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UKMERGES ANTANO SMETONOS GIMNAZIJA
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sios finansy kontrolés taisyklés ( toliau - Taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Finansy ministro 2003 m. geguzés 8 d. jsakymu Nr. IK — 123 “ D¢l minimaliy finansy
kontrolés reikalavimy patvirtinimo™ (Zin., 2003, Nr. 47-2083), atsizvelgiant j jstaigos veiklos
pobidj bei ypatumus, veiklos rizika, organizacing struktira, personalo iSteklius, apskaitos ir
informacing sistema, turto apsaugos sistema, kitus finansy kontrolés poreikio vertinimus.

2. Taisyklése vartojamos savokos paaiSkintos Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatyme (Zin., 2002, Nr. 123-5540)

3. Taisyklés reglamentuoja finansy kontrolés organizavimg Ukmergés Antano Smetonos
gimnazijoje (toliau — Jstaiga) finansing apskaitg vykdanc¢iy darbuotojy, atlickanc¢iy finansy kontrole,
pareigas ir atsakomybe.

Il SKYRIUS
FINANSU KONTROLES TIKSLAI

4. Finansy kontrolé turi uztikrinti, kad buty jgyvendinti $ie tikslai:

4.1.Istaigos finansiné veikla bty vykdoma jstatymy, kity teisés akty nustatyta tvarka pagal
strateginius ar kitus veiklos planus ir programas;

4.2.]staigos turtas bei jsipareigojimai tretiesiems asmenims biity apsaugoti nuo suk¢iavimo,
18Svaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ar kity neteiséty veiky;

4.3.]staiga vykdydama veikla laikytysi patikimy finansy valdymo principy;

4.4.1nformacija apie jstaigos finansing veiklg buty teisinga ir pateikiama teisés akty
nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
BENDRIEJI KONTROLES REIKALAVIMAI

5. Istaigos vadovas kiekvieny mety pradZioje su darbuotojais inicijuojanciais ir atliekanciais
tkines operacijas, su apskaitos darbuotojais surengia pasitarimg, kurio metu primena jy teises ir
pareigas finansy kontrolés srityje, pataria kaip priZitiréti finansy kontrolés sistema, aptaria valstybés
kontrolés ar vidaus audito pastabas ir i§vadas.

6. Istaigos vadovas uztikrina, kad finansy kontrolés atzvilgiu vyrauty pritariamasis poziiiris.

IV SKYRIUS
SPECIALIEJI KONTROLES REIKALAVIMAI

7. Kad finansy kontrolés tikslai buity pasiekti, kontrolé biity reikalinga, ekonomiska, efektyvi
ir funkcionuoty kaip sistema jstaigoje naudojamos organizacinés priemonés kontrolés tikslams
pasiekti: vidaus kontrolés tvarkos ir taisyklés, darbuotojy pareigy paskirstymas ir kitos priemonés.



8. Istaigoje finansy kontrolé¢ atliekama tokiu nuoseklumu:

8.1.i18ankstin¢ finansy kontrol¢é — kontrol¢, atlickama prieS jgyvendinant finansinius
sprendimus, kurie gali biiti priimami tik tada, kai juos patvirtina atsakingas uz kontrole darbuotojas.
ISankstinés kontrolés metu nustatoma jsipareigojimo tikslingumas, ar 1éSos tam tikslui numatytos
samatoje, ar tam pakanka 1éSy. Jos paskirtis — neleisti neracionaliai naudoti 1€éSy, materialiniy
vertybiy, vertinti, kiek galima daryti i$laidy;

8.2. einamoji finansy kontrolé — 1é§y naudojimo metu atlickama kontrolé. Sioje kontrolés
saugojimo funkcijas. Jos paskirtis — uztikrinti, kad 1¢Sos ir materialinés vertybés biity naudojamos
pagal paskirt], tinkamai saugomos ir jtraukiamos ] apskaita;

8.3. paskesnioji finansy kontrolé — kontrolé panaudojus 1éSas, kurios metu tikrinami jau atlikti
susije veiksmai, siekiant nustatyti ar teisétai ir pagal paskirt] panaudotos 1€Sos ir materialinés
vertybés, ar nebuvo jstatymy pazeidimy, piktnaudziavimy.

V SKYRIUS
FINANSU KONTROLES SISTEMOS DALYS

9. Atliekant finansy kontrole didziausias démesys skiriamas Sioms finansy kontrolés
sistemos dalims:

9.1. ukiniy operacijy ir tkiniy jvykiy registravimui,

9.2. piniginiy lésy apskaitai;

9.3. jsipareigojimy apskaitai;

9.4.. turto apskaitai;

9.5. registry sudarymui.

9.6. kompiuterinei apskaitos sistemai.

VI SKYRIUS
PAGRINDINIAI KONTROLES KLAUSIMAI ATSKIROSE FINANSU
KONTROLES SISTEMOS DALYSE

10. Kiekvienoje sistemos dalyje nustatyti Sie pagrindiniai kontrolés klausimai vykdant iSanksting,
einamayja, ir paskesnigja kontrole.

11. Pagrindiniai kontrolés klausimai ukiniy jvykiu ir tikiniy operacijy dokumentavime:

11.1. ar atliekama kontrol¢ siekiant, kad visos tkinés operacijos ir Uikiniai jvykiai biity fiksuojami
apskaitos dokumentuose;

11.2. ar atliekamos tkinés operacijos patvirtintos tik atsakingy darbuotojy;

11.3. ar dokumentuose uzfiksuotos tikinés operacijos ir fikiniai jvykiai jtraukti j apskaitos registrus;
11.4 ar tikinés operacijos ir Gikiniai jvykiai ] apskaitos registrus jtraukti vieng karta;

11.5. ar ukiniy jvykiy ir Gkiniy operacijy apskaitos dokumentai suraSomi laiku.

12. Pagrindiniai kontrolés klausimai piniginiy 1éSy apskaitoje:

12.1. ar banko saskaity jplaukos ir i§laidos bei likuciai atitinka apskaitos registrus;

12.2. ar mok¢jimai i§ banko saskaity yra patvirtinti atitinkamais dokumentais, leidzianciais atlikti
tokius mokéjimus;

12.3. ar mokéjimus apskai¢iuoja ir atlieka skirtingi darbuotojai;

12.4. ar mokéjimai vizuoti iSankstine kontrole atliekancio darbuotojo.

13. Pagrindiniai kontrolés klausimai jsipareigojimu apskaitoje:

13.1. ar visi jsipareigojimai patvirtinti dokumentais;

13.2. ar jsipareigojimy sumazéjimas ir padidéjimas patvirtintas apskaitos dokumentais;

13.3. ar jsipareigojimy suma, jtraukta j apskaitos registrus, yra detalizuojama pagal jsipareigojimy
Saltinius.

14. Pagrindiniai kontrolés klausimai turto apskaitoje:



14.1. ar visas turto judéjimas yra rodomas apskaitoje;

14.2. ar veiksmai, susij¢ su turtu, fiksuojami apskaitoje tik juos atlikus ir pagal atitinkamus
dokumentus;

14.3. ar turtas apskaitoje sugrupuotas j grupes bei pogrupius ir turi inventorinius numerius;

14.4. ar uz nenaudojamg ir perduota naudoti turtg paskirti atsakingi darbuotojai;

14.5. ar aiski ir patikima turto iSdavimo naudoti sistema;

15. Pagrindiniai kontrolés klausimai registry sudaryme:

15.1. ar yra nustatyta apskaitos registry forma, turinys ir skaicius;

15.2. ar apskaitos registrai yra informatyvis ir tenkina vadovo bei kity padaliniy poreikius;

15.3. ar suvestiniai apskaitos registry duomenys lengvai perkeliami j ataskaitas.

) VII SKYRIUS
ISANKSTINES FINANSU KONTROLES ATLIKIMAS

16. Istaigoje iSanksting finansy kontrole atlicka Istaigos vadovas kartu su vyriausiuoju buhalteriu,
direktoriaus pavaduotoju ugdymui, tikvedziu.

17. Darbuotojai atliekantys iSankstine finansy kontrolg pasiraSo apskaitos dokumentus, pazymas,
ataskaitas ir kitus dokumentus leidZiangius atlikti iking operacija. Siy darbuotojy para$as nustato ir
garantuoja jsipareigojimo ar sandorio tikslinguma ar l1éSos tam tikslui numatytos sagmatoje, ar tam
pakanka 1éSy.

18. Isankstinés finansy kontrolés procediiras atlickantys darbuotojai prizitri Siy kontrolés taisykliy
priskirty uzduociy paskirstymg darbuotojams, jy tvirtinimg ir uzduoCiy vykdyma. Uztikrina, kad
uzduotys biity teisingai suprastos ir jvykdytos.

19. ISankstine finansy kontrole atliekancio darbuotojo uzduotys atskirose kontrolés sistemos
dalyse:

19.1. Ukiniy jvykiy ir operacijy dokumentavime darbuotojas atliekantis iSanksting finansy
kontrole uztikrina, kad Istaigoje biity:
- patvirtintas darbuotojy saraSas, kuriems suteikta teisé suraSyti ir tvirtinti apskaitos
dokumentus;
- apskaitos dokumentai suraSomi laiku;
- visi apskaitos dokumentai jtraukti j apskaitos registrus ir tik vieng karta.

19.2. Piniginiy 1éSy apskaitoje darbuotojas atliekantis iSanksting finansy kontrole uztikrina:
- kad buty atlieckamas periodiSkas banko iSrasy ir apskaitos registry sutikrinimas;
- visi dokumentai biity patikrinami prie§ atliekant mokéjima, o iSmokamos sumos atitikty
patvirtintas.

19.3. Isipareigojimy apskaitoje darbuotojas atliekantis iSanksting finansy kontrole uZtikrina:
- kad visi prisiimti jsipareigojimai biity jtraukti j apskaitos registrus;
- kad apskaitos registry sistema leisty nustatyti kiekvieng skolinj atvejj su kiekvienu asmeniu;
- kad nurasant beviltiskas skolas biity laikomasi teisés akty reikalavimy.

19.4. Turto apskaitoje darbuotojas atliekantis iSankstine finansy kontrole uztikrina:

- kad [staigoje buty nustatyta turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nuraSymo
tvarka;

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

- kad visiskai nusidévéjes turtas biity jtraukiamas j apskaita;

- kad bity nustatyta inventorizacijos tvarka ir periodiSkumas, o inventorizacijos metu
nustacius neatitikimy arba trikumy atitinkamai biity koreguojami apskaitos registrai;



- gautam turtui biity suteiktas inventorinis numeris.

19.5. Registry sudaryme darbuotojas atliekantis iSankstin¢ finansy kontrole uztikrina, kad:

- nustatyta ir patvirtinta apskaitos registry forma, o sudarytus registrus pasiraso darbuotojai
atsakingi uz jy sudarymg ir patikimuma;

- apskaitos registry duomenys yra tikrinami prie§ juos perkeliant | suvestinius registrus arba
ataskaitas;

- apskaitos registruose esantys duomenys suteikia pakankamai informacijos ataskaitoms
sudaryti be papildomy skaic¢iavimy;

- apskaitos registrai sudaromi laiku;

- siekiant iSvengti klaidy registry duomenys dar kartg patikrinami juos perkeliant j ataskaitas.

VIl SKYRIUS )
EINAMOSIOS FINANSU KONTROLES ATLIKIMAS

20. Jstaigoje einamgjg finansy kontrole atlieka Istaigos darbuotojai ir buhalterijos darbuotojai.

21. Istaigos darbuotojas atlicka einamgja finansy kontrole stebéjimo (nuolatinés priezitiros budu,
kad perkamy paslaugy ir prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems su tuo
susijusiems dokumentams patikrinimas, dalyvavimas teikiant paslaugas, priimant prekes, jas
skaiCiuojant, patikrinant gautas prekes atrankos biidu ir pan). Nustates patvirtinty darbo procediiry ir
reikalavimy nesilaikymo atvejus, nedelsiant tarnybiniu praneSimu informuoja Istaigos vadova ir
vyriausiajj buhalter;.

22. . Einamaja finansy kontrole atliekancio darbuotojo uzduotys atskirose kontrolés sistemos
dalyse:

22.1. Ukiniy jvykiy ir operacijy dokumentavime darbuotojai atliekantys einamaja finansy
kontrole uztikrina, kad Jstaigoje biity:

- suraSant ir tvirtinant apskaitos dokumentus juos pasiraSyty atitinkamus jgaliojimus turintys
darbuotojai;

- nebity atvejy, kai tikiné operacija pirma atlieckama, o tada tvirtinama;

- aptikus klaidy ir netikslumy apskaitos dokumentuose, nedelsiant imtysi priemoniy klaidoms
ir netikslumams iStaisyti, o klaidy taisymas biity atlieckamas visuose su iikine operacija
susijuosiuose dokumentuose;

- laikomasi tikiniy operacijy atlikimo nuoseklumo — nuo patvirtinimo jas atlikti iki jtraukimo }
apskaitos registrus;

- apskaitos dokumentas bty suraSsomas po tkinés operacijos atlikimo.

22.2. Piniginiy 1éSy apskaitoje darbuotojas atliekantis einamaja finansy kontrole uZtikrina:
- kad bty atliekamas periodiskas banko iSrasy ir apskaitos registry sutikrinimas;
- suradus neatitikimy apie tai biity nedelsiant informuojamas vyr.buhalteris;

22.3. Isipareigojimy apskaitoje darbuotojas atliekantis einamaja finansy kontrole uZztikrina:
- kad visi priimti jsipareigojimai bty jtraukti j apskaitos registrus tik jsitikinus, kad jie yra
teiseti ir patvirtinti dokumentais;
- Isipareigojimai sumazeéty (padidéty) tik gavus atitinkamus apskaitos dokumentus;
- buty tiksliai Zinomos mokétinos ir gautinos sumos kiekvieno jsiskolinimo atveju.

22.4. Turto apskaitoje darbuotojas atliekantis einamajg finansy kontrole uztikrina:
- kad [staigoje buty laikomasi turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nuraSymo
tvarka;



kad veiksmai susij¢ su turtu buty teisingai fiksuojami apskaitoje ir traukiami j apskaita tik
juos atlikus, bet ne anksciau;

kad visiskai nusidévéjes turtas bty parodomas apskaitoje ir nebiity salygy pasisavinti
nusidévéjusj turta;

inventorizacijos metu nustaCius neatitikimy arba triikumy atitinkamai biity koreguojami
apskaitos registrai;

gautam (jsigytam) turtui buty suteiktas inventorinis numeris.

perimdami naudoti turta darbuotojai prisiimty atsakomybe¢ uz jo naudojimg, o turtg
naudojantys asmenys sugebéty tinkamai naudotis.

22.5. Registry sudaryme darbuotojas atliekantis einamgja finansy kontrole uztikrina, kad:

sudarytus apskaitos registrus pasiraso darbuotojai, atsakingi uz jy sudaryma ir patikimuma;
apskaitos registry duomenys yra tikrinami prie§ juos perkeliant j suvestinius registrus arba
ataskaitas;

apskaitos registrai sudaromi laiku;

siekiant iSvengti klaidy apskaitos registry duomenys dar kartg patikrinami juos perkélus j
ataskaitas.

IX SKYRIUS .
PASKESNIOSIOS FINANSU KONTROLES ATLIKIMAS

23. Istaigoje paskesnigja finansy kontrolg atlieka [staigos darbuotojai ir buhalterijos darbuotojai.
24. Paskesniosios finansy kontrolés paskirtis — patikrinti ar teisétai ir pagal paskirtj naudojamos
materialiosios ir finansinés vertybés, ar nebuvo teisés akty pazeidimy ir piktnaudziavimy.

25. Nustacius pazeidimo ar piktnaudziavimo atvejy, informuojamas [staigos vadovas.

26. Paskesniajg finansy kontrole atliekancio darbuotojo uZduotys atskirose Sios kontrolés
sistemos dalyse:

26.1. Ukiniy jvykiy ir ikiniy operacijy dokumentavime priziiréti ar:

nenustatyta atvejy, kai tkinéms operacijoms ir tikiniams jvykiams nebuvo surasyti apskaitos
dokumentai;

nustacius tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti ateityje;

nustatyta atvejy, kai tikinés operacijos nebuvo patvirtintos atsakingy darbuotojy, o nustacius
tokiy pazeidimy buvo imtasi prevenciniy priemoniy to iSvengti ateityje;

nustatyta atvejy, kai dokumentuose uZzfiksuotos tikinés operacijos ir fikiniai jvykiai nebuvo
itraukti | apskaitos registrus. Nustacius tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy, siekiant to
1Svengti ateityje;

nustatyta atvejy, kai tikiné operacija ir Gikinis jvykis j apskaitos registrus jtraukti kelis kartus.
Nustacius tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy , siekiant to iSvengti ateityje.

26.2. Piniginiy 1éSy apskaitoje atlickant paskesnigja finansy kontrole priziiiréti ar:
- nenustatyta atvejy, kai banko saskaity jplaukos ir iSlaidos bei likuciai neatitinka apskaitos
registry. Ar nustacius tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy, siekiant to i§vengti ateityje;

nenustatyta atvejy, kai mokéjimai i§ banko saskaity nebuvo patvirtinti atitinkamais
dokumentais, leidzianciais atlikti tokius mokéjimus. Ar nustacius tokiy pazeidimy buvo
imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti ateityje.

26.3. Isipareigojimy apskaitoje atlickant paskesniaja finansy kontrole prizitiréti ar:

nenustatyta atvejy, kai jsipareigojimai nebuvo pagristi apskaitos dokumentais. Ar nustacius
tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti ateityje;



nenustatyta tokiy atvejy, kai jsipareigojimy pokytis nebuvo patvirtintas apskaitos
dokumentais. Ar nustacius tokiy pazeidimy buvo imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti
ateityje.

26.4. Turto apskaitoje atlickant paskesniaja finansy kontrol¢ prizitréti ar:

nustatyta atvejy, kai apskaitoje buvo parodytas ne visas turto judéjimas;

nustatyta atvejy, kai atliekant inventorizacija buvo nustatyta neatitikimy arba tritkumuy;
nustatyta atvejy, kai atlickant veiksmus, susijusius su turtu, nebuvo suraSyti apskaitos
dokumentai;

nustatyta atvejy, kai nusidévéjes turtas nebuvo parodytas apskaitoje ir atvejy kai buvo
pasisavintas turtas;

nustatyta atvejy, kai gautam ( jsigytam) turtui nebuvo suteiktas inventorinis numeris;
nustatyta atvejy, kai nebuvo paskirty atsakingy uz turtg darbuotojy;

nustaCius auks¢iau iSvardintus pazeidimus buvo imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti
ateityje.

. Registry sudaryme atliekant paskesnigjg finansy kontrolg prizitréti ar:

nustatyta atvejy, kai darbuotojai, atsakingi uz apskaitos registry sudaryma ir patikimuma, jy
nepasirasé;

nustatyta atvejy, kai duomenys nebuvo tikrinami prie§ juos perkeliant j suvestinius apskaitos
registrus ir todél gautos neteisingos ataskaitos arba suvestiniai registrai;

nustatyta atvejy, kai apskaitos registrai buvo sudaryti pavéluotai ir vadovai bei kiti
darbuotojai laiku negavo reikiamos informacijos, todeél buvo paveluotai parengtos
ataskaitos;

nustatyta atvejy, kai sudarant suvestinius apskaitos registrus ir ataskaitas teko sugaisti daug
laiko perskaiciuojant duomenis;

nustacius auks$¢iau paminétus atvejus imtasi priemoniy, siekiant to iSvengti ateityje.

X SKYRIUS
FINANSU KONTROLES SISTEMOS VERTINIMAS

27. Mety pabaigoje iki gruodzio 31 d. Istaigos vadovas jvertina finansy kontrolés sistema, parengia
kontrolés efektyvumo ataskaitg ir trikumy Salinimo plang. Kasmet sudaroma kontrolés efektyvumo
vertinimo grupé, kuri vertinimag atlieka finansy ministerijos nustatyta tvarka. Darbo grupé parengia
kontrolés vertinimo ataskaita pagal finansy ministro nustatyta formg pateikiant atsakymus j
klausimus ir vertinima.

28. Finansy kontrolés biiklés ataskaita, pasiraSyta [staigos vadovo, pateikiama savivaldybés
administracijai.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Darbuotojai, kurie paskirti atlikti finansy kontrole, siekdami uztikrinti patikimg Finansy
valdyma ir apskaitg bei tinkamg finansinés atskaitomybés sudaryma privalo laikytis Siy Taisykliy.
30. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos.




