PATVIRTINTA
Moksleiviy namy direktoriaus
2020-12-21 jsakymu Nr. V-46

MAZEIKIY MOKSLEIVIY NAMU
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy moksleiviy namai, jstaigos kodas 190192462, buveinés adresas Zemaitijos
g.4, Mazeikiai LT-89149 (toliau - Istaiga) vidaus kontrolés politika (toliau — Politika) — vidaus
dokumentas, reglamentuojantis vidaus kontrolés organizavima istaigoje ir darbuotoju, atliekandiy joje
vidaus kontrolg, pareigas ir atsakomybe.

2. Politika yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatymo 4 straipsniu, Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymu ,,Dél Vidaus kontrolés
igyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje*, atsizvelgiant i jstaigos veiklos pobiidj bei ypatumus,
veiklos rizika, organizacing struktiira, personalo isteklius, apskaitos ir informacine sistema, turto
apsaugos sistema, kitus veiklos kontrolés poreikio vertinimus.

3. AtsiZvelgiant | nuolat kintanCias ekonomines, reguliavimo ir veiklos salygas vidaus
kontrolés politikos turinys turi biiti nuolat perZiiirimas ir atnaujinamas.

4.  Istaigos vidaus kontrolés reglamentavimas:

4.1. 2002 m. gruodzio 10 d. LR vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas Nr. [X-1253 (su
vélesniais papildymais ir pakeitimais);

4.2. 2020 m. birZelio 29 d. Nr. IK-195 LR finansy ministro jsakymas ,,Dél Vidaus kontrolés
igyvendinimo vie$ajame juridiniame asmenyje*;

4.3. 2005 m. geguzes 25 d. LR finansy ministro jsakymas ,,Dél VieSojo sektoriaus subjekty
buhalterines apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo* Nr. 1 K-1 70.

5. Vidaus kontrolé - jstaigos rizikos valdymui jo vadovo sukurta kontrolés sistema,
padedanti siekti tokiy tiksly:

5.1.  Laikytysi teisés akty, reglamentuojanéiy jstaigos veikla, reikalavimuy;

5.2. Saugoty turtg nuo sukciavimo, i¥§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

5.3. Vykdyty veiklg laikydamasis patikimo finansy valdymo principo, grindZiamo
ekonomiskumu, efektyvumu ir rezultatyvumu;

5.4. Teikty patikimg, aktualia, i§samig ir teisingg informacija apie savo finansing ir kita
veiklg.

6.  Vidaus kontrolés politika - jstaigos veiklos sri¢iy vidaus kontrolés tvarkos aprasy,
taisykliy ir kity dokumenty, skirty vidaus kontrolei jstaigoje sukurti ir jgyvendinti, visuma.

7. Istaigos rizika - tikimybe, kad dél jstaigos rizikos veiksniy jstaigos veiklos tikslai nebus
igyvendinti arba bus jgyvendinti netinkamai ir dél to jis gali patirti nuostoliy.

8.  Istaigos rizikos valdymas - jstaigos rizikos veiksniy nustatymas, analiz¢ ir priemoniy,
kurios sumazinty arba paSalinty neigiama poveikj jstaigos veiklai, parinkimas.

9.  Istaigos veiklg reglamentuojan¢iy jstatymy ir kity teisés akty sgradas: Mazeikiy
moksleiviy namy nuostatai, patvirtinti Mazeikiy r. savivaldybés tarybos; Mazeikiy moksleiviy namy
vidaus darbo taisyklés; Mazeikiy moksleiviy namy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarka.

II SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMAS

10. Vidaus kontrolés principai:
10.1. Tinkamumas - vidaus kontrolé pirmiausia turi biiti jgyvendinama tose jstaigos veiklos
srityse, kuriose susiduriama su didZiausia rizika;
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10.2. Efektyvumas - vidaus kontrolés jgyvendinimo sgnaudos neturi virSyti del atlickamos
vidaus kontrolés gaunamos naudos;

10.3. Rezultatyvumas - turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

10.4. Optimalumas - vidaus kontrolé turi bati proporcinga rizikai ir nepertekline;

10.5. Dinamidkumas - vidaus kontrolé turi biiti nuolat tobulinama atsiZvelgiant pasikeitusias
istaigos veiklos salygas;

10.6. Nenutriikstamas funkcionavimas - vidaus kontrolé turi biti jgyvendinama nuolat.

11. Vidaus kontrolés elementai:

11.1. Kontrolés aplinka - jstaigos organizaciné struktiira, valdymas, personalo valdymo
politika, vadovy, darbuotojy profesinio elgesio principai ir taisyklés, kompetencija ir kiti veiksniai,
turintys jtakos vidaus kontrolés jgyvendinimui ir kokybei;

11.2. Rizikos vertinimas - rizikos veiksniy nustatymas ir analize;

11.3. Kontrolés veikla - jstaigos veikla, kuria siekiama sumaZinti neigiamg rizikos veiksniy
poveikj jstaigai ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima, funkcijy atskyrima, prieigos prie turto ir
dokumenty kontrole, veiklos ir rezultaty perziira, veiklos prieZifirg ir kity [staigos vadovo nustatyty
reikalavimy laikymasi;

11.4. Informavimas ir komunikacija - su vidaus kontrole susijusios aktualios, iSsamios,
patikimos ir teisingos informacijos gavimas ir teikimas laiku vidaus ir iorés informacijos vartotojams;

11.5. Stebésena - nuolatinis ir (arba) periodinis stebéjimas ir vertinimas, kai analizuojama, ar
vidaus kontrolé jstaigoje jgyvendinama pagal jstaigos vadovo nustatytg vidaus kontrolés politika ir ar
ji atitinka pasikeitusias veiklos salygas.

12. Istaigos vadovas:

12.1. Uztikrina vidaus kontrolés (apimandios nurodytus vidaus kontrolés elementus ir
atitinkan&ios vidaus kontrolei keliamus reikalavimus) sukiirima, jos jgyvendinimg ir tobulinima;

12.2. Nustato vidaus kontrolés politika;

12.3. Teikia Finansy ministerijai informacija apie vidaus kontrolés jgyvendinima.

13. Darbuotojai, vykdantys reguliarig jstaigos veiklos sri¢iy valdymo ir prieZitiros veiklg
pagal pavestas funkcijas, prizifiri vidaus kontrolés jgyvendinima jstaigoje ir jos atitiktj jstaigos vadovo
nustatytai vidaus kontrolés politikai.

14.  Finansy valdymo principai:

14.1. Ekonomiskumas-minimalus iStekliy panaudojimas uZtikrinant vykdomos veiklos
kokybe;

14.2. Efektyvumas - geriausias naudojamy istekliy ir vykdomos veiklos (kiekio, kokybes ir
laiko pozitiriu) santykis;

14.3. Rezultatyvumas - nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty pasiekimo lygis.

15. Finansingje atskaitomybéje informacija apie finansing ir kit veiklg turi bati patikima,
aktuali, i$sami ir teisinga.

16. Dalis vidaus kontrolés yra finansy kontrolé. Finansy kontrolé jstaigoje atliekama
laikantis tokio nuoseklumo:

16.1. ISankstiné finansy kontrolé, kurios paskirtis - priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su turto panaudojimu, prie§ juos tvirtinant jstaigos vadovui, nustatyti, ar ikine operacija yra
teiséta, ar dokumentai, susije su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimuy;

16.2. Einamoji finansy kontrol¢, kurios paskirtis - uZtikrinti, kad tinkamai ir laiku buty
vykdomi jstaigoje priimti sprendimai dél turto panaudojimo;

16.3. Paskesné finansy kontrolé, kurios paskirtis - nustatyti, kaip yra jvykdyti jstaigos priimti
sprendimai dél turto panaudojimo.

17. Atsakingi asmenys uz Finansy kontrolg:

17.1. Kai apskaita organizuoja pati jstaiga - uZ finansy kontrolg atsakingi jstaigos vadovas ir
jo paskirti darbuotojai. Vyriausias buhalteris atsako uz iS8ankstine finansy kontrolg. Tas pats
darbuotojas negali biiti paskirtas atsakingu ir uZ ianksting, ir uZ paskesn¢ finansy kontrolg;

17.2. Kai apskaita organizuojama centralizuotai - uz finansy kontrolg yra atsakingi jstaigos
vadovas bei jo paskirti darbuotojai ir centralizuotos apskaitos jstaigos vadovas bei jo paskirti
centralizuotos apskaitos jstaigos darbuotojai.

18. Vidaus kontrolés aplinkg apibiidina $ie principai:
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18.1. Profesinio elgesio principai ir taisyklés - istaigos vadovas ir darbuotojai laikosi
profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengia vieSyjy ir privaciy interesy konflikto, jstaigos vadovas
formuoja teigiama darbuotojy poZitrj j vidaus kontrole;

18.2. Kompetencija - jstaigos siekis, kad darbuotojai turéty tinkama kvalifikacija,
pakankamai patirties ir reikiamy jgiidziy savo funkcijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei
uz vidaus kontrol¢ suprasti;

18.3. Valdymo filosofija ir vadovavimo stilius - jstaigos vadovas palaiko vidaus kontrole,
nustato politikg, proceddras ir formuoja praktika, skatinandia ir motyvuojancia darbuotojus siekti
geriausiy veiklos rezultaty, priZifiri, kaip jgyvendinama vidaus kontrolé;

18.4. Organizaciné struktira - jstaigos patvirtintoje organizacingje struktiiroje nustatymas
pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant istaigos veiklg ir jgyvendinant vidaus kontrole.
Organizaciné struktiira detalizuota pareigybiy sgrade ir darbuotojy pareigybiy apra§ymuose;

18.5. Personalo valdymo politika ir praktika - [staigos personalo politika, kuri skatina
pritraukti, ugdyti ir i8laikyti kompetentingus darbuotojus.

19. Vidaus kontrolés veikla apibtidina $ie principai:

19.1. Kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas - parenkamos ir tobulinamos rizikg iki
toleruojamos rizikos mazinangios kontrolés priemoneés:

19.1.1. Jgaliojimy, leidimy suteikimas - uZtikrinama, kad biity atlickamos tik istaigos vadovo
nustatytos procediiros;

19.1.2. Prieigos kontrolé - sumaZinama rizika, kad turtu ir dokumentais naudosis nejgalioti
(nepaskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus neapsaugoti nuo neteiséty veiky;

19.1.3. Funkcijy atskyrimas - Jstaigos uZdaviniai ir funkcijos priskiriami atitinkamoms
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams) nebity pavesta kontroliuoti visy funkeijy (leidimo
suteikimo, atlikimo, registravimo ir patikrinimo), siekiant sumaZinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty
veiky rizika;

19.1.4. Veiklos ir rezultaty perZitira - periodiskai perZidirimos veiklos sritys, procesai ir
rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitiktj Istaigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisétumo,
ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo poziiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba) praéjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais;

19.1.5. Veiklos prieZilira - priZiiirima Istaigos veikla (uzduodiy skyrimas, perZilira ir
tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui biity aitkiai nustatytos jo parei gos ir atsakomybé, sistemingai
priZiirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodidkai u jj atsiskaitoma;

19.2. Technologijy naudojimas - parenkama ir tobulinama technologijy veikla (valdymo ir
kontrolés mechanizmy, uZtikrinandiy Istaigos informaciniy technologijy sistemy veiklg bei tinkama
nustatyty veiklos priemoniy kontrolg, kiirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy technologijy
isigijimo, prieZifiros ir palaikymo procesy kontrolé ir kita veikla);

19.3. Politiky ir procediiry taikymas - kontrolés veikla jgyvendinama taikant atitinkamas
Istaigos politikas ir procediras. Vidaus kontrolé reglamentuojama nustatant Istaigos tikslus,
organizacing struktfirg, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras (pavyzdziui, struktiirinése
schemose, politikose, tvarky aprasuose, taisyklése ir kituose dokumentuose).

20. Informavimas ir komunikacija:

20.1. Vidaus komunikacija - nenutriikstamas informacijos perdavimas [staigoje, apimantis
visas Istaigos veiklos sritis ir organizacine struktiira. Tiek Jstaigos vadovas, tiek darbuotojai turi bati
informuoti apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizika ir vidaus Kontrolés veikimg. Vidaus informacijos
vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija;

20.2. TSorés komunikacija - informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas i$ juy naudojant Istaigoje jdiegtas komunikacijos priemones.

21. Informaciné apskaitos sistema:

21.1. Informaciné sistema - informacijos apdorojimo procesus (duomeny ir dokumenty
tvarkymo, skaiiavimo, bendravimo nuotoliniu biidu ir t. t.) vykdanti sistema, kuri veikia informaciniy
ir ry8iy technologijy pagrindu;

21.2. Informacing sistemg sudaro keturi pagrindiniai komponentai: techniné jranga,
programiné jranga, duomenys ir Zmongs;
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21.3. Siekiant uZtikrinti tinkama informacijos sauga, kompiuteriniy operacijy vientisuma,
ldiegiamos bendrosios kontrolés procediiros, kur jos taikomos visiems subjekto informacinés sistemos
komponentams, procesams ir duomenims;

21.4. Idiegtos kontrolés procediiros yra su duomeny jvestimi, apdorojimu, duomeny bazémis
ir duomeny gavimu susijusios kontrolés procediros, kuriy tikslas yra uztikrinti jra8y (buhalteriniy ir
ne tik) iSsamuma, tikslumg ir patikimuma. Idiegtos kontrolés procediiros gali biiti atliekamos rankiniu
ir (arba) automatiniu biidais. Priklausomai nuo subjekto veiklos pobiid¥io ir sudétingumo, subjektas
derina automatiniu ir rankiniu bidu atliekamas kontrolés procediras.

22. Informacinés apskaitos sistemos kontrolé. Nustatoma, kiek galima pasitikéti jstaigos
taikomosiose programose jdiegtomis kontrolés procediiromis, kuriy metu nustatoma ar duomenys
neiskraipomi:

22.1. ]vedant duomenis j konkre¢ia taikomajg programa;

22.2. Tvarkant duomenis konkre¢ioje taikomojoje programoje;

22.3. I8vedant duomenis i§ konkrecios taikomosios programos;

22.4. Apsaugant klasifikatoriy (pvz., euro ir uZsienio valiuty kursy, mokes¢iy, ilgalaikio turto
nusidévéjimo normatyvy) duomenis.

23.  Finansy kontrolés sgsajos su vidaus kontrole.

23.1. Vidaus kontrolés apimtis priklauso nuo vertinamo objekto. Jeigu vertinami jstaigos
atitinkamo ataskaitinio laikotarpio tkiniy operacijy ir @kiniy jvykiy duomenys ir jy pateikimas
finansineje atskaitomybéje, tai vertinamos ukiniy operacijy ir ukiniy ivykiy dokumentavimo,
registravimo, apskaitos, pateikimo finansinéje atskaitomybéje kontrolés procediiros. Jeigu vertinama
visa subjekto vykdoma veikla, atskiros veiklos riisys, atliekamos funkcijos, tai vertinamos su jomis
susijusios kontrolés procediros;

23.2. Atliekant vidaus kontrolg analizuojami planuojami atlikti, atliekami ir atlikti veiksmai,
planuojamos vykdyti, vykdomos ir jvykdytos procediros (vadybiné apskaita);

23.3. Atliekant finansy kontrol¢ analizuojami finansiniai dokumentai jau atlikty operacijy
(buhalteriné apskaita).

24.  Istaigos duomeny kaupimas ir perdavimas.

Istaigos
informacinio

apripinimo
sistema

Palygina i skirtingy
informacijos apdorojimo sistemy

gaunamg informacijg

=

. 1
e, Dokumentu In ormacijos :
Bl]h‘jlit.e;?mb valdymo perdavimo uz
AP3 11 istaicos ribu
abbis ) I
Dokumenty gavimas, tvarkymas, \?i(ejgg ﬁli?fna
apskaita, saugojimas, naikinimas. tarnyba

25. Finansy kontrolés procediiros:
25.1. Pirminiy dokumenty gavimo jstaigoje kontrolé;
25.2. Pirminiy dokumenty jtraukimo j apskaitg kontrolg;
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25.3. Atsiskaitymy atitikimo sutartiniams jsipareigojimams kontrole;

25.4. Mokéjimy atitikimo sgmatai kontrole;

25.5. Pirkimy atitikimas nustatytoms procediiroms kontrolg;

25.6. Finansavimo sumy gavimo, naudojimo, perdavimo, graZinimo kontrole;

25.7. Pajamy uzdirbimo kontrole.

26. Darbuotojy pareigos ir atsakomybeé atliekant finansy kontrole:

26.1. Kontrolés funkcijos nurodomos pareigybes apraSyme;

26.2. Uztikrinama, kad kontroliuojamos operacijos nesidubliuoja;

26.3. Uztikrinama, kad atlickamos operacijos nepriklauso nuo darbuotojy atostogu, ligos ir
kity nebuvo darbe atvejy;

26.4. Suteikiami jgaliojimai gauti dokumentus, paaiskinimus, kitg reikalingg informacijg;

26.5. Organizuotas grjZtamasis ry8ys, darbuotojas gali matyti kontrolés iSvada;

26.6. Suteikta galimybé taisyti aptiktus neatitikimus;

26.7. Nustatytos procediiros aptikty neatitikima korekcijos;

26.8. Darbuotojy atsakomybé apibréziama vidaus darbo tvarkos taisyklése ir finansy
kontrolés taisyklése.

5 III SKYRIUS .
ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

27. Uz iSankstine finansy kontrole yra atsakingas vyr. buhalteris.

27.1. I8ankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar tikinés operacijos bus atlieckamos
nevirSijant Istaigai patvirtinty biudZeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti Gikinés operacijos atitinka
patvirtintas biudZeto programy sgmatas ar léas, numatytas i§ kity finansavimo 3altiniy, ar Gkinés
operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar ikiné operacija yra teiséta;

27.2. Tinkamg apskaitos politikos jgyvendinima [staigoje;

27.3. Vykdydamas iSanksting finansy kontrolg, pasirado arba atsisako pasiraSyti atitinkamus
dokumentus, leidZian¢ius atlikti iking ar finansing operacija;

27.4. Pasiradydamas tikinés ar finansinés operacijos dokumentus, paraSu ir data patvirtina,
kad Gkiné ar finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés ar finansinés operacijos
atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad iikinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty biudzeto
asignavimy ar 168y, numatyty i$ kity finansavimo $altiniy;

27.5. Jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad fikiné ar finansiné operacija
yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad @iking ar finansing operacija
pagrindZiantys dokumentai yra netinkamai parengti, Gkinés ar finansinés operacijos dokumentai
grazinami juos rengusiam darbuotojui. Nustates Siuos faktus, privalo atsisakyti pasiraSyti Gkinés ar
finansinés operacijos dokumentus ir, nurodydami atsisakymo prieZastis, apie tai raStu informuoti
direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti Gking ar finansing operacija.

28.  Vyr. buhalteris, atliekantis iSanksting finansy kontrolg:

28.1. Ukiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy dokumentuose uZtikrina, kad biity:

28.1.1. Patvirtintas darbuotojy saraas, kuriems suteikta teisé suraSyti, tvirtinti ir pasiraSyti
apskaitos dokumentus;

28.1.2. Apskaitos dokumentai biity suraSomi laiku;

28.1.3. Visi apskaitos dokumentai jtraukti j apskaitos registrus ir tik viena karta;

28.1.4. Piniginiy 168y apskaitoje uZtikrina, kad bty atlieckamas periodiskas banko i8rady ir
apskaitos registry sutikrinimas;

28.1.5. Jvertinus rizika, kad mokéjimus apskai¢iuojantis ir mokéjimus atliekantis darbuotojas
yra tas pats asmuo, mokéjimus galima vykdyti tik tuomet, kai juos patvirtina jstaigos direktorius.

28.2. Isipareigojimy apskaitoje uZtikrina, kad buty:

28.2.1. Visi prisiimti jsipareigojimai itraukti j apskaitos registrus;

28.2.2. Apskaitos registry sistema leisty nustatyti kiekviena skolinj atvejj su kiekvienu fiziniu
ir juridiniu asmeniu;

28.2.3. Nuragant beviltiskas skolas laikomasi teisés akty reikalavimy.

28.3. Turto apskaitoje uztikrina, kad bity:
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28.3.1. Nustatyta turto pajamavimo, saugojimo, i§davimo naudoti ir nuradymo apskaitos
tvarka;

28.3.2. Veiksmai, susije su turtu, teisingai fiksuojami apskaitoje ir traukiami j apskaitg tik
juos atlikus, bet ne ankséiau;

28.3.3. Visidkai nusidévéjes, bet dar nenura$ytas turtas jtrauktas i apskaita;

28.3.4. Nustatyta tvarka, kaip nusidévéjes turtas ir turtas, kuris nebus naudojamas ateityje, yra
parduodamas aukciono biidu arba nura§omas kaip netinkamas naudoti;

28.3.5. Nustatyta inventorizacijos tvarka ir periodiSkumas.

28.4. Sudarydami registrus uztikrina, kad biity:

28.4.1. Nustatyti reikalavimai, kokia informacija turi biiti apskaitos registruose, o juose esanti
informacija biity aiski ir suprantama;

28.4.2. Apskaitos registruose esantys duomenys suteikty pakankamai informacijos
ataskaitoms sudaryti be papildomy skai¢iavimuy;

28.4.3. Numatyta galimybé pasikeitus ataskaity formai ar turiniui arba patvirtinus naujas
ataskaitas keisti apskaitos registry sistemos struktiirg.

28.5. Kompiuteringje apskaitos sistemoje uztikrina, kad buty:

28.5.1. Visos kompiuterinés sistemos procediiros diegimo metu patikrintos;

28.5.2. Nustatytos darbuotojy teisés kompiuterinéje apskaitos sistemoje (jtraukimo,
koregavimo, perZitiros, spausdinimo ir kt.);

28.5.3. Pakankamai uZtikrinta duomeny apsauga;

28.5.4. Nustatytas periodiskumas, uz kokj laikotarpj spausdinami kompiuterinés apskaitos
registrai.

IV SKYRIUS
EINAMOJI FINANSU KONTROLE

29. Einamoji finansy kontrolé apima:

29.1. Ukinés operacijos atlikimo terminy, kiekiy ir kokybés patikrinimg (suteikty paslaugy ir
nupirkty prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems suséjusiems dokumentams
patikrinimas);

29.2. Ukinés operacijos dokumenty sura§ymo laiko, teisétumo ir teisingumo kontrole; 29.3.
iikinés operacijos teisingg jradyma laiku j apskaitos registrus;

29.3. Uztikrinimg, kad tinkamai ir laiku bty vykdomi sprendimai dél jstaigos turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims.

30. Apskaita vykdantysis jstaigos vyr. buhalteris, vykdydamas einamaja finansy kontrolg
pasirado sgskaitas faktiiras ir atsako uZ tai. kad:

30.1. Pateikiant dokumentus mokéti visos su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros buvo
visiskai jvykdytos;

30.2. Pateikti visi reikiami mokéjimo dokumentai;

30.3. Mokéjimo dokumentai turi buti pateikti vyr. buhalteriui per 5 darbo dienas nuo jy
i§raSymo, bet ne veéliau kaip iki kito ménesio 5 dienos.

31. Darbuotojas, kuris inicijuoja pirkimus, prizidri sutar¢iy vykdyma, pasiraSo teikiamus
moketi dokumentus (darby priémimo aktus, perdavimo-priémimo aktus ir pan. arba sgskaitas faktras,
jeigu kity dokumenty néra), atsako uz tai, kad:

31.1. Prekiy, paslaugy ir darby kiekiai, kainos ir sumos atitinka nurodytas sutartyse;

31.2. Visos prekés, paslaugos ir darbai atlikti laiku ir kokybiskai;

31.3. Sutarties vykdymo metu nebuvo jokiy paZeidimy arba jie visi iStaisyti.

32. Apskaitg vykdantysis jstaigos specialistas atsako uZ tai, kad:

32.1. Visos iikinés operacijos jtrauktos i apskaitos registrus laiku ir tik vieng karta;

32.2. Apskaitos registry likuéiai kiekvieng ménesj sutikrinami su Zurnalo-DidZiosios knygos
likuéiais;

32.3. Turtas pajamuojamas pagal saskaitas faktiiras arba pridedamus prie ju dokumentus
(perdavimo- priémimo, komplektavimo aktus ir pan. dokumentus).



8

V SKYRIUS
PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

33. Paskesnigjg finansy kontrole vykdo jstaigos direktorius.

34. Paskesniosios kontrolés funkcijos negali biiti pavestos atlikti darbuotojams, kurie
atlieka i8anksting finansy kontrole.

35. Paskesnigjg finansy kontrolg¢ vykdantys asmenys atrankos biidu, savo pasirinktais
budais ir metodais (surinkdami jvairig informacija, ataskaitas i§ asmeny, atliekandiy iSankstine ir
einamajg finansy kontrole, ir pan.) didZiausia rizikg keliangiose srityse jvertina, ar iikinés operacijos
buvo atliktos teisétai, ar pagal paskirtj naudojamas [staigos turtas, ar nebuvo teisés akty, vadovy
nurodymy paZeidimy bei piktnaudZiavimy.

VISKYRIUS
PREKIU, PASLAUGU IR DARBY PIRKIMO SUTARCIU VEIKLOS IR FINANSU
KONTROLE

36. Istaiga prekes, paslaugas ir darbus, kurie yra Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
Istatymo objektu, perka vadovaudamasi §io jstatymo nuostatomis ir patvirtintu Jstaigos viesyjy pirkimy
planu.

37. Uz metinio vieSyjy pirkimy plano parengima, tinkamg ir savalaikj vykdyma yra
atsakingas Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (vie$yjy pirkimy organizatorius).

38.  Istaigos direktorius arba jo paskirtas asmuo koordinuoja ir kontroliuoja viedyjy pirkimy
planavima ir metinio vie$yjy pirkimy plano vykdyma.

39. VieSyjy pirkimy iSanksting Finansy kontrole atlieka vyr. buhalteris, derindamas
pirkimo paraiSka patvirtina, kad fakti¥kai turimy (jvertinus panaudotas 1éSas) priemonei skirty lesy
uzteks prekiy, paslaugy ar darby pirkimui jvykdyti.

40. Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutartys rengiamos, derinamos ir pasira$omos
vadovaujantis Istaigos supaprastinto vieSojo pirkimo taisyklése nustatyta vieSojo pirkimo sutardiy
rengimo, derinimo ir pasira§ymo tvarka.

41. Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutar¢iy vykdymo einamoji finansy kontrolé
vykdoma vadovaujantis [staigos supaprastinto vieSojo pirkimo taisyklése nustatyta tvarka.

42. Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, pasira§ydamas pirkimo sutarties
vykdyma jrodantius dokumentus (perdavimo-priémimo aktus, sgskaitas faktiiras), patvirtina, kad
prekiy, paslaugy ar darby pirkimai atitinka sutartyje numatytus reikalavimus.

43. Uz sutarties vykdymga atsakingas darbuotojas, pastebéjes pirkimo sutarties vykdymo
trikumus, apie tai informuoja Istaigos direktoriy ir pateikia sifilymus, kaip pasalinti nustatytus
netikslumus ar paZeidimus. Istaigos direktorius priima sprendimg dél tolesnio prekiy, paslaugy ar
darby pirkimo vykdymo (sustabdymo ar atlikimo).

y VII SKYRIUS )
LESU ISTAIGOS DARBUOTOJAMS ISMOKEJIMO FINANSU KONTROLE

44. Istaigos darbuotojams gali biiti iSmokamos Sios 1éSos:

44.1. Darbo uZzmokestis ir su juo susijusios iSmokos;

44.2. Komandiruodiy islaidos;

44.3. Ukinéms i$laidoms.

45. Istaigos vyr. buhalteris yra atsakingas:

45.1. Uz darbo uZmokescio ir su juo susijusiy iSmoky apskai¢iavima pagal teisés aktus;

45.2. Uz teisingg [staigos darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny paskaiéiavima.

46. Istaigos direktorius atlieka darbuotojams i¥mokamy léSy kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams, i¥mokamy 1€3y apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad 1&€3os yra skiriamos teisétai
(yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 1é3y skyrimo), 1é3y iSmokoms uZteks.

47, Uz darbuotojams iSmokamy léSy apskaiiavimo dokumenty atitiktj teisés akty
reikalavimams atsako $iuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.
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VIII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

48. Uz jstaigoje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo
kontrole atsako vyr. buhalteris ir tkvedis.

49.  Ilgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimo ir apskaitos kontrolé jstaigoje yra atlickama
pagal:

49.1. Ilgalaikio materialiojo turto apskaitos apra3a;

49.2. Nematerialiojo turto apskaitos aprasa;

49.3. Atsargy apskaitos apradg;

49.4. Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintas inventorizacijos taisykles.

50.  Turto naudojimo kontrol¢ vykdantys darbuotojai privalo uZtikrinti, kad:

50.1. Turtas biity naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

50.2. Dokumentai, kuriy pagrindu atlieckamas turto perdavimas, pardavimas, nurasymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojangiais turto valdyma:

50.3. Apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nura$ymu ir
likvidavimu, biity suraSomi dkinés operacijos metu, ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas biity
perduodami vyr. buhalteriui;

50.4. AtleidZiami i§ uZimamy pareigy jstaigos darbuotojai graZinty, jiems perduots naudoti
turtg, darbuotojui atsakingam uZ turto valdyma.

IX SKYRIUS .
ATSISKAITYMU IR MOKEJIMU KONTROLE

51. Mazeikiy moksleiviy namy Mokéjimo nurodymus ir mokéjimo paraiskas vykdo vyr.
buhalteris.

52. Mokejimams pagrijsti pateikiami Sie dokumentai:

52.1. Pirkimo - pardavimo apskaitos dokumentai;

52.2. Sutartis, kurios pagrindu atlickamas mokéjimas, arba jos kopija;

52.3. Darby priémimo ir perdavimo aktas;

52.4. Darbo uZzmokeséio i§mokéjimo Ziniaraéiai;

52.5. Kiti dokumentai (direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél lé3y skyrimo).

53.  Pirkimo pardavimo apskaitos dokumentai turi biiti pasira$yti darbuotojy, atsakingy uz
tkiniy operacijy kontrole.

54. Istaigos vyr. buhalteris parengtus mokéjimo dokumentus perduoda direktoriui, kuris
Siuos dokumentus patikrina ir juos pasira3o, arba, jei jie yra netinkamai parengti, atsisako pasirasyti.

X SKYRIUS '
BUHALTERINES APSKAITOS KONTROLE

55.  Vyr. buhalteris, tvarkantis jstaigos buhaltering apskaitg, atsako uZ jstaigos apskaitos
tvarkyma pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos viesojo
sektoriaus atskaitomybés jstatymg. VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartus, [staigos apskaitos vadova (nustatyta apskaitos politikg) ir kitus buhalterine apskaita
reglamentuojancius teisés aktus.

56.  Vyr. buhalteris, tvarkantis [staigos apskaita, atsako uZ visy tinkamai jforminty ir
apskaitos dokumentais pagristy tikiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy jtraukimg j apskaitg ir buhalteriniy
irady atitiktj fikiniy jvykiy ar {ikiniy operacijy turiniui.

57. Istaigos apskaitai tvarkyti ir mokéjimams atlikti skirtos informacinés sistemos
naudojamos pagal Bendruosius elektroninés informacijos saugos valstybés institucijy ir jstaigy
informacinése sistemose nustatytus reikalavimus.

58, Istaigos direktorius atlieka [staigos apskaitos kontrole.

59.  Vyr. buhalteris turi teise:
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59.1. Reikalauti, kad subjekto vadovas, subjekto vadovo paskirti atsakingi asmenys, sudaryty
komisijy atstovai laiku teikty teisingg informacija, reikalingg buhalterinei apskaitai tvarkyti ir
ataskaitoms rengti;

59.2. Tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais
mokéjimais, arba pavesti tai kitam jam pavaldZiam darbuotojui;

59.3. Grazinti ikinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu iSankstinés finansy
kontrolés metu nustato, kad ikiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty
asignavimy ar kad tikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

59.4. Nevykdyti jokiy nurodymuy, jeigu su jais susijusios Gikinés operacijos priestarauja teises
aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai ra$tu nedelsdamas informuoti subjekto vadova. Jeigu nurodymai lieka nepakeisti,
atsakomybe uz Gikinés operacijos atlikima tenka subjekto vadovui;

59.5. Atlikdamas i%ankstine finansy kontrole, be atskiro subjekto vadovo nurodymo gauti i3
subjekto struktiiriniy padaliniy vadovy, kity valstybés tarnautojy arba darbuotojy radytinius ir Zodinius
paaidkinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo, tkinés operacijos atlikimo, taip pat
dokumenty kopijas;

59.6. Inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir buhalterinés
apskaitos klausimais.

60. Kai keiéiasi vyr. buhalteris:

60.1. Turi biiti uztikrintas darby testinumas ir visais atvejais (net jeigu yra pavaduojantis
asmuo) pasira$ytas darby perdavimo-priémimo aktas;

60.2. Akte nurodomi buhalteriniai duomenys pagal $iy duomeny perdavimo ir priémimo
dienos bikle: saskaity plano sgskaity liku¢iai pagal apskaitos registry duomenis, nebalansiniy saskaity
likugiai, kasos inventorizacijos duomenys, banko sgskaity likugiai, sudarytos ar pradetos sudaryti
finansines ir biudZeto vykdymo ataskaitos ir kita informacija, reikalinga darby testinumui uZztikrinti.
Akt pasira$o darbus perduodantis ir darbus perimantis asmenys;

60.3. Jeigu pertvarkomos, reorganizuojamos ar likviduojamos [staigos finansiniy ir biudZeto
vykdymo ataskaity pagal pertvarkymo, reorganizavimo ar likvidavimo dienos buhalterinius duomenis
[staigos buhalterinés apskaitos tvarkytojas nebegali sudaryti, Sias ataskaitas sudaro perimancio
subjekto buhalterinés apskaitos tvarkytojas arba, kai subjektas likviduojamas, - kontroliuojan¢iojo
subjekto (uz likviduoto subjekto finansiniy ataskaity konsolidavimg atsakingo subjekto) buhalterinés
apskaitos tvarkytojas.

XI SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES SISTEMOS VERTINIMAS

61. Siekiant uztikrinti vidaus kontrolés kokybe, kiekvienais metais jstaigos direktorius
atlieka stebéseng ir jvertina rizika.

62. Stebéseng apibiidina $ie principai:

62.1. Nuolatiné stebésena ir (ar) periodiniai vertinimai - atlickama reguliari jstaigos valdymo
ir priezioros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé jstaigoje
jgyvendinama pagal jstaigos vadovo nustatyta vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias
veiklos sglygas:

62.1.1. Nuolatiné stebésena - integruota j kasdieng istaigos veikla ir atliekama darbuotojams
vykdant reguliarig (atitinkamu jstaigos veiklos sri¢iy) valdymo ir prieZitiros veiklg bei kitus veiksmus
pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas);

62.1.2. Periodiniai vertinimai - jy apimtj ir daZnuma lemia jstaigos rizikos vertinimas ir
nuolatinés stebésenos rezultatai (nusta¢ius tam tikrus veiklos triikumus). Jie dazniausiai atliekami
vidaus auditoriy ir kity jstaigos audito vykdytojy;

62.2. Trikumy vertinimas ir prane§imas apie juos - apie vidaus kontrolés triikumus jstaigoje,
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, turi biiti informuotas jstaigos
vadovas ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

63. Rizikos vertinimg apibudina ie principai:

63.1. Rizikos veiksniy nustatymas - nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos
rizikg), turintys jtakos jstaigos veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami poky¢iai,
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galintys reikSmingai paveikti vidaus kontrole jstaigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo,
ckonominiy, fiziniy veiksniy) poky¢iy vertinimas, jstaigos misijos, organizacinés struktiros ir kity
poky¢iy vertinimas). jstaigos strateginio planavimo dokumentuose aidkiai i¥kelti jstaigos veiklos
tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius. Rizikai nustatyti
sudaromas rizikos veiksniy sgrasas;

63.2. Rizikos veiksniy analizé - jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reik§mingumas ir ju
pasireiskimo tikimybe bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analize rizikos veiksniai
sugrupuojami pagal jy svarbg jstaigos veiklai;

63.3. Toleruojamos rizikos nustatymas - nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybeés (gali biti toleruojama nereik§minga rizika, kurios pasireikimo tikimybé maza,
o priemoniy rizikai maZinti sgnaudos yra didelés);

63.4. Reagavimo | rizika numatymas - priimami sprendimai dél reagavimo i reik§minga
rizikg, kurios pasirei¥kimo tikimybe didelé (numatomos priemonés rizikai maZinti iki toleruojamos
rizikos). Galimi reagavimo j rizika biidai:

63.4.1. Rizikos mazZinimas - veiksmai, kuriais siekiama sumaZinti rizikos pasireiSkimo
tikimybe ir (ar) poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika maZinama nustatant papildomas
kontrolés priemones (tobulinant veiklos sriéiy procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo
planas, numatant jame rizikos mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz
priemoniy jgyvendinimg darbuotojus;

63.4.2. Rizikos perdavimas - rizikos perdavimas tretiosioms $alims (pavyzdZiui, draudziant
ar perkant tam tikras paslaugas);

63.4.3. Rizikos toleravimas - rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé ir
poveikis veiklai nevirSija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mainti;

63.4.4. Rizikos vengimas - jstaigos veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.

XII SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

64. Istaigos vadovas uZtikrina, kad kiekvienais metais biity atlickama vidaus kontrolés
analizé, apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu biity jvertinami jstaigos veiklos
trokumai, poky¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams, vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZitira
atliekan€iy darbuotojy pateikta informacija, vidaus ir kity audita rezultatai ir numatomos vidaus
kontroleés tobulinimo priemoneés.

65. Istaigos vidaus kontrolé vertinama:

65.1. Labai gerai - jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés triikumy nerasta;

65.2. Gerai - jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés trikumu,
neturiniy neigiamos jtakos vie$ojo juridinio asmens veiklos rezultatams;

65.3. Patenkinamai - jei visa rizika yra nustatyta, taiau dél netinkamo rizikos valdymo yra
vidaus kontrolés trikumy, kurie gali turéti neigiamg jtaka vie$ojo juridinio asmens veiklos rezultatams;

65.4. Silpnai - jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir vidaus
kontrolés trikumai daro neigiama jtakg vie3ojo juridinio asmens veiklos rezultatams.

66. Atlikus vidaus kontrolés analiz¢ ir vertinima, jstaigos vadovas gali sifilyti vidaus audito
tarnybai atlikti tam tikry vieSojo juridinio asmens veiklos sri¢iy vidaus audita.

XIII SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES J[GYVENDINIMA TEIKIMAS

67. Istaigos vadovas kiekvienais metais iki kovo 1 dienos Finansy ministerijos radytiniu
praSymu, teikia:

67.1. Ar [staigoje nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji veiksminga;

67.2. Kaip jstaigoje kuriama ir jgyvendinama vidaus kontrolé, atitinkanti vidaus kontrolés
principus ir apimanti visus vidaus kontrolés elementus;

67.3. Ar atliekama vidaus kontrolés analizé, apimanti visus vidaus kontrolés elementus,
jvertinami jstaigos veiklos triikumai, poky¢&iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams;
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67.4. Ar pagalinti vidaus kontrolés igyvendinimo prieZiiirg atliekan¢iy darbuotojy, vidaus
auditoriy ir kity Istaigos audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés trikkumai ir ju atsiradimg
lemiantys veiksniai;

67.5. Istaigos vidaus kontrolés vertinimas

XIV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

68. Visi uZ veiklos kontrole atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
kontrolés pareigas, privalo siekti, kad kontrolé Istaigoje biity veiksminga, t. y. patys privalo vykdyti
kontrole savo konkre&ios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.

69. Istaigos darbuotojai, pastebéje 3ios Politikos pazeidimus, apie juos privalo informuoti
direktoriy.

70.  Istaigos darbuotojai turi teise rastu direktoriui teikti Sios Politikos ir veiklos kontrolés
tobulinimo pasiiilymus.

71.  Istaigos direktorius uztikrina, kad biity padalinti veiklos kontrolés srityje atsakingy
asmeny nustatyti trikumai ir jy atsiradima lemiantys veiksniai.

72.  UzZ $ioje Politikoje nustatyty pareigy nesilaikymg darbuotojams gali biiti skiriamos
drausminés nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka,

73.  Sioje Politikoje nurodyty darbuotojy, atliekanciy veiklos ir finansy kontrolés
procediiras, pagrindinés pareigos ir atsakomybé kontrolés srityje yra apraSomos jy pareigybiy
apraSymuose.




