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[bookmark: _GoBack]                                                                 PATVIRTINTA
                                                                 Kupiškio rajono savivaldybės administracijos
                                                                 direktoriaus 2019 m. balandžio 29 d. įsakymu Nr. ADV-326

KUPIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS DARBUOTOJŲ PAGAL TARPTAUTINĮ PROTOKOLĄ, ETIKETĄ AR TRADICIJAS GAUTŲ DOVANŲ LAIKYMO IR APSKAITOS TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS 
BENDROSIOS NUOSTATOS

	1.  Kupiškio rajono savivaldybės darbuotojų pagal tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas gautų dovanų apskaitos ir laikymo tvarkos aprašas (toliau – Tvarkos aprašas) nustato Kupiškio rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybės) darbuotojų pagal tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas gautų dovanų (toliau – dovana), kurių vertė viršija 30 Eur ir kurios Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybės tarnyboje įstatymą laikomos valstybės ar savivaldybės nuosavybe, laikymo ir apskaitos tvarką.  
	2. Dovana – materialinė vertybė, gaunama pagal tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas, kuri įprastai yra susijusi su asmens, dirbančio Kupiškio rajono savivaldybėje, pareigomis. 
	3. Kupiškio rajono savivaldybės politikas, Kupiškio rajono savivaldybės administracijos valstybės tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį (toliau – asmenys), negali priimti dovanų, jeigu tai gali sukelti Lietuvos Respublikos  viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybės tarnyboje numatytą viešųjų ir privačių interesų konfliktą. Apribojimas netaikomas asmenims, gavusiems dovanų ar paslaugų pagal tarptautinį protokolą ar tradicijas, kurios įprastai yra susijusios su asmens, dirbančio valstybinėje tarnyboje, pareigomis, taip pat reprezentacijai skirtoms dovanoms (valstybės, įstaigos ir kitokia simbolika, kalendoriai, knygos ir kitokie informacinio pobūdžio spaudiniai), kurių vertė neviršija 30 Eur. Tokios dovanos įregistruojamos ir saugomos pagal šį Tvarkos aprašą.
II SKYRIUS
DOVANOS PERDAVIMAS IR VERTINIMAS
	
	4. Gautą dovaną vertina nuolat veikianti Komisija Savivaldybės turtui inventorizuoti (toliau – Komisija), kuri įvertina dovaną, nustato vertę. 
	5. Asmuo, gavęs dovaną pagal tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas, informuoja tiesioginį vadovą bei Komisiją, atsakingą už dovanų priėmimą ir saugojimą, ne vėliau kaip per 5 darbo dienas. Dovana perduodama Komisijai, kuri tvarko dovanų registrą ir atsako už dovanų saugojimą ir tinkamą eksponavimą Savivaldybėje. Jei asmuo dėl pateisinamų priežasčių (komandiruotė, liga ar kt.) neturi galimybės nustatytu laiku perduoti dovanos, jis tai turi padaryti per 5 darbo dienas, atsiradus tokiai galimybei arba išnykus pateisinamoms priežastims.
	6. Komisijai nustačius, kad dovanos vertė didesnė negu 30 Eur, ši dovana laikoma Kupiškio rajono savivaldybės nuosavybe. Jeigu nustatoma, kad dovanos vertė mažesnė kaip 30 Eur, Komisija dovaną grąžina Savivaldybės administracijos darbuotojui. 
	7. Dovanų registre įrašomi šie duomenys: eilės numeris, dovanos pavadinimas, gavimo data, davėjas, dovanos laikymo vieta, dovanos gavėjo vardas, pavardė, pareigos, dovanos vertė.  
	8. Kilus ginčų dėl dovanos vertės, dovanai vertinti gali būti kviečiami turto vertinimo specialistai, ekspertai. 
	9. Komisijos sprendimai įforminami protokolu ir dovanos vertinimo aktu, kurį tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius. 
	10. Dovanos saugomos Dovanų registre nurodytoje vietoje, t. y. gali būti nurodyta konkreti įstaigos vieta arba perduodama konkrečiam Savivaldybės administracijos darbuotojui pagal paskirtį. Dovanas, saugomas Savivaldybės administracijoje, Komisija gali rekomenduoti eksponuoti kitų įstaigų organizuojamose parodose. 
	11. Dovanos, kurios Komisijos sprendimu yra muziejinė vertybė ar meno kūrinys, pagal sutartį gali būti perduodamos saugoti Kupiškio etnografijos muziejui ar kitam muziejui Kupiškio teritorijoje.
III SKYRIUS
DOVANOS APSKAITA
	12. Savivaldybės administracijos Buhalterinės apskaitos skyrius įtraukia dovaną į apskaitą.	
13. Savivaldybės nuosavybe laikomos dovanos nurašomos turto apskaitą reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka. 
	14. Kiti dovanų saugojimo ir apskaitos klausimai sprendžiami vadovaujantis bendraisiais materialinių vertybių apskaitą ir saugojimą reglamentuojančiais teisės aktais. 
IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

	15. Tvarkos aprašas keičiamas, pripažįstamas netekusiu galios Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu. 

_________________


                                                                                Kupiškio rajono savivaldybės darbuotojų pagal
                                                                                       tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas gautų dovanų 
                                                                                       apskaitos ir laikymo tvarkos aprašo 
                                                                                       1 priedas


____________________________________________________________
(įstaigos pavadinimas)

GAUTŲ DOVANŲ REGISTRACIJOS ŽURNALAS
_______Nr.________
(data)
_____________________
(sudarymo vieta)


	Eil. Nr.
	Dovanos 
pavadinimas ir apibūdinimas
	Dovaną perdavė
	Įteikimo proga, vieta, data
	Kiekis
	Vertė,
Eur
	Saugojimo vieta
	Pastabos

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	








Kupiškio rajono savivaldybės darbuotojų pagal
tarptautinį protokolą, etiketą ar tradicijas gautų dovanų apskaitos ir laikymo tvarkos aprašo 
2 priedas

KUPIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJA

TVIRTINU
Administracijos direktorius

DOVANOS VERTINIMO AKTAS
_____________ Nr. ________
(data)
_____________________
(sudarymo vieta)

	Eil.
Nr.
	Dovanos pavadinimas ir apibūdinimas
	Dovaną perdavė
	Gavimo proga, vieta, data
	Kiekis
	Vertė
	Saugojimo vieta / darbuotojo, kuriam perduodama naudoti dovana, pareigos, vardas, pavardė
	Pastabos

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



Dovanas įvertino:		
1.  ____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	              (parašas)	             (vardas, pavardė)
2. ____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	              (parašas)	             (vardas, pavardė)
3. ____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	              (parašas)	             (vardas, pavardė)
4. ____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	              (parašas)	             (vardas, pavardė)
5. ____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	              (parašas)	             (vardas, pavardė)

Dovanas perėmė saugoti:
____________________________	____________________	__________________________
(darbuotojo pareigos)	           	   (parašas)	         	           (vardas, pavardė)
