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Savoka / sutrumpinimas

SAVOKOS

Savokos / sutrumpinimo paaiskinimas

AK
Asmuo

Atsakingas asmuo

Neatitikties atvejis

Pasitikéjimo linija

Pazeidimas

Pranesantysis asmuo

Praneséjas

PranesSimas

Sankcionuota jranga

Tvarkos aprasas

Vidinis tyrimas

Vidinj tyrimg atliekantis
subjektas

UAB ,EPSO-G“ Audito komitetas
Fizinis ar juridinis asmuo

Bendrovés generalinio direktoriaus paskirtas Bendrovés darbuotojas, kuris
uztikrina efektyvy Pasitikéjimo linijos veikimg, jvertina Pasitikéjimo linija gauta
informacijg ir teikia siGlymus Bendrovés generaliniam direktoriui dél
PraneSime pateiktos informacijos, tvarko gautus PraneSimus, uztikrina
Pranesancio asmens konfidencialuma bei vykdo kitas Bendrovés vidaus teisés
aktuose numatytas funkcijas.

Veiksmai arba neveikimas, dél kuriy kyla rizika paZeisti ar yra paZeidziami
iSoriniy ir/arba vidiniy teisés akty reikalavimai, dél ko gali kilti neigiamos
finansinés pasekmeés arba Zala Grupés ir/ar Bendrovés reputacijai.

Bendrovés vidinis informacijos apie pazeidimus pateikimo kanalas.

Bendrovéje galimai rengiama, daroma ar padaryta nusikalstama veika,
administracinis nusiZzengimas, darbo pareigy paZeidimas, etikos normy
paZeidimas ar bet koks kitas paZeidimas, dél kurio kilo arba gali kilti Zala
Bendrovei ir/arba paZeista Bendrovés ir/ar Grupés reputacija.

Bet kuris Pranesimg pateikes fizinis ar juridinis asmuo.

Informacijg apie Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatyme (toliau —
Praneséjy apsaugos jstatymas) numatytg PaZeidimg praneses fizinis asmuo,
kurj Lietuvos Respublikos prokuratira pripaZjsta praneséju.

Bet kokia forma Pranesancio asmens pateikta informacija dél galimai jvykdyto,
vykdomo ar numatomo jvykdyti PaZeidimo.

Bendrovés programiné jranga (taikomoji ir sisteminé programiné jranga, jos
kGrimo priemonés); aparatiné jranga (duomeny laikmenos, organizacine,
kompiuteriné ir rysiy jranga), kuriy naudojimg patvirtino Bendrovés vadovas
ar jo jgaliotas asmuo.

Sis Vidiniy tyrimy atlikimo tvarkos aprasas.

Siame Tvarkos aprade nustatyta tvarka Bendrovés Darbuotojy atliekamas
gautos ir papildomai surinktos informacijos jvertinimas.

Prevencijos skyriaus vadovas ar jo paskirtas Bendrovés darbuotojas, nuolatiné
Vidiniy tyrimy komisija arba konkre¢iam Vidiniam tyrimui atlikti sudaryta
Vidinio tyrimo komisija.
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Kitos Tvarkos aprase vartojamos sgvokos ir sutrumpinimai yra suprantamos taip, kaip jos paaiskintos
Savoky Zodyne. Sagvoky Zodyne pateikti savoky apibréZimai vartojami Tvarkos aprase didZigja raide.

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tvarkos apraso tikslas - nustatyti principus, Bendroveés darbuotojy atsakomybes bei tvarkg objektyviam ir

teisétam (nepaZeidziant asmens duomeny tvarkymo bei privatumo reikalavimy) Bendrovés vidiniy tyrimy

atlikimui dél Bendrovés darbuotojy, kontrahenty, jy atstovy ir kity su Bendrovés veikla susijusiy asmeny

veiksmy jvertinimo, siekiant nustatyti neteiséty veiky pozymiy turintj elgesj, mazinti neigiama poveikj

Bendrovés reputacijai ir apie neteisétus veiksmus ar neveikimg pranesti atsakingoms institucijoms.

2. Sis Tvarkos apra$as netaikomas nagrinéjant galimus darbo pareigy paZeidimo atvejus, kurie nagrinéjami

vadovaujantis Darbo kodekso nustatytais reikalavimais bei laikantis Bendrovéje patvirtintos tvarkos (jei

yra patvirtinta).

PIRMINIS INFORMACIOS VERTINIMAS IR VIDINIO TYRIMO INICUAVIMAS

3. Vadovaujantis Siuo Tvarkos aprasu, Bendrové gali pradéti Vidinj tyrima Siais atvejais:

3.1.
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.

gavus Pasitikéjimo linija informacijg apie galima PaZeidima;

Prevencijos skyriaus darbuotojui savarankiSkai informacijos analizés metu nustacius galimus
PaZeidimo pozymius;

nustacius ir/ar jvykus Neatitikties atvejui;

gavus informacijg apie Pazeidimg is Ziniasklaidos ar kitomis priemonémis;

gavus informacijg apie galimg Bendrovés darbuotojo pareigy pazeidima, kuris gali turéti
reikSmingos neigiamos jtakos Bendrovei.

4. Pirminj gautos informacijos jvertinimg Atsakingas darbuotojas atlieka, ir jvertina:

4.1.

4.2.

4.3.
4.4,

4.5.

4.6.

ar gauta informacija neturéty buti nedelsiant persiysta jgaliotai tirti institucijai, jei gautos
informacijos turinys leidZia pagrjstai manyti, kad yra rengiama, daroma ar padaryta nusikalstama
veika, administracinis nusiZzengimas ar gautos informacijos nagrinéjimas nepriskirtinas Bendrovés
kompetencijai;

ar informacijg pateikes asmuo galéty bati pripazZintas Praneséju, kuriam bty suteiktos papildomos
garantijos bei taikoma Praneseéjy apsaugos jstatyme numatyta apsauga;

ar gauta informacija apie PaZzeidima néra grindZiama akivaizdZiai tikrovés neatitinkanciais faktais;

ar informacija yra pakankamai konkreti - ne tik paremta asmens nuomone, bet faktais, kuriuos
jmanoma patikrinti;

ar néra kreipiamasi pakartotinai dél ty paciy aplinkybiy, kai pries tai pateikta informacija apie
Pazeidima buvo iSnagrinéta ir dél jos priimtas sprendimas;

ar dél gautos informacijos batina atlikti iSsamy pateiktos informacijos jvertinimg - atlikti Vidinj
tyrima.

5. Vidinis tyrimas gali bati inicijuojamas:

5.1.
5.2.

Bendrovés valdybos ir/arba AK pavedimu (sprendimu);

Bendrovés generalinio direktoriaus sprendimu (pavedimu, jsakymu), kai bitina prioriteto tvarka
skirti batinus Bendrovés vidinius resursus iSsamiam Vidinio tyrimo atlikimui ir/arba Vidinio tyrimo
metu bus batina atlikti veiksmus, susijusius su Bendrovés darbuotojy Sankcionuotos jrangos ir/arba
el. komunikacijos perziira;
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6.

10.

11.

5.3. Bendrovés Prevencijos skyriaus sprendimu (uZfiksuojamas el. laisku, uZduotimi Bendrovés
dokumenty valdymo sistemoje ar kt. bldais), kai Vidinj tyrimg atlieka Prevencijos skyriaus
darbuotojai.

Sprendime pradéti Vidinj tyrimg nurodoma (priedai Nr. 1-3 rekomenduojamos formos):

6.1. Vidinj tyrimg atliekantis subjektas, jei sudaroma Vidinio tyrimo komisija, jos sudétis ir pirmininkas.
Vidiniy tyrimy komisija sudaroma i$ nelyginio asmeny skaiciaus;

6.2. Vidinio tyrimo apimtis — uzduotis arba preliminarts klausimai, j kuriuos pavedama atsakyti Vidinj
tyrimg atliekanc¢iam asmeniui ar Vidinio tyrimo komisijai;

6.3. Vidinio tyrimo atlikimo terminai;

6.4. jei Vidinio tyrimo metu bus atliekama Bendrovés darbuotojy Sankcionuotos jrangos perziiira
ir/arba Darbuotojy el. komunikacijos stebésena (jei Zinoma Vidinio tyrimo inicijavimo metu) —
nurodoma, kuriy Bendrovés darbuotojy Sankcionuotos jrangos ir/arba el. komunikacija stebésena
bei uz kokj laikotarpj bus perzitrima ir tikrinamas turinys.

VIDINIO TYRIMO ATLIKIMAS IR JO ISVADY BEI REKOMENDACIY PRISTATYMAS

Vidinj tyrima atliekantis subjektas turi jsivertinti, j kokius klausimus batina atsakyti, kokig informacija
jvertinti bei kokius veiksmus atlikti, kad pasiekti pagrindinius Vidinio tyrimo tikslus, todél iki pradedant
Vidinj tyrima rekomenduojama parengti jo planuojamy atlikti veiksmy sgrasg, nurodyti uz Siy veiksmy
atlikima atsakingus asmenis bei preliminarius veiksmy atlikimo terminus.

Vidinj tyrima atliekantis subjektas turi teise gauti iS Bendrovés struktdriniy padaliniy visus reikalingus
dokumentus, vaizdo ir/ar garso jrasus, kompiuteriniy duomeny baziy informacija bei Darbuotojy
paaiskinimus.

Atskiru Vidinj tyrimg inicijuojancio subjekto ar jo jgalioto Darbuotojo sprendimu Vidinj tyrima atliekantis
subjektas turi teise gauti atitinkamy Darbuotojy Sankcionuotoje jrangoje ir elektroniniame paste esancia
informacijg, Darbuotojui priskirtos rysio jrangos el. rysiy jvykiy isklotine, taip pat vykdyti darbuotojams
suteiktos Sankcionuotos jrangos, Bendrovei priklausanciy transporto priemoniy, Bendrovés patalpy ir
teritorijos bei darbo viety stebésena.

Vidinj tyrima atliekantis subjektas turi teise gauti esamy Bendrovés darbuotojy bei buvusiy darbuotojy (jei
sutinka pateikti) Zodinius, rasytinius paaiskinimus ir kitg su Vidiniu tyrimu susijusig informacijg, Siais
bldais:
10.1. rasytinj paaiskinimg teikiantis asmuo gali pats jj surasyti ir bet kokia forma pateikti Vidinj tyrimg
atliekanc¢iam subjektui;
10.2. paaiskinimus gali uzrasyti Vidinj tyrimg atliekantis subjektas pagal paaiskinimus teikiancio asmens
Zodzius. Tokiu atveju Vidinj tyrimg atliekantis subjektas turi iSsiysti suderinimui paaiskinimy teksta,
0 paaiskinimus teikiantis asmuo gali pateikti pastabas ir iStaisyti netikslumus. Paaiskinimo
pateikimas gali bati fiksuojamas garso ir vaizdo fiksavimo jrenginiais, pries tai informavus
paaidkinima teikiantj asmenj ir gavus jo sutikima. Siuo tikslu padarytas vaizdo ir/arba garso jrasas
negali bati naudojamas jokiais kitais tikslais bei turi bati sunaikintas nedelsiant po to, kai su
paaiskinimus teikianciu asmeniu suderinamas paaiskinimy tekstas, bet ne véliau kaip iki Vidinio
tyrimo iSvady patvirtinimo.
Vidinio tyrimo metu nustacius, kad Bendrovés Darbuotojas tycia pateiké melagingg informacija, nejvykdé
jsipareigojimo bendradarbiauti arba kitaip trukdeé ar bandé apsunkinti Vidinio tyrimo atlikima, tai laikoma
Siurks¢iu darbo pareigy pazeidimu. Trukdymas tyrimui ar tyrimo apsunkinimas gali pasireiksti tyciniu
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

jrodymy naikinimu, klastojimu, jy keitimu ar slépimu ir (arba) grasinimu, jZzeidimu ar bauginimu, kitokiu
daromu poveikiu kitam asmeniui, siekiant neleisti atskleisti turimos informacijos Vidinio tyrimo klausimais.
Vidinj tyrima atliekantis subjektas turi teise kreiptis patarimo ar pagalbos j kitus Bendrovés padalinius,
jsigyti paslaugas i iSorés pataréjy ar tiriamojo dalyko eksperty.

Vidinio tyrimo metu nustacius galimus administracinio nusiZengimo ar nusikalstamos veikos poZymius
Vidinj tyrimg atliekantis subjektas nedelsdamas inicijuoja kreipimasi j atsakingas institucijas bei pateikia
visg turimg aktualig informacijg bei pateikia siilyma Vidinj tyrima inicijavusiam subjektui dél tolimesniy
Vidinio tyrimo veiksmy atlikimo.

Vidinis tyrimas atliekamas per jmanomai trumpiausig laikg, taciau ne ilgiau kaip per 30 (trisdesimt)
kalendoriniy dieny nuo sprendimo jj atlikti priémimo dienos.

Atsizvelgiant j Vidinio tyrimo sudétingumga, jo metu paaiskéjusias papildomas aplinkybes bei kitas
objektyvias prieZastis, Vidinj tyrimg inicijavusios subjekto sprendimu Vidinio tyrimo atlikimo terminas gali
bati pratestas ne ilgesniam kaip papildomy 30 kalendoriniy dieny terminui tiek karty, kiek egzistuoja
objektyvios aplinkybés.

UZbaigus Vidinio tyrimo metu surinktos informacijos detaly vertinimg, parengiama Vidinio tyrimo
ataskaita (rekomenduojama forma priede Nr. 4), kurioje turi bati kuo iSsamiau aprasomi:

16.1. Vidinio tyrimo pagrindiniai tikslai (Vidinio tyrimo esmé);

16.2. Vidinio tyrimo metu nagrinéti klausimai — Vidinio tyrimo apimtis ir atlikti veiksmai;

16.3. Vidinj tyrimg atlikusio subjekto iSvados (jei nustatytas Pazeidimas, aiskiai nurodomi ir pateikiami tai

patvirtinantys jrodymai);
16.4. Vidinj tyrima atlikes subjektas (jei Vidinj tyrimg atliko komisija, jos sudétis) bei pasitelkti vidiniai
ir/ar iSoriniai ekspertai;

16.5. Vidiniam tyrimui reikSmingy jvykiy chronologija;

16.6. Vidiniame tyrime vartojamos sgvokos ir sutrumpinimai;

16.7. Vidinio tyrimo metu vertinti informacijos Saltiniai;

16.8. rekomendacijos, padésiancios ateityje iSvengti PaZzeidimo ir/ar Neatitikties atvejy.

Vidinj tyrimg atlikes subjektas su Vidinio tyrimo ataskaitos projektu supaZindina Vidinj tyrima inicijavusj
subjekty, kuris gali pateikti pastaby ir/arba pasitlymy dél Vidinio tyrimo ataskaitoje pateikty
rekomendacijy turinio, taciau esant poreikiui Vidinj tyrima atlikes subjektas gali patvirtinti atlikto Vidinio
tyrimo iSvadas ir nelaukdamas Vidinj tyrima inicijavusio subjekto pastaby ir/arba pasitlymy. Vidinj tyrima
inicijavusio subjekto pateiktos pastabos ir pasitlymai pridedami prie Vidinio tyrimo ataskaitos kaip
papildomas priedas.

Galutine Vidinio tyrimo ataskaitg pasiraso Vidinj tyrimg atlikes subjektas.

Vidinj tyrima inicijaves subjektas priima sprendima dél Vidinio tyrimo iSvady bei rekomendacijy tvirtinimo.
Vidinj tyrimg inicijaves subjektas, jvertines Vidinio tyrimo ataskaitg, tvirtina iSvadas ir rekomendacijas.
Vidinj tyrimg inicijavusio subjekto patvirtintos rekomendacijos, dél kuriy Vidinj tyrima atlikusio subjekto
vertinimu butina parengti veiksmy jgyvendinimo plang, Bendrovés generalinio direktoriaus sprendimu yra
pavedamos jgyvendinti atsakingiems Darbuotojams. Parengtas rekomendacijy jgyvendinimo veiksmy
planas pateikiamas Vidinj tyrimg atlikusiam subjektui.
Vidinio tyrimo rekomendacijy jgyvendinimo stebéseng vykdo Bendrovés generalinio direktoriaus
sprendimu paskirtas Darbuotojas.

Su Vidinio tyrimo ataskaita ar jos dalimi, nepazZeidzZiant konfidencialios informacijos bei asmens duomeny
apsaugos reikalavimy, gali bati supaZindinami Bendrovés struktlrinio padalinio vadovas, dél kurio
Darbuotojy padaryto Pazeidimo buvo atliktas Vidinis tyrimas ir Atsakingas asmuo. Taip pat gali bdati
supazindinti Prevencijos, Teisés, EPSO-G Vidaus audito padaliniy vadovai bei darbuotojai ir, esant
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

batinybei, paaiskinimus Vidiniame tyrime teike Darbuotojai bei kiti asmenys tokia apimtimi, kokia jiems Si
informacija batina jy funkcijy vykdymui.

Vidinio tyrimo metu nustatytos Bendrovei padarytos Zalos atlyginimo iSieSkojimg organizuoja ir
kontroliuoja Bendrovés struktdrinio padalinio, kurio Darbuotojas padaré Zalg, vadovas arba kitas
Bendrovés generalinio direktoriaus paskirtas Darbuotojas.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Visa Vidinio tyrimo metu surinkta informacija, kiek ji néra vieSa arba vidinio naudojimo, jskaitant

Pranesanciojo asmens tapatybe bei jo kontaktinius duomenis, priskiriama Bendrovés konfidencialiai

informacijai, taip pat atliekant tyrimg vadovaujamasi asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy vidiniy

ir iSoriniy teisés akty reikalavimais.

Vidinj tyrimg atliekantis subjektas uztikrina, kad Vidinio tyrimo metu gauta informacija bity saugoma ir

tvarkoma jgyvendinant organizacines, technines ir programines priemones, kurios uztikrinty pateiktos

informacijos apsaugg nuo neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, atsitiktinio praradimo,

neteisétos tiesioginés ir netiesioginés prieigos prie jos suteikimo ar kitokio neteisto tvarkymo.

Visi dokumentai, susije su uZbaigtais Vidiniais tyrimais, tvarkomi ir saugomi vadovaujantis Bendrovéje

nustatyta tvarka dél rengiamy ir gauty dokumenty registravimo bei saugojimo ir dokumentacijos planu,

taip pat dokumenty sudarymo ir perdavimo j archyvg tvarka.

Vidinio tyrimo ataskaita bei joje nurodyti informacijos $altiniai, taip pat jrodymai, saugomi ne trumpiau

kaip 5 (penkerius) metus nuo paskutinio priimto sprendimo nagrinéjant Sig informacija. Saugojimo

terminas gali bati pratestas motyvuotu kompetentingos institucijos nurodymu.

Atsakingas asmuo ne reciau kaip kartg per metus kartu su Pasitikéjimo linija gauty Pranesimy ataskaita

apibendrina informacijg apie Bendrovéje per kalendorinius metus atliktus Vidinius tyrimus, kurioje

nurodoma:

28.1. atlikty Vidiniy tyrimy esminés nustatytos aplinkybés, nustatyti Bendrovei padaryti nuostoliai, bei
patvirtintos pagrindinés iSvados;

28.2. patvirtinty Vidiniy tyrimy rekomendacijy jgyvendinimo statusas.

Esant poreikiui, parengta ir su Prevencijos skyriaus vadovu suderinta ataskaita ne véliau kaip per 1 (vieng)

meénesj nuo kalendoriniy mety pabaigos pateikiama Bendrovés generaliniam direktoriui ir Valdybai.

Uz Tvarkos apraso perzilirg ir atnaujinima, ne reciau kaip kartg per 2 (du) metus (esant poreikiui) bei

atitikimga Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams, atsakingas Prevencijos skyrius.

Dokumento versijos

Data galioja Versija Aprasymas
nuo
2022-07-15 1.0 Pradiné dokumento versija.
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