PATVIRTINTA

V3] Siauliy regiono atlieky tvarkymo centro
Valdybos posédzio 2008-03-31 d.
Protokolu Nr.V-10

VIESOSIOS ISTAIGOS SIAULIY REGIONO ATLIEKU TVARKYMO CENTRAS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Finansy kontrolés taisyklés (toliau — taisyklés) yra parengtos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito istatymo (Zin., 2002, Nr. 123-5540) 3 ir 4
straipsniais, Lietuvos Respublikos finansy ministro 2002 m. geguzés 21 d. jsakymu Nr. 139 ,,Del
finansy kontrolés vadovo patvirtinimo™ (Zin., 2002, Nr. 61-2484) ir Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2003 m. geguzés 8 d. jsakymu Nr. 1K - 123 ,,Del Minimaliy finansy kontrolés reikalavimuy
patvirtinimo* (Zin., 2003, Nr. 47-2083), atsizvelgus i viesosios istaigos Siauliy regiono atlieku
tvarkymo centras (toliau — jstaiga) strateginius tikslus, veiklos pobiidj ir ypatumus, veiklos rizika,
istaigos istatus, organizacing struktiira, apskaitos ir informacine sistema, turto apsaugos buklg ir i
kitus vidaus tvarkos dokumentus.

2. Sios taisyklés reglamentuoja finansy kontrolés organizavima istaigoje bei darbuotoju
(toliau — darbuotojai), atlieckan¢iy finansy kontrole, pareigas ir atsakomybe.

3. Taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos finansy ministro 2002 m.
geguzés 21 d. isakymo Nr. 139 ir Lietuvos Respublikos finansy ministro 2003 m. geguzes 8 d.
isakymo Nr. 1K-123 savokas.

4. Finansy kontrolés taisykliy tikslas yra uztikrinti vidaus kontrolg, orientuota | gauty
iplauky ir dotacijy, turimo turto teiseta, ekonomiska, veiksmingg ir rezultatyvy naudojima Istaigoje.
Taip pat sustiprinti jstaigos darbuotojy geb¢jimus del piniginiy istekliy valdymo ir kontroles.

5. Siekiant uztikrinti patikima finansy valdyma, visiems darbuotojams privalu laikytis Siu
taisykliy.

I1. FINANSU KONTROLES TIKSLAI

6. Finansy kontrole sickiama, kad bty jgyvendinti Sie tikslai:

6.1. veiksmingai naudojami darbo, piniginiai bei materialiniai i$tekliai;

6.2. laiku gaunama finansiné informacija, sudaroma patikima finansiné atskaitomybe ir kitos
ataskaitos;

6.3. laikomasi teisés akty, sutartiniy jsipareigojimu;

7. Istaigos kontrolé turi garantuoti, kad istaigos turtas biity tinkamai saugomas, uzkirsti kelia
galimybei neteisétai isigyti ar panaudoti istaigos turta. Esant tokiems atvejams biitina nedelsiant
nustatyti ju priezastis.

8. Finansy kontrolés veiksmingumas garantuojamas:

8.1. pakankamos kontrolés siekimu reikiamose vietose;

8.2. funkcionavimo nepertraukiamumu;

8.3. gaunamos naudos nevirsijimu sanaudomis;
III. REIKALAVIMAI FINANSU KONTROLEI
9. Finansy kontrolé jstaigoje organizuojama taip, kad atitikty $iuos pagrindinius kriterijus:

9.1. privalo garantuoti, kad jstaigos tikslai bus pasiekti;
9.2. turi funkcionuoti nepertraukiamai;

9.3. turi bati tinkama kontrolé reikiamoje vietoje;
9.4. turi biti racionali ir jos atlikimo sanaudos neturi virSyti duodamos naudos;
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9.5. privalo leisti jvertinti jstaigos veiklos rizikos veiksnius ir priimting rizikos lygj:

9.6. turi buti uztikrintas tinkamas pareigy atskyrimas, t. y. istaigos darbuotojas negali tuo
paCiu metu biti atsakingas uz Ukinés operacijos, sprendimo dél turto panaudojimo arba
Isipareigojimy tretiesiems asmenims tvirtinima, vykdyma ir apskaita.

10. Atliekant finansy kontrolg¢ turi buati laikomasi kontrolés nuoseklumo: iSankstiné
(isp¢jamoji) kontrole, einamoji (operatyviné) kontrolé, paskesnioji kontrolé.

11. Darbuotoju, atsakingy uz finansy kontrolg¢ ir vykdanciy jos procediras, pagrindines
pareigos ir atsakomybé finansy kontrolés srityje nustatomos Siose Taisyklese, pareigybiy
aprasymuose ir kituose darbo tvarkos dokumentuose.

12.  Finansy kontolé turi buti suskirstyta pagal atskiras sritis (sistemas), kurios yra:

12.1. a@tkiniy operacijy ir akiniy jvykiy registravimas: apskaitos registruose atlikty tkiniy
operacijy ir tkiniy jvykiy duomenys uzregistruojami tikinés operacijos arba tkinio jvykio diena
arba iskart po to, kai yra galimybé tai padaryti, bet ne anks¢iau, negu buvo suraSyti tiking operacija
pagrindZiantys dokumentai jvertinant tai, kad apyskaitiniai metai prasideda sausio 1 d. ir baigiasi
gruodzio 31 d.; visos atliekamos tkinés operacijos turi biiti patvirtintos atsakingy asmenuy: | ta patj
apskaitos registra turi bati jtraukti vieng karta; apskaitos registrai turi buti spausdinami laiku ir
pasiraSomi ta registra sudariusiy asmenu;

12.2. piniginiy lésy ir mokéjimy apskaita: grynuyjy pinigy iplaukos ir iSlaidos turi biti
jitraukiamos i kasos knyga ta pacia diena, kurios likuciai turi atitikti grynyjy pinigy likucius: banko
saskaity jplaukos ir i§laidos bei likuciai turi atitikti apskaitos registry likucius; mokejimai i kasos ir
banko turi baiti patvirtinti atitinkamais dokumentais, leidzianciais atlikti tokius mokejimus;
mokéjimus apskaiciuoti ir juos atlikti turi skirtingi asmenys;

12.3. sutartiniy jsipareigojimy apskaita: visi |sipareigojimai turi biti patvirtinti
dokumentais; jsipareigojimy padidé¢jimas ir sumazéjimas turi buti patvirtintas apskaitos
dokumentais; mety pabaigoje inventorizuojami debitiniai-kreditiniai jsipareigojimy likuciai;

12.4. turto apskaita: visas turto judéjimas (jsigijimas, perdavimas, nuraSymas ir kt.) turi
biiti rodomas apskaitoje; veiksmai, susij¢ su turtu, turi buti fiksuojami apskaitoje tik juos atlikus:
turtas apskaitoje turi turéti inventorinius numerius; uz perduota naudoti turta paskiriami atsakingi
darbuotojai; turi buti aiski ir patikima turto isdavimo naudoti sistema; kitos materialines vertybes
apskaitomos pagal atskaitingus asmenis, vertybiy pavadinimus, rasis, verte ir kieki;

12.5. registry sudarymas: turi buti nurodyta apskaitos registry forma, turinys ir skaiCius;
apskaitos registrai turi biti informatyvis ir tenkinti jstaigos vadovy poreikius; suminiai apskaitos
registry duomenys turi bati lengvai (be papildomy skai¢iavimy) perkeliami | ataskaitas; turi bati
laiku atnaujinami visi apskaitos registrai;

12.6. kompiuteriné apskaitos sistema: kompiuteriné apskaitos sistema turi biti vieninga ir
patikima; visi kompiuterizuotos apskaitos registrai turi buti i§spausdinti ir pasiraSyti juos sudariusiy
asmeny; kiekvienas | kompiutering apskaitos sistema jtrauktas dokumentas turi turéti ne tik
dokumento numerj, bet ir apskaitos programos suteikta operacijos registravimo numerj (jei jis yra):
darbuotojai, naudojantys kompiutering apskaitos sistema, turi bati atitinkamai parengti; sudarant
kompiuterinius apskaitos registrus, turi buti sutikrinama visy registry jrasy ir buhalteriniy apskaitos
dokumenty informacija; duomeny saugumui uztikrinti yra daromi apskaitos duomeny jraSai |
kompiuterines laikmenas.

IV. UKINIU OPERACIJU ATLIKIMAS IR JU REGISTRAVIMAS

13. [staigoje ukines operacijas pagal savo kompetencija inicijuoja darbuotojai. Prekiu,
paslaugy ir darby pirkimai vykdomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSuju pirkimy jstatymu
(Zin., 1996, Nr. 84-2000; 2006, Nr. 4-102) ir Prekiy, paslaugy ir darby viesyju pirkimy taikant
iprasta komercine praktika taisyklémis, tvirtinamomis direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo, ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais pirkimus ir sutariy sudaryma. Pirkimus atlieka paskirti
pirkimo organizatoriai arba VieSojo pirkimo komisija. Sprendima dél Gikinés operacijos atlikimo
priima direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas.
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14. Visus finansinius istaigos dokumentus: sprendimus dél turto ar prekiy
Isigijimo, naudojimo, disponavimo, prisiimty jsipareigojimy (sutartys, saskaitos-faktiiros ir kt.) bei
kitus tkines operacijas ir tikinius jvykius pagrindzian¢ius dokumentus pasiraso direktorius arba jo
igaliotas darbuotojas.

15. Uz istaigos veiklos plane numatyty uzdaviniy ir priemoniy jgyvendinima ir tinkama lésy
panaudojima atsako direktorius ar jo jsakymu skiriami atsakingi darbuotojai.

16. ISankstine finansy kontrolé — kontrolé, kuri atliekama prie§ priimant arba atmetant
finansinius sprendimus, susijusius su turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims,
pries§ juos tvirtinant vadovui. I8ankstinés finansy kontrolés funkcija turi biti atskirta nuo sprendimy
inicijavimo ir vykdymo.

17. Vykdydamas iSanksting finansy kontrolg jstaigoje vyriausias buhalteris:

17.1.patikrina Gkineés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtinta, kad tkiné operacija
yra teiséta, dokumentai tinkamai parengti ir kad jai atlikti pakaks piniginiy lésy;

17.2. nustates, kad Gkiné operacija neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks piniginiy lesy
atsisako pasirasyti atitinkamus dokumentus;

17.3. tkinés operacijos dokumentai netinkamai parengti, Gikiné operacija neteiséta, jstaigos
vyr. buhalteris rastu pranesa jstaigos direktoriui, atsisakymo patvirtinti dokumentus priezastis:

17.4.jei istaigos direktorius, po to, kai jstaigos vyr. buhalteris informavo apie ukines
operacijos neteisétuma, ipareigoja raStu vykdyti Tking operacija, uz pasekmes atsako istaigos
direktorius;

17.5. turi teise be direktoriaus nurodymuy gauti i§ darbuotoju rastiSkus arba Zzodinius
paaiskinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir Gkinés operacijos atlikimo bei
dokumenty kopijas;

17.6. kontroliuoja tGkiniy jvykiy ir Gkiniy operaciju dokumentavima, piniginiy léSy bei turto
apskaita, sudaro apskaitos registrus.

18. Istaigos vyriausias buhalteris atsako uz teisinga mokeéjimy pavedimy rengima.
Atlikdamas mokéjimus i§ banko saskaity buhalteris privalo patikrinti, kad dokumentai. kuriy
pagrindu atliekami mokéjimai, yra teisingai uzpildyti ir suskai¢iuoti. Be to yra atsakingas uz kasos
dokumenty rengima, mokéjimams ir jplaukoms iforminti

19. Ukinés operacijos einamajq finansy kontrole vykdo ta operacija inicijaves darbuotojas.
Einamoji finansy kontrolé apima visus veiksmus, uZztikrinancius, kad tkinés operacijos bity
atlieckamos laiku ir tinkamai (teikiamy paslaugy ir perkamy prekiy kokybes ir atitikties sudarytoms
sutartims ir kitiems susijusiems dokumentams patikrinimas, dalyvavimas teikiant paslaugas,
dalyvavimas priimant prekes, jas skaiCiuojant, prekiy patikrinimas atrankos bidu ir kt.).
PasiraSydamas tikinés operacijos dokumentus (prekiy priémimo perdavimo aktus, darby atlikimo
aktus, saskaitas-faktiras ir kt.) paraSu ir data patvirtina, kad tkiné operacija atlikta laiku, tinkamai ir
kad padaryti jrasai aritmeti$kai teisingi. Jeigu Gikiné operacija vykdoma netinkamai, stabdo tkines
operacijos atlikima, arba, jvertings ukinés operacijos stabdymo pasekmes bei kitas aplinkybes,
nurodo ja testi geriausiu budu pagal patikimo finansy valdymo principus.

20. Kiti nei $io jsakymo 16 — 19 punktuose nurodyti jstaigos struktiiriniai padaliniai (toliau —
istaigos padaliniai), tiesiogiai nesusije su tkinés operacijos atlikimu, vykdo skyriaus nuostatuose ir
pareigybiy apraS§ymuose nustatyty funkcijy einamaja finansy kontrole.

21. Paskesniajg finansy kontrole vykdo tking operacija inicijavusio jstaigos padalinio
vadovas ir Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojas, atsakingas uz tikinés operacijos iraSyma |
apskaitos registrus. Atitinkamo {staigos padalinio vadovas, atlikdamas tkinés operacijos
paskesniaja finansy kontrole, privalo jsitikinti, ar tkiné operacija buvo atlikta teisétai, ar pagal
paskirtj naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar nebuvo teiseés aktu,
vadovy nurodymy paZeidimy bei piknaudZiavimy. Atlikgs paskesniaja finansy kontrolg istaigos
padalinio vadovas turi pasiradyti ant dokumento, susijusio su tos uikinés operacijos atlikimu (prekiu,
paslaugy, darby perdavimo-priémimo aktas, saskaita-faktiira). Paskesnioji finansy kontrole negali
bati atliekama darbuotojo, atsakanéio uz iSankstine finansy kontrolg.
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22. Uking operacija inicijavusio jstaigos padalinio vadovas turi uztikrinti, kad visi su
ukines operacijos atlikimu susij¢ dokumentai: sutartys, saskaitos-faktiros, samatos, jsakymai,
potvarkiai, perdavimo-priémimo aktai ir kiti dokumentai bty laiku pateikti Buhalterinés apskaitos
skyriui.

23. Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojas, atlikdamas tkinés operacijos paskesniaja
finansy kontrolg, atsako uz ukinés operacijos iraSyma | jstaigos apskaitos registrus. Jis turi
reikalauti, kad buty pateikti visi su tkine operacija susij¢ dokumentai, kad jie buty tinkamai
sutvarkyti, visus juos privalo patikrinti, pavizuoti, paraSyti data. Jei buvo pateikti ne visi
dokumentai arba jie yra netinkamai sutvarkyti ir néra galimybeés to pakeisti, Buhalterinés apskaitos
skyriaus darbuotojas privalo i§ jstaigos padalinio vadovo, atsakingo uz paskesniaja finansy kontrole,
pareikalauti paaiSkinimo, pazymos, akto ar kito dokumento, kurio pagrindu surasomas laisvos
formos apskaitos dokumentas (buhalteriné pazyma), kuriame bty visi Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymo (Zin., 2001, Nr. 99-3515) 13 str. nustatyti privalomi rekvizitai ir
uztikrinamas tikinés operacijos jraSymas | istaigos apskaitos registrus.

V. PINIGINIU LESU IR MOKEJIMU KONTROLE

24. Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojas, remdamasis jstaigos darbuotojy pagal
kompetencijg parengtais dokumentais, rengia su tkiniy operacijy atlikimu susijusius mokéjimo
nurodymus (toliau — mokéjimo dokumentai). Mokéjimams pagristi yra pateikiami tokie (Sie)
dokumentai: sutarties kopija, saskaita-faktira arba saskaita iSankstiniam apmokeéjimui, atlikty
darby, suteikty paslaugy ar gauty prekiy perdavimo-priémimo aktas, jsakymas, samata, Kiti
dokumentai. Vykdant mokeéjimus pagal saskaita-faktira (neturint sutarties), saskaita-faktiira turi
biti pavizuota direktoriaus arba jo jgalioto darbuotojo, taip pat saskaita-faktiira vizuoja darbuotojas.
inicijaves Sig tiking operacija.

25. Parengtus mokeéjimo dokumentus Buhalterinés apskaitos skyriaus vyriausias buhalteris,
atlikdamas iSanksting finansy kontrolg, patikrina, pasiraso arba grazina rengéjui. Buhalterings
apskaitos skyriaus vyriausio buhalterio pasirayti mokéjimo dokumentai kartu su mokeéjimus
pagrindzianéiais dokumentais pateikiami direktoriui arba jo jgaliotam darbuotojui pasiraSyti. Prieme
galutinj sprendima atlikti ta Gking operacija mokéjimo dokumentai pasiraSomi ir patvirtinami
elektroniniu parasu.

26. Kasos operacijos jstaigoje vykdomos vadovaujantis Kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo taisyklémis. Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojas pagal pareigybiy
apraSyme nustatytas funkcijas atsakingas uz kasos operacijuy atlikimo kontrolg.

27. Komandiruotpinigiy mokéjimy kontrolé: tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimas
ir atsiskaitymas uz gautas léSas vykdomas vadovaujantis Lietuvo Respublikos Vyriausybes 2003 m.
sausio 28 d. nutarimu Nr. 99 ,Dél komandiruoCiy sanaudy atskaitymo i pajamy taisykliy
patvirtinimo® (Zin., 2003, Nr. 11-396), Lietuvo Respublikos Finasy ministro 1996 m. lapkri¢io 21
d.. jsakymu Nr. 116 ,,Dél dienpinigiy ir gyvenamojo ploto nuomos normy vykstantiems | uzsienio
komandiruotes® (Zin., 1996, Nr. 114-2660) ir kitais teisés aktais.

VI. TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

28. Uz jstaigos valdomo turto, taip pat turto, gauto pagal panaudos ir pasaugos sutartis,
saugojima ir naudojima jstaigos patalpose atsako jistaigos darbuotojai materialiai atsakingi uz ta
turta. :

29. Uz perduoto pagal panaudos ar pasaugos sutartis kitoms jstaigoms turto tinkamg
naudojima, saugojima, jo draudima atsakingi ty jstaigy vadovai.

30. Uz bendrojo naudojimo turto iSdavimg jstaigos darbuotojams atsakingi istaigos
darbuotojai materialiai atsakingi uZ ta turta. Sis turtas negali biiti i$neSamas uz jstaigos teritorijos.
idskyrus atvejus, kai jis pagal perdavimo-priémimo aktus arba kitus dokumentus perduodamas
remontuoti, saugoti ar kitais teisés akty nustatytais atvejais.
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31. Istaigos darbuotojai atsako uz jiems perduoto funkcijoms ir pareigoms vykdyti turto
tinkama naudojima.
32. Sprendimus nura$yti netinkama ar nereikalingg turta priima direktorius arba jo jgaliotas
asmuo. Sitlymus teikia komisija, tvirtinama direktoriaus arba jo jgalioto asmens.
33. Turto inventorizacija atlickama vadovaujantis Inventorizacijos taisyklémis,

patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1999 m. birzelio 3 d. nutarimu Nr. 719 (Zin.,
1999, Nr. 50 — 1622).

VII. KONTROLES SISTEMA

34. [staigos direktorius organizuoja nuolating finansy kontrolés prieziiira ir finansy kontroles
funkcionavimo vertinima.

35. [staigos direktorius, nustates nereikalingos, neekonomiskos ir neefektyvios finansy
kontrolés atvejus, turi imtis priemoniy trikumams pasalinti.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. [staigos darbuotojai, pastebéjq Siy taisykliy paZeidimus, apie tai privalo informuoti savo
strukttirinio padalinio vadova ir gali jam arba lstalgos direktoriui teikti pasitilymus del iy taisykliy
ir finansy kontrolés tobulinimo istaigoje. =




