PATVIRTINTA

UAB ,,Kaisiadoriy Siluma“
direktoriaus 2018 m. lapkricio 21 d.
jsakymu Nr. V - 61

DARBUOTOJU ELGESIO KODEKSAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UAB ,KaiSiadoriy Siluma*“ (toliau - Bendrové) darbuotojy elgesio kodeksas (toliau -
Kodeksas) nustato pagrindinius Bendrovés darbuotojy elgesio principus, kuriy jie privalo laikytis
darbo metu.

2. Kodekso tikslas - kurti geranoriska darbo aplinka, ugdyti profesing kompetencija bei
tinkamus ir efektyvius Bendrovés darbuotojy tarpusavio ry$ius, pagarbius santykius su vartotojais,
Ju atstovais ir kitais asmenimis, didinti Bendrovés darbuotojy reputacija visuomengéje, vartotojy ir jy
atstovy pasitikéjima Bendrove.

3. Kodeksg tvirtina Bendrovés direktorius jsakymu. Jis skelbiamas Bendrovés interneto
svetain¢je www.kaisiluma.lt

4. Kodekse vartojamos sgvokos ir jy apibrézimai:

4.1. Asmeninis suinteresuotumas — Bendrovéje dirban¢io asmens (ar jam artimo asmens)
moralin¢ skola, moralinis jsipareigojimas, turtiné ar neturtiné nauda arba kitas panaSaus pobiidzio
interesas.

4.2. Dovana — bet kuris materialing verte turintis daiktas, paslauga ar kita nauda, sitiloma
ir/ar suteikiama Bendrovés darbuotojui, kai tai yra ar gali biiti susije su tiesioginiu ar netiesioginiu
poveikiu jo veiksmams ar sprendimams.

4.3. Interesy konfliktas — situacija, kai Bendrovéje dirbantis asmuo, atlikdamas
pareigas ar vykdydamas pavedimg, privalo priimti sprendima ar dalyvauti jj priimant, ar jvykdyti
pavedima, kurie susijg¢ ir su jo privaciais interesais.

4.4. Privatis interesai — Bendrovés darbuotojo (ar jo artimo asmens) asmeninis turtinis ar
neturtinis suinteresuotumas, galintis turéti jtakos priimamiems sprendimams atliekant darbo
pareigas.

4.5. Darbuotojui artimi asmenys — Bendrovés darbuotojo sutuoktinis, sugyventinis,
partneris, kai partnerysté jregistruota jstatymy nustatyta tvarka (toliau — partneris), taip pat jy tévai
(itéviai), vaikai (jvaikiai), broliai (jbroliai), seserys (jseseres), seneliai, vaikaiciai ir jy sutuoktiniai,
sugyventiniai ar partneriai.

4.6. Kitos Siame Kodekse vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréziamos
Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo jstatyme ir kituose jstatymuose ir teisés aktuose.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ELGESIO PRINCIPAI

Pagrindiniai Bendrovés darbuotojy elgesio principai:



5. Pagarbos Zmogui ir valstybei principas reiSkia, kad darbuotojai turi:

5.1. gerbti zmogy, jo teises ir laisves, valstybe, jos institucijas ir jstaigas;

5.2. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teisés akty reikalavimy,
iskaitant Bendrovés vidaus teisés aktus;

5.3. tinkamai, riipestingai, kvalifikuotai, atsakingai atlikti savo pareigas;

5.4. su zmonémis bendrauti geranoriskai ir pakanciai, nepaisant jy asmens savybiy,
tautybes, rasés, lyties, kalbos, kilmés, religiniy jsitikinimy, politiniy paziiiry, turtinés ar socialinés
padéties, mandagiai elgtis su pacientais, jy atstovais, artimaisiais, Bendrovés darbuotojais, Kitais
fiziniais asmenimis ir kity juridiniy asmeny atstovais;

5.5. kalba, veiksmais ar sitlomais sprendimais nediskriminuoti jokio asmens ar
visuomenés grupes ir imtis teiseéty priemoniy uzkirsti kelig pastebétai diskriminacijai;

5.6. nedemonstruoti savo palankumo ar nepalankumo ir iSskirtinio démesio atskiriems
asmenims ar jy grupéms;

5.7. pagarbiai iSklausyti asmenis ir imtis visy teiséty priemoniy jiems padéti, démesingai
reaguoti ] vartotojy, jy atstovy, artimyjy, Bendrovés darbuotojy, kity asmeny praSymus ir siilymus.
Sio reikalavimo privalu laikytis net sudétingomis aplinkybémis ar esant stresinéms situacijoms.

6. Teisingumo ir nesaliSkumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

6.1. priimti teisingus ir pagristus sprendimus ir veikti, vadovaudamiesi tik vieSaisiais
interesais;

6.2. vykdant pareigas, nepazeisti jstatymy, kity teisés akty, veikti tik pagal suteiktus
jgaliojimus;

6.3. neturéti asmeninio iSankstinio nusistatymo priimant sprendimus;

6.4. vienodai elgtis su visais vartotojais nepaisant jy asmens savybiy, tautybés, rasés,
lyties, kalbos, kilmés, turtinés ar socialinés padéties, religiniy jsitikinimy ir politiniy pazitiry;

6.5.konfliktinése situacijose elgtis neSaliskai, iSklausyti visy pusiy argumentus ir ieSkoti
objektyvaus sprendimo;

6.6. buti objektyviu, vadovautis visy asmeny lygybés jstatymui principu, susidiirus su
skirtingais asmeny reikalavimais, nedaryti nepagristy i§imciy, interesy konfliktus spresti atsizvelgus
] vieSuosius interesus, vadovaujantis visiems vienodais vertinimo kriterijais;

6.7. svarstant vidaus teisés akty projektus, priimant sprendimus dél darbuotojy skyrimo |
pareigas ir kitoje darbingje veikloje neturéti iSankstinés nuostatos dél tam tikro asmens, asmeny
grupés ar institucijos ir priimti sprendimus vadovaujantis visiems vienodais vertinimo Kkriterijais,
vengiant asmeniSkumo.

7. NesavanaudiSkumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

7.1. nesinaudoti savo tarnybine padétimi, siekiant paveikti kity asmeny sprendima, jei tai
gali sukelti interesy konflikta;

7.2. nesinaudoti Bendrovés nuosavybe ne darbinei veiklai, taip pat nesinaudoti su darbu
susijusia informacija kitaip, negu nustato Bendrovés vidaus dokumentai siekiant asmeninés naudos;

7.3. darbingje veikloje jstatymy nustatyta tvarka ir priemonémis vengti interesy konflikto;

7.4. nesiekti naudos sau, savo Seimai, artimiesiems draugams, vykdant darbines pareigas;

7.5. dirbti vartotojy, Bendrovés ir visuomenés labui.

8. Dorovinio principingumo ir padorumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:



8.1. elgtis nepriekaistingai ir garbingai;

8.2. nepagristus praSymus atmesti taktiSkai;

8.3. nesinaudoti kito asmens klaidomis ar nezinojimu;

8.4. atlikti savo pareigas vadovaujantis etiSko elgesio normomis;

8.5. nedalyvauti neteisétuose sandoriuose ir susirinkimuose;

8.6. netoleruoti Bendrovés darbuotojy neetisko elgesio, nekompetentingy ar neteiséty
veiksmy ir nedelsiant imtis priemoniy jiems nutraukti;

8.7. biiti nepaperkamais, nepriimti dovany, pinigy ar paslaugy, iSskirtiniy lengvaty ir
nuolaidy i$ fiziniy ar juridiniy asmeny ar organizacijy;

8.8. aiskiai pasakyti ir savo elgesiu parodyti, kad netoleruoja jokiy kysiy ar dovany davimo
ir émimo.

9. Atsakomybés ir atskaitingumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

9.1. teisés akty nustatyta tvarka paaiskinti ir pagristi savo sprendimus ar veiksmus;

9.2. atsisakyti vykdyti neteiséta pavedima ir apie tai pranesti tiesioginiam vadovui;

9.3. neturint pakankamai istekliy, jgiidziy ar kompetencijos pavedimui vykdyti, apie tai
nedelsiant pranesti tiesioginiam vadovui ar Bendrovés direktoriui;

9.4. asmeniskai atsakyti uz savo sprendimy ar veiklos rezultaty pasekmes, trumpalaikiy ir
ilgalaikiy uzduociy tiksly nejgyvendinima;

9.5. prisiimti dalj atsakomybés uz kolegialiai priimama sprendima;

9.6. atsiskaityti uz savo veiklg tiesioginiam vadovui ir Bendrovés direktoriui.

10. Skaidrumo ir vieSumo principo laikymasis reiSkia, kad darbuotojai turi:

10.1. uztikrinti teisés akty nustatytg savo veiksmy ir sprendimy vieSuma, prireikus pateikti
savo sprendimy priémimo motyvus;

10.2. teisés akty nustatyta tvarka ir salygomis teikti reikiamg informacija kitiems
Bendrovés darbuotojams ir kitiems asmenims.

11. Pavyzdingumo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

11.1. savo pareigas atlikti laiku ir kompetentingai;

11.2. bati tolerantiSkais ir paslaugiais, pagarbiai elgtis su vartotojais, bendradarbiais ir
kitais asmenimis, su darbu susijusias konfliktines situacijas spresti taikiai ir mandagiai;

11.3. visada veikti profesionaliai;

11.4. siekti zodzio ir veiksmo vienybés;

11.5. nuolat kelti savo kvalifikacija;

11.6. pripazinti savo darbo klaidas ir jas taisyti;

11.7. darbo metu savo iSvaizda, kalba ir elgesiu rodyti pavyzdj, bei laikytis visuotinai
pripazinty etikos normuy;

11.8. nereiksti paniekos vartotojams, Bendrovés vadovams, darbuotojams, nejzeidinéti,
neplisti, nevartoti psichologinio smurto;

11.9. nevartoti alkoholio, narkotiniy ar psichotropiniy medziagy, neriikyti Bendrovés
patalpose ar jos teritorijoje, iS§skyrus specialiai rikymui jrengtas vietas;

11.10. seksualiai nepriekabiauti ir netoleruoti kity asmeny seksualinio priekabiavimo;

11.11. buti tvarkingos iSvaizdos.



12. VieSyju interesy tenkinimo ir nepiktnaudzZiavimo pareigomis principas reiskia,
kad darbuotojai turi:
interesais, einamy pareigy ir jtakos nenaudoti privatiems interesams tenkinti, taip pat esamiems ir
buvusiems Bendrovés darbuotojams proteguoti;

12.2. jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka laiku ir tiksliai deklaruoti savo privacius
interesus, nesudaryti saglygy viesyjy ir privaciy interesy konfliktui kilti, o jam kilus, imtis priemoniy
tokiam konfliktui pasalinti;

12.3. nenaudoti pareigy, pazeidziant vieSuosius interesus jdarbinant asmenj, skiriant ji i
tam tikras pareigas ar skatinant arba sudarant su juo sutartis.

13. SaZiningumo principas reiSkia, kad darbuotojai turi:

13.1. nesiimti apgaulés, suk¢iavimo, korupcinio pobtidzio nusikalstamy veiky ar kity teisés
aktais uzdrausty veiky;

13.2. nei tiesiogiai, nei netiesiogiai nepriimti jokiy tiesioginiy ar netiesioginiy dovany kai
esama pagrindo manyti, kad dovana siekiama paveikti darbuotojo veiksmus ar sprendimus;

13.3. nenaudoti darbuotojo veiklai nustatyto laiko, Bendrovés darbo priemoniy, finansiniy,
zmogiskyjy ir materialiniy istekliy ne Bendrovés poreikiams tenkinti;

13.4. savo darbo pareigas vykdyti nepriekaiStingai, biiti nepaperkamu ir nepapirkinéti kity
asmeny.

14. Tinkamo pareigy atlikimo principas reiskia, kad darbuotojai turi:

14.1. nepiktnaudziauti tarnybine padétimi ir turima galia, nevirSyti savo kompetencijos ir
veikti pagal suteiktus jgaliojimus;

14.2 tinkamai jgyvendinti Bendrovés direktoriaus sprendimus;

14.3. nepaZzeisti Lietuvos Respublikos Konstitucijos, jstatymy ir kity teiseés akty, o
susidiirus su Sio Kodekso ir kity teisés akty pazeid¢jais padaryti viska, kas bitina, kad paZeidimai
biity nutraukti ir jstatymy nustatyta tvarka jvertinti;

14.4. netoleruoti neteiséto, neetiSko Bendrovés darbuotojy elgesio.

15. Lojalumas Bendrovei principas reiskia, kad darbuotojai turi:

15.1. biti lojaltis darbo jsipareigojimams ir s3aziningai vykdyti tiesioginiy vadovy bei
Bendrovés direktoriaus nurodymus;

15.2. tinkamai suvokti Bendrovés veiklos tikslus ir siekius ir deramai juos jgyvendinti;

15.3. informuoti Bendrovés administracija apie visus atvejus, kurie turi korupcinio
pobiidzio nusikalstamos veikos pozymiy.

16. Informacijos apie administracijos neteisétus veiksmus ar aplaidumg atskleidimas
nelaikomas lojalumo paZeidimu.

17. Konfidencialumo principas reiskia, kad:

17.1. darbuotojas jsipareigoja neskelbti informacijos, kuri jam patikima tvarkyti (naudotis)
darbo metu, jos neatskleisti, neprarasti ir neperduoti asmenims, neturintiems teis€s jos suZinoti;

17.2. darbuotojui draudziama dokumentuose ir Bendrovés kompiuteriuose laikoma
informacijg naudoti privaciy interesy tenkinimui;



17.3. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka darbuotojas uztikrina jam pateikty
dokumenty ir informacijos kompiuterinése laikmenose sauguma tokiu biidu, kad tretieji asmenys
neturéty galimybés su jais susipazinti ar pasinaudoti;

17.4. informacija apie vartotoja tretiesiems asmenims teikiama tik teisés aktuose
nustatytais atvejais ir tvarka.

111 SKYRIUS
BENDROVES DARBUOTOJU TARPUSAVIO SANTYKIAI

18. Bendrovés darbuotoju tarpusavio santykiai turi buti mandagis, taktiski, saziningi,
draugiski ir grindziami geranoriSkumu, pasitikéjimu. Darbuotojai turi padéti vieni kitiems darbo
veikloje, keistis patirtimi ir Ziniomis.

19. Bendrovés darbuotojai privalo vengti:

19.1. asmeninio jzeidinéjimo, orumo Zeminimo;

19.2. kito darbuotojo darbo menkinimo;

19.3. apkalby, Smeizto apie bendradarbius skleidimo, reputacijos menkinimo;

19.4. neigiamy emocijy demonstravimo.

19.5. darbuotojai privalo laikytis solidarumo su savo bendradarbiais, ginti juos nuo
nepagristos kritikos ir neigiamos jtakos;

19.6. darbuotojas privalo susilaikyti nuo vieSy pasisakymy ar svarstymy apie bendradarbiy
atlieckamas darbo uzduotis ir veiksmus, apie kity darbuotojy asmenybe ir jy kompetencija;

19.7. neigiamas atsiliepimas apie Bendrovés darbuotojus, ypa¢ kity asmeny akivaizdoje,
neleistinas. | Bendrovés darbuotojg visada kreipiamasi pagarbiai;

19.8. seksualinis priekabiavimas prie bendradarbiy laikomas grubiu etikos ir darbo
drausmés pazeidimu;

19.9. darbuotojas privalo nevykdyti tiesioginio vadovo pavedimo, jei pavedimas vercia
pazeisti jstatymus ir §] Kodeksa. Apie tokj pavedimg praneSama Bendrovés direktoriui;

19.10. netoleruotinas neteiséto, netinkamo Bendrovés darbuotojy elgesio bei
nekompetentingumo gynimas. Bendrovés darbuotojai privalo pranesti tiesioginiam vadovui apie
bendradarbiy nekompetentinguma, neteiséta, netinkama elges;.

20. Bendroveés direktorius savo vadovaujamoje Bendrovéje privalo:

20.1. netoleruoti asmens jzeidinéjimo ar jo garbés ir orumo Zeminimo;

20.2. sukurti vadovaujamame kolektyve darbingg ir draugiska aplinka, uzkirsti kelig
konfliktams, Salinti nesutarimy priezastis;

20.3. pastabas dél pavaldziy darbuotojy klaidy ir darbo trilkumy reiksti mandagiai;

20.4. stengtis paskirstyti darbg kolektyve tolygiai, kad buty efektyviai panaudotos
kiekvieno pavaldinio galimybes ir kvalifikacija;

20.5. viesai nereiksti savo palankumo ar nepalankumo Bendrovés darbuotojams;

20.6. skatinti Bendrovés darbuotojus reiks$ti savo nuomong¢ darbo klausimais ir j3
iSklausyti;

20.7. deramai jvertinti pavaldiniy darbo pasiekimus;

20.8. biti reikliu ir teisingu pavaldiniams, savo elgesiu ir darbu rodyti jiems pavyzdi.



21. Darbuotojai su Bendrovés ir jos padaliniy vadovais turi bendrauti mandagiai ir vykdyti
visus teisétus jy nurodymus. Pastebéjes Bendrovés ar jos padalinio vadovo klaida, Bendrovés
darbuotojas turi taktiSkai apie tai jam pranesti;

22. Darbo metu kile¢ darbuotojy tarpusavio nesutarimai turi buti iSsprendziami nedelsiant jy
paciy pastangomis, | tiesioginj vadova kreipiamasi tik krastutiniu atveju.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Sio Kodekso nuostaty pazeidimy nagrinéjimui, Kodekso paZzeidimy prevencijos
vykdymui gali biiti sudaryta Bendrovés etikos komisija.

24. Bendrovés darbuotojai jsipareigoja vadovautis Siuo Kodeksu. Su Siuo Kodeksu
pasiraSytinai supazindinamas kiekvienas Bendrovés darbuotojas. Naujai priimami darbuotojai su
Siuo Kodeksu pasiraSytinai supazindinami iSkart po darbo sutarties pasiraSymo.




