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PANEVEZIO SOCIALINIJ PASLAUGU CENTRO VIDAUS KONTROLES TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Paneveézio socialiniy paslaugy centro (toliau — jstaigos) vidaus kontrolés tvarkos aprasas
(toliau — apraSas) parengtas vadovaujantis rekomendacinémis vidaus kontrolés sukiirimo, veikimo ir
tobulinimo, jos vertinimo gairémis vie§ojo sektoriaus subjektams, Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatymu, Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birZelio 29 d.
isakymu Nr. 1K-195, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais vidaus kontrolg.

1.2. ApraSe vartojamos savokos paaigkintos Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatyme ir Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme.

II. VIDAUS KONTROLES POLITIKA

2.1. ApraSe detalizuojamas jstaigos vidaus kontrolés politikos turinys, kuris apima vidaus
kontrolés tikslus, principus, elementus, dalyvius, vidaus kontrolés analize ir vertinima bei informacija
apie vidaus kontrolés jgyvendinimg jstaigoje teikimo tvarks, nuorodas j vieSojo juridinio asmens
dokumentus, jstaigos veiklg reglamentuojanéiy jstatymy ir kity teisés akty sarada, vidaus kontrolés
politikos keitimo (tobulinimo) apra§yma.

2.2. AtsiZvelgiant j nuolat kintangias ekonomines, reguliavimo ir veiklos salygas, rizikos
vertinimas turi biiti atliekamas nuolat ir (arba) periodiskai. Dél ios prieZasties vidaus kontrolés
politikos turinys turi biiti nuolat perziiirimas ir atnaujinamas.

IIL. JSTAIGOS VEIKLA REGLAMENTUOJANTYS TEISES AKTAI
3.1. Istaigos veikla reglamentuojanéiy jstatymy ir kity teisés akty sgrasas pateikiamas 1 priede.
IV. VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI

4.1. Vidaus kontrolé — jstaigos rizikos valdymui jo vadovo sukurta kontrolés sistema, padedanti
siekti uzsibrézty tiksly.
4.2. Vidaus kontrol¢ jgyvendinama laikantis $iy principy:
e tinkamumo — vidaus kontrolé pirmiausia turi buti jgyvendinama tose vieSojo juridinio
asmens veiklos srityse, kuriose susiduriama su didZiausia rizika;
o efektyvumo — vidaus kontrolés jgyvendinimo sanaudos neturi virSyti dél atlieckamos
vidaus kontrolés gaunamos naudos;
e rezultatyvumo — turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;
* optimalumo — vidaus kontrolé turi biti proporcinga rizikai ir nepertekling;
¢ dinamiSkumo — vidaus kontrol¢ turi biiti nuolat tobulinama atsiZvelgiant i pasikeitusias
veiklos salygas;
e nenutrikstamo funkcionavimo — vidaus kontrolé turi biiti jgyvendinama nuolat.



V. VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

5.1. Vidaus kontrol¢ jstaigoje veiksmingai jgyvendinama pagal kiekvieng vidaus kontrolés
elements ir jj apibiidinanéius principus — priemones, kuriomis jstaiga siekia savo tiksly.

5.2. Vidaus kontrolés aplinka apibidina $ie principai:

¢ profesinio elgesio principai ir taisyklés — jstaigos vadovas ir darbuotojai laikosi profesinio
elgesio principy ir taisykliy, vengia viesyjy ir privadiy interesy konflikto, jstaigos vadovas formuoja
teigiamg darbuotojy pozitirj j vidaus kontrolg;

¢ kompetencija — jstaigos siekis, kad darbuotojai turéty tinkama kvalifikacija, pakankamai
patirties ir reikiamy jglidZiy savo funkcijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei uz vidaus
kontrole suprasti;

e valdymo filosofija ir vadovavimo stilius — jstaigos vadovas palaiko vidaus kontrole, nustato
politika, procediiras ir formuoja praktika, skatinangia ir motyvuojantia darbuotojus siekti geriausiy
veiklos rezultaty, priZiiri, kaip jgyvendinama vidaus kontrolé;

e organizaciné struktiira — jstaigos patvirtintoje organizacinéje struktiiroje nustatymas
pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant jstaigos veiklg ir jgyvendinant vidaus kontrole.
Organizaciné struktiira detalizuota pareigybiy sarade, padaliniy nuostatuose ir darbuotojy pareigybiy
apraSymuose; :

e personalo valdymo politika ir praktika — jstaigos personalo politika, kuri skatina pritraukti,
ugdyti ir i8laikyti kompetentingus darbuotojus.

5.3. Rizikos vertinimg apibitidina $ie principai:

5.3.1. rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos
rizikg), turintys jtakos jstaigos veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyéiai,
galintys reikSmingai paveikti vidaus kontrol¢ jstaigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo,
ekonominiy, fiziniy veiksniy) poky¢iy vertinimas, jstaigos misijos, organizacinés struktiiros ir kity
poky€iy vertinimas). [staigos strateginio planavimo dokumentuose aiskiai idkelti jstaigos veiklos
tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius. Rizikai nustatyti
sudaromas rizikos veiksniy sgra3as;

5.3.2. rizikos veiksniy analizé — jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reiksmingumas ir jy
pasireiSkimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analize rizikos veiksniai
sugrupuojami pagal jy svarbg jstaigos veiklai;

5.3.3. toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés (gali biiti toleruojama nereik¥minga rizika, kurios pasireiskimo tikimybé maza,
o priemoniy rizikai mazinti sanaudos yra didelés);

5.3.4. reagavimo | rizikg numatymas — priimami sprendimai dél reagavimo i reik¥mingg rizika,
kurios pasireiskimo tikimybé¢ didel¢ (numatomos priemonés rizikai maZinti iki toleruojamos rizikos).
Galimi reagavimo j rizikg budai:

o rizikos maZinimas — veiksmai, kuriais sickiama sumaZinti rizikos pasireidkimo tikimybe ir (ar)
poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika maZinama nustatant papildomas kontrolés priemones
(tobulinant veiklos sri¢iy procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo planas, numatant jame
rizikos mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uZ priemoniy jgyvendinima
darbuotojus;

o rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre&iosioms $alims (pavyzdZiui, draudZiant ar perkant
tam tikras paslaugas);

o rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé ir poveikis veiklai
nevirsija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai maZinti;

erizikos vengimas — jstaigos veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.

5.4. Rizikos vertinimas jstaigoje atliekamas pildant Rizikos fiksavimo lentele (2 priedas), kuri
yra ir stebésenai bei informavimui ir komunikavimui, kontrolés veiklai identifikuoti skirtas jrankis.
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5.5. Rizikos fiksavimo lentel¢je sudaromas riziky Zemélapis visose jstaigos veiklos srityse,
nustatomi didZiausio reikSmingumo (Zymimi raudona spalva) rizikos veiksniai (pagal pasirinktus
réZius) ir parenkamos jy valdymo strategijos (priemonés). Rizikos fiksavimo lenteléje teikiami
didziausio reik$mingumo rizikos veiksniy valdymo sitllymai, kurie integruojami j veiklos planus ir
metines uZduotis darbuotojams.

5.6. Rizikos fiksavimo lenteléje isskiriami vidutinio reik¥mingumo (Zymimi oranZine spalva)
rizikos veiksniai, uz kuriy valdyma atsakingi uZ vidaus kontrolés jgyvendinimo prieziiira jstaigoje
atsakingi darbuotojai.

. 5.7. Rizikos fiksavimo lenteléje i¥skiriami toleruojamos (Zymimi Zalia spalva) rizikos veiksniai,
kuriy valdymui, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatyme
apibréZtais principais, jstaiga neskiria papildomy istekliy.

5.8. Rizikos fiksavimo lenteléje uzfiksuoti duomenys perZitrimi atsakingy uZ rizikos veiksniy
valdyma darbuotojy (skyriy vedéjy arba jei rizikos veiksnys taikomas pavienio specialisto veiklos
sriCiai, to specialisto) stebésenos metu, kurie informacija apie rizikos veiksniy poky¢ius teikia vidaus
kontrolés darbo grupei ne re¢iau nei karta per ketvirtj. Pagal poreikj nedelsiant informuojamas
Istaigos direktorius apie reik§mingus rizikos veiksniy poky¢ius ir galima jy neigiama jtaka veiklos
rezultatams.

5.9. Kontrolés veiklg apibidina $ie principai:

5.9.1. kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas — parenkamos ir tobulinamos rizika iki
toleruojamos rizikos maZinan&ios kontrolés priemonés:

5.9.2. jgaliojimy, leidimy suteikimas — uZtikrinama, kad biity atliekamos tik jstaigos vadovo
nustatytos procediiros;

5.9.3. prieigos kontrolé — sumazinama rizika, kad turtu ir dokumentais naudosis nejgalioti
(nepaskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus neapsaugoti nuo neteiséty veiky;

5.9.4. funkcijy atskyrimas — jstaigos padaliniy uZdaviniai ir funkcijos priskiriami atitinkamoms
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams) nebiity pavesta kontroliuoti visy funkcijy (leidimo
suteikimo, atlikimo, registravimo ir patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty
veiky rizika;

5.9.5. veiklos ir rezultaty perZiiira — periodidkai perZitirimos veiklos sritys, procesai ir rezultatai,
siekiant uZtikrinti jy atitiktj jstaigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisétumo,
ekonomiSkumo, efektyvumo ir rezultatyvumo poZitiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba) praéjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais;

5.9.6. veiklos prieZitira — priZitirima jstaigos veikla (uZduogiy skyrimas, perZifira ir tvirtinimas),
kad kiekvienam darbuotojui buity aiskiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybe, sistemingai priZitirimas
kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus perioditkai u jj atsiskaitoma;

5.9.7. technologijy naudojimas — parenkama ir tobulinama technologijy veikla (valdymo ir
kontrolés mechanizmy, uZtikrinanéiy jstaigos informaciniy technologijy sistemy veikla bei tinkama
nustatyty veiklos priemoniy kontrolg, kirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy technologijy
Isigijimo, prieZitiros ir palaikymo procesy kontrolé ir kita veikla);

5.9.8. politiky ir procediiry taikymas — kontrolés veikla jgyvendinama taikant atitinkamas
istaigos politikas ir procediiras. Vidaus kontrol¢ reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus,
organizacing struktiir, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras.

5.10. Informavimg ir komunikacija apibiidina $ie principai:

5.10.1. informacijos naudojimas — jstaiga gauna, rengia ir naudoja aktualig, i§samia, patikima
ir teisinga informacija, atitinkancia jai nustatytus reikalavimus ir palaikan&ia vidaus kontrolés
veikima;

5.10.2. vidaus komunikacija — nenutriikstamas informacijos perdavimas jstaigoje, apimantis
visas jos veiklos sritis ir organizacing struktiira. Tiek vieSojo juridinio asmens vadovas, tiek
darbuotojai turi biiti informuoti apie veiklos rezultatus, poky®&ius, rizika ir vidaus kontrolés veikima.
Vidaus informacijos vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija;

5.10.3. iSorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas i§ jy naudojant jstaigoje jdiegtas komunikacijos priemones.
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5.11. Siekiant uZztikrinti vidaus kontrolés kokybe, kiekvienais metais jstaigos direktorius
organizuoja, kad bty atlikta stebésena ir jvertinta rizika.

5.11.1. Stebéseng apibtidina §ie principai:

5.11.1.1. nuolatiné stebésena ir (ar) periodiniai vertinimai — atlickama reguliari jstaigos
valdymo ir prieZifiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé istaigoje
igyvendinama pagal jstaigos vadovo nustatyta vidaus kontrolés politik ir ar ji atitinka pasikeitusias
veiklos salygas:

5.11.1.2. nuolatiné stebésena — integruota j kasdieng jstaigos veikla ir atlickama darbuotojams
vykdant reguliarig (atitinkamy veiklos sri¢iy) valdymo ir prieZitiros veiklg bei kitus veiksmus pagal
pavestas funkcijas (atlickant savo pareigas);

5.11.1.3. periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daZnumg lemia jstaigos rizikos vertinimas ir
nuolatinés stebésenos rezultatai (nustadius tam tikrus veiklos trikumus). Jie daZniausiai atlickami
vidaus auditoriy ir kity audito vykdytojy;

5.11.1.4. trokumy vertinimas ir praneSimas 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.

VI. VIDAUS KONTROLES DALYVIAI

6.1. Istaigos vadovas, sickdamas strateginio planavimo dokumentuose jstaigos numatyty tiksly,
organizuoja vidaus kontrolés kiirimg ir jgyvendinima.

6.2. Istaigos vadovas paskiria vidaus kontrolés politikos rengéja (-us) ir (arba) rengima
koordinuojan¢ius darbuotojus; paskiria vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZitira atliekandius
darbuotojus;

6.3. Uztikrina, kad kiekvienais metais biity atliekama vidaus kontrolés analizé ir vertinimas,
atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos rezultatus.

6.4.Vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZiiirg atlickantys darbuotojai priZiari vidaus kontrolés
igyvendinima jstaigoje ir jos jstaigos vadovo nustatytai vidaus kontrolés politikai, atlikdami nuolatine
stebésena, apimantia kiekvieng vidaus kontrolés elementa. Jie teikia jstaigos vadovui informacija
apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, vidaus kontrolés politikos jgyvendinimo trakumus ir rizikos
veiksnius.

VIL VIDAUS KONTROLES TIKSLAI IR JGYVENDINIMAS

7.1. Istaigos vidaus kontrolés tikslai:

o uZtikrinti teisés akty, reglamentuojanéiy jstaigos veikla, reikalavimy laikymasi;

¢ uZtikrinti jstaigos veiklos teisétuma, ekonomiSkuma, efektyvumg, rezultatyvumg ir
skaidruma;

» uztikrinti turto apsaugg, nuo suk&iavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

o uitikrinti, kad veikla biity vykdoma laikantis patikimo finansy valdymo principo,
grindZiamo ekonomiskumu, efektyvumu, rezultatyvumu;

e uztikrinti, kad vieSojo juridinio asmens teikiama informacija apie finansing ir kits veikla
biity patikima, aktuali, i§sami ir teisinga.

7.2. Siekiant vidaus kontrolés tiksly, kuriama ir uZtikrinama veiksminga vieSojo juridinio
asmens vidaus kontrolé, kurios dalis yra finansy kontrolé. Finansy kontrolé jstaigoje atlickama
vadovaujantis jstaigos vadovo patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis.

VHI. FINANSU KONTROLE

8.1. Istaigos vadovas atsako uz finansy kontrolés sistemos sukiirimg ir jos veikimo prieZiiira bei
finansy kontroles taisykliy tvirtinima.
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8.2. Atliekant finansy kontrole, privaloma laikytis nuoseklumo:

iSankstiné finansy kontrolé — kontrolé, atliekama priimant arba atmetant sprendimus, susijusius
su turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, pries juos tvirtinant jstaigos vadovui,
nustatyti, ar ukiné operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢ su wkinés operacijos atlikimu, yra
tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy;

einamoji finansy kontrolé — kontrolé, kurios paskirtis uztikrinti, kad tinkamai ir laiku biity
vykdomi jstaigos sprendimai dél valstybés ir savivaldybés turto panaudojimo ir isipareigojimy
tretiesiems asmenims;

paskesnioji finansy kontrolé — kontrolé po jstaigos sprendimy dél valstybes ir savivaldybés turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo, kurios metu tikrinama, kaip yra atlikti
veiksmai. Jos paskirtis — patikrinti, ar teisétai ir pagal paskirtj naudojamos materialiosios,
nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar nebuvo teisés akty, vadovy nurodymy pazeidimy bei
piktnaudiavimy. Sios kontrolés negali atlikti darbuotojas, atsakingas uZ iSanksting finansy kontrole.

8.3. UZ iSanksting, einamaja finansy kontrolg yra atsakingi jstaigos vadovo paskirti darbuotojai.
Darbuotojy, atliekan¢iy finansy kontrolés procediiras, pagrindinés pareigos ir atsakomybé finansy
kontrolés srityje yra apraSomos jy pareiginése instrukcijose ir Siame tvarkos aprase.

8.4. Uz iSanksting finansy kontrole, tinkama apskaitos tvarkymo kontrole, atsiskaitymy
kontrolg atsakingas jstaigos vyriausiasis buhalteris (toliau — vyr. buhalteris), kuris:

e patikrina Gkinés operacijos dokumentus;

* paraSu ir data patvirtina, kad tikin¢ operacija yra teiséta, dokumentai tinkamai parengti ir kad
jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

e nustates, kad @ikiné operacija neteiséta, arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy,
atsisako pasirasyti atitinkamus dokumentus:

ukinés operacijos dokumentai netinkamai parengti;

tkiné operacija atlickama vir§ijant patvirtintas samatas;

tkiné operacija neatitiko patvirtinty asignavimy;

tikiné operacija neteiséta.

8.5. Istaigos vyr. buhalteris rastu praneSa jstaigos vadovui atsisakymo patvirtinti ikine
operacijg priezastis.

8.6. Vyr. buhalteris turi teis¢ be jstaigos vadovo nurodymy gauti i§ darbuotojy rastiskus arba
Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir tkinés operacijos
atlikimo bei dokumenty kopijas.

8.7. Istaigos vyr. buhalteris atsako uZ jstaigos teisingg mokéjimy pavedimy rengima.
Atlikdamas mokéjimus i§ banko saskaity vyr. buhalteris privalo patikrinti, kad dokumentai, kuriy
pagrindu atliekami mokéjimai yra teisingai uZpildyti ir suskaiciuoti. Jis taip pat yra atsakingas uz
kasos dokumenty rengima mokéjimams ir jplaukoms jforminti.

8.8. Vyr. buhalteris atsako uZ tai, kad 1éSos yra naudojamos pagal patvirtinta biudzety,
patvirtintas sagmatas ir sagmatose nurodytoms i§laidoms.

8.9. UZ einamgjq finansy kontrolg atsakingi jstaigos vadovo paskirti darbuotojai pagal jiems
priskirtas veiklos sritis ir atliekamas funkcijas, nurodytas pareiginiuose nuostatuose ir jstaigos vadovo
jsakymu paskirti darbuotojai, veikiantys pagal lokalius teisés aktus (jstaigos vadovo jsakymu
patvirtintas tvarkas, reglamentus). Einamoji finansy kontrolé apima visus veiksmus, uztikrinanéius,
kad ukines operacijos buty atlickamos laiku ir tinkamai (teikiamy paslaugy ir perkamy prekiy
kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems dokumentams patikrinimas,
dalyvavimas teikiant paslaugas, dalyvavimas priimant prekes, jas skaitiuojant, prekiy patikrinimas
atrankos budu ir kt.), paradu ir data patvirtina, kad {ikiné operacija atlikta laiku, tinkamai ir kad
padaryti jrasai aritmetiSkai yra teisingi. Jeigu Gkiné operacija vykdoma netinkamai, stabdo tkinés
operacijos atlikimg arba, jvertings tkinés operacijos stabdymo pasekmes, kitas aplinkybes, nurodo ja
testi geriausiu biidu pagal patikimo finansy valdymo principus.

8.10. Skyriy vadéjai ir darbuotojai vykdantys einamaja kontrole:
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* darbuotojas, priimantis jsigytas prekes, paslaugas ar atliktus darbus, patikrina jas pagal kiekj,
kaing ir kokybg, atitikima pirkimo dokumentams ir patvirtina atlikt kontrole parasu ir data,
nurodydamas pareigas, vardg, pavarde;

e pirkimo iniciatorius uZtikrina, kad mokéjimo dokumentai (saskaita — faktiira, iSankstinio
apmokejimo sgskaita — faktiira, pirkimo sutartis ir kiti dokumentai, susije su pirkimu) bty laiku, ne
véliau kaip kitg darbo dieng po jy vizavimo, o ménesiui pasibaigus, ne véliau kaip iki kito ménesio
10 dienos, biity pateikti buhalterijai.

. 8.11. Darbuotojai, vykdantys einamaja finansy kontrole, atsakingi uZ jsigyto turto, darby ir
paslaugy pirminiy dokumenty pasirayma, nustat¢ neatitikimy ar trikumy (pateikti netinkami,
neteisingai suraSyti dokumentai, suteiktos nekokybiskos paslaugos ar parduotos nekokybiskos
prekes, paZeisti tiekimo terminai, neatitinka kiekiai), turi imtis veiksmy jiems pasalinti. Kai néra
galimybes itaisyti nustatyty trikumy ar neatitikimy, minéti darbuotojai privalo rastu pranesti apie tai
istaigos direktoriui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiSkinimg ir pasitilymus dél
tolesnio {ikinés operacijos atlikimo.

8.12. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams, vykdo einamajg jstaigos pirkimy
vidaus kontrolg. Jis turi pareigg susipaZinti su Pirkimy komisijos priva&iy interesy deklaracijomis ir
pagal poreikj inicijuoti Pirkimy komisijos nario nusalinima konkretaus posédZio metu (ar svarstomo
klausimo metu). Pirkimy komisijos pirmininkas atsakingas uZ direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams informavima apie organizuojamy posédziy laikg ir vieta ne véliau nei pries 1 darbo diena.

8.13. Vaiky globos ir riipybos skyriaus vedéjas vykdo Bendruomeniniy vaiky globos namy
(toliau — BVGN) globotiniy savarankikumui ir (ar) individualiems poreikiams tenkinti iSlaidy
apskaitos kontrolg. Jis ne re¢iau nei kartg per metus patikrina kiekvieno BVGN vedamus 1ésy
panaudojimo apskaitos dokumentus, kurie pildomi vadovaujantis direktoriaus jsakymu patvirtinta
tvarka ir nustatyta forma, juose paZymédamas atliktos kontrolés datg ir tikrintojo vardg ir pavarde.
Apie nustatytus neatitikimus nedelsiant informuoja jstaigos vadova.

8.14. UZ paskesnigjq finansy kontrole atsakingas jstaigos vadovas (jo nesant — direktoriaus
pavaduotojas). Atskirais atvejais gali biiti sudaromos komisijos. Atliekant paskesniaja kontrole,
tikrinama, ar teisétai ir pagal paskirtj naudojamos materialiosios vertybés, finansiniai istekliai, ar
nebuvo teisés akty, jstaigos vadovo nurodymy paZeidimy ir piktnaudZiavimy. Jstaigos vadovas
tvirtina tikiniy operacijy ar kiniy jvykiy atlikima.

8.15. Siekiant uZtikrinti paskesniosios kontrolés funkcionavima vyriausiasis buhalteris kartg
per ketvirtj iki ménesio 10 dienos jstaigos vadovui pateikia informacija pagal 1é3as ir straipsnius kiek
per ketvirtj i8leista pinigy ir koks nepanaudoty lésy likutis sgmatoje. Laiku pranesama aktuali, i§sami
ir teisinga informacija apie Gkines operacijas turi jtakos vadovo sprendimams priimti ir istaigos
veiklai vykdyti. Paikesniaja finansy kontrole vykdantys asmenys atrankos badu, savo pasirinktais
bidais ir metodais (surinkdami jvairig informacijg, ataskaitas i§ asmeny, atliekanciy iSanksting ir
einamgjg finansy kontrole, ir pan.) didZiausia rizikg keliangiose srityse jvertina, ar iikinés operacijos
buvo atliktos teisétai, ar pagal paskirti naudojamas jstaigos turtas, ar nebuvo teisés akty, vadovy
nurodymy paZeidimy bei piktnaudziavimy.

8.16. Lesy jstaigos darbuotojams i¥mokéjimo finansy kontrolé apima darbo uZmokest] ir su juo
susijusias iSmokas bei komandiruoéiy i3laidas.

8.17. Istaigos vyr. buhalteris atsakingas uZ darbo uZmokestio ir su juo susijusiy iSmoky
apskai¢iavimg pagal teisés aktus.

8.18. Istaigos personalo specialistas atsakingas uZ jstaigos darbuotojy nepanaudoty atostogy
dieny paskai¢iavima.

' 8.19. Uz darbuotojams iSmokamy 1é8y apskai¢iavimo dokumenty atitikt teisés akty
reikalavimams atsako $iuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.

8.20. Istaigos direktorius atlicka darbuotojams iSmokamy 1é%y kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams, iSmokamy 1¢3y apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad 1é3os yra skiriamos teisétai
(yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 18y skyrimo), 163y i¥mokoms uZteks.

8.21. Finansy kontrolés sgsajos su vidaus kontrole:
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8.21.1. Vidaus kontrolés apimtis priklauso nuo vertinamo objekto. Jeigu vertinami istaigos
atitinkamo ataskaitinio laikotarpio @kiniy operacijy ir tikiniy jvykiy duomenys ir jy pateikimas
finansin¢je atskaitomybéje, tai vertinamos itkiniy operacijy ir tkiniy jvykiy dokumentavimo,
registravimo, apskaitos, pateikimo finansingje atskaitomybeje kontrolés procediiros. Jeigu vertinama
visa subjekto vykdoma veikla, atskiros veiklos ragys, atlickamos funkcijos, tai vertinamos su jomis
susijusios kontrolés procediiros.

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

8.21.3. Atliekant finansy kontrolg analizuojami finansiniai dokumentai jau atlikty operacijy
(buhalteriné apskaita).

IX. TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

9.1. UZ turto saugojimg ir prieZiiirg yra paskiriami atsakingi darbuotojai.

9.2. Uz jstaigoje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo kontrole
atsako Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas.

9.3. Ilgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimo ir apskaitos kontrolé istaigoje yra atlickama
pagal:

9.3.1. ilgalaikio materialiojo turto apskaitos aprasa;

9.3.2. nematerialiojo turto apskaitos aprasa;

9.3.3. atsargy apskaitos aprasa;

9.3.4. jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintas inventorizacijos taisykles.

9.4. Turto naudojimo kontrole vykdantys darbuotojai privalo utikrinti, kad:

9.4.1. turtas bty naudojamas ekonomigkai ir efektyviai;

9.4.2. dokumentai, kuriy pagrindu atlickamas turto perdavimas, pardavimas, nurasymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojaniais turto valdyma:

9.4.4. apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, bty surafomi Ukinés operacijos metu, ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas bity
perduodami vyr. buhalteriui;

9.4.5. atleidZiami i§ uZimamy pareigy jstaigos darbuotojai graZinty, jiems perduotg naudoti
turtg, darbuotojui atsakingam uZ turto valdyma.

X. VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

10.1. Istaigos vadovas uztikrina, kad kiekvienais metais biity atlickama vidaus kontrolés
analize, apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu buty jvertinami istaigos veiklos
trikumai, pokyg¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams, vidaus kontrolés igyvendinimo prieZifirg
atliekan¢iy darbuotojy pateikta informacija, vidaus ir kity audita rezultatai ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés.

10.2. Istaigos vidaus kontrolé vertinama:

elabai gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés trilkumy nerasta;

® gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés trikumy, neturinéiy
neigiamos jtakos vieSojo juridinio asmens veiklos rezultatams;

* patenkinamai — jei visa rizika yra nustatyta, tadiau dél netinkamo rizikos valdymo yra vidaus
kontrolés trikumy, kurie gali turéti neigiamg jtaka vieSojo juridinio asmens veiklos rezultatams;

esilpnai — jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir vidaus kontrolés
triikumai daro neigiama jtaka vie$ojo juridinio asmens veiklos rezultatams.

10.3. Atlikus vidaus kontrolés analizg ir vertinima, vieSojo juridinio asmens vadovas gali siiilyti
vidaus audito tarnybai atlikti tam tikry vieojo juridinio asmens veiklos sri¢iy vidaus-audita.
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XI. INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES IGYVENDINIMA TEIKIMAS

11.1. Istaigos vadovas kiekvienais metais iki kovo 1 dienos Finansy ministerijos rasytiniu
praSymu, teikia:

11.1.1. ar jstaigoje nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji veiksminga;

11.1.2. kaip jstaigoje kuriama ir jgyvendinama vidaus kontrolé, atitinkanti vidaus kontrolés
principus ir apimanti visus vidaus kontrolés elementus;

11.1.3. ar atlickama vidaus kontrolés analizé, apimanti visus vidaus kontrolés elementus,
jvertinami jstaigos veiklos trikumai, pokytiai, atitiktis nustatytiems reikalavimams;

11.1.4. ar padalinti vidaus kontrolés jgyvendinimo prieiiira atliekan¢iy darbuotojy, vidaus
auditoriy ir kity jstaigos audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés trikkumai ir ju atsiradimg
lemiantys veiksniai. _

11.1.5. informacijg apie jstaigos vidaus kontrolés vertinimg.

XII. BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

12.1. Visi uZ veiklos kontrol¢ atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
kontrolés pareigas, privalo siekti, kad kontrol¢ jstaigoje bity veiksminga, t. y. patys privalo vykdyti
kontrolg savo konkregios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.

12.2. Istaigos darbuotojai, pastebéje Sio aprago paZeidimus, apie juos privalo informuoti jstaigos
vadova.

12.3. Istaigos darbuotojai turi teise rastu direktoriui teikti $io apraSo ir veiklos kontrolés
tobulinimo pasitlymus.

12.4. Istaigos direktorius uZtikrina, kad bty paalinti veiklos kontrolés srityje atsakingy
asmeny nustatyti trikumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai.

12.5. UZ Sioje tvarkoje nustatyty pareigy nesilaikyma darbuotojams gali bati skiriamos
drausminés nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka.




