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ELGESIO KODEKSAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Elgesio kodekso (toliau | kurti geranoriskga darbo aplinkg, ugdyti profesing kompetencija

— Kodeksas) tikslas bei tinkamus ir efektyvius Jstaigos darbuotojy tarpusavio rysius,
pagarbius santykius su klientais, partneriais.

2. Kodekse vartojamos 2.1. Asmens duomenys — bet kokia informacija apie fizinj

savokos: asmenj, kurio tapatybé nustatyta arba kurio tapatyb¢ galima

nustatyti (duomeny subjektas); fizinis asmuo, kurio tapatybe
galima nustatyti, yra asmuo, kurio tapatyb¢ tiesiogiai arba
netiesiogiai galima nustatyti, visy pirma pagal identifikatoriy,
pavyzdziui vardg ir pavarde, asmens identifikavimo numerj,
buvimo vietos duomenis ir interneto identifikatoriy arba pagal
vieng ar kelis to fizinio asmens fizinés, fiziologinés, genetinés,
psichinés, ekonominés, kultlirinés ar socialinés tapatybés
pozymius.

2.2. Darbuotojas — asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj
Kauno ,,Nemuno“ mokykla.

2.3. Dovana — laikomas bet kuris materialing vert¢ turintis
daiktas, paslauga ar kita nauda, sitloma ir / ar suteikiama
darbuotojui, kai tai yra ar gali blti susij¢ su tiesioginiy ar
netiesioginiu poveikiu jo veiksmams ar sprendimams.

1.1. [Istaiga, darbdavys — Kauno ,,Nemuno* mokykla,
190136168, registracijos adresas A. ir J. Gravrogky g. 9,
Kauno m. sav.

1.2. Jzeidimas — tai situacija, kai darbuotojas viesai / neviesai
veiksmu, ZodZiu ar rastu paZemino Zmogaus garbe ir oruma.

1.3. Kysininkavimas — bet kokios turtinés ar Kkitokios
asmeninés naudos sau ar kitam asmeniui gavimas, davimas,
siilymas ar tokios naudos pazadéjimas, siekiant turéti jtakos
veiksmams ar sprendimams.

1.4. Trecioji Salis — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios
institucija, agentiira ar kita jstaiga, kuri néra duomeny subjektas,
duomeny valdytojas, duomeny tvarkytojas, arba asmenys,
kuriems tiesioginiu duomeny valdytojo ar duomeny tvarkytojo
jgaliojimu leidziama tvarkyti asmens duomenis.




Il SKYRIUS
ETIKOS IR ELGESIO PRINCIPAI
1. KySininkavimas, 1.1. Netoleruojamos bet kokios kySininkavimo apraiSkos.
dovany teikimas ir KySininkavimas gali pasireiksti jvairiomis formomis, jskaitant,
priémimas bet neapsiribojant — grynyjy pinigy perdavimu, vertingomis

dovanomis, kelioniy, pramogy apmokéjimu, karjeros galimybiy
suteikimu ir (ar) Zadéjimu, vertingos, komerciskai svarbios
informacijos nutekinimu ir kt.

1.2. Istaigos darbuotojams draudziama tiesiogiai ir (ar)
netiesiogiai sitlyti, duoti, suteikti leidima duoti, prasyti, priimti
arba gauti kysj, jskaitant ir per bet kuriuos treiuosius asmenis.
1.3. Istaiga neteikia dovany ar paslaugy, jei tai lemia
gaunanciojo sprendimg Jstaigos naudai. Dovanos, pramogos ir
asmeninés paslaugos treciosioms Salims gali buti teikiamos tik
tada, kai jos:

1.3.1. jteikiamos be iSankstinio susitarimo;

1.3.2. néra iSreikStos grynyjy pinigy suma;

1.3.3. atitinka jprastg verslo praktika;

1.3.4. néra ypatingai didelés vertés (néra ypatingai didelés
vertés, t. y. ne daugiau kaip 50 Eur);

1.3.5. negali biiti suprantamos, kaip kysis arba iSmoka;

1.3.6. jteikiamos arba gaunamos be jokiy su tuo susijusiy
Isipareigojimy;

1.3.7. jteikiamos neturint tikslo priversti atlikti tam tikra darbg
arba atlyginti uz netinkama;

1.3.8. jteikiamos uZ pareigy atlikima ar veiklos vykdyma, arba
siekiant jgyti arba iSsaugoti verslg arba jgyti

1.3.9. jteikiamos uz pranasuma versle;

1.3.10. jteikiamos nepazeidziant atitinkamy jstatymy ar teisés
akty.

1.4. Vykdydami savo pareigas [staigos darbuotojai negali
priimti dovany, pinigy ar neatlygintiny paslaugy, iSskirtiniy
lengvaty ir nuolaidy. Sis draudimas netaikomas, kai sitilomi tik
simboliniai démesio ir pagarbos iSrai$kos Zenklai — mazaverciai
suvenyrai, daiktai, susij¢ su veiklos reklama, gelés ir kitos
dovanos, kurios negali jtakoti jas gaunanciojo sprendimy.

1.5. Pinigai negali buti dovanojami arba priimami kaip dovana,
nepriklausomai nuo jy sumos.

2. Santykiai su klientais 2.1. Istaiga teikia kokybiskas paslaugas verslo ir individualiems
klientams, nepriklausomai nuo jy tautiniy, rasiniy, socialiniy,
religiniy, amZiaus skirtumy.

2.2. Jstaigoje vienodai vertinami visi klientai, né vienam
neteikiant pirmenybés. Asmeniniai rySiai nesuteikia privilegijos
gauti kokig nors iSskirting nauda. Su draugais ir giminaiciais
turi biiti elgiamasi kaip su kitais klientais.

2.3. Istaiga bendradarbiauja, sickdama partnerystés ir abipusés
naudos.

2.4. Santykius su klientais grindZia abipuse pagarba ir
tolerancija.

2.5. Yra pateikiama teisinga informacija apie produktus,
paslaugas ir kainas, vengiant klaidinanciy teiginiy.




3. Santykiai su
konkurentais

3.1. Jstaiga remia laisva versla bei konkurencija, todél
neuzkerta kelio kitoms jmonéms laisvai su jomis konkuruoti.
3.2. Istaiga konkuruoja saziningai, vadovaudamasi skaidrumo
principu, verslo etikos principais ir laikydamasi galiojanciy
istatymy.

3.3. Viesai nekritikuoja konkurenty veiklos, neskleidzia
klaidinanc¢ios informacijos apie konkurentus ar jy vykdoma
veikla.

4. Aplinkos apsauga

4.1. [staiga pripazjsta savo atsakomybe¢ uz zmoniy sveikatos,
aplinkos ir gamtiniy iStekliy saugojimg. DidZiausias prioritetas
yra uztikrinti darbuotojy, vartotojy ir bendruomeniy, kurioje
vykdoma veikla, nariy sveikatg ir sauguma.

4.2. Istaiga laikosi aplinkos apsaugos jstatymy ir kity teisés
akty reikalavimy.

4.3. Racionaliai naudoja materialinius ir energetinius isteklius,
siekiant sumazinti neigiama poveikj aplinkai.

5. Konfidencialumas

5.1. Istaigos darbuotojai privalo zinoti, kuri informacija yra
konfidenciali ir uZtikrinti jos konfidencialumg. Jeigu
darbuotojas nezino, kokia informacija yra konfidenciali, turi tai
1$siaiSkinti su savo tiesioginiu vadovu.

5.2. Darbuotojai gerbia kiekvieno asmens teis¢ | privatumg ir
saugo klienty suteikta konfidencialia informacija net ir
pasibaigus sutartiniams santykiams su Klientu.

5.3. Darbuotojai, iSeinantys i§ Istaigos, turi ir toliau saugoti bei
nevieSinti konfidencialios informacijos, kurig suzinojo dirbdami
Jstaigoje.

6. Vaiky darbas

6.1. Netoleruojamas vaiky iSnaudojimas, visi darbuotojai
primami dirbti  vadovaujantis teisés akty numatytais
reikalavimais dél asmens jdarbinimo amZiui.

6.2. NeleidZziama vaikams atlikti darbo, kuris jiems sukelty
neleisting fizing grésme, galincig pakenkti jy fiziniam,
protiniam ar emociniam vystymuisi ar trukdyty jy mokyklinio
lavinimo procesul.

7. Santykiai Istaigos
viduje

7.1. Istaigoje gerbiamos darbuotojy teisés bendrauti laisvai ir
pripazjstamos jy savanorisko jungimosi j profesines sgjungas ar
asociacijas teisés bei teisés derétis su darbdaviu.

7.2. Jstaigos darbuotojy tarpusavio santykiai turi bati
grindZiami mandagumu, taktiSkumu, saZiningumu,
draugisSkumu ir pasitik¢jimu. Darbuotojai turi padéti vieni
kitiems darbingje veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis.

7.3. Netoleruojamas priverstinis ar nesavanoriskas darbas.

7.4. Netoleruojamos diskriminacijos dél jdarbinimo, darbo
uzmokesc¢io, mokymosi, karjeros, nutraukus darbo santykius ar
i8¢jimo | pensija, dél rasés, tautybés, religijos, amZiaus,
negalios, Seiminés padéties, seksualinés orientacijos, narystés
profesinéje sajungoje ar politiniy paziliry ir imames teiséty
priemoniy pastebétai diskriminacijai stabdyti.

7.5. Jstaigoje gerbiama kiekvieno darbuotojo asmenybé ir
individualumas, siekiama sukurti darbo aplinka, kuri skatinty
iniciatyva ir kiirybiSkuma.

7.6. Darbuotojy santykiai grindziami tarpusavio pagarba,
sgziningumu ir pasitikéjimu.




7.7. Darbuotojai laikosi solidarumo su savo kolegomis, ginti
juos nuo nepagrjstos kritikos ir netinkamos jtakos.

7.8. Darbuotojas susilaiko nuo vieSy pasisakymy ar svarstymy
apie kolegy atlieckamas wuzduotis ir veiksmus, apie Kkity
darbuotojy asmenybe ir jy kompetencija.

7.9. Darbuotojai nevarzo vieni kity teisiy, vengia asmeninio
izeidingjimo, orumo zeminimo, apkalby, Smeizto, reputacijos
menkinimo, neigiamy emocijy demonstravimo.

7.10. Netoleruojamas kito asmens jzeidinéjimas ar jo garbés ir
orumo Zeminimas.

7.11. Seksualinis priekabiavimas prie kolegy laikomas grubiu
etikos ir darbo pareigy pazeidimu.

7.12. Darbuotojai jsipareigoja biiti tvarkingos iSvaizdos, jeigu
yra numatyta, privalo vilkéti specialia aprangg. Apranga turi
buti $vari ir tvarkinga.

7.13. Vadovai turi pagarbiai elgtis su jiems pavaldziais
darbuotojais, nurodymai, pavedimai ir pastabos dél pavaldiniy
darbo truokumy ir klaidy turi baiti reiSkiamos korektisSkai,
stengiantis sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir
draugiSka aplinka, uzkirsti kelig konfliktams, Salinti nesutarimy
priezastis, objektyviai vertina pavaldiniy dalykines savybes bei
pasiekimus veikloje; Vadovai stengiasi paskirstyti darbg
kolektyve tolygiai, kad bty efektyviai panaudotos kiekvieno
darbuotojo kiirybinés galimybés ir kvalifikacija; Vadovui
nedera vies$ai reiksti savo simpatijas ar antipatijas darbuotojams;
7.14. Darbo metu kile darbuotojy tarpusavio nesutarimai turi
biiti i§sprendZiami nedelsiant jy paciy pastangomis, | tiesioginj
vadova kreipiamasi tik kraStutiniu atveju.

8. Asmens duomenys

8.1. Jstaiga gerbia visy savo darbuotojy, verslo partneriy,
klienty privatumg. Jstaiga atsakingai tvarko asmens duomenis,
laikydamasi visy galiojan¢iy asmens duomeny privatumo
apsaugg reglamentuojanciy jstatymy, prieziiiros institucijy ar
kity kompetentingy institucijy rekomendacijy.

8.2. Asmens duomenys yra tvarkomi teisétai, saziningai ir
skaidriai.

8.3. Asmens duomenys renkami nustatytais, aiskiai apibréztais
bei teisétais tikslais ir netvarkomi tikslais, nesuderinamais su
nustatytaisiais prie$ renkant asmens duomenis.

8.4. Istaigos darbuotojai turi teis¢ rinkti, tvarkyti, perduoti,
saugoti, naikinti ar Kkitaip naudoti asmens duomenis tik
atlikdami savo tiesiogines funkcijas, apibréztas pareigybés
apraS§yme ar kitame Jstaigos lokaliniame teisés akte arba
Istaigos vadovo pavedimu ir tik teisés akty nustatyta tvarka.
Jstaigos darbuotojams draudziama savavaliskai rinkti, tvarkyti,
perduoti, saugoti, naikinti ar kitaip naudoti asmens duomenis.
8.5. Tvarkomi asmens duomenys turi biiti adekvatis, tinkami ir
tik tokie, kuriy reikia siekiant tiksly, dél kuriy jie tvarkomi.

8.6. Tvarkomi asmens duomenys turi bati tikslis ir prireikus
atnaujinami; turi buti imamasi visy pagristy priemoniy
uztikrinti, kad asmens duomenys, kurie néra tikslis,
atsizvelgiant | jy tvarkymo tikslus, biity nedelsiant iStrinami
arba iStaisomi.




8.7. Tvarkomi asmens duomenys laikomi tokia forma, kad
duomeny subjekty tapatybe biity galima nustatyti ne ilgiau, nei
tai yra butina tais tikslais, kuriais asmens duomenys yra
tvarkomi.

8.8. Tvarkomi asmens duomenys tokiu budu, kad taikant
atitinkamas technines ar organizacines priemones biity
uztikrintas tinkamas asmens duomeny saugumas, jskaitant
apsaugg nuo duomeny tvarkymo be leidimo arba neteiséto
duomeny tvarkymo ir nuo netyc¢inio praradimo, sunaikinimo ar
sugadinimo.

8.9. Darbuotojai, kurie tvarko kity asmeny asmens duomenis,
privalo:

8.9.1. wveikti pagal galiojanCius jstatymus ir Istaigoje
patvirtintus vietinius teisés aktus;

8.9.2. veikti pagal atitinkamus sutartyje su klientu apibréztus
Isipareigojimus;

8.9.3. rinkti, naudoti ir tvarkyti tokig informacijg tik siekiant
teiséty verslo tiksly;

8.9.4. apriboti prieiga prie informacijos, suteikiant prieigg tik
tiems asmenims, kurie turi teiséta pagrindg matyti S$ig
informacija;

8.9.5. imtis prevenciniy priemoniy prie$ neteiséta informacijos
atskleidima.

9. Finansinis
atskaitingumas

9.1. Jstaiga uztikrina finansinj skaidrumg ir atskaitinguma.
Visas finansines ataskaitas, kurias reglamentuoja nustatyti teisés
aktai, pateikia Registry centrui (www.registrucentras.lt).

9.2. Vykdo visus finansinius nurodymus, kurie
reglamentuojami teisés akty.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

1. Istaiga yra atsakinga uz Kodekso jgyvendinima.

2. Kiekvieno vadovo pareiga — kasdieninis Kodekso jtvirtinimas ir jo laikymosi prieziiira.



http://www.registrucentras.lt/

