisijos narys
(parasas) (vardas, pavarde)




Dovany, gauty pagal tarptautinj
protokola ar tradicijas, taip pat

reprezentacijai  skirty dovany

tvarkymo taisykliy

6 priedas

SITUACIJU PAVYZDZIAI
SITUACIJA | DARBUOTOJO ELGESYS
DOVANOS

Darbuotojas kliento papraso pateikti papildomus | Negali, nes tai susij¢ su Darbuotojo tarnybine padétimi ar
dokumentus dél sprendimo priémimo. Klientas | tarnybinémis pareigomis, darbuotojas priims sprendimus
Darbuotojui | darbo kabineta atneSa trikstamus | kliento  atzvilgiu.  Nesant  galimybés  dovanos
dokumentus bei kartu teikia saldainiy déZute. Ar | atsisakyti/graZinti, dovanos gavimo faktas registruojamas.

Darbuotojas gali tokig dovang priimti?

Ar Darbuotojas gali oficialaus renginio metu i§ uzsienio
Salies delegacijy priimti alkoholio butelj, kuris teikiamas
kartu su kitomis reprezentacijai skirtomis dovanomis?

Gali. Alkoholis, jei jo etiketés dizainas ir (ar) pakuoté yra
reprezentacinio pobtidzio, $iuo atveju gali biiti vertinamas
kaip reprezentacinio pobudzio dovana, gauta pagal
tarptautinj protokola. Dovana pateikiama vertinimui,
registravimui, vieSinimui. Didesnés nei 150 Eur vertés
dovana tapty valstybés nuosavybe.

MAITINIMAS AR

APGYVENDINIMAS

Tarnybos 1éSomis finansuojamas renginys, kuriame gali
dalyvauti vie$ai paskelbtame kvietime uZsiregistrave
dalyviai. Renginyje dalyvauja tos pacios jstaigos
vadovybé (pvz., direktorius, direktoriaus pavaduotojas),
kurie renginio metu vieSai pasisako, bei darbuotojai,
kurie yra tik dalyviai (vie$ai nepasisako). Ar gali visi
istaigos atstovai tokio renginio metu priimti maitinimo
kavos pertraukos metu ir karStaisiais patickalais — per
pietus?

Gali, kadangi dalyvavimas pacios jstaigos
organizuojamame ir visuomenei atvirame renginyje
istaigos vadovybei bei su vadovu suderinusiems

darbuotojams bty susijes su einamy pareigy (funkcijy)
atlikimu. Maitinimo paslaugos priémimas Siuo atveju
laikytinas naudojimusi paslaugomis tarnybiniais tikslais.

Vaiky gynimo dienos proga Tarnybos darbuotojai
kvieGiami | Tarnybos organizuojamus darbuotojy
apdovanojimus. Vakaro metu sitloma lengvy
uzkandziy, gérimy. Ar Tarnybos darbuotojai gali tokioje
$ventéje vaisintis?

Gali dalyvauti ir vai$intis. Vaiky gynimo diena yra jtraukta
1 sarasa atmintiny dieny, kurios yra susijusios su esminiais
Lietuvos valstybingumo kiirimo ir jtvirtinimo faktais,
visuotiniy vertybiy propagavimu, atminimo kultiiros ir
gyvosios istorijos iSsaugojimu bei reglamentuojamos
Lietuvos Respublikos atmintiny dieny jstatymu. Tarnybos
darbuotojai i §j oficialy, Tarnybos organizuojama renginj
buty kvieCiami dél savo einamy pareigy, siekiant
tradiciSkai pagerbti konkrecios profesijos atstovus. Taigi
renginys susijes su tam tikry tradicijy, susijusiy su
Darbuotojy pareigomis, puoseléjimu.

RENGINIAI

Vyksta valstybés tarnautojy mokymai, kuriy metu i
mokymus deleguoti tarnautojai asmeniniam naudojimui
gauna raSymo priemoniy su mokymo centro logotipais.
Ar galima priimti tokig dovang?

Galima. Tarnautojai Siuose mokymuose dalyvauja dél
tarnybinés  padéties, o dovana vertinama kaip
reprezentaciné (mazos vertés), taigi ja priimti galima.
Dovana neteikiama vertinimui, registravimui.

Tarnybos vadovas dalyvauja konferencijoje, kurioje jis
atstovauja savo institucijai. Konferencijai pasibaigus jis
kvieCiamas | neoficialig, renginio organizatoriy
apmokamg vakarieng, kuri nejtraukta | renginio
programa. Ar galima dalyvauti Sioje vakarienéje?

Negalima. Tarnybos vadovas j renginj kvieCiamas dél
einamy tarnybiniy pareigy, bet vakarienéje dalyvaus kaip
privatus asmuo. Jis galéty dalyvauti tik jei susimokéty pats.




