PATVIRTINTA
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jsakymu Nr. V-71

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GILIUKAS* FINANSU KONTROLKES
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopSelio-darzelio ,,Giliukas* finansy Kontrolés taisyklés (toliau -
Taisyklés) reglamentuoja Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas™ (toliau — Istaiga) finansy
kontrolés organizavimg ir [staigos darbuotojy, atliekanciy finansy kontrole, pareigas ir
atsakomybe.

2. Finansy kontrolé yra [staigos vidaus kontrolés sistemos dalis, kurios déka sickiama
uztikrinti Istaigos wkinés veiklos teisétumg ir patikimo finansy valdymo principy -
ekonomisSkumo, efektyvumo, rezultatyvumo bei skaidrumo — laikymasi.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatymu, Vidaus kontrolés igyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje tvarkos aprasu,
Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprasu
(galiojancios redakcijos).

11 SKYRIUS
FINANSU KONTROLES RUSYS

4. Finansy kontrolés tikslas — uztikrinti, kad valstybés turto, perduoto [staigos panaudai
ir Jstaigos turto valdymas, naudojimas, apsauga bei disponavimas juo, Istaigos sutartiniai
Isipareigojimai tretiesiems asmenims atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo principus.

5. Siekiant jgyvendinti finansy kontrolés tiksla, visi priimti sprendimai dél Valstybés
arba Savivaldybés turto panaudojimo arba prisiimamy jsipareigojimy ir tikin€s operacijos turi buti
dokumentuoti taip, kad juos biity galima atsekti nuo sprendimo priémimo iki jo vykdymo
pabaigos.

6. Atliekant finansy kontrolg turi buti nuosekliai atliekama iSankstiné, einamoji ir
paskesné finansy kontrolé.

7. ISankstineé finansy kontrolé — kontrolé, atliekama priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su Valstybés turto, perduoto Istaigos panaudai ir Savivaldybés turto, perduoto [staigos
panaudai ar patikéjimo teise, panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, prie§ juos
tvirtinant Jstaigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui. ISankstinés finansy kontrolés funkcija turi
biiti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir vykdymo. ISankstinés kontrolés metu nustatomas
projekto, jsipareigojimo arba sandorio tikslingumas, ar 1éSos tam tikram tikslui yra numatytos
samatoje ir ar jy tam pakanka. ISankstiné finansy kontrolé numato priemones jos metu
nustatytiems trikumams pasalinti.

8. Einamoji finansy kontrol¢ — kontrolé, kurios paskirtis yra uztikrinti, kad tinkamai ir
laiku baty vykdomi [staigos direktoriaus sprendimai dél Valstybés turto, perduoto [staigos
panaudai ir Savivaldybés turto, perduoto Istaigai panaudai ar patikéjimo teise, panaudojimo ir
Jsipareigojimy tretiesiems asmenims. Einamoji finansy kontrol¢é numato priemones jos metu
nustatytiems trikumams pasalinti.

9. Paskesné finansy kontrolé — kontrolé po Istaigos direktoriaus sprendimy dél
Valstybés turto, perduoto Istaigai panaudai, Savivaldybés turto, perduoto Jstaigai panaudai ar



patikéjimo teise, panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims jvykdymo, 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, [staigos
direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymy vykdymo pazeidimy bei piktnaudziavimy. Paskesné
finansy kontrol¢ numato priemones jos metu nustatytiems trikumams pasalinti. Sios kontrolés
negali atlikti asmuo, atsakingas uz iSankstin¢ finansy kontrole.

111 SKYRIUS
ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

10. ISankstin¢ finansy kontrol¢ apima:

10.1. uztikrinimg, kad planuojamos iikinés operacijos bus atlickamos nevirSijant
patvirtinty samaty ir atitiks patvirtintus asignavimus;

10.2. Gikinés operacijos teis€tumo patikrinima;

10.3. dokumenty, susijusiy su 1ikinés operacijos atlikimu, tinkamo parengimo
patikrinima;

10.4. priemoniy identifikuotiems trukumams Salinti nustatyma.

11. Istaigos iSankstine kontrolg vykdo specialistas.

12. ISankstiné finansy kontrolé pradedama pirkimy-pardavimy proceso metu.

12.1. patikrina ir pasiraso paraiskas pirkimui vykdyti;

12.2. patikrina ir pasiraso vieSojo pirkimo saglygy paketa;

12.3. patikrina ir pasiraso kitus dokumentus, leidZianCius atlikti planuojamg uking-
finansing operacija.

13. Specialistas, pasiraSydamas 12 punkte nurodytus dokumentus, paraSu ir data
patvirtina, kad:

13.1. planuojama tkiné operacija yra teiséta;

13.2. dokumentai, susij¢ su planuojamos tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai
parengti:

13.2.1. vieSojo pirkimo dokumentai yra rengiami pagal patvirtintg pirkimy plana, atitinka
Istaigos tikslus;

13.2.2. operacijai atlikti pakaks 1Sy pagal patvirtintas Jstaigos sagmatas.

IV SKYRIUS _
EINAMOJI FINANSU KONTROLE

14. Einamoji finansy kontrol¢ apima:

14.1. ukinés operacijos atlikimo terminy ir kokybés patikrinimg (suteikty paslaugy ir
nupirkty prekiy kiekio, kokybés ir atitikimo pasirasytoms sutartims, saskaitai faktiirai, kvitui,
vaztara$¢iams, perdavimo — priémimo aktams ar kitiems susijusiems dokumentams patikrinimas);

14.2. ukinés operacijos dokumenty sura§ymg laiku, teisétumo ir teisingumo kontrolg;

14.3. priemoniy identifikuotiems trikumams Salinti nustatyma.

15. Ukiniy operacijy einamgajg finansy kontrole vykdo Jstaigos direktoriaus pavaduotojas.

V SKYRIUS
PREKIU, PASLAUGU IR DARBU ISIGIJIMO OPERACIJU EINAMOJI KONTROLE

16. Prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo operacijy einamaja kontrole vykdo direktoriaus
pavaduotojas.



17. Jstaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo uztikrina, kad atsakingi Jstaigos darbuotojai,
atlikdami prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo operacijy einamaja finansy kontrole, patikrinty:

17.1. ar yra sudaryta pirkimo sutartis su tiekéju (jei sutartis néra sudaryta, patikrina, ar
yra kitas prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo pagrindas);

17.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja;

17.3. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai ir jy jsigijimo dokumentai neprieStarauja
sudarytos sutarties sglygoms;

17.4. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai yra tinkamos kokybés, atitinka sutartyje
nurodytus parametrus ir kitus reikalavimus;

17.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija;

17.6. ar prekeés, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepazeidziant sutartyje nurodyty terminy.

18. Jei su prekiy, paslaugy ar darby jsigijimu susij¢ dokumentai neatitinka sutarties ar
kity salygy, su prekiy, paslaugy ar darby jsigijimu susij¢ dokumentai yra grazinami tiekéjui ar
rangovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas. Jei prekeés, paslaugos ar darbai gauti pazeidziant
sutartyje nurodytus terminus ar (ir) gautos prekés, paslaugos ar darbai yra netinkamos kokybés,
atsakingas Jstaigos darbuotojas turi uztikrinti, kad biity pritaikyti sutartyje numatyti delspinigiai ir
(ar) kitos netesybos. Apskai¢iuoty delspinigiy ir (ar) kity netesyby jskaitymas atlickamas pagal
artimiausig po termino praleidimo (ar kito sutarties pazeidimo nustatymo) atlickamg mokejima uz
gautas prekes, paslaugas ar darbus.

19. Atsakingas Istaigos darbuotojas, atlikes prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo operacijy
einamaja finansy kontrole, dokumentus elektroniniu btdu teikia darbuotojui, kuris rengia lydrast;.
Lydrastyje jraSoma visa sgmaty informacija, prie jo pridedamos Visos saskaitos. Parengta lydrastj
vizuoja darbuotojas, atsakingas uz einamaja kontrole, taip patvirtindamas kontrolés atlikima.

20. Jstaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, atlikegs prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo
operacijy einamaja kontrolg ir nenustates jokiy trikumy, pasiraSo Vizuotg lydrast;.

21. Jstaigos specialistas atsako uz prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumenty (ikine
operacijg arba ukinj jvykj patvirtinanéius popierinius arba elektroninius liudijimus, turin¢ius
privalomus rekvizitus, pagal kuriuos galima nustatyti Gikinés operacijos arba iikinio jvykio
tapatumg) ir lydrascio pateikimg Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui (toliau —
BICAS) pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintos buhalterinés apskaitos
dokumenty ir kitos informacijos pateikimo tvarkos nustatytg tvarka ir terminus.

22. Istaigos darbuotojai, atsakingi uz prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo finansy
operacijy einamgja kontrolg, nustate neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkami, neteisingai
suradyti dokumentai, suteiktos nekokybiskos paslaugos, atlikti nekokybiski darbai ar pateiktos
nekokybiskos prekeés, pazeisti tiekimo, mokéjimo terminai, neatitinka kiekis, iStekliai naudojami,
nesilaikant teisés akty nustatytos tvarkos ir pan.) turi imtis veiksmy jiems pasalinti ir sutartyje
numatytiems delspinigiams ir (ar) kitoms netesyboms pritaikyti. Kai néra galimybés iStaisyti
nustatytus trikumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo ra$tu praneSti apie tai [staigos
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiskinimg bei
pasitilymus dél tolesnio prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo operacijos atlikimo.

23. Uz prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo finansy operacijy einamajg kontrole atsakingi
Istaigos darbuotojai privalo uztikrinti, kad visi su prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo operacijos
atlikimu susij¢ dokumentai buty laiku pateikiami BJCAS.

VI SKYRIUS
GAUTINU SUMU IR JPLAUKU EINAMOJI KONTROLE

24. Gautiny sumy ir jplauky einamaja kontrolg vykdo [staigos specialistas.
25. [staigos specialistas, atlikdamas gautiny sumy ir jplauky einamajg kontrole:



25.1. uztikrina, kad dokumentai, aprasantys paslaugos ar prekés pardavima, biity laiku
pateikti BICAS;

25.2. riipinasi, kad jplaukos biity gautos laiku;

25.3. rupinasi, kad, laiku negavus iplauky, pagal sutartyje numatytas salygas biity
atliekamas delspinigiy skai¢iavimas (jei tai numatyta sutartyje).

26. Istaigos specialistas, atsakingas uz gautiny sumy ir jplauky einamajg kontrole,
nustates neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkami, neteisingai surasSyti dokumentai, paZzeisti
mokéjimo terminai ir pan.) turi imtis veiksmy jiems paSalinti. Kai néra galimybés iStaisyti
nustatytus trilkumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo raStu pranesti apie tai Jstaigos
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiskinima bei
pasitilymus dél tolesnio gautiny sumy valdymo.

27. Uz gautiny sumy ir jplauky einamagjg kontrolg atsakingas Jstaigos specialistas privalo
uztikrinti, kad visi su pajamy uzdirbimu ir/ar jplauky gavimu susij¢ dokumentai bity laiku
pateikiami BJCAS.

~ VIISKYRIUS _
MOKEJIMU EINAMOJI KONTROLE

28. Moke¢jimy einamaja kontrole vykdo Istaigos direktorius.

29. Istaigos direktoriaus jsakymu paskiriami mokéjimy operacijas bankinéje sistemoje
tvirtinantys atsakingi Jstaigos darbuotojai.

30. Istaigos darbuotojai, atsakingi uz mokéjimy einamgja kontrole, nustate neatitikimus
ar trikumus (pateikti netinkami, neteisingai suraSyti dokumentai, pazeisti mokéjimo terminai,
iStekliai naudojami nesilaikant teisés akty nustatytos tvarkos ir pan.) turi imtis veiksmy jiems
pasalinti. Kai néra galimybés istaisyti nustatytus trikumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo
raStu pranesti apie tai [staigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar
trikumy atsiradimo paaiskinimg bei pasitilymus dél tolesnio mokéjimo operacijos atlikimo.

31. Istaigos direktorius privalo uztikrinti, kad visi su mokéjimo operacijos atlikimu susije
dokumentai biity laiku pateikiami BJCAS.

VIII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

32. Istaigos specialistas nuolat teikia BJCAS duomenis reikalingus turto buhalterinei
apskaitai vykdyfti.

33. Istaiga jai patikéjimo teise ar panaudos sutarties pagrindu perduota Savivaldybés
turtg valdo, naudoja bei disponuoja juo pagal jstatymus ir Savivaldybés tarybos sprendimus.

34. Eksploatuojamas materialusis ir nematerialusis turtas yra apskaitomas pagal
atsakingus asmenis. Atsakingas asmuo yra paskiriamas kiekvienam ilgalaikio turto vienetui turto
gavimo dieng. UZ atsakingo asmens paskyrimg atsako [staigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

35. Istaigos darbuotojai yra atsakingi uz tinkamg jiems perduoto turto funkcijoms ir
pareigoms vykdyti naudojimg. Jstaigos darbuotojas, dél savo kaltés prarades jam patikétg [staigos
turtg (neSiojamaj] kompiuterj, mobilyjj telefong ar kt.), atsiradusig Zalg privalo atlyginti teisés akty
nustatyta tvarka.

36. Uz neperduoto | eksploatacijg ilgalaikio materialiojo turto kontrole atsako
direktoriaus pavaduotojas.

37. Kompiuteriné technika ir kitas tkinis inventorius darbuotojams yra iSduodami
naudoti jiems pasiraSius iSdavimo naudoti dokumentus (pvz., tikinio inventoriaus perdavimo
naudoti veikloje aktas, vidinio judéjimo vaZtarastis ir kt.). UZ §iy dokumenty tvarkyma, parengima
ir saugojima yra atsakingas direktoriaus pavaduotojas.



38. Atleidziamas 1§ darbo darbuotojas grazina kompiutering technika ir kita valdytg /
naudotg turtg.

IX SKYRIUS .
PASKESNE FINANSU KONTROLE

39. Paskesné finansy kontrolé apima:

39.1. nustatyma, ar teisétai ir pagal paskirti naudojamos materialiosios, nematerialiosios
ir finansinés vertybés (pvz., nebuvo pasisavintas turtas);

39.2. nustatymg, ar nebuvo teisés akty, vadovybés nurodymy pazeidimy ir
piktnaudziavimy (pvz., tikinés operacijos nebuvo patvirtintos atsakingy darbuotojy);

39.3. priemoniy identifikuotiems trikumams $alinti nustatymag.

40. Uz ukiniy operacijy paskesne finansy kontrole atsako Jstaigos direktorius.

41. Jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo periodiSkai (kas pusmetj) atrankos btdu
tikrina, kaip buvo atlikti veiksmai vykdant tikines operacijas.

42. Papildomai, sieckdamas sumazinti neteiséto [staigos iStekliy panaudojimo rizika,
Istaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, atsizvelgdamas j wkiniy operacijy dydj ir apimtis,
identifikuoja rizikingas tikines operacijas, kurias reikia analizuoti detaliai.

43. Esant poreikiui, Jstaigos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, vykdydamas paskesne
kontrolg, iSanalizuoja parengtus dokumentus: biudzeto vykdymo, finansines ataskaitas (pvz.,
biudZeto iSlaidy samatos vykdymo ataskaita (2 forma), finansinés buklés ataskaitg, veiklos
rezultaty ataskaitg) ir/ar jy rinkinius, kitas finansy valdymo ir apskaitos ataskaitas bei Kitus
dokumentus tam, kad jsitikinty, jog materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés yra
naudojamos pagal paskirtj ir nebuvo finansy kontrolés pazeidimy ar piktnaudziavimy.

44. Jei [staigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nustato, kad yra finansy kontrolés
taisykliy pazeidimy, taciau, vadovaujantis racionalumo ir protingumo kriterijais, jie néra
reikSmingi, priima sprendima dél priemoniy pazeidimams istaisyti taikymo bei paskiria uz tai
atsakingus asmenis.

45. Jei Jstaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nustato, kad tkiné operacija yra
rizikinga arba, kad yra finansy kontrolés taisykliy pazeidimy, kurie, vadovaujantis racionalumo ir
protingumo kriterijais, yra reik§mingi, sudaro komisijg, kuri detaliai iSnagrinéja tikinés operacijos
vykdymo veiksmus ir finansy kontrolés taisykliy laikymasi atliekant tiking operacijg bei nustato, ar
teisétal ir pagal paskirt] naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar
nebuvo pazeidimy ar piktnaudziavimy.

46. Apie paskesnés kontrolés metu nustatytus pazeidimus ir piktnaudziavimo atvejus
paskesne finansy kontrole atlikusi komisija Istaigos direktoriy ar jo jgaliotag asmenj informuoja
raStu, nurodydama prieZastis ir galimas pasekmes bei priemones jiems pasalinti.

47. Istaigos direktoriui pareikalavus, asmenys, jpareigoti paSalinti nustatytus finansy
kontrolés pazeidimus, turi pateikti informacijg apie priemoniy identifikuotiems trikumams Salinti
jgyvendinima.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. [staigos darbuotojai privalo laikytis iy Taisykliy.

49. [staigos darbuotojy ir, atliekanciy finansy kontrolés funkcijas, pagrindinés pareigos ir
atsakomybeé finansy kontrolés srityje yra apraSomos jy pareigybiy apraSsymuose ir Siose Taisyklése.

50. Sios Taisyklés gali biti kei¢iamos, naikinamos ar stabdomas jy galiojimas Jstaigos
direktoriaus sprendimu, atsizvelgiant | pokyc¢ius Jstaigos organizacinéje struktdroje,



reglamentuojanciuose teisés aktuose, [staigos darbuotojy pasitilymus arba nurodzius
kompetentingoms institucijoms.

51. Tai, kas nereglamentuota Siose Taisyklése, vykdoma, kaip nustatyta Lietuvos
Respublikos reglamentuojanciuose teisés aktuose.
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