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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO ,,SATRIJA
VIDAUS TYRIMU TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus tyrimy tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Satrija“ (toliau —
Istaiga) vidaus patikrinimy pagal gauta informacija dél Istaigos darbuotojy (toliau — darbuotojai) galimai
padaryty Istaigos darbo tvarkos taisykliy, LR jstatytmy ir/ar kity lokaliniy teisés akty pazeidimy, sukélusiy
ar galéjusiy sukelti [staigai materialinius nuostolius ar Zalg reputacijai, atlikimo bei sprendimo dél atlikto
patikrinimo priémimo tvarka. Ji taikoma:

1.1.kai gauta informacija apie darbuotojo galimg darbo pazeidima ar nusizengima;
1.2.bet kuriuo kitu pagrindu, siekiant nustatyti visas jvykio ar nusiZzengimo aplinkybes ir imtis
prevenciniy priemoniy ateityje uzkardyti panasius pazeidimus ar nusizengimus.

2. Pagrindinis Tvarkos tikslas — aiSkiai apibrézti salygas ir procesa, biiting i§samiam ir nesaliskam bet kokiy
pranesimy, skundy ar kitokios informacijos dél galimai [staigoje padaryty nusizengimy iStyrimui, taip pat
biting, siekiant nustatyti visas nusizengimy aplinkybes, priezastis ir sglygas bei siekti darbo drausmeés
stiprinimo, darbo tvarkos pazeidimy ir kovos su korupcija prevencijos.

3. Tvarkoje vartojamos savokos:

Darbo pareigy paZeidimas — darbuotojo tyCinis veikimas arba neveikimas, pazeidziantis teisés akty,
Istaigos politiky ar kity Istaigos vidaus dokumenty nuostatas.

Etikos (darbo) taisykliu paZeidimas — nustatyty (darbo) etikos vertybiy reikalavimy bei visuotinai priimty
dorovés normy pazeidimas.

Korupcinio pobuidzio pazeidimas — veikos, turin€ios kySininkavimo, prekybos poveikiu, papirkimo ar
kitos nusikalstamos veikos pozymy, siekiant sau ar kitiems asmeninés naudos.

Istaigos privaciu interesy konfliktas — situacija, kai darbuotojas, eidamas savo pareigas, privalo atlikti
tam tikrg veiksma, taciau tas veiksmas (veikla) yra susijes ne tik su jo pareigomis, bet ir su jo privaciu
interesu.

II. INFORMACIJOS APIE GALIMUS PAZEIDIMUS
SALTINIAI IR KLASIFIKAVIMAS

4. Informacija [staigoje gali biiti gaunama arba nustatoma teisétais buidais ir i§ jvairiy Saltiniy, tokiu badu:
4.1. elektroninio pasto adresu info@satrijosklubas.lt
4.2. telefonu, nurodytu Istaigos internetingje svetaingje;
4.3.visuomenés informavimo priemonémis;
4.4.per socialinius tinklus;
4.5.tiesiogiai bet kurio Istaigos darbuotojo gaunama informacija is kity asmeny;
4.6. informacija, perduodama i$ kity jmoniy, jstaigy, organizacijy;
4.7.informacija, perduodama i§ staigos steigéjo;
4.8. informacija nustatoma Korupcijos prevencijos koordinavimo darbo grupés;
4.9.informacija, iSaiskéjanti atlikus vidinj arba iSorinj audita;
4.10.anonimiskai, paliekant pranesima Jstaigos pasto dézutéje, esancioje prie Istaigos jé¢jimo dury
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Informacija apie galimai [staigoje padarytus pazeidimus pagal informacijos pobiidj klasifikuojama
atitinkamai j:
5.1.pazeidimus, jeigu pagal pirmin¢ informacija jzZvelgiami [staigoje nustatyty ir patvirtinty darbo
tvarky pazeidimai,
5.2. etikos (darbo tvarkos) taisykliy (kodekso) pazeidimus;
5.3.korupcinio pobiidzio nusizengimus;
5.4.]staigos ir privaciy interesy konfliktus;
5.5.Istaigos turto vagystes, sukciavimus ir kitokius LR Baudziamajame ar Administraciniy
nusizengimy kodekse nustatytas veikas;
5.6.incidentus ar nelaimingus jvykius, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata;
5.7.kitokius Istaigos darbuotojy veikimus ar neveikimus, galinCius reikSmingai pakenkti [staigos
ineteresams ir/ar reputacijai.

III. TARNYBINIU PATIKRINIMU ATLIKIMO TVARKA

Tarnybinis (vidaus) patikrinimas pradedamas gavus asmens skunda, praneSima, visuomenés
informacijos priemonése paskelbtg ar kitokiag informacijg apie galimai [staigoje padaryta pazeidima.
Bet kuris Istaigos darbuotojas, gaves ar aptikes informacija apie galimai padaryta pazeidima, pastebéjes
ar nustates daroma ar padaryta pazeidima, privalo nedelsiant apie tai tiesiogiai, telefonu, elektroniniu
pastu arba anonimiskai informuoti Jstaigos raStinés administratoriy, atsakinga uz informacijos apie
galimai padaryta pazeidima ar pazeistus Istaigos interesus registravimg ir Tarnybinio pranesimo Jstaigos
direktoriui parengima.
Ivykus darbo pareigy pazeidimui, kurj nustato tiesioginis darbuotojo vadovas, apie tai suraSo Tarnybinj
praneSima, kuriame apraso darbo pareigy pazeidimo fakta, prideda pazeidima jrodancius dokumentus
ar kitus jrodymus ir pasiiilo jspéti apie galima atleidimg uz antrg tokj pazeidima, padarytg per 12
(dvylika) ménesiy, arba nutraukti sutartj uz padaryta Siurksty darbo pareigy pazeidima.
Pries jspéjant apie galimg atleidima uz antra tokj pazeidima, taip pat pries priimant sprendima nutraukti
darbo sutartj dél darbuotojo padaryto antro tokio pat pazeidimo ar Siurkstaus darbo pareigy pazeidimo,
Istaigos direktorius ar strukttiriniy padaliniy vadovai turi rastu pareikalauti, kad darbuotojas rastu
pasiaiskinty dél galimo darbo pareigy pazeidimo (Tvarkos 1 priedas). Nustatomas protingas terminas,
kuris negali biiti ilgesnis kaip 2 (dvi) darbo dienos, darbuotojo pasiaiskinimui pateikti. Jei per §j terming
be svarbiy priezasciy darbuotojas nepateikia pasiaiskinimo, jspéti apie galima atleidima uz antra tokj
pazeidimg arba priimti sprendimg nutraukti darbo sutart] galima ir be paaiSkinimo. UZ personalo
dokumenty rengima atsakingas darbuotojas parengia Istaigos direktoriaus jsakyma dél ispéjimo apie
galimg atleidimg uZz antrg tokj pazeidimga arba darbo sutarties nutraukimo.
Atsakingas uz informacijos registravima, gaves informacija apie galimai padaryta pazeidimag ar
pazeistus Jstaigos interesus, registruoja Informaciniy jvykiy registre, suraso Tarnybinj praneSima
Istaigos direktoriui, (iSskyrus Tvarkos 8 punkte numatytg atvejj) kuriame nurodo:

10.1. informacijos gavimo data;

10.2. informacijos gavimo aplinkybes ir $altinj (praneséjo inicialai uzsifruojami);

10.3. informacijos turinj (fabula);

10.4. preliminaria pazeidimo kategorija (pobiidj) pagal pirming informacija.

Istaigos direktorius, susipazings su Tarnybiniame praneSime pateikta informacija, priima sprendima dél
tyrimo pradéjimo ir jvykiui tirti pagal kompetencija skiria darbuotoja arba suburia:

11.1. korupcijos prevencijos koordinavimo ir kontrolés darbo grupe, jeigu informacijoje
izvelgiamas pazeidimas ar informacija, susijusi su korupcinio pobiidzio nusikaltama veika
ar apraiskomis ir (ar) interesy konfliktu;

11.2. specialiai tam jvykiui tirti sudarytg Tarnybinés etikos komisija - jeigu gauta informacija
dél etikos (darbo) taisykliy (kodekso) pazeidimy.
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Esant butinumui ir siekiant uztikrinti patikrinimo objektyvuma, [staigos direktorius gali inicijuoti
darbuotojo, kurio atzvilgiu pradétas tyrimas, nuSalinima nuo darbo ir apie tai informuoti darbuotojo
tiesioginj vadova;
Darbuotojui (darbo grupei), kuriam pavesta atlikti tyrimg dél galimai padaryto pazeidimo, turi teise:

13.1. gauti reikalingg tyrimui informacija i§ darbuotojy, kurie pagal savo pareigas ir
kompetencija tokia informacija disponuoja;

13.2. gauti Istaigos darbuotojy paaiskinimus dél jvykio;

13.3. susipazinti su [staigos konfidencialia informacija, reikalinga jvykiui istirti;

13.4. susipazinti su reikiamais dokumentais ir gauti jy kopijas;
Darbuotojas (darbo grupé), atliekantis tyrima dél galimai padaryto pazeidimo, privalo:

14.1. buti susipazings ir pasiraSes pasizadéjima dél Istaigos konfidencialios informacijos

saugumo uZztikrinimo;
14.2. nusiSalinti nuo pavesto tyrimo atlikimo, jei tai gali sukelti paties privaciy interesy konflikta,
apie tai informuojant vadova;
14.3. tyrima atlikti objektyviai ir iSsamiai, iSsiaiSkinant visas jvykio, pranesimo ar skundo
aplinkybes, biitinas teisingo sprendimo priémimui dél tokiy jvykiy ar pazeidimy prevencijos.

Tarnybinis patikrinimas turi buti atliktas per 1 (vieng) ménesj nuo skundo, pranesimo ar informacijos apie
jvyki gavimo, paZeidimo paaiskéjimo ir ne véliau kaip per SeSis ménesius nuo jo padarymo dienos.
Pastarasis terminas tesiamas iki dviejy mety, jeigu darbuotojo padarytas pazeidimas paaiskéja atlikus
audita, inventorizacijg ar veiklos patikrinima.
Tyrimg atliekantis darbuotojas (darbo grup¢) tyrimo metu surinkta informacija privalo naudoti tik vidaus
patikrinimo tikslams pasiekti.
Tyrimo metu turi biiti renkama tik ta informacija, kuri yra bitina tyrimui atlikti ir vidiam Istaigos interesui
uztikrinti.
Tyrimg atlikgs darbuotojas (darbo grupé), surinkes visg reikalinga informacijg suraso Tarnybinj praneSima
dél atlikto patikrinimo kuriame nurodo:

18.1. informacija, pagal kurig pradétas tyrimas (Tvarkos 10 p.);

18.2. visas aplinkybes, susijusias su gauta informacija, nustatytas tyrimo metu;

18.3. jrodymus, pagrindzianc¢ius nustatytas aplinkybes;

18.4. teisés akty, Istaigos politiky ar kity Istaigos vidaus dokumenty pazeistas nuostatas;

18.5. padaryta Istaigai zala ar kitas kilusias neigiamas pasekmes dél jvykio ar padaryto

pazeidimo.
Tarnybinis pranesimas dél atlikto patikrinimo su visa tyrimo metu surinkta medziaga perduodama Istaigos
vadovui.

Iv. SPRENDIMAS DEL ATLIKTO TYRIMO

Istaigos vadovas, gaves Tarnybinj praneSimg ir susipazings su atlikto tyrimo medziaga, priklausomai nuo
nustatyty pazeidimy nusprendzia:

20.1. jeigu nustatytas darbo pareigy pazeidimas ir aiSkus pazeidéjas, jvertina ir sprendzia, ar
taikyti drausming atsakomybe, jspéti dél darbo pareigy pazeidimo ir galimo atleidimo uz antra
tokj pazeidima, taip pat dé¢l [staigai padarytos Zalos atlyginimo, jei ji buvo nustatyta. Sitilomas
sprendimas turi buiti patvirtintas [staigos direktoriaus jsakymu. UZ personalo dokumenty rengima
atsakingas darbuotojas parengia direktoriaus jsakyma, kuriuo darbuotojas jspéjamas apie galima
atleidima uz antra tokj patj pazeidima.

20.2. jeigu darbuotojas per paskutinius 12 (dvylika) ménesiy padaro antra tokj pat darbo pareigy
pazeidima arba pazeidimas yra SiurkStus, vadovas gali inicijuoti darbo sutarties su darbuotoju
nutraukimg. Sprendima sitilyti nutraukti darbo sutartj dél darbuotojo padaryto pazeidimo Istaigos
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vadovas turi priimti jvertings pazeidimo ar pazeidimy sunkumg ir padarinius, padarymo
aplinkybes, darbuotojo kalte, priezastinj rysj tarp darbuotojo veiklos ir atsiradusiy padariniy, jo
elgesj ir darbo rezultatus iki pazeidimo ar pazeidimy padarymo. Siiilomas sprendimas yra
tvirtinamas [staigos direktoriaus. Uz personalo dokumenty rengimg atsakingas darbuotojas
parengia direktoriaus jsakyma dél darbo sutarties su darbuotoju nutraukimo.

20.3. jeigu nustatytas LR BaudZiamojo ar Administraciniy nusiZzengimo kodekso pazeidimas,
suderinus su Istaigos vadovu, visais atvejais tyrimo medziagg tolimesniam nagringjimui ir
procesinio sprendimo priémimui pagal kompetencija perduodama teisétvarkos institucijoms.
Tolimesnj bendradarbiavima su teisétvarkos institucijomis uztikrina [staigos vadovas.

20.4. jeigu nustatyty jvykiy ar pazeidimy prevencijai reikalingi procesiniai pokyciai ar Istaigos
norminiy akty pakeitimai, Istaigos vadovas inicijuoja darbo grupe tyrimo iSvadoms iSnagrinéti ir
procesiniams pokyc¢iams numatyti ar [staigos norminiy akty pakeitimams parengti.

Baigus tyrima, su tyrimo iSvada ir priimtu sprendimu turi biiti supazindintas pazeidimg padargs asmuo.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Vidaus tyrimo metu gauta informacija ir tyrimo iSvados su priimtu sprendimu yra saugomi byloje, prie
kurios prieiga turi tik personalo dokumentacija administruojantis darbuotojas.

Vidaus tyrimo metu gauta informacija ir tyrimo i§vados su priimtu sprendimu yra saugomi 5 (penkis) metus
po vidaus tyrimo atlikimo.

Personalo dokumentacija administruojantis darbuotojas yra atsakingas uz tyrimo metu surinkty asmens
duomeny konfidencialuma, vientisumg ir prieinamuma.

Tvarka taikoma visiems Jstaigos darbuotojams.

Tvarkos priedas yra neatskiriama Tvarkos dalis. Pasikeitus Tvarkos priedui — direktoriaus jsakymu
keiciamas tik Tvarkos priedas.

Tuo atveju, jei Tvarkos nuostata prieStarauja atskirais Istaigos norminiais aktas nustatytai politikai, tvarkai
ar kitam vidiniam norminiam aktui, virSenybé¢ teikiama specialiam ar virSesniam norminiam aktui.




VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBAS ,,SATRIJA“

Kam:

(darbuotojo vardas, pavardé)

(pareigos)

(stukritinis padalinys (skyrius)

PRASYMAS PASIAISKINTI
DEL GALIMO DARBO PAREIGU PAZEIDIMO

20 m. mén. d.

(Issamiai apraSomos galimo darbo pareigy pazeidimo aplinkybés, nurodoma galimo pazeidimo padarymo data ir laikas, galimai
pazeisti pareiginiy nuostaty ir/ar darbo tvarkos taisykliy straipsniai ir punktai, Korupcijos prevencijos politikos nuostatos).
Vadovaudamiesi LR Darbo kodekso 58 str. 4 d., praSome ne véliau kaip per vieng darbo dieng nuo $io praSymo (jo kopijos) jteikimo
Jums dienos_rastu pasiaiskinti dél ank$¢iau nurodyto galimo darbo pareigy pazeidimo.

Rekomenduojame i$samiai nurodyti visas aplinkybes, susijusias su galimu darbo pareigy pazeidimu.

Jeigu pasiaiskinimo nustatytu terminu nepateiskite, atsakomybé uz pazeidima galés biti taikoma ir be Jisy pasiaiskinimo.

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)

Prasyma pasiaiskinti gavau:

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé) (data)



