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MAZEIKIU LOPSELIS-DARZELIS ,,BERZELIS*
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Berzelis* (toliau — Istaiga) vidaus kontrolés politika (toliau —
Politika) — vidaus dokumentas, reglamentuojantis vidaus kontrolés tikslus, principus, elementus, bei jy
igyvendinimo organizavima [staigoje, darbuotojy, atlickanciy joje vidaus kontrolés analiz¢ ir vertinima,
pareigas ir atsakomybes. Politika — Istaigos veiklos sri¢iy vidaus kontrolés tvarkos aprasy, taisykliy ir
kity dokumenty, skirty vidaus kontrolei Jstaigoje sukurti ir jgyvendinti, visuma.

2. Politika Jstaigoje kuriama, jgyvendinama ir palaikoma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu, Vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame
asmenyje tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d.
jsakymu Nr. 1K-195 ,)Dél vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais vidaus kontrole.

3. Sioje Politikoje vartojamos savokos paaiskintos Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatyme ir Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme.

4. Pagrindiniy [staigos veikla reglamentuojanciy teisés akty sarasas pateiktas Sios Politikos 1,
2 prieduose.

IT SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES TIKSLAI IR JGYVENDINIMAS

5. Siekiant strateginio planavimo dokumentuose numatyty tiksly, Istaigoje sukurta vidaus
kontrole, kurios tikslas — padéti uZtikrinti, kad:

5.1. Istaigos veikla buty vykdoma laikantis teisés akty reikalavimy;

5.2. Istaigoje turtas biity saugomas nuo sukciavimo, iSSvaistymo, pasisavinimo, neteiséto
valdymo, naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

5.3. veikla [staigoje bity vykdoma, laikantis patikimo finansy valdymo principo,
grindziamo:

5.3.1. ekonomiSkumu, kuris suprantamas kaip minimalus iStekliy panaudojimas uZtikrinant
vykdomos veiklos kokybe;

5.3.2. efektyvumu, kuris suprantamas kaip geriausias naudojamy istekliy ir vykdomos veiklos
(kiekio, kokybes ir laiko pozitiriu) santykis;

5.3.3. rezultatyvumu, kuris suprantamas kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty
pasiekimo lygis;

5.4. Istaiga teikty patikima, aktualig, iSsamig ir teisingg informacijg apie savo finansing ir kitg
veikla.

6. Siekiant vidaus kontrolés tiksly, kuriama ir uzZtikrinama Jstaigos vidaus kontrol¢, kurios
dalis yra finansy kontrolé. Finansy kontrol¢ Istaigoje atlickama vadovaujantis [staigos direktoriaus
patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis.

7. Vidaus kontrole Jstaigoje jgyvendinama:



7.1. atsizvelgiant | Istaigos veiklos pobudj, bei ypatumus (veiklos rizika, organizacing
struktiirg, zmogiskuosius isteklius, apskaitos ir informacing sistema, turto ir duomeny apsaugos sistema
ir t.t.);

7.2. laikantis vidaus kontrolés principy;

7.3. laikantis vidaus kontrolés elementy;

7.4. integruojant ja i Istaigos veiklg ir pagrindinius valdymo procesus — planavima, atlikima ir
stebésena;

7.5. nustatant vidaus kontrolés dalyviy pareigas ir atsakomybes;

7.6. nuolat ja tobulinant ir pritaikant prie pasikeitusiy [staigos salygy.

8. Istaigos direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai, kuriems pagal pareigines funkcijas
priskirta atlikti vidaus kontrolés jgyvendinimo prieziiira Istaigoje. Jie teikia Istaigos direktoriui
informacijg apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, vidaus kontrolés tvarkos jgyvendinimo trilkumus
ir rizikos veiksnius.

III SKYRUS
VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI

9. Vidaus kontrolé¢ Istaigoje jgyvendinama laikantis $iy pagrindiniy principy:

9.1. tinkamumas — vidaus kontrolé pirmiausia turi biiti jgyvendinama tose [staigos veiklos
srityse, kuriose susiduriama su didziausia rizika;

9.2. efektyvumas — vidaus kontrolés jgyvendinimo sgnaudos neturi virSyti dél atliekamos
vidaus kontrolés gaunamos naudos;

9.3. rezultatyvumas — turi biti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

9.4. optimalumas — vidaus kontrol¢ turi biti proporcinga rizikai ir nepertekling;

9.5. dinamiskumas — vidaus kontrolé turi biiti nuolat tobulinama atsizvelgiant | pasikeitusias
Istaigos veiklos salygas;

9.6. nenutriikstamas funkcionavimas — vidaus kontrolé turi biiti jgyvendinama nuolat.

IV SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

10. Vidaus kontrolé Istaigoje igyvendinama apimant Siuos vidaus kontrolés elementus:
10.1. kontrolés aplinka;

10.2. rizikos vertinima;

10.3. kontrolés veikla;

10.4. informavima ir komunikacija;

10.5. stebéseng.

V SKYRIUS
KONTROLES APLINKA

11. 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.

12. Kontrolés aplinkg apibiidina $ie principai:



12.1. profesinio elgesio principai ir taisyklés — Istaigos direktorius ir darbuotojai laikosi
profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengia vieSyjy ir privaciy interesy konflikto, Istaigos direktorius
formuoja teigiamg darbuotojy pozituri | vidaus kontrole ([staigos darbo tvarkos taisyklés,
bendruomeneés etikos kodeksas, nuotolinio darbo jgyvendinimo jstaigoje tvarkos taisykleés ir kt.);

12.2. kompetencija — Istaigos siekis, kad darbuotojai turéty tinkama kvalifikacija, pakankamai
patirties ir reikiamy jgiudziy savo funkcijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei uz vidaus
kontrole suprasti (Darbuotojy veiklos vertinimo tvarkos aprasas, [staigos darbuotojy veiklos
vertinimas atliekamas pagal galiojancius teisés aktus ir kt.);

12.3. valdymo filosofija ir vadovavimo stilius — Jstaigos direktorius palaiko vidaus kontrole,
nustato politika, procediras ir formuoja praktika, skatinan¢ig ir motyvuojanc¢ig darbuotojus siekti
geriausiy veiklos rezultaty, prizidri, kaip jgyvendinama vidaus kontrolé (motyvacinés priemonés
numatytos Darbuotojo darbo apmokéjimo tvarkos aprase bei [staigos mokytojy kvalifikacijos kélimo
planuose);

12.4. organizaciné struktiira — [staigoje patvirtinta organizacin¢ struktiira, kurioje nustatomas
pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant Istaigos veiklg ir jgyvendinant vidaus kontrolg
(Istaigos nuostatai, Pareigybiy aprasai, Istaigos direktoriaus jsakymas dél pareigybiy sqraso ir etaty
struktiiros schemos tvirtinimo);

12.5. personalo valdymo politika ir praktika — Istaigoje formuojama tokia personalo politika,
kuri skatinty pritraukti, ugdyti ir iSlaikyti kompetentingus darbuotojus, taikomos tinkamos prevencinés
priemongs, skirtos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe iSsaugoti  (sukurta ir
jgyvendinama Lygiy galimybiy politika, [staigos ekstremaliy situacijy valdymo planas, Darbuotojy
saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijos ir kt.).

VI SKYRIUS
RIZIKOS VERTINIMAS

13. Rizikos vertinimas — neigiamos jtakos [staigos veiklai, galin€iy turéti aplinkybiy
nustatymas ir analiz¢.

14. Rizikos vertinimg apibiidina §ie principais:

14.1. rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos
rizika), turintys jtakos [staigos veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyciai,
galintys reikSmingai paveikti vidaus kontrole Istaigoje. Istaigos strateginio planavimo dokumentuose
aiskiai iSkelti veiklos tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius.
Rizikai nustatyti sudaroma rizikos tikimybés ir poveikio vertinimo skalé bei rizikos fiksavimo lentele,
kurios i8déstytas Politikos 3, 4 prieduose;

14.2. 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 Istaigos veiklai;

14.3. toleruotinos rizikos nustatymas — nustatoma toleruotina rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés (gali biiti toleruojama nereikSminga rizika, kurios pasireiSkimo tikimybé maza, o
priemoniy rizikai mazinti sgnaudos yra didelés);

14.4. reagavimo | rizikg numatymas — priimami sprendimai dél reagavimo ] reikSmingg rizika,
kurios pasireiSkimo tikimybé didelé. Numatomos valdymo priemonés rizikai maZinti iki toleruotinos
rizikos. Galimi $ie reagavimo | rizikg buidai:

14.4.1. rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos pasireiSkimo
tikimybe ir (ar) pasekmes veiklai iki toleruotinos rizikos. Rizika mazZinama nustatant papildomas



valdymo priemones (tobulinant veiklos sri¢iy procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo planas,
numatant jame rizikos mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz valdymo
priemoniy jgyvendinimg darbuotojus;

14.4.2. rizikos perdavimas — rizikos perdavimas treciosioms Salims (pavyzdziui, draudziant ar
perkant tam tikras paslaugas);

14.4.3. rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiSkimo tikimybé¢ ir poveikis
veiklai nevirSija nustatytos toleruotinos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti;

14.4.4. rizikos vengimas — Jstaigos veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruotinos rizikos.

15. Istaigos vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai yra atsakingi uz rizikos valdymo
procesa savo vadovaujamuose skyriuose ir privalo imtis priemoniy rizikai sumazinti nustatant
papildomas kontrolés priemones (tobulinant veiklos sri¢iy procesus).

16. Atsizvelgiant | nuolat kintancias ekonomines, reguliavimo ir veiklos salygas, rizikos
vertinimas [staigoje atlieckamas nuolat ir periodiskai. Dél Sios priezasties Politikos turinys nuolat
perzilirimas ir atnaujinamas.

VII SKYRIUS
KONTROLES VEIKLA

17. Kontrolés veikla — Jstaigos veikla, kuria siekiama sumazinti neigiama rizikos veiksniy
poveikj Istaigai ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima, funkcijy atskyrima, prieigos prie turto ir
dokumenty kontrole, veiklos ir rezultaty perzitrg, veiklos priezitirg ir kity Istaigos vadovo nustatyty
reikalavimy laikymasi.

18. Kontrolés veiklg apibiidina Sie principai:

18.1. kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas — parenkamos ir tobulinamos rizika iki
toleruojamos rizikos mazZinancios kontrolés priemones:

18.1.1. jgaliojimy, leidimy suteikimas — uZtikrinama, kad biity atliekamos tik [staigos
direktoriaus nustatytos procediiros;

18.1.2. prieigos kontrolé — uztikrinama, kad turtu ir dokumentais naudosis jgalioti (paskirti)
asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus apsaugoti nuo neteiséty veiky (Isakymu patvirtinti uz jstaigos
darbdaviui priklausanciy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir lésy naudojimg atsakingi
asmenys, Darbdaviui priklausanciy ir darbuotojui perduoty darbo priemoniy, turto ir lésy naudojimo
tvarkos aprasSas; jsakymu patvirtintas sqrasas darbuotojy galinciy naudotis SIM kortelemis,
dokumentai perduodami j archyvg vadovaujantis galiojanciais teisés aktais, Informaciniy ir
komunikaciniy technologijy naudojimo, darbuotojy stebésenos bei kontrolés darbo vietoje tvarkos
aprasas, taip pat Istaigoje atliekamos kasmetinés inventorizacijos ir kt.);

18.1.3. funkcijy atskyrimas — Jstaigos uzdaviniai ir funkcijos priskiriami atitinkamoms
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui nebiity pavesta kontroliuoti visy funkcijy, siekiant sumazinti
klaidy, apgauliy ir kity neteiséty veiky rizikg. Darbuotojy pareigos ir atsakomybé nustatoma darbuotojy
pareigybiy apraSymuose;

18.1.4. veiklos ir rezultaty perzitra — periodiskai perZitirimos veiklos sritys, procesai ir
rezultatai, siekiant uZtikrinti jy atitikt] [staigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teis€tumo,
ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo poziiiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba) praéjusio ataskaitinio laikotarpio Istaigos veiklos rezultatais;

v —

tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui biity aiSkiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybé, sistemingai



prizitirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodiskai uz ji atsiskaitoma. Istaigos darbuotojams
kiekvieniems kalendoriniams metams nustatomos metinés uzduotys, siektini rezultatai ir jy vertinimo
rodikliai, atlickami kasmetiniai darbuotojy veikos vertinimai;

18.2. technologijy naudojimas — parenkama ir tobulinama technologijy veikla. Istaigoje
jdiegtos ir palaikomos patikimos informaciniy technologijy sistemos, uztikrinama saugi ir
nenutrikstama $iy sistemy, ypac susijusiy su duomeny, informacijos kaupimu, apdorojimu, naudojimu
ir saugojimu, veikla:

18.2.1. jstaigos apskaitos duomenys kaupiami, apskaitomi ir saugojami Finansy ir apskaitos
informacinéje sistemoje ,,LABBIS®;

18.2.2. dokumenty tvarkymas, apskaita, saugojimas, naikinimas atlickamas dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora“;

18.2.3. informacijos perdavimas uz Jstaigos riby (VMI, SODRA, VSAKIS, STATISTIKA,
Centring viesyjy pirkimy informaciné sistema ir pan.) vyksta gavus prisijungimus prie gavejy sistemos;

18.2.5. dokumentai saugomi archyve, vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118 ,,Dél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo* su
vélesniais pakeitimais ir papildymais;

18.3. politiky ir procediiry taikymas — kontrolés veikla jgyvendinama taikant atitinkamas
Istaigos politikas ir procediras. Vidaus kontrol¢ reglamentuojama nustatant Istaigos tikslus,
organizacing strukttira, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras (Istaigos organizaciné struktira,
politikos, tvarky aprasai, taisyklés ir kt.).

VIII SKYRIUS
INFORMAVIMAS IR KOMUNIKACIJA

19. Informavimas ir komunikacija — su vidaus kontrole susijusios aktualios, iSsamios,
patikimos ir teisingos informacijos gavimas ir teikimas laiku vidaus ir iSorés informacijos vartotojams.

20. Informavimg ir komunikacijg apibiidina Sie principai:

20.1. informacijos naudojimas — [staiga gauna, rengia ir naudoja aktualig, 1Ssamig, patikimg ir
teisingg informacija, atitinkancig jai nustatytus reikalavimus ir palaikancig vidaus kontrolés veikima;

20.2. vidaus komunikacija — nenutriikstamas informacijos perdavimas Jstaigoje, apimantis
visas [staigos veiklos sritis ir organizacing struktirg. Tiek Istaigos direktorius, tiek darbuotojai
informuojami apie veiklos rezultatus, pokycius, rizikg ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos
vartotojai tarpusavyje keiciasi informacija. Komunikacija Istaigos viduje vyksta bendraujant gyvai,
elektroniniu pastu, telefonu, naudojant ,,Microsoft Teams*/ ZOOM programas ir kitus komunikacijos
kanalus, esant poreikiui organizuojami posédziai ir (ar) susirinkimai;

20.3. iSorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas 1§ jy naudojant [staigoje jdiegtas komunikacijos priemones (parengta
Informacijos apie pazeidimus teikimo tvarka, Vidiniy informacijos apie pazeidimus teikimo kanaly
idiegimo ir jy funkcionavimo uztikrinimo tvarkos aprasas ir kt.):

20.3.1. telefonu;

20.3.2. elektroniniu pastu;

20.3.3. Istaigos viesi praneSimai skelbiami [staigos interneto svetaingje.



IX SKYRIUS
STEBESENA

21. Stebésena — nuolatinis ir (arba) periodinis stebéjimas ir vertinimas, kai analizuojama, ar
vidaus kontrolé Istaigoje jgyvendinama pagal [staigos vadovo nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji
atitinka pasikeitusias veiklos sglygas.

22. Istaigos direktorius uztikrina, kad vidaus kontrolés stebésena biity vertinama vadovaujantis
Siais principais:

22.1. nuolatiné stebésena ir (ar) periodiniai vertinimai — atlickama reguliari Istaigos valdymo
ir prieziiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrol¢ [staigoje
igyvendinama pagal Istaigos direktoriaus nustatyta Politika ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos
salygas:

22.1.1. nuolatiné stebésena — integruota i kasdiene¢ Istaigos veikla ir atlickama darbuotojams
vykdant reguliarig valdymo ir prieziiiros veiklg bei kitus veiksmus pagal pavestas funkcijas;

22.1.2. periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznuma lemia [staigos rizikos vertinimas ir
nuolatinés stebésenos rezultatai. Esant poreikiui, periodinius vertinimus atlieka Centralizuota vidaus
audito tarnyba;

22.2. trikumy vertinimas ir praneSimas apie juos — apie vidaus kontrolés trilkumus Istaigoje,
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, informuojamas Istaigos direktorius
ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

X SKYRIUS
FINANSU KONTROLE

23. Istaigos direktorius atsako uz finansy kontrolés sistemos sukiirimg ir jos veikimo priezilirg
bei finansy kontrolés taisykliy tvirtinima.

24. Finansy kontrol¢ (iSankstiné, einamoji ir paskesné) — procesas, kurio metu uZtikrinama,
kad Jstaigos turto valdymas, naudojimas, apsauga ir disponavimas juo, sutartiniai jsipareigojimai
tretiesiems asmenims atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo, grindziamo ekonomiskumu,
efektyvumu ir rezultatyvumu, principus.

25. Atliekant finansy kontrole, turi biiti laikomasi kontrolés nuoseklumo:

25.1. i8ankstin¢ finansy kontrolé¢ — kontrolé, atlickama priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, prie§ juos tvirtinant [staigos
direktoriui. Kontrolés tikslas — nustatyti, ar iikiné operacija yra teiséta, ar dokumentai, susij¢ su iikinés
operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks patvirtinty asignavimy. ISankstinés
finansy kontrolés funkcija turi biiti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir vykdymo. Politika 5 priedas;

25.2. einamoji finansy kontrolé — kontrolé, kurios paskirtis — uztikrinti, kad tinkamai ir laiku
bty vykdomi Istaigos sprendimai dél turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims.
Politika 6 priedas;

25.3. paskesné finansy kontrolé¢ — kontrolé po [staigos sprendimy dél turto panaudojimo ir
jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo. Sios kontrolés paskirtis — nustatyti, kaip yra jvykdyti
priimti sprendimai dé¢l turto panaudojimo. Politika 7 priedas.

26. Istaigoje atliekant finansy kontrole vadovaujamasi Mazeikiy lopSelio-darzZelio ,,Berzelis*
finansy kontrolés taisyklémis.

27. Finansy kontrolés sgsajos su vidaus kontrole:



27.1. vidaus kontrolés apimtis priklauso nuo vertinamo objekto. Jeigu vertinami Istaigos
atitinkamo ataskaitinio laikotarpio tkiniy operacijy ir wkiniy jvykiy duomenys ir jy pateikimas
finansinéje atskaitomybg¢je, tai vertinamos ukiniy operacijy ir Ukiniy jvykiy dokumentavimo,
registravimo, apskaitos, pateikimo finansin¢je atskaitomybeje kontrolés procediiros. Jeigu vertinama
visa subjekto vykdoma veikla, atskiros veiklos riisys, atlickamos funkcijos, tai vertinamos su jomis
susijusios kontrolés procediiros;

27.2. atliekant vidaus kontrol¢ analizuojami planuojami atlikti, atliekami ir atlikti veiksmai,
planuojamos vykdyti, vykdomos ir jvykdytos procediiros (vadybiné apskaita);

27.3. atliekant finansy kontrol¢ analizuojami finansiniai dokumentai jau atlikty operacijy
(buhalteriné apskaita).

XI SKYRIUS
PREKIU, PASLAUGU IR DARBU PIRKIMO SUTARCIU VEIKLOS IR FINANSU
KONTROLE

28. Istaiga prekes, paslaugas ir darbus, kurie yra Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
istatymo objektu, perka vadovaudamasi §io jstatymo nuostatomis ir patvirtintu [staigos vieSyjy pirkimy
planu.

29. Uz metinio vieSyjy pirkimy plano parengima, tinkama ir savalaikj vykdyma yra atsakingas
Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo (vieSyjy pirkimy organizatorius).

30. Istaigos direktorius arba jo paskirtas asmuo koordinuoja ir kontroliuoja vieSyjy pirkimy
planavima ir metinio vieSyjy pirkimy plano vykdyma.

31. Viesyjy pirkimy iSankstine finansy kontrole atlieka direktoriaus pavaduotojas ugdymui,
derindamas pirkimo paraiSka patvirtina, kad faktiskai turimy (jvertinus panaudotas 1éSas) priemonei
skirty 1€y uzteks prekiy, paslaugy ar darby pirkimui ivykdyti.

32. Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutartys rengiamos, derinamos ir pasiraSomos
vadovaujantis [staigos supaprastinto vieSojo pirkimo taisyklése nustatyta vieSojo pirkimo sutarciy
rengimo, derinimo ir pasiraS§ymo tvarka.

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

34. Istaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, pasiraSydamas pirkimo sutarties
vykdyma jrodanc¢ius dokumentus (perdavimo-priémimo aktus, sgskaitas faktiiras), patvirtina, kad
prekiy, paslaugy ar darby pirkimai atitinka sutartyje numatytus reikalavimus.

35. Uz sutarties vykdyma atsakingas darbuotojas, pastebéjes pirkimo sutarties vykdymo
trukumus, apie tai informuoja Jstaigos direktoriy ir pateikia sitlymus, kaip paSalinti nustatytus
netikslumus ar pazeidimus. Jstaigos direktorius priima sprendimg dél tolesnio prekiy, paslaugy ar
darby pirkimo vykdymo (sustabdymo ar atlikimo).

XII SKYRIUS
LESU ISTAIGOS DARBUOTOJAMS ISMOKEJIMO FINANSU KONTROLE

36. Istaigos darbuotojams gali biiti iSmokamos Sios 1éSos:
36.1. darbo uzmokestis ir su juo susijusios iSmokos;
36.2. komandiruociy islaidos;

36.3. tikinéms iSlaidoms.

37. Vyr. buhalteris yra atsakingas:



37.1. uz darbo uzmokescio ir su juo susijusiy iSmoky apskaiciavimo patikslinimg pagal teisés
aktus;

37.2. uz Istaigos darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny paskai¢iavimo tikslinima.

38. Istaigos direktorius atliecka kontrole, pasiraSydamas darbuotojams iSmokamy lésy
apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad 1€Sos yra skiriamos teisétai (yra galiojantis direktoriaus
jsakymas ar kitas dokumentas dél 1éSy skyrimo).

39. Uz darbuotojams iSmokamy 1éSy apskaiiavimo dokumenty atitiktj teisés akty
reikalavimams atsako Siuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.

XIII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

40. Uz [staigoje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo
kontrole atsako direktoriaus pavaduotojas tikiui.

41. Ilgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimo ir apskaitos kontrol¢ Istaigoje yra atlickama
pagal:

41.1. ilgalaikio materialiojo turto apskaitos aprasa;

42.2. nematerialiojo turto apskaitos aprasa;

43.3. atsargy apskaitos aprasa;

43 4. Istaigos direktoriaus jsakymu patvirtintas inventorizacijos taisykles.

44. Turto naudojimo kontrole vykdantys darbuotojai privalo uZztikrinti, kad:

44.1. turtas buty naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

44.2. 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, reglamentuojanciais turto valdyma;

44.3. apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, bty suraSomi ikinés operacijos metu, ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas bty
perduodami apskaitininkui;

44.4. atleidZziami 1§ uzimamy pareigy [staigos darbuotojai graZinty, jiems perduota naudoti
turta, darbuotojui atsakingam uz turto valdyma.

XIV SKYRIUS .
ATSISKAITYMU IR MOKEJIMU KONTROLE

45. Mok¢jimo nurodymus ir mokeéjimo paraiSkas rengia [staigos vyr. buhalteris.

46. Mokéjimams pagrijsti pateikiami Sie dokumentai:

46.1. pirkimo — pardavimo apskaitos dokumentai,

46.2. sutartis, kurios pagrindu atliekamas mokéjimas, arba jos kopija;

46.3. darby priémimo ir perdavimo aktas;

46.4. darbo uzmokescio iSmokéjimo Zziniaras¢iai;

46.5. kiti dokumentai (direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas d¢l 1éSy skyrimo).

47. Pirkimo — pardavimo apskaitos dokumentai turi biiti pasiraSyti darbuotojy, atsakingy uz
tikiniy operacijy kontrole.

48. Istaigos vyr. buhalteris parengtus mokéjimo dokumentus perduoda direktoriui, kuris $iuos
dokumentus patikrina ir juos pasiraSo, arba, jei jie yra netinkamai parengti, atsisako pasirasyti.



XV SKYRIUS
BUHALTERINES APSKAITOS KONTROLE

49. Vyr. buhalteris tvarko Istaigos buhaltering apskaita, atsako uz Jstaigos apskaitos tvarkyma
pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymg, Lietuvos Respublikos viesojo sektoriaus
atskaitomybeés jstatyma, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartus, Jstaigos
apskaitos vadova (nustatyta apskaitos politikg) ir kitus buhaltering apskaita reglamentuojancius teisés
aktus.

50. Vyr. buhalteris, tvarkantis [staigos apskaita, atsako uz visy tinkamai jforminty ir apskaitos
dokumentais pagristy iikiniy jvykiy ir ikiniy operacijy jtraukima j apskaitg ir buhalteriniy jraSy atitiktj
tikiniy jvykiy ar Gikiniy operacijy turiniui.

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

52. Istaigos direktorius atlieka [staigos apskaitos kontrole.

53. Vyr. buhalteris turi teis¢:

53.1. reikalauti, kad vadovo paskirti atsakingi asmenys, sudaryty komisijy atstovai laiku teikty
teisingg informacija, reikalingg buhalterinei apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms rengti;

53.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais mok¢jimais,
arba pavesti tai kitam jam pavaldziam darbuotojui;

53.3. grazinti tkinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu iSankstinés finansy kontrolés
metu nustato, kad tikiné operacija yra neteiséta, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy ar kad
tkinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti;

53.4. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios @ikinés operacijos prieStarauja teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo iSlaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai raStu nedelsdamas informuoti vadovg. Jeigu nurodymai lieka nepakeisti,
atsakomybe uz tikinés operacijos atlikima tenka vadovui;

53.5. atlikdamas iSanksting finansy kontrole, be atskiro vadovo nurodymo gauti, valstybés
darbuotojy raSytinius ir Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty ikinei operacijai atlikti parengimo,
tikinés operacijos atlikimo, taip pat dokumenty kopijas;

53.6. inicijuoti pasitarimus asignavimy naudojimo bei turto valdymo ir buhalterinés apskaitos
klausimais.

54. Kai keiciasi buhalterinés apskaitos specialistas:

54.1. turi buti uZztikrintas darby testinumas ir visais atvejais (net jeigu yra pavaduojantis
asmuo) pasiraSytas darby perdavimo-priémimo aktas;

54.2. akte nurodomi buhalteriniai duomenys pagal Siy duomeny perdavimo ir priémimo dienos
bikle: saskaity plano saskaity likuciai pagal apskaitos registry duomenis, nebalansiniy saskaity likuciai,
banko saskaity likuciai, sudarytos ar pradétos sudaryti finansinés ir biudzeto vykdymo ataskaitos ir kita
informacija, reikalinga darby testinumui uztikrinti. Akta pasiraSo darbus perduodantis ir darbus
perimantis asmenys;

54.3. jeigu pertvarkomos, reorganizuojamos ar likviduojamos Istaigos finansiniy ir biudzeto
vykdymo ataskaity pagal pertvarkymo, reorganizavimo ar likvidavimo dienos buhalterinius duomenis
Istaigos buhalterinés apskaitos specialistas nebegali sudaryti, Sias ataskaitas sudaro perimancio
subjekto buhalterinés apskaitos specialistas arba, kai subjektas likviduojamas, — kontroliuojanc¢iojo
subjekto (uz likviduoto subjekto finansiniy ataskaity konsolidavimg atsakingo subjekto) buhalterinés
apskaitos tvarkytojas.



10

XVI SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES DALY VIAI

55. Jstaigos direktorius, siekdamas strateginio planavimo dokumentuose [staigai numatyty
tiksly, organizuoja vidaus kontrolés kiirima, jgyvendinimg ir tobulinimg. UZtikrina, kad kiekvienais
metais biity atlickama vidaus kontrolés analiz¢ ir vertinimas, atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos
rezultatus.

56. Jstaigos darbuotojai, vykdantys reguliarig Jstaigos veiklos sri¢iy valdymo ir prieziiiros
veikla pagal pavestas funkcijas (atlikdami nuolating stebéseng), prizitiri vidaus kontrolés jgyvendinima
Istaigoje ir jos atitiktj Siai Politikai bei teikia Istaigos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems
darbuotojams informacijg apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, Politikos jgyvendinimo trilkumus ir
rizikos veiksnius.

57. Vidaus kontrolés dalyviy pareigos ir atsakomybés nustatytos [staigos darbuotojy
pareigybiy apraSymuose ir kituose Istaigos vidiniuose teisés aktuose.
kuruojan¢iam struktiiriniam daliniui atlikti patikrinimg ar inicijuoti Istaigos tam tikry veiklos sriciy
auditg. Kontrolés ir audito tarnyba, atlikdama audita, tiria ir vertina vidaus kontrolg Istaigoje ir teikia
Istaigos direktoriui rekomendacijas dél vidaus kontrolés tobulinimo.

XVII SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

59. Istaigos direktorius uztikrina, kad kiekvienais metais bity atlickama vidaus kontrolés
analizé, apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu biity jvertinami [staigos veiklos
trukumai, poky¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams, vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZiiira
atliekanciy darbuotojy pateikta informacija, vidaus ir kity audita rezultatai ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés. Politika 8, 9,10,11 priedai.

60. [staigos vidaus kontrol¢ vertinama:

60.1. labai gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés trikumy nerasta;

60.2. gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés trikumy,
neturin¢iy neigiamos jtakos Istaigos veiklos rezultatams;

60.3. patenkinamai — jei visa rizika yra nustatyta, taiau dél netinkamo rizikos valdymo yra
vidaus kontrolés truikumy, kurie gali turéti neigiamg jtaka Istaigos veiklos rezultatams;

60.4. silpnai — jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir vidaus
kontrolés trukumai daro neigiamg jtaka Istaigos veiklos rezultatams.

61. Atlikus vidaus kontrolés analizg ir vertinima, [staigos direktorius gali siiilyti vidaus audito
tarnybai atlikti tam tikry Istaigos veiklos sri¢iy vidaus audita.

62. Atsizvelgiant | vidaus kontrolés analizés ir vertinimo rezultatus, vidaus kontrolé [staigoje
nuolat tobulinama.

XVII SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES IGYVENDINIMA TEIKIMAS

63. Istaigos direktorius, Lietuvos Respublikos Finansy ministerijos raSytiniu praSymu
kiekvienais metais iki kovo 1 dienos, teikia $ig informacijg uz praéjusius metus:
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63.1. apie Istaigoje nustatytg Politikg ir jos veiksminguma;

63.2. kaip Jstaigoje kuriama ir jgyvendinama vidaus kontrolé, atitinkanti vidaus kontrolés
principus ir apimanti visus vidaus kontrolés elementus;

63.3. ar atlickama vidaus kontrolés analizé, apimanti visus vidaus kontrolés elementus,
jvertinami Jstaigos veiklos trikumai, pokyciai, atitiktis nustatytiems reikalavimams;

63.4. ar pasalinti vidaus kontrolés jgyvendinimo priezitrg atliekan¢iy darbuotojy, vidaus
auditoriy ir kity Istaigos audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés trikumai ir jy atsiradimg lemiantys
veiksniai;

63.5. informacijg apie Istaigos vidaus kontrolés vertinima.

64. Istaigos direktorius informacijg apie vidaus kontrolés jgyvendinimg teikia Kauno miesto
savivaldybés administracijai ir jos padaliniams, jy nurodytu informacijos teikimo terminu.

XIX SKURIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Visi uz [staigos veiklos vidaus kontrolg atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai
atlikti savo pareigas, privalo siekti, kad vidaus kontrol¢ Istaigoje biity veiksminga, t. y. patys privalo
vykdyti kontrole savo konkrecios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.

66. Istaigos darbuotojai, pasteb¢je Sios Politikos pazeidimus, apie juos privalo informuoti
Istaigos direktoriy.

67. Istaigos darbuotojai turi teis¢ raStu Jstaigos direktoriui teikti Sios Politikos ir veiklos
kontrolés tobulinimo pasitilymus.

68. Istaigos direktorius uZztikrina, kad buty paSalinti veiklos kontrolés srityje atsakingy
asmeny nustatyti trilkumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai.

69. Uz Sioje tvarkoje nustatyty pareigy nesilaikyma, Istaigos darbuotojams gali biiti
skiriamos drausminés nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
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Vidaus kontrolés politikos
5 priedas

ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

1. Uz iSankstine finansy kontrole yra atsakingas Jstaigos rastvedys susiderings su BIBA:

1.1. iSanksting finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar dikinés operacijos bus atliekamos
nevirSijant [staigai patvirtinty biudzeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti tkinés operacijos atitinka
patvirtintas biudZeto programy samatas ar léSas, numatytas i§ kity finansavimo S$altiniy, ar tkinés
operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar iikiné operacija yra teiséta;

1.2. tinkamg apskaitos politikos jgyvendinimg Jstaigoje;

1.3. vykdydamas iSanksting finansy kontrole, pasiraso arba atsisako pasiraSyti atitinkamus
dokumentus, leidziancius atlikti Giking ar finansing operacija;

1.4. pasiraS8ydamas tkinés ar finansinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad
tkiné ar finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su fikinés ar finansinés operacijos atlikimu,
yra tinkamai parengti ir kad ikinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty biudzeto
asignavimy ar 1éSy, numatyty is kity finansavimo Saltiniy;

1.5. jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad tkin¢ ar finansiné operacija yra
neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad iking ar finansing operacija
pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti, tkinés ar finansinés operacijos dokumentai
grazinami juos rengusiam darbuotojui. Nustates Siuos faktus, privalo atsisakyti pasirasyti tkinés ar
finansinés operacijos dokumentus ir, nurodydami atsisakymo priezastis, apie tai raStu informuoti
direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti Gikin¢ ar finansing operacija.

2. Rastevdys, atliekantis iSankstine finansy kontrole:

2.1. uikiniy jvykiy ir tikiniy operacijy dokumentuose uZtikrina, kad bity:

2.1.1. patvirtintas darbuotojy sarasas, kuriems suteikta teis¢ suraSyti, tvirtinti ir pasiraSyti
apskaitos dokumentus;

2.1.2. apskaitos dokumentai biity suraSomi laiku;

2.1.3. visi apskaitos dokumentai jtraukti j apskaitos registrus ir tik vieng karta;

2.1.4. piniginiy 1éSy apskaitoje uZtikrina, kad biity atliekamas periodiSkas banko iSrasy ir
apskaitos registry sutikrinimas;

2.1.5. jvertinus rizika, kad mokéjimus apskai¢iuojantis ir mokejimus atliekantis darbuotojas yra
tas pats asmuo, moké¢jimus galima vykdyti tik tuomet, kai juos patvirtina Jstaigos direktorius.

2.2. jsipareigojimy apskaitoje uZtikrina, kad buty:

2.2.1. visi prisiimti jsipareigojimai jtraukti } apskaitos registrus;

2.2.2. apskaitos registry sistema leisty nustatyti kiekviena skolinj atveji su kiekvienu fiziniu ir
juridiniu asmeniu;

2.2.3. nurasant beviltiSkas skolas laikomasi teisés akty reikalavimy.

2.3. turto apskaitoje uztikrina, kad buty:

2.3.1. nustatyta turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nura§ymo apskaitos tvarka;

2.3.2. veiksmai, susij¢ su turtu, teisingai fiksuojami apskaitoje ir traukiami j apskaitg tik juos
atlikus, bet ne anksciau;

2.3.3. visiSkai nusidévejes, bet dar nenuraSytas turtas jtrauktas j apskaita;

2.3.4. nustatyta tvarka, kaip nusidévéjes turtas ir turtas, kuris nebus naudojamas ateityje, yra
parduodamas aukciono biidu arba nurasomas kaip netinkamas naudoti;

2.3.5. nustatyta inventorizacijos tvarka ir periodiSkumas.
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2.4. sudarydami registrus uztikrina, kad buty:

2.4.1. nustatyti reikalavimai, kokia informacija turi biiti apskaitos registruose, o juose esanti
informacija buty aiski ir suprantama;

2.4.2. apskaitos registruose esantys duomenys suteikty pakankamai informacijos ataskaitoms
sudaryti be papildomy skaic¢iavimy;

2.4.3. numatyta galimybé pasikeitus ataskaity formai ar turiniui arba patvirtinus naujas ataskaitas
keisti apskaitos registry sistemos strukttira.

2.5. kompiuterinéje apskaitos sistemoje uztikrina, kad biity:

2.5.1. visos kompiuterinés sistemos procediiros diegimo metu patikrintos;

2.5.2. nustatytos darbuotojy teisés kompiuterinéje apskaitos sistemoje (jtraukimo, koregavimo,
perzitros, spausdinimo ir kt.);

2.5.3. pakankamai uztikrinta duomeny apsauga;

2.5.4. nustatytas periodiskumas, uz kokj laikotarpj spausdinami kompiuterinés apskaitos registrai.
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Vidaus kontrolés politikos
6 priedas

EINAMOJI FINANSU KONTROLE

1. Einamoji finansy kontrolé apima:

1.1. tkinés operacijos atlikimo terminy, kiekiy ir kokybés patikrinimg (suteikty paslaugy ir nupirkty
prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems dokumentams patikrinimas);

1.2. @ikinés operacijos dokumenty suraSymo laiko, teis€tumo ir teisingumo kontrole;

1.3. @ikinés operacijos teisingg jraSyma laiku j apskaitos registrus;

1.4. uztikrinima, kad tinkamai ir laiku biity vykdomi sprendimai dél staigos turto panaudojimo ir
isipareigojimy tretiesiems asmenims.

2. Istaigos Ukio padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas oikiui), vykdydamas einamajg finansy
kontrole pasiraso sgskaitas faktiiras ir atsako uz tai, kad:

2.1. pateikiant dokumentus mokéti visos su mokejimu susijusios pirkimo procediiros buvo
visiskai jvykdytos;

2.2. pateikti visi reikiami mokéjimo dokumentai,

2.3. mok¢jimo dokumentai turi buti pateikti centralizuotos buhalterinés jstaigos apskaitininkui
per 5 darbo dienas nuo jy iSraSymo, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 5 dienos.

3. Darbuotojas, kuris inicijuoja pirkimus, priziri sutar¢iy vykdyma, pasiraSo teikiamus mokéti
dokumentus (darby priémimo aktus, perdavimo-priémimo aktus ir pan. arba saskaitas faktiras, jeigu
kity dokumenty néra), atsako uz tai, kad:

3.1. prekiy, paslaugy ir darby kiekiai, kainos ir sumos atitinka nurodytas sutartyse;

3.2. visos prekes, paslaugos ir darbai atlikti laiku ir kokybiskai;

3.3. sutarties vykdymo metu nebuvo jokiy pazeidimy arba jie visi iStaisyti.

4. Centralizuotos buhalterinés jstaigos apskaitininkas uztikrina, kad

4.1. visos tkinés operacijos jtrauktos j apskaitos registrus laiku ir tik vieng karta;

4.2. apskaitos registry likudiai kiekviena ménesj sutikrinami su Zurnalo-DidZiosios knygos
likuciais;

4.3. turtas pajamuojamas pagal saskaitas fakttiras arba pridedamus prie jy dokumentus (perdavimo-
priémimo, komplektavimo aktus ir pan. dokumentus).
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Vidaus kontrolés politikos
7 priedas

PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

1. Paskesnigja finansy kontrole vykdo [staigos direktorius.

2. Paskesniosios kontrolés funkcijos negali biiti pavestos atlikti darbuotojams, kurie atliecka
iSankstine finansy kontrolg.

3. Paskesniaja finansy kontrol¢ vykdantys asmenys atrankos biidu, savo pasirinktais budais ir
metodais (surinkdami jvairig informacijg, ataskaitas i§ asmeny, atlickanciy iSanksting ir einamajg
finansy kontrole, ir pan.) didziausig rizika kelianciose srityse jvertina, ar tkinés operacijos buvo
atliktos teisétai, ar pagal paskirt] naudojamas Jstaigos turtas, ar nebuvo teisés akty, vadovy nurodymy
pazeidimy bei piktnaudziavimy.




Vidaus kontrolés politikoje apibréziami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediry diegimo ir vidaus kontrolés veikimo [staigoje principai,
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kuriais vadovaujantis uztikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas vykdant Istaigos funkcijas.

Vidaus kontrolés politika

8 priedas

Vidaus Taikomas Taikomas vidaus kontrolés Vidaus kontrolés Istaigos
kontrolés integruotos elemento principo tikslas ir jo dalyviai dokumentas
sistemos vidaus paaiskinimas
elementas kontrolés

sistemos
elemento
principas
Kontrolés Profesinio Auksty skaidrumo standarty apsibréZzimas, deklaravimas ir jy laikymasis. Administracija, Darbo tvarkos
aplinka elgesio Istaigos direktorius ir darbuotojai asmeniSkai ir profesiniu poziliriu sgZiningi ir darbuotojai taisykles,
principai ir palaiko tam tikrg kompetencijos lygj, leidziant] jiems suprasti vidaus kontrolés Bendruomenés
taisykles priemoniy kirimo, jgyvendinimo ir palaikymo svarbg bei siekti bendryjy vidaus etikos
kontrolés tiksly. Pozityvi kontrolés aplinka kuriama, kuriant pozityvig etine kodeksas,
atmosfera, nustatant tinkamo elgesio gaires, paSalinant neetiSka elges] Nuotolinio
skatinancius veiksnius, prireikus, uztikrinant tinkama interesy konflikty valdyma darbo
kontrolés tobulinimo (uZtikrina jstaigai priimtinos ir aukstus veiklos skaidrumo lgyvendinimo
standartus atitinkancios vidaus kontrolés politikos nustatyma) gaires. istaigoje
tvarkos
taisykles,
Korupcijos
prevencijos
programa,
Darbo
apmokéjimo

tvarkos aprasas
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Kompetencija | Efektyvus personalo valdymas ir atranka. Tinkamas vidaus kontrolés suvokimo Direktorius Pareigybiy
skatinimas. aprasSymai,
Vadovas uztikrina, kad darbuotojai turéty tinkamga kvalifikacija ir nepriekaiStinga Darbuotojy
reputacija, pakankamai patirties ir reikiamy jgudziy savo funkcijoms atlikti, veiklos
pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei uz vidaus kontrole¢ suprasti. Nekeliami vertinimo
pertekliniai reikalavimai pareigybéms, pareigybiy apraSymuose tinkamai tvarkos
jtvirtintos vykdomos funkcijos. Kompetencijos ir kvalifikacijos lygio aprasas,
uztikrinimui taikomi veiksmai: esamy darbuotojy mokymas, perkvalifikavimas, Mokytojy ir
mentorysté, kvalifikuoty darbuotojy jdarbinimas. pagalbos mokiniui
specialisty
(i8skyrus
psichologa)
veiklos vertinimo
aprasas
Valdymo Pozityvus vidaus kontrolés taikymas asmeniniu pavyzdZiu, vadovaujantis Direktorius Pareigybiy
filosofijair | demokratiSkomis nuostatomis ir moralinémis vertybémis. apraSymai,
Vadoy:%wimo Istaigos direktorius palaiko vidaus kontrolg, demokratiSkai ir kompetentingai, Darbo
stilius vadovauja jstaigai ir uztikrina kontrolés procediiry taikyma. Jis imasi priemoniy, apmokéjimo
kad buty iSanalizuota jstaigos aplinka, identifikuotos jstaigos stiprybés, tvarkos aprasas,
silpnybés, galimybeés ir grésmes, jvertinta veiklos rizika ir priimti sprendimai dél Mokytojy bei
riziky valdymo, uZtikrinta aiSki informavimo ir komunikavimo veikla bei pagalbos
nuolatiné vidaus kontrolés stebésena ir priimami savalaikiai sprendimai d¢l specialisty
riziky valdymo, uZtikrinta aiSki informavimo ir komunikavimo veikla bei atestacijos
nuolatiné vidaus kontrolés stebésena ir priimami savalaikiai sprendimai dél komisijos
vidaus kontrolés tobulinimo (uztikrina jstaigai priimtinos ir aukStus veiklos reglamentas
skaidrumo standartus atitinkancios vidaus kontrolés politikos nustatyma).
Direktorius priima sprendimus dél atsakingo asmens paskyrimo arba darbo
grupés sudarymo, siekiant uztikrinti nuosekly vidaus kontrolés sistemos jdiegima
ir nuolatinj jos palaikyma bei tobulinimg).
Organizaciné | Efektyvus kontrolés (kuravimo) sri¢iy paskirstymas. Administracija, | Istaigos nuostatai,
struktiira [staigoje aiskiai nustatytos pagrindinés jgaliojimy ir atsakomybés sritys. darbuotojai Pareigybiy

aprasai,
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Tinkama struktiira, valdymo schema, jgaliojimy ir atsakomybiy suteikimas ir Istaigos
dokumentavimas, efektyvus funkcijy ir atsakomybiy uz jas delegavimas. 'dlrlgktorgaclil.sl
Tinkamo pavaldumo jstaigoje nustatymas. Nustatyta aiSki valdymo schema paizailg}}rlllalilzlsqfaéo
efektyviausiai leidzia pasiekti jstaigos tikslus, uztikrina veiklos rezultatyvuma, Ir etaty struktiiros
efektyvumg. Funkcijos ir procesai nedubliuojami. Visos veiklos sritys schemos
paskirstytos atsakingiems subjektams. tvirtinimo
Aiskiai apibrézta direktoriaus ir darbuotojy atsakomybé. Direktorius prizitiri
vidaus kontrolés plétojimg ir veiksmingumg. Istaigoje aiSkiis atsiskaitymo
terminai ir budai(atskaitomybés principai).
Turimy (valdomy) istekliy apimtis ir svarbg atitinkanti struktiira.
Istaigos struktiira atitinka realius poreikius ir:
a) nustato reikalingg kompetencija asmenims, atliekantiems darba, kuris
valdomas ir daro jtaka rezultaty pasiekimui ir jy kokybei:
b) laiduoja, kad dirbantys asmenys turéty kompetencija, pagrista tinkamu
i§silavinimu, mokymu bei patirtimi;
c) skatina darbuotojus kelti kvalifikacijg butinai kompetencijai jgyti;
d) i1§saugo atitinkamg dokumentuotg informacijg kompetencijai jrodyti.
Personalo Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka. Administracija, | Lygiy galimybiy
valdymo Tinkama psichologiné ir fizin¢ aplinka apima tiek jstaigos socialinio ir darbuotojai politika,
politika ir psichologinio mikroklimato (tolerantiSka, nekelianti streso ir uZtikrinanti emocinj Darbo tvarkos
praktika sauguma, nediskriminaciné, pagarbi atmosfera), tiek ir kity darbo salygy (pvz., aprasas,
temperatiiros, drégmes, Sviesos, oro judéjimo, higienos, triukSmo ir kt.) atitikties Bendruomenés
visuotinai priimtoms normoms (etikos principams ir higienos normoms) etikos kodeksas,
reikalavimus. Darbuotojy
Personalo valdymo politikos kryptis — pagarba, ugdymas, palaikymas ir saugos ir
vertinimas. sveikatos
Istaigoje formuojama tokia personalo politika, kuri skatinty pritraukti, ugdyti ir instrukcija,
18laikyti kompetentingus darbuotojus, taitkomos tinkamos prevencinés priemonés, PrieSgaisrines
skirtos darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe iSsaugoti. Istaigoje _ saugos
skatinamas asmeninis darbuotojo indélis j vidaus kontrolés sistemos tobulinimag, instrukcija,
Ekstremaliy

taip pat pozityviai vertinamos visos su tuo susijusios iniciatyvos. Parengtos
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reikiamos taisyklés ir procediiry aprasai, kuriy vykdymo kontrolé uztikrinama

situacijy valdymo

visais organizaciniais lygiais. Nustatyty reikalavimy ir procediiry neatitinkantys planas
veiklos rezultatai laikomi nepriimtinais. Direktorius nustato darbuotojy
atsakomybe uz vidaus kontrolés procediiry laikymasi vykdant priskirtas funkcijas
Rizikos Rizikos Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos planavimas ir jgyvendinimas. Administracija, Strateginis
Vertinimas veiksniy Istaigoje kartu su veiklos planavimo procesu organizuojamas pagrindiniy rizikos Veiklos planas,
nustatymas ir | veiksniy nustatymas, rizikos veiksniy reik§mingumo nustatymas ir jy isivertinimo Veiklos planai
vertinimas | pasireiskimo tikimybé bei poveikis veiklai. Pasirinkus rizikos valdymo darbo grupe
priemones, nustatomi jy jgyvendinimo terminai, atsakomybés ir laukiamas
rezultatas.
Istaiga periodiSkai vertina teisés aktais nustatytos veiklos krypties atitikt]
tikslams, uzdaviniams, atlieka analize.
Kontrolés Kontrolés Parenkamos, taikomos ir tobulinamos rizika iki toleruojamos rizikos | Administracija, Strateginis
veikla priemoniy mazinanc¢ios kontrolés priemongs. darbuotojai planas,
parinkimas ir | Jstaigoje taikomos kontrolés priemonés: jgaliojimy, leidimy suteikimas; prieigos Veiklos planai,
tobulinimas | kontrol¢; funkcijy atskyrimas; veiklos ir rezultaty perziiira; veiklos priezitira. Darbuotojy
Jgaliojimy, leidimy suteikimas - uztikrinama, kad buty atlieckamos tik Jstaigos asmens
direktoriaus nustatytos procediiros. duomeny
Prieigos kontrolé — uZtikrinama, kad turtu ir dokumentais naudosis jgalioti $augojimo
(paskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus apsaugoti nuo neteiséty veiky. Pf)l{tlka,
Funkcijy atskyrimas — uzdaviniai ir funkcijos priskiriami atitinkamoms Ugdytiniy asmens
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams) nebiity pavesta kontroliuoti visy duomeny
funkcijy, siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty veiky rizika. tvarkymo
Darbuotojy pareigos ir atsakomybé nustatoma darbuotojy pareigybiy taisykles,
apraSymuose. Pareigybiy
Veiklos ir rezultaty perzitira — periodiskai perzitirimos veiklos sritys, procesai ir apraSymai,
rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitiktj Istaigos tikslams ir reikalavimams, Pedagoginés
vertinama veikla teisétumo, ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo veiklos priezitiros
poziiiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai su planuotais ir planas,
(arba) pragjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais. Istaigos
Veiklos priezitira — priZitirima Jstaigos veikla (uzduoc€iy skyrimas, perZiiira ir nuostatai,
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tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui biity aiSkiai nustatytos jo pareigos ir
atsakomyb¢, sistemingai priziirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus
periodiskai uz jj atsiskaitoma.

Technologijy | Parenkama ir tobulinama technologijy veikla. Administracija,
naudojimas | Istaigoje jdiegtos ir palaikomos patikimos informaciniy technologijy sistemos, darbuotojai
uztikrinama saugi ir nenutrikstama Siy sistemy, ypac susijusiy su duomeny,
informacijos kaupimu, apdorojimu, naudojimu ir saugojimu, veikla
Politiky ir Tinkamai organizuoti ir vykdyti jraSy fiksavima ir atsekamuma, tokiu budu | Direktorius
procediiry didinant jstaigos veiklos skaidrumga.
taikymas Istaigoje siekiama uztikrinti, kad vidaus kontrolés veikla biity jgyvendinama

taikant atitinkamas jstaigos politikas ir procediiras, jtvirtintas istaigos
dokumentuose. Vidaus kontrolé reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus,
organizacing struktira, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras politikose,
tvarky aprasuose, taisyklése.

Detalios vidaus kontrolés procediros apima: finansy, turto, jsipareigojimy
valdyma ir apskaita, dokumenty apskaita; greita ir tinkama sandoriy ir jvykiy
apskaita, jgaliojimy ir sandoriy jvykiy vykdymag ir informacijos apie tai
fiksavima, pareigy atskyrima, procesy priezilira ir prieiga prie iStekliy ir
duomeny bei atskaitomuma uz juos.

Vadovai nustatytu periodiSkumu lygina faktinius veiklos
planuojamais arba numatomais rezultatais ir analizuoja skirtumus.
Prieiga prie iStekliy ir duomeny suteikta tik jgaliotiems asmenims.
Paskirstoma ir palaikoma atsakomyb¢ uz jy saugojimg ir naudojima.

rezultatus su

Darbo
tvarkos

taisyklés,
[sakymu
patvirtinti uz
Jstaigos
darbdaviui
priklausanciy ir
darbuotojui
perduoty darbo
priemoniy, turto ir
1¢8y naudojima
atsakingi
asmenys,
Darbdaviui
priklausanciy ir
darbuotojui
perduoty darbo
priemoniy, turto ir
1é8y naudojimo
tvarkos aprasSas;
Isakymu
patvirtintas
sarasas darbuotojy
galin¢iy naudotis
SIM Kkortelémis,
Informaciniy ir
komunikaciniy
technologijy
naudojimo,
darbuotojy
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stebésenos bei
kontrolés darbo
vietoje tvarka;

Inventorizacijos
jsakymai
Informavimas Informacijos | Naudojamos informacijos aktualumo, patikimumo ir teisingumo uztikrinimas. Istaigos Vidiniy
ir naudojimas, | [staiga gauna, rengia ir naudoja aktualig, i$samia, patikimg ir teisingg | bendruomené informacijos apie
komunikacija | Vidaus iriSorés | informacija, atitinkandia jai nustatytus reikalavimus ir palaikancia vidaus pazeidimus
komunikacija | onroles veikimg. Informacijos patikimumo lygmuo atitinka norminiy teisés t@il.dn}o ka.ngh;
akty reikalavimus, informacija valdoma ir naudojama grieztai laikantis saugos 1dleg¥m0 Irjy
reikalavimy. Informacija valdo ir naudoja tie darbuotojai, kuriems ji biitina fun}<g1opgv1mo
funkeijy vykdymui. uztikr 1nimo
Nustatyta vidaus komunikavimo tarka ir jos laikomasi. tvarkos aprasas,
Uztikrinama, kad informacijos perdavimas biity nenutriikstamas, apimantis visas Strallteglnls
istaigos veiklos sritis. Tiek Istaigos direktorius, tiek darbuotojai turi biti Darblz) 2‘13251’(05
informuoti apie veiklos rezultatus, pokycius, rizikg ir vidaus kontrolés veikima. taisyklés
Vidaus komunikacija [staigoje vyksta bendraujant gyvai, elektroniniu pastu,
telefonu ir kitais komunikacijos kanalais, esant poreikiui rengiami susirinkimai.
Istaigoje tinkamai jgyvendinamas reguliarus darbuotojy informavimas ir
konsultavimas.
Nustatyta 1Sorés komunikavimo tarka ir jos laikomasi
Informacijos gavimas naudojant vieSajame juridiniame asmenyje jdiegtas
komunikacijos priemones. Jgaliojimai teikti informacijg jstaigos vardu
suteikiami pagal pareiga (vykdomas funkcijas) arba individualiai kiekvienu
atskiru atveju. ISorés komunikacijoje uztikrinamas informacijos saugumas.
Informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir informacijos
gavimas 1§ jy vyksta naudojant [staigoje jdiegtas komunikacijos priemones.
Istaigos vieSi praneSimai skelbiami Istaigos interneto svetainéje.
Stebésena Nuolatiné Savalaikiy prevenciniy priemoniy taikymo poreikio nustatymas. Direktorius, Strateginis
stebésena ir Uztikrinama, kad atlieckama reguliari vieSojo juridinio asmens valdymo ir Darbuotojai, planas,
(ar) prieziiiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé Vidaus Veiklos planai,
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periodiniai

vertinimai ir

pranesimas
apie juos

vieSajame juridiniame asmenyje igyvendinama pagal istaigos vadovo nustatyta
vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos sglygas: nuolatiné
stebésena ir (arba) periodiniai vertinimai.

Stebésena vykdoma  siekiant uztikrinti, kad kontrolés priemonés pasiekty
pageidaujamg rezultaty. Istaigos vidaus kontrolés buklé stebima per metinius
vertinimus ir aukSciausiajai vadovybei teikiamas ataskaitas. Parengiami ir
stebimi veiklos rodikliai. Istaigoje wuztikrinama, kad nustacius bet kokig
reikalavimy neatitinkancig, netaupia, nerezultatyvig ir neefektyvia veiklg yra
imamasi butiny vidaus kontrolés tobulinimo veiksmy, uztikrinanciy trukumy
pasSalinimg ir prevencijg ateityje. Nuolatin¢ stebésena — integruota j kasdien¢
istaigos veikla ir atlickama darbuotojams vykdant reguliarig (atitinkamy jstaigos
veiklos sriciy) valdymo ir priezitros veiklg bei kitus veiksmus pagal pavestas
funkcijas (atliekant savo pareigas).

Periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznuma lemia jstaigos rizikos vertinimas
ir nuolatinés stebésenos rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos trilkumus). Jie
dazniausiai atliekami vidaus auditoriy ir kity vieSojo jstaigos audito vykdytojy.
Esant poreikiui periodinius vertinimus atlieka Jstaigos steigéjas

Biitiny vidaus kontrolés diegimo ir tobulinimo priemoniy taikymas, nuolatinio
vidaus kontrolés tobulinimo proceso uztikrinimas.

Biitiny vidaus kontrolés diegimo ir tobulinimo priemoniy taikymo poreikio
nustatymas ir nuolatinio vidaus kontrolés tobulinimo proceso uZtikrinimas.
Uztikrinama, kad apie vidaus kontrolés trikumus Istaigoje, nustatytus nuolatinés
stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, biity informuotas Jstaigos
direktorius ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai. Nustacius ir praneSus apie
silpng vidaus kontrole vadovybé jsipareigoja reaguoti  iSkeltas problemas ir
imtis ankstyvy taisomyjy veiksmy.

auditg
atliekantys
subjektai

Mokytojy ir
pagalbos
mokiniui

specialisty
(i8skyrus
psichologa)
veiklos vertinimo
aprasas,
Inventorizacijos
isakymai
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Vidaus kontrolés politika
11 priedas

Eil. | Vidaus kontrolés elementas Vertinimas Pagrindimas
Nr. Labai gerai Gerai Patenkinamai Silpnai
1. Kontrolés aplinka:
1.1. | Profesinio elgesio principai ir taisyklés
1.2. | Kompetencija
1.3. | Valdymo filosofija ir vadovavimo
stilius
1.4. | Organizaciné struktiira
1.5. | Personalo valdymo politika ir praktika
2. Rizikos vertinimas
3. Kontrolés veikla
3.1. | Kontrolés priemoniy parinkimas ir
tobulinimas
3.2. | Technologijy naudojimas
3.3. | Politiky ir procediiry taikymas
4. Informavimas ir komunikacija
(informacijos naudojimas, vidaus ir
iSorés komunikacija)
5. Stebésena

Bendras vidaus kontrolés vertinimas:

Vertinima atliko:

(Vardas, pavardé, parasas, data)




