PATVIRTINTA

Marijampolés moksleiviy kiirybos centro
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
jsakymu Nr. V — 164 (1.3.E)

MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRO
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Marijampolés moksleiviy kiirybos cento (toliau — Centras) vidaus kontrolés politika
(toliau — Politika) — vidaus dokumentas, reglamentuojantis vidaus kontrolés organizavima jstaigoje
ir darbuotojy, atliekanciy joje vidaus kontrole, pareigas ir atsakomybe.

2. Politikoje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos
vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatyme (toliau — Istatymas) ir Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyme.

2.1. Vidaus kontrolé — jstaigos rizikos valdymui jo vadovo sukurta kontrolés sistema,
padedanti siekti [statyme numatyty tiksly.

2.2. Vidaus kontrolés politika — jstaigos veiklos sri¢iy vidaus kontrolés tvarkos aprasy,
taisykliy ir kity dokumenty, skirty vidaus kontrolei jstaigoje sukurtiir jgyvendinti, visuma.

2.3. Istaigos rizika— tikimybé, kad dél jstaigos rizikos veiksniy jstaigos veiklos tikslai nebus
jgyvendinti arba bus jgyvendinti netinkamai ir dél to ji gali patirti nuostoliy.

2.4. Istaigos rizikos valdymas — jstaigos rizikos veiksniy nustatymas, analiz¢ ir priemoniy,
kurios sumazinty arba pasalinty neigiamg poveikj jstaigos veiklai, pasirinkimas.

Il SKYRIUS
ISTAIGOS VEIKLA IR VIDAUS KONTROLE REGLAMENTUOJANTYS TEISES
AKTAI

3. Politika yra parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatymo 4 straipsniu, Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymu ,,D¢l Vidaus kontrolés
igyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje*, atsizvelgiantj Centro veiklos pobiidj bei ypatumus,
veiklos rizika, organizacing struktiirg, personalo isteklius, apskaitos ir informacing sistema, turto
apsaugos sistema, kitus veiklos kontrolés poreikio vertinimus.

4. Atsizvelgiant | nuolat kintancias ekonomines, reguliavimo ir veiklos salygas vidaus
kontrolés politikos turinys turi biiti nuolat perzitirimas ir atnaujinamas. Jstaigos vidaus kontrolés
reglamentavimas:

4.1. 2002 m. gruodzio 10 d. LR vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas Nr. [X-1253 (su
vélesniais papildymais ir pakeitimais);

4.2. 2020 m. birzelio 29 d. Nr. 1K-195 LR finansy ministro jsakymas ,,Dél Vidaus kontrolés
igyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje‘;

4.3. 2005 m. geguzes 25 d. LR finansy ministro jsakymas ,,Dél VieSojo sektoriaus subjekty
buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraSo patvirtinimo* Nr. 1K-170.

111 SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES TIKSLAI

5. Centro vidaus kontrolés pagrindiniai tikslai yra uztikrinti, kad:
5.1. Centro veikla bty vykdoma jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka pagal
patvirtintus strateginius, metinius veiklos planus, programas bei procediras;
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5.2. Centro turtas biity apsaugotas nuo suk¢iavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto
valdymo, naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

5.3. Centras, vykdydamas veikla, laikytysi 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, kokybés ir laiko poZiiiriu) santykis;

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

5.3.4. informacijaapie Centro finansing ir kitg veikla buity patikima, aktuali, iSsami, teisinga
ir pateikiama teisés akty nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI

6. Vidaus kontrolé Centre jgyvendinama laikantis Siy principy:

6.1. tinkamumo — vidaus kontrolé pirmiausia turi biiti jgyvendinama tose Centro veiklos
srityse, kuriose susiduriama su didziausiarizika;

6.2. efektyvumo — vidaus kontrolés jgyvendinimo sgnaudos neturi vir§yti dél atliekamos
vidaus kontrolés gaunamos naudos;

6.3. rezultatyvumo — turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

6.4. optimalumo — vidaus kontrolé turi biiti proporcinga rizikai ir nepertekling;

6.5. dinamiskumo — vidaus kontrolé turi biiti nuolat tobulinama atsizvelgiant j pasikeitusias
Centro veiklos salygas;

6.6. nenutrukstamo funkcionavimo — vidaus kontrolé turi biiti jgyvendinama nuolat.

V SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

7. Centro vadovas, siekdamas jstaigos strateginiuose dokumentuose numatyty tiksly,
igyvendina vidaus kontrole, apimancig Siuos elementus ir juos apibiidinancius principus:

7.1. Kontrolés aplinka:

7.1.1. profesinio elgesio principai ir taisyklés — Centro vadovas ir darbuotojai laikosi
profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengia vieSyjy ir privaciy interesy konflikto, Centro vadovas
formuoja teigiamg darbuotojy poziiirj j vidaus kontrole. Darbo tvarkos principai yra reglamentuojami
2 Priede ir Darbo tvarkos taisyklémis.

7.1.2. kompetencija — jstaigos siekis, kad darbuotojai turéty tinkamg kvalifikacija,
pakankamai patirties ir reikiamy jgudziy savo funkcijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir
atsakomybei uz vidaus kontrole suprasti. Centro darbuotojams yra patvirtinti pareigybiy aprasymai,
su kuriais darbuotojai supazindinami pasirasytinai. Pareigybiy apraSymuose nustatomi bendrieji ir
specialieji reikalavimai, kvalifikacija, kompetencijos ir geb¢jimai, funkcijos ir pavaldumas.
Atsakomybé nustatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyme, pojstatyminiuose teisés aktuose, Centro nuostatuose, Centro vidaus tvarkos
taisyklése.

7.1.3. valdymo filosofija ir vadovavimo stilius — Centro vadovas palaiko vidaus kontrole,
nustato politika, procediiras ir formuoja praktika, skatinan¢ig ir motyvuojancig darbuotojus siekti

7.1.4. organizaciné struktiira — jstaigoje Marijampolés moksleiviy kiirybos centre 2021 m.
rugséjo 3 d. jsakymu Nr. V-82 (1.3.) patvirtinta organizaciné struktiira, kurioje nustatomas
pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant jstaigos veiklg ir jgyvendinant vidaus kontrole.
Centro organizaciné schema pateikta 3 priede.



7.1.5. personalo valdymo politika ir praktika — jstaigoje suformuota tokia personalo politika,
kuri skatina pritraukti, ugdyti ir i§laikyti kompetentingus darbuotojus.

8. Rizikos vertinimas:

8.1. rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos
rizikg), turintys jtakos jstaigos veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyciai,
galintys reikSmingai paveikti vidaus kontrolg¢ jstaigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo,
ekonominiy, fiziniy veiksniy) pokyc¢iy vertinimas, jstaigos misijos, organizacings struktiiros ir kity
poky¢€iy vertinimas). Jstaigos strateginio planavimo dokumentuose aiskiai iSkelti jstaigos veiklos
tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius.;

8.2. rizikos veiksniy analiz€ — jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reikSmingumas ir jy
pasireiskimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analize rizikos veiksniai
sugrupuoti pagal jy svarbg jstaigos veiklai;

8.3. toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikioar galimybés (gali biiti toleruojama nereik§minga rizika, kurios pasireiskimo tikimybé maza,
o priemoniy rizikai mazinti sgnaudos yra didel¢s);

8.4. reagavimo j rizika numatymas —priimami sprendimai dél reagavimo j reik§mingarizika,
kurios pasireiSkimo tikimybé didelé (numatytos priemonés rizikai maZinti iki toleruojamos rizikos).
Galimi reagavimo j rizikg biidai:

rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos pasireiskimo tikimybe ir
(ar) poveiki veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika mazinama nustatant papildomas kontrolés
priemones (tobulinant veiklos sri¢iy procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo planas,
numatant jame rizikos mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz priemoniy
jgyvendinima darbuotojus;

rizikos perdavimas — rizikos perdavimas treCiosioms Salims (pavyzdziui, draudziant ar
perkant tam tikras paslaugas);

rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé¢ ir poveikis
veiklai nevir$ija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti;

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

9. Kontrolés veikla:

9.1. kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas — parenkamos ir tobulinamos rizika iki
toleruojamos rizikos mazinancios kontrolés priemongs:

jgaliojimy, leidimy suteikimas — uztikrinama, kad buty atlickamos tik Centro vadovo
nustatytos proceduros;

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

funkcijy atskyrimas — istaigos padaliniy uzdaviniai ir funkcijos priskirti atitinkamoms
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui(-ams) nebiity pavesta kontroliuoti visy funkcijy (leidimo
suteikimo, atlikimo, registravimo ir patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty
veiky rizikg. Funkcijy atskyrimas uzfiksuotas patvirtintuose pareigybiy apraSymuose ir
organizacinéje schemoje.

veiklos ir rezultaty perziiira — periodiskai perzitirimos veiklos sritys, procesai ir rezultatai,
siekiant uztikrinti jy atitiktj jstaigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisétumo,
ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo pozitiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba) pra¢jusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais;

veiklos priezitira — prizitirima jstaigos veikla (uzduoCiy skyrimas, perzitira ir tvirtinimas),
kad kiekvienam darbuotojui biity aiskiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybé, sistemingai prizitirimas
kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodiskai uz jj atsiskaitoma;

9.2. technologijy naudojimas — parenkama ir tobulinama technologijy veikla (valdymo ir
kontrolés mechanizmy, uztikrinanciy jstaigos informaciniy technologijy sistemy veikla bei tinkama
nustatyty veiklos priemoniy kontrole, kiirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy technologijy
Isigijimo, priezitiros ir palaikymo procesy kontrol¢ ir kita veikla).



9.3. politiky ir procediry taikymas — kontrolés veikla jgyvendinama taikant atitinkamas
istaigos politikas ir procediras. Vidaus kontrolé reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus,
organizacing struktiirg, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras (pavyzdziui, struktiirinése
schemose, politikose, tvarky aprasuose, taisyklése ir kituose dokumentuose).

9.4. Informavimas ir komunikacija:

9.4.1. Centro dokumentuotos informacijos valdymas reglamentuojamas Jstaigos efektyvaus
dokumenty valdymo tvarkoje.

9.4.2. Asmuo atsakingas uz dokumentuotos informacijos tvarkymag Marijampolés
moksleiviy kiirybos centre paskiriamas Centro direktoriaus jsakymu.

9.4.3. Jstaiga yra nustaciusi Sias suinteresuoty Saliy grupes: Centro taryba, administracijos
darbuotojai, savivaldybés jstaiga, partneriai, visuomeng, kontroliuojancios institucijos, prekiy ir
paslaugy tiekéjai.

9.4.4. Informacijos naudojimas — jstaiga gauna, rengia ir naudoja aktualig, iSsamia, patikimag
ir teisinga informacija, atitinkancig jai nustatytus reikalavimus ir palaikancig vidaus kontrolés
veikimg.

9.4.5. Vidaus komunikacija— nenutriikstamas informacijos perdavimas jstaigoje, apimantis
visas jstaigos veiklos sritisir organizacing struktiirg. Tiek Centro vadovas, tiek darbuotojai informuoti
apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizikg ir vidaus kontrolés veikima. Vidaus informacijos vartotojai
tarpusavyje keiciasi informacija. Vidaus komunikacija jstaigoje vyksta darbiniy posédziy metu,
vyksta keitimasis Zodine informacija;

9.4.6. ISorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas i§ jy naudojant jstaigoje jdiegtas komunikacijos priemones. ISorés
komunikacija vyksta su suinteresuotomis Salimis jvairiomis komunikacijos priemonémis (el. pastu,
telefonu, rastu, jstaigos internetinéje svetainéje ir kt.), nepazeidziant jstaigoje galiojanciy asmens
duomeny tvarkymo politikos.

10. Stebésena:

10.1. nuolatine stebésena ir (ar) periodiniai vertinimai —atlieckama reguliari jstaigos valdymo
ir prieziuros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé jstaigoje
igyvendinama pagal Centro vadovo nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji atitinka pasikeitusias
veiklos salygas:

nuolatiné stebésena — integruota | kasdiene jstaigos veiklg ir atlieckama darbuotojams
vykdant reguliarig (atitinkamy jstaigos veiklos sri¢iy) valdymo ir priezitiros veiklg bei kitus veiksmus
pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas);

periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznumg lemia jstaigos rizikos vertinimas ir nuolatinés
stebésenos rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos trikumus). Jie atlieckami Centro vadovo paskirty
darbo grupiy.

10.2. trikumy vertinimas ir praneSimas apie juos — apie vidaus kontrolés trilkumus jstaigoje,
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, informuojamas Centro vadovas ir
Kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

10.3. Vidaus kontrolés stebésena ir vertinimas atlieckamas naudojant klausimyna, pateikta 4
priede.

11. Istaigos duomeny kaupimas ir perdavimas.

VISKYRIUS
FINANSU KONTROLE

Finansy valdymas jstaigoje grindziamas ekonomiskumu, efektyvumu ir rezultatyvumu.
Finansy kontrolé jstaigoje atlickama vadovaujantis patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis,
laikantis tokio nuoseklumo:

- ISankstiné finansy kontrolé;
- Einamoji finansy kontrolé¢;
- Paskesné¢ finansy kontrolé.
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12. Finansy kontrolés procediros:

12.1. pirminiy dokumenty gavimo jstaigoje kontrolé¢;

12.2.pirminiy dokumenty jtraukimo j apskaity kontrolé;

12.3.atsiskaitymy atitikimo sutartiniams jsipareigojimams kontrolé;

12.4 . mok¢jimy atitikimo sagmatai kontrolée;

12.5.pirkimy atitikimas nustatytoms procediroms kontrolé;

12.6.finansavimo sumy gavimo, naudojimo, perdavimo, grazinimo kontrolé¢;

12.7. pajamy uzdirbimo kontrolé.

13. kontrolés funkcijos nurodomos pareigybes aprasyme:

13.1. uztikrinama, kad kontroliuojamos operacijos nesidubliuoja;

13.2. uztikrinama, kad atliekamos operacijos nepriklauso nuo darbuotojy atostogy, ligos ir
kity nebuvo darbe atvejy;

13.3. suteikiami jgaliojimai gauti dokumentus, paaiskinimus, kita reikalingg informacija;

13.4. organizuotas grjZtamasis rySys, darbuotojas gali matyti kontrolés iSvada;

13.5. suteikta galimybé taisyti aptiktus neatitikimus;

13.6. nustatytos procediros aptikty neatitikima korekcijos;

13.7. darbuotojy atsakomybé apibréziama vidaus darbo tvarkos taisyklése ir finansy
kontrolés taisyklése.

VIl SKYRIUS )
ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

14. Uz i8anksting finansy kontrolg yra atsakingi vyriausiasis buhalteris, pavaduotoja tikiui,
pavaduotoja ugdymui ir buhalteris:

14.1. iSankstine finansy kontrolg, kurios metu nustatoma, ar tkinés operacijos bus
atlickamos nevirsijant Istaigai patvirtinty biudzeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti ikinés
operacijos atitinka patvirtintas biudzeto programy samatas ar 1¢Sas, numatytas i§ kity finansavimo
Saltiniy, ar Gkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar fikiné operacija yra teiséta;



14.2. tinkama apskaitos politikos jgyvendinima Jstaigoje;

14.3. vykdydamas iSanksting finansy kontrolg, pasiraso arba atsisako pasiraSyti atitinkamus
dokumentus, leidziancius atlikti iking ar finansing operacija;

14.4. pasiraSydamas tikinés ar finansinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina,
kad tkiné ar finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés ar finansinés operacijos
atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad tikinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty biudzeto
asignavimyar 1éSy, numatyty i$ kity finansavimo Saltiniy;

14.5. jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad tikiné ar finansin¢ operacija
yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad tiking ar finansing operacija
pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti, tikinés ar finansinés operacijos dokumentai
grazinami juos rengusiam darbuotojui. Nustates Siuos faktus, privalo atsisakyti pasirasyti tikinés ar
finansinés operacijos dokumentus ir, nurodydami atsisakymo priezastis, apie tai raStu informuoti
direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti tikine ar finansine¢ operacija.

14.6. tvirtindamas tkines operacijas uztikrina, kad tkiniy jvykiy ir @ikiniy operacijy
dokumentuose biity:

14.6.1. patvirtintas darbuotojy sara8as, kuriems suteikta teis¢ surasyti, tvirtinti ir pasirasyti
apskaitos dokumentus;

14.6.2. apskaitos dokumentai biity surasomi laiku;

14.6.3. visi apskaitos dokumentai jtraukti j apskaitos registrus ir tik vieng kartg;

14.6.4. piniginiy 1éSy apskaitoje uztikrina, kad bty atliekamas periodiSkas banko israsy ir
apskaitos registry sutikrinimas;

14.6.5. jvertinus rizika, kad mokéjimus apskaiCiuojantis ir mokéjimus atliekantis
darbuotojas yra tas pats asmuo, mokejimus galima vykdyti tik tuomet, kai juos patvirtina Jstaigos
direktorius.

14.7. jsipareigojimy apskaitoje uztikrina, kad bity:

14.7.1. visi prisiimti jsipareigojimai jtrauktij apskaitos registrus;

14.7.2. apskaitos registry sistema leisty nustatyti kiekvieng skolinj atvejj su kiekvienu fiziniu
ir juridiniu asmeniu;

14.7.3. nurasant beviltiskas skolas laikomasi teisés akty reikalavimy.

14.8. turto apskaitoje uztikrina, kad buity:

14.8.1. nustatyta turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nuraS§ymo apskaitos
tvarka;

14.8.2. veiksmali, susij¢ su turtu, teisingai fiksuojami apskaitoje ir traukiami j apskaita tik
juos atlikus, bet ne anksciau;

14.8.3. visiSkai nusidévéjes, bet dar nenuraSytas turtas jtrauktas j apskaita;

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

14.8.5. nustatyta inventorizacijos tvarka ir periodiSkumas.

14.9. sudarydami registrus uztikrina, kad buty:

14.9.1. nustatyti reikalavimai, kokia informacija turi biiti apskaitos registruose, o juose esanti
informacija biity aiSki ir suprantama;

14.9.2. apskaitos registruose esantys duomenys suteikty pakankamai informacijos
ataskaitoms sudaryti be papildomy skaiciavimy;

14.9.3. numatyta galimyb¢ pasikeitus ataskaity formai ar turiniui arba patvirtinus naujas
ataskaitas keisti apskaitos registry sistemos struktiirg.

14.10. kompiuteringje apskaitos sistemoje uztikrina, kad biity:

14.10.1. visos kompiuterinés sistemos procediros diegimo metu patikrintos;

14.10.2. nustatytos darbuotojy teisés kompiuteringje apskaitos sistemoje (jtraukimo,
koregavimo, perzitiros, spausdinimo ir kt.);

14.10.3. pakankamai uztikrinta duomeny apsauga;

14.10.4. nustatytas periodiSkumas, uZ kokj laikotarpj spausdinami kompiuterinés apskaitos
registrai.



VI SKYRIUS )
EINAMOJI FINANSU KONTROLE

15. Einamoji finansy kontrol¢ apima:

15.1. Gkinés operacijos atlikimo terminy, kiekiy ir kokybés patikrinima (suteikty paslaugy ir
nupirkty prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems suséjusiems dokumentams
patikrinimas);

15.2. tikinés operacijos dokumenty suraSymo laiko, teisétumo ir teisingumo kontrole ir
tkinés operacijos teisingg jraSyma laiku j apskaitos registrus;

15.3. uztikrinima, kad tinkamai ir laiku biity vykdomi sprendimai dél jstaigos turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims.

16. apskaita vykdantysis Istaigos vyr. buhalteris, vykdydamas einamaja finansy kontrolg
atsako uZ tai, kad:

16.1. pateikiant dokumentus mokéti visos su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros buvo
visiSkai jvykdytos;

16.2. pateikti visi reikiami moké&jimo dokumentai;

16.3. mokéjimo dokumentai turi biti pateikti vyr. buhalteriui per 3 darbo dienas nuo jy
iSra§ymo, bet ne véliau kaip iki kito ménesio 3 dienos.
mokéti dokumentus (darby priémimo aktus, perdavimo-priémimo aktus ir pan. arba saskaitas
faktiiras, jeigu kity dokumenty néra), atsako uz tai, kad:

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

17.2. visos prekeés, paslaugos ir darbai atlikti laiku ir kokybiskai,

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

18. Apskaitg vykdantysis jstaigos specialistas atsako uz tai, kad:

18.1. visos Gikinés operacijos itrauktos ] apskaitos registrus laiku ir tik vieng karta;

18.2. turtas pajamuojamas pagal saskaitas faktiiras arba pridedamus prie jy dokumentus
(perdavimo - priémimo, komplektavimo aktus ir pan.).

IX SKYRIUS )
PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

19. Paskesnigja finansy kontrole vykdo Centro vadovas.

20. Paskesniajg finansy kontrolg vykdant atrankos btidu, savo pasirinktais biidais ir metodais
(surinkdami jvairig informacija, ataskaitas i§ asmeny, atliekanciy iSanksting ir einamajg finansy
kontrole, ir pan.) didziausig rizika kelian¢iose srityse jvertina, ar tikinés operacijos buvo atliktos
teisétai, ar pagal paskirt] naudojamas [staigos turtas, ar nebuvo teisés akty, vadovy nurodymy
pazeidimy bei piktnaudZiavimy.

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

21. Centras prekes, paslaugas ir darbus, kurie yra Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, perka vadovaudamasi Sio jstatymo nuostatomis ir patvirtintu Centro vieSyjy pirkimy
organizavimo tvarkos aprasu.

22. Uz metinio vieSyjy pirkimy parengima, tinkamg ir savalaikj vykdyma yra atsakingas
Centro vadovo jsakymu paskirtas asmuo (vieSyjy pirkimy organizatorius).

23. Centro vadovas arba jo paskirtas asmuo koordinuoja ir kontroliuoja vieSyjy pirkimy
organizavimg vadovaujantis Centro vieSyjy pirkimy tvarkos aprasu.



24. Centro vadovo jsakymu paskirtas darbuotojas, pasiraSydamas pirkimo sutarties vykdyma
jrodancius dokumentus (perdavimo-priémimo aktus, sgskaitas faktiiras), patvirtina, kad prekiy,
paslaugy ar darby pirkimai atitinka sutartyje numatytus reikalavimus.

25. Uz sutarties vykdyma atsakingas darbuotojas, pastebéjes pirkimo sutarties vykdymo
trakumus, apie tai informuoja Centro vadova ir pateikia sitlymus, kaip paSalinti nustatytus
netikslumus ar pazeidimus. Centro vadovas priima sprendimag dél tolesnio prekiy, paslaugy ar darby
pirkimo vykdymo (sustabdymo ar atlikimo).

) XISKYRIUS )
LESU ISTAIGOS DARBUOTOJAMS ISMOKEJIMO FINANSU KONTROLE

26. Jstaigos darbuotojams gali biiti iSmokamos Sios 1éSos:

26.1. darbo uzmokestis ir su juo susijusios iSmokos;

26.2. komandiruociy islaidos;

26.3. tkinéms iSlaidoms.

27. Centro vyr. buhalteris yra atsakingas:

27.1. uz darbo uzmokescio ir su juo susijusiy iSmoky apskai¢iavimag pagal teisés aktus;

27.2. uz teisingg Centro darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny paskaic¢iavima.

28. Centro vadovas atlieka darbuotojams iSmokamy 1éSy kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams, iSmokamy 1é8y apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad 1€Sos yra skiriamos teisétai
(yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 1¢Sy skyrimo), 1¢Sy iSmokoms uzteks.

29. Uz darbuotojams iSmokamy 1¢éSy apskaiciavimo dokumenty atitikt] teisés akty
reikalavimams atsako Siuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.

X1l SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

30. Uz jstaigoje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo
kontrolg atsako Centro direktoriaus pavaduotojas tikiui.

31. llgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimo ir apskaitos kontrolé jstaigoje yra atlickama
pagal:

31.1. ilgalaikio materialiojo turto apskaitos aprasa;

31.2. nematerialiojo turto apskaitos aprasa;

31.3. atsargy apskaitos aprasa;

31.4. jstaigos direktoriaus jsakymu patvirtintas inventorizacijos taisykles.

32. Turto naudojimo kontrole¢ vykdantys darbuotojai privalo uztikrinti, kad:

32.1. turtas biity naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

32.2. dokumentai, kuriy pagrindu atliekamas turto perdavimas, pardavimas, nura§ymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdyma:

32.3. apskaitos dokumentai, susij¢ su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, bty suraSomi tikinés operacijos metu, ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas biity
perduodami vyr. buhalteriui;

32.4. atleidziami i§ uZimamy pareigy jstaigos darbuotojai grazinty, jiems perduota naudoti
turta, darbuotojui atsakingam uz turto valdyma.

X111 SKYRIUS
ATSISKAITYMU IR MOKEJIMU KONTROLE

33. Istaigos direktoriaus mokejimo nurodymus ir mokéjimo paraiskas vykdo vyr. buhalteris.
34. Mokéjimams pagristi pateikiami §ie dokumentai:
34.1. pirkimo - pardavimo apskaitos dokumentai;



34.2. sutartis, kurios pagrindu atlieckamas mokéjimas, arba jos kopija;

34.3. darby priémimo ir perdavimo aktas;

34.4. darbo uzmokescio iSmokéjimo ziniaras$c¢iai;

34.5. kiti dokumentai (direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 1éSy skyrimo).

35. Pirkimo pardavimo apskaitos dokumentai turi biiti pasirasyti darbuotojy, atsakingy uz
tikiniy operacijy kontrole.

36. Istaigos vyr. buhalteris parengtus mokéjimo dokumentus perduoda direktoriui, kuris
Siuos dokumentus patikrina ir juos pasiraSo, arba, jei jie yra netinkamai parengti, atsisako pasirasSyti.

X1V SKYRIUS
BUHALTERINES APSKAITOS KONTROLE

37. Vyr. buhalteris, tvarkantis jstaigos buhaltering apskaitg, atsako uz jstaigos apskaitos
tvarkyma pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyma, Lietuvos Respublikos vieSojo
sektoriaus atskaitomybés jstatymg. VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartus, Istaigos apskaitos vadova (nustatyta apskaitos politika) ir kitus buhaltering apskaitg
reglamentuojancius teisés aktus.

38. Vyr. buhalteris, tvarkantis [staigos apskaita, atsako uz visy tinkamai jforminty ir
apskaitos dokumentais pagrjsty tikiniy jvykiy ir Gikiniy operacijy jtraukima j apskaitg ir buhalteriniy
jrasy atitiktj tikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy turiniui.

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

40. Jstaigos direktorius atlieka Istaigos apskaitos kontrole.

41. Vyr. buhalteris turi teisg:

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

41.2. tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlickamais
mokéjimais, arba pavesti tai kitam jam pavaldziam darbuotojui;

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

41.4. nevykdyti jokiy nurodymy, jeigu su jais susijusios iikinés operacijos prieStarauja teisés
aktams, reglamentuojantiems apskaitos dokumenty rengima, arba jy vykdymo islaidos nenumatytos
samatoje, ir apie tai rastu nedelsdamas informuoti jstaigos vadovg. Jeigu nurodymai lick a nepakeisti,
atsakomybe uz tikinés operacijos atlikima tenka jstaigos direktoriui;

41.5. atlikdamas iSanksting finansy kontrole, gauti darbuotojy raSytinius ir Zodinius
paaiSkinimus dél dokumenty tikinei operacijai atlikti parengimo, tkinés operacijos atlikimo, taip pat
dokumenty kopijas;

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

42. Kai keiciasi vyr. buhalteris:

42.1. turi bati uztikrintas darby t¢stinumas ir visais atvejais (net jeigu yra pavaduojantis
asmuo) pasirasSytas darby perdavimo-priémimo aktas;

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

42.3. jeigu pertvarkomos, reorganizuojamos ar likviduojamos [staigos finansiniy ir biudzeto
vykdymo ataskaity pagal pertvarkymo, reorganizavimo ar likvidavimo dienos buhalterinius duomenis
Istaigos buhalterinés apskaitos tvarkytojas nebegali sudaryti, Sias ataskaitas sudaro perimancio



subjekto buhalterinés apskaitos tvarkytojas arba, kai subjektas likviduojamas, - kontroliuojanciojo
subjekto (uz likviduoto subjekto finansiniy ataskaity konsolidavima atsakingo subjekto) buhal terinés
apskaitos tvarkytojas.

XV SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES SISTEMOS VERTINIMAS

43. Siekiant uztikrinti vidaus kontrolés kokybe, kiekvienais metais Jstaigos direktorius
atlieka stebéseng ir jvertinarizika.

44, Stebéseng apibiidina Sie principai:

44.1. nuolatiné stebéseng ir (ar) periodiniai vertinimai - atliekama reguliari Istaigos valdymo
ir priezitros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé jstaigoje
igyvendinama pagal [staigos direktoriaus nustatyta vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka
pasikeitusias veiklos salygas:

44.1.1. nuolatiné stebéseng - integruota j kasdieng Istaigos veiklg ir atliekama darbuotojams
vykdant reguliaria (atitinkamu jstaigos veiklos sri¢iy) valdymo ir prieziiiros veiklg bei kitus veiksmus
pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas);

44.1.2. periodiniai vertinimai - jy apimtj ir daznumg lemia Jstaigos rizikos vertinimas ir
nuolatinés stebésenos rezultatai (nustaius tam tikrus veiklos trilkkumus). Jie daZniausiai atliekami
vidaus auditoriy ir kity jstaigos audito vykdytojy;

44.1.3. trikumy vertinimas ir praneSimas apie juos - apie vidaus kontrolés trikumus
istaigoje, nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, turi buti informuotas
jstaigos vadovas ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

45. Rizikos vertinimg apibtidina Sie principai:

45.1. rizikos veiksniy nustatymas - nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos
rizikg), turintys jtakos Istaigos veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyciai,
galintys reikSmingai paveikti vidaus kontrole [staigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo,
ekonominiy, fiziniy veiksniy) pokyc€iy vertinimas, [staigos misijos, organizacinés strukttiros ir kity
poky¢€iy vertinimas). jstaigos strateginio planavimo dokumentuose aiskiai iSkelti jstaigos veiklos
tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius. Rizikai nustatyti
sudaromas rizikos veiksniy sgrasas;

45.2. 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 [staigos veiklai;

45.3. toleruojamos rizikos nustatymas - nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés (gali biiti toleruojama nereikSminga rizika, kurios pasireiskimo tikimybé maza,
o priemoniy rizikai mazinti sgnaudos yra didelés);

45.4. reagavimo ] rizika numatymas - priimami sprendimai dél reagavimo j reikSminga
rizika, kurios pasireiSkimo tikimybeé didelé (numatomos priemonés rizikai maZinti iki toleruojamos
rizikos). Galimi reagavimo ] rizikg budai:

45.4.1. rizikos mazinimas - veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos pasireiSkimo
tikimybe ir (ar) poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika mazinama nustatant papildomas
kontrolés priemones (tobulinant veiklos sri¢iy procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo
planas, numatant jame rizikos mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz
priemoniy jgyvendinima darbuotojus;

45.4.2. rizikos perdavimas - rizikos perdavimas tre¢iosioms Salims (pavyzdziui, draudZiant
ar perkant tam tikras paslaugas);

45.4.3. rizikos toleravimas - rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé ir
poveikis veiklai nevir$ija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti;

45.4.4. rizikos vengimas - Istaigos veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.



XVI SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

46. Istaigos direktorius uztikrina, kad kiekvienais metais bty atliekama vidaus kontrolés
analize, apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu biity jvertinami Istaigos veiklos
trikumai, pokyciai, atitiktis nustatytiems reikalavimams, vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZziiirg
atliekanciy darbuotojy pateikta informacija, vidaus ir kity auditg rezultatai ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés.

47. Istaigos vidaus kontrolé vertinama:

47.1. labai gerai - jei visa rizikayra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés triikumy nerasta;

47.2. gerai - jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés trikumuy,
neturin¢iy neigiamos jtakos vieSojo juridinio asmens veiklos rezultatams;

47.3. patenkinamai - jei visa rizika yra nustatyta, ta¢iau dél netinkamo rizikos valdymo yra
vidaus kontrolés trukumy, kurie gali turéti neigiamg jtaka vieSojo juridinio asmens veiklos
rezultatams;

47.4. silpnai - jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir vidaus
kontrolés triitkumai daro neigiama jtaka vieSojo juridinio asmens veiklos rezultatams.

48. atlikus vidaus kontrolés analizg ir vertinima, jstaigos vadovas gali sitilyti vidaus audito
tarnybai atlikti tam tikry vieSojo juridinio asmens veiklos sri¢iy vidaus auditg.

XVII SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMA TEIKIMAS

49. Centro direktorius kiekvienais metais informacijg apie vidaus kontrolés jgyvendinima
teikia Marijampolés savivaldybés administracijai jos nurodytu informacijos teikimo terminu:

49.1. ar jstaigoje nustatyta vidaus kontrolés politikair ar ji veiksminga;

49.2. kaip jstaigoje kuriama ir jgyvendinama vidaus kontrol¢, atitinkanti vidaus kontrolés
principus ir apimanti visus vidaus kontrolés elementus;

49.3. ar atlickama vidaus kontrolés analiz¢, apimanti visus vidaus kontrolés elementus,
jvertinami veiklos trikumai, pokyciai, atitiktis nustatytiems reikalavimams;

49.4. ar pasalinti vidaus kontrolés igyvendinimo priezilirg atliekanciy darbuotojy, istaigos
audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés triikumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai;

49.5. Centro vidaus kontrolés vertinimas.

XVII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Visi uz veiklos kontrole atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
kontrolés pareigas, privalo siekti, kad kontrolé Centre biity veiksminga, t. y. patys privalo vykdyti
kontrolg savo konkrecios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.

51. Centro darbuotojai, pastebéje Sios Politikos pazeidimus, apie juos privalo informuoti
Centro direktoriy.

52. Centro darbuotojai turi teis¢ rastu Centro vadovui teikti Sios Politikos ir veiklos kontrolés
tobulinimo pasitlymus.

53. Centro vadovas uztikrina, kad biity pasalinti veiklos kontrolés srityje atsakingy asmeny
nustatyti trilkumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai.

54. Uz Sioje Politikoje nustatyty pareigy nesilaikymg darbuotojams gali buti skiriamos
drausminés nuobaudos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

55. Sioje Politikoje nurodyty darbuotojy, atliekanéiy veiklos ir finansy kontrolés procediiras,
pagrindinés pareigos ir atsakomybé kontrolés srityje yra aprasomos jy pareigybiy apraSymuose.



Marijampolés moksleiviy
kiirybos centro vidaus kontrolés
politikos

1 priedas

MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRO VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIU TEISES AKTU SARASAS

1. ES ir nacionaliniai teisés aktai

Lietuvos Respublikos Konstitucija.

Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas.

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir
komisijynariy atlygio uz darbg jstatymas.

Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
Jstaigy jstatymas.

Lietuvos Respublikos biudzetiniy istaigy istatymas.

Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymas.

Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymas.

Lietuvos Respublikos biudZeto sandaros jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymas.

Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymas.

Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas.

Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymas.

Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymas.

Lietuvos Respublikos socialiniy paslaugy jstatymas.

Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas.

Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo
juo jstatymas.

Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymas.

Europos Parlamento ir Tarybos 2016 m. balandzio 27 d. reglamentas (ES) 2016/679 d¢l
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymas.

2. Istaigos vidaus teisés aktai:

Istaigos Strateginis https://mmkc.lt/wp-content/uploads/2022/01/Strateginis.pdf

Istaigos Veiklos programa https://mmkc.It/wp-content/uploads/2022/12/2022-m.-veiklos-
programa.pdf

Jstaigos nuostatai https://mmkc.It/wp-content/uploads/2022/12/Marijampoles-moksleiviu-
kurybos-centro-nuostatai.pdf

Darbo tvarkos taisyklés https://mmkc.lt/wp-content/uploads/2022/12/Darbo-tvarkos-
taisykles.pdf

Darbo apmokéjimo tvarkos aprasas https://mmkc.lt/wp-content/uploads/2022/12/Darbo-
apm-tvarkos-aprasas 2021-08-30-V-78.pdf

Vidaus kontrolés politika

Istaigos apskaitos politika - ruoSiama
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Viesyjy pirkimy organizavimo tvarkos aprasas https://mmkc.lt/wp-
content/uploads/2021/10/Pirkimu-organizavimo-tvarkos-aprasas.pdf

.....

https://mmkc.lt/mokiniu-priemimas/ .

Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje tvarka https://mmkc.lt/wp-content/uploads/2022/12/ITK-naudojimo-bei-
darbuotoju-stebesenos-ir-kontroles-darbo-vietoje-tvarka.pdf

Neformaliojo vaiky Svietimo organizavimo politika https://mmkc.lt/mokiniu-priemimas/

Asmens duomeny tvarkymo taisyklés https://mmkc.It/asmens-duomenu-apsauga/

Darbuotojy asmens duomeny saugojimo politika https://mmkc.lt/wp-
content/uploads/2022/12/Darbuotoju-asmens-duomenu-saugojimo-politika.pdf
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Marijampolés moksleiviy kiirybos centro
vidaus kontrolés politikos 2 priedas

MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRO VIDAUS KONTROLES POLITIKOS PRINCIPAI

Vidaus Vidaus  kontrolés | Takomo vidaus kontrolés elemento principo tikslas ir jo | Vidaus Jstaigos
kontrolés sistemos elemento | paaiSkinimas kontrolés dokumentas
sistemos principas dalyvis
elementas
1 2 3 4 5
Kontrolés Profesinio elgesio | Auksty skaidrumo standarty nustatymas, deklaravimas ir jy | Direktorius, Centro Darbo tvarkos
aplinka principai ir | laikymasis. direktoriaus taisyklés;
taisyklés Vadovai ir darbuotojai palaiko tam tikrg kompetencijos lygj, | pavaduotojali, Korupcijos prevencijos
leidziantj jiems suprasti vidaus kontrolés priemoniy kiirimo, | metodininkai, programa ir priemoniy planas;
jgyvendinimo ir palaikymo svarbg bei siekti bendryjy vidaus | metodinio  darbo | Centro darbo  apmokéjimo
kontrolés tiksly. vadovas, biurelio | tvarkos aprasas;
Pozityvi kontrolés aplinka kuriama, kuriant pozityvig eting | vadovai ir techninio | Centro organizaciné struktiira
atmosfera, nustatant tinkamo elgesio taisykles, pasalinant neetiSkg | personalo
elgesj skatinancius veiksnius, uztikrinant tinkama interesy | darbuotojai.
konflikty valdyma.
Efektyvus kontrolés sri¢iy paskirstymas. Direktorius, Centro darbuotojy pareigybiy
Nustatomos pagrindinés jgaliojimy ir atsakomybés sritys. Visi | direktoriaus apraSymai;
vykstantys procesai, vykdomos funkcijos priskirtos atsakingiems | pavaduotojai, Centro organizaciné struktiira
darbuotojams, jie apibréziami aiskiai. metodininkai,
burelio vadovai ir
techninio personalo
darbuotojai.
Organizaciné Vykdant j paslaugos gavéja orientuotas funkcijas (teikti paslaugas), | Direktorius, Strateginis
struktiira atitinkanéias lankytojy ir taikytiny jstatymy bei jy jgyvendinamyjy | direktoriaus ir metinis veiklos planai
teisés akty reikalavimus, Centras jsivertina: pavaduotojali,
Suinteresuotasias Salis, gaunancias jstaigos veiklos produktus; metodininkai
Siy suinteresuotyjy $aliy reikalavimus, poreikius.
Centras vykdo nuolating stebéseng ir analizuoja informacija apie
suinteresuotasias Salis ir jy reikalavimus bei poreikius ir savo
funkcijas vykdo tikslingai
Centro funkcijy ir jos konteksto supratimas. Direktorius, Strateginis planas
Centras nusistato vidaus ir iSorés veiksnius, kurie svarbiis jos | direktoriaus
paskir€iai ir strateginiai kryp¢iai bei daro jtaka jos galimybéms | pavaduotojai
pasiekti tikslus ir rezultatus. metodininkai

Atliekant Vidaus kontrolés jgyvendinimo analize ir vertinima.
1




Tinkama struktiira, valdymo schema, jgaliojimy ir atsakomybiy

Direktorius,

Centro organizaciné struktiira;

suteikimas ir dokumentavimas, efektyviy funkcijy ir atsakomybiy | direktoriaus Centro darbo tvarkos
uz jas delegavimas. pavaduotojai, taisyklés;
Centre nustatyta aiSki valdymo schema, efektyviausiai leidZzia | metodininkai Centro metiniai veiklos planai
pasiekti jstaigos tiksly, wuztikrina veiklos rezultatyvuma,
efektyvumg ir ekonomiskumg. Funkcijos ir  procesai
nedubliuojami, visos veiklos sritys paskirstytos atsakingiems
subjektams. Aiskiai apibrézta vadovybés ir darbuotojy atsakomybé.
Direktoriaus pavaduotojai priziiiri vidaus kontrolés plétojima ir
veiksminguma. Vadovas, konsultuodamasis su pavaduotojais,
nustato struktiiras, ataskaity teikimo prievoles, atitinkamus
jgaliojimus ir atsakomybe siekiant tiksly. Nustatomi aiskiis
atsiskaitymo terminai ir biidai, atitinkantys funkcijos / proceso
reik§minguma ir jtaka jstaigos tiksly pasiekimui.
Turimy (valdomy) i$tekliy apimtis ir svarbg atitinkanti strukttra. | Direktorius, Centro darbuotojy pareigybiy
Centro struktiira atitinka realius jos poreikius: direktoriaus apraSymai

o nustato reikalingg kompetencijg darbuotojams, kuri daro | pavaduotojali, Centro pedagogy etikos
itakag rezultaty pasiekimui ir jy kokybei; metodininkai kodeksas

o laiduoja, kad dirbantys asmenys turéty kompetencija,
pagrista tinkamu i$silavinimu, mokymu;

o  kurtinka, imasi veiksmy biitinai kompetencijai

jsigyti bei $iy veiksmy rezultatyvumui jvertinti;

o  i8saugo atitinkamg dokumentuota informacija kompetencijai
jrodyti.
Tinkama psichologiné¢ ir fiziné aplinka Direktorius, Centro darbo tvarkos taisyklés
Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka apima tiek jstaigos | direktoriaus Darbuotojy saugos ir sveikatos
socialinio ir psichologinio mikroklimato (tolerantiska, nekelianti | pavaduotojai, instrukcijos; gaisrinés saugos
streso ir uztikrinanti emocinj sauguma, nediskriminaciné, pagarbi | metodininkai, instrukcijos
atmosfera), tiek ir kity darbo salygy (temperatiiros, drégmés, | psichologas, Marijampolés moksleiviy
$viesos, oro judéjimo, higienos, triuk§mo ir kt.) atitikties visuotinai | specialistas, kirybos  centro  Leidimas-
priimtoms normoms administratorius, higienos pasas;

burelio vadovai ir
techninio personalo

Rekomendacijos mokykloms
dél smurto artimoje aplinkoje

darbuotojai. atpazinimo kriterijy ir
veiksmy, kilus jtarimui dél
galimo smurto artimoje
aplinkoje.
Personalo valdymo | Personalo valdymo politikos kryptis — pagarba, ugdymas, | Direktorius, Centro metiniai veiklos planai;
politika ir praktika | palaikymas ir vertinimas. direktoriaus Centro  darbuotojy  veiklos
Centre formuojama personalo politika skatina pritraukti, ugdyti ir | pavaduotojai, vertinimo apra$ai.
iSlaikyti kompetentingus darbuotojus. Skatinamas asmeninis | metodininkai.




darbuotojo indélis | vidaus kontrolés sistemos tobulinimg taip pat
pozityviai vertinamos visos su juo susijusios iniciatyvos.

Darbo
atstovai;
Centro
atstovai

tarybos

tarybos

Rizikos
vertinimas

Rizikos
n ustatymas

veiksniy

Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos planavimo
procese.

Kartu su veiklos planavimo procesu organizuojamas pagrindiniy
rizikos veiksniy nustatymas. Tinkamas riziky nustatymas
atlieckamas vertinat iSorés ir vidaus veiksnius. Periodiskai vertinama
teisés aktais nustatytos veiklos krypties ir faktiSkai vykdomos
veiklos atitiktj, atlicka vykdomy procesy atitiktj tikslams,
uzdaviniams analize.

ReikSmingy veiklos rizikos veiksniy nustatymas ir rizikos veiksniy
saraso sudarymas.

Veiklos planavimo proceso metu atliekamos iSoriniy bei vidiniy
veiksniy jtakos veiklos rezultatyvumui analizés pagrindu kasmet
perzitirimas riziky veiksniy saraSas.

Su pagrindiniais Centro tikslais ir uZzdaviniais susijusi rizika
svarstoma ir vertinama suformuluojant keleta stambiy rizikos
veiksniy grupiy.

Rizikos
analizé

veiksniy

Rizikos veiksniy jtakos Centre veiklai nustatymas.

Centre jvertinama nustatyty rizikos veiksniy reikSmingumas ir jy
pasireiSkimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos
veiksniy analizg rizikos veiksniai sugrupuojami pagal jy svarbg.
Organizuojama identifikuoty ir reikSmingiausiy veiklos vykdymo,
iStekliy valdymo ir korupcijos pasireiSkimo tikimybés riziky
analize ir vertinimas.

Toleruojamos
rizikos nustatymas

Vidaus kontrolés, atitinkanc¢ios tinkamumo, efektyvumo ir
optimalumo principus, diegimas.

Uztikrinama, kad Centre nustatoma toleruojama rizika, kurios
valdyti néra poreikio ar galimybés (gali buiti toleruojama
nereikSminga rizika, kurios pasireiSkimo tikimybé maza, o
priemoniy rizikai mazinti sagnaudos yra didelés).

Direktorius,
direktoriaus
pavaduotojai,
metodininkali,
Darbo tarybos
atstovai

Tinkamiausio rizikos valdymo biido parinkimas.

Centro direktorius veiklos rizikos analizés pagrindu, organizuoja
priemoniy mazinandiy/eliminuojanéiy rizikos  pasireiskima,
numatymg. Vienos svarbesniy rizikos valdymo priemoniy -
vadovybé nustato pakankamas ir efektyvias iStekliy valdymo ir
naudojimo procediiras.

Direktorius,
direktoriaus
pavaduotojai

Strateginis planas;
Metiniai veiklos planai;
Centro  profesinés
vertinimo ataskaita.
Korupcijos prevencijos
programa ir priemoniy planas;
Centro vieSyjy pirkimy
organizavimo tvarkos apraSas.
Incidenty darbe tyrimo bei jy
registravimo tvarkos aprasas.

rizikos




Rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos
pasireiskimo tikimybe ar poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos.
Rizika mazinama nustatant papildomas kontrolés priemones.

Rizikos perdavimas — rizikos perdavimas treciosioms Salims
(draudziant turta, perkant tam tikras paslaugas).

Rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiSkimo
tikimybé ir poveikis veiklai nevir§ija nustatytos toleruojamos
rizikos ir nesiimama jokiy veiksniy rizikai mazinti.

Rizikos vengimas — vie$ojo juridinio asmens veiklos (ar jos dalies)
nutraukimas, kai rizikos valdymo priemonémis nejmanoma
sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.

Kontrolés Kontrolés Parenkamos, taikomos ir tobulinamos rizikg iki toleruojamos | Direktorius, Strateginis ir metiniai veiklos
veikla priemoniy rizikos mazinandios kontrolés priemonés. direktoriaus planai,

parinkimas ir | Centre taikomos tiek preventyvios, tiek reaktyvios kontrolés | pavaduotojai, Centro darbuotojy pareigybiy

tobulinimas veiklos procediiros. Vidaus kontrolés trikumy prevencija, | metodininkai, apraSymai.
naudojant tokias priemones kaip reikalavimas vadovams | Darbo tarybos | Dokumenty valdymo sistema
periodiskai atlikti veiklos srities, uz kurig jie yra atsakingi, vidaus | atstovai. ,.Kontora“
kontrolés veiklos jsivertinimus. Centre taikomos kontrolés
priemonés: jgaliojimy, leidimy suteikimas, prieigos kontrolé,
funkcijy atskyrimas, veiklos ir rezultaty perzitira. Veiklos prieziiira.
Igaliojimy, leidimy suteikimas— uztikrinama, kad bty atliekamos
tik vadovo nustatytos procediiros.
Prieigos kontrolé — sumazinama rizika, kad turtu ir dokumentais
naudosis nejgalioti asmenys, kad turtas ir dokumentai bus apsaugoti
nuo neteiséty veiky.
Funkcijy atskyrimas — wuZdaviniai ir funkcijos priskiriami | Direktorius, Centro  darbuotojy  veiklos
atitinkamoms darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui nebity | direktoriaus vertinimo aprasai; darbuotojy
pavesta kontroliuoti visy funkcijy, siekiant sumazinti klaidy, | pavaduotojai, veiklos  vertinimas; Centro
apgauliy ir kity neteiséty veiksmuy rizika. metodininkai, darbuotojy pareigybiy
Veiklos ir rezultaty perziira — periodiskai perziurimos veiklos | metodinio  darbo | apraSymai.
sritys, procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitiktj Centro | vadovas

funkcijoms, tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisétumo,
ekonomiSkumo, efektyvumo ir rezultatyvumo pozitiriu, lyginant
ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai su planuotais ir praéjusio
ataskaitinio laikotarpio rezultatais.

Veiklos prieziiira — priziirima Centre veikla, kad kiekvienam
darbuotojui biity aiSkiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybeé,
sistemingai priziirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus
periodiskai uz jj atsiskaitoma.




Technologijy Veiklos procesy atsekamumo ir veiklos jraSy patikimumo | Direktorius, Dokumenty valdymo sistema
pasitelkimas uztikrinimas, apgauliy ir piktnaudziavimo bei netinkamo veiklos | pavaduotojai Kontora*;
vykdymo rizikos uZztikrinimas. Centro informaciniy ir
Centras jsipareigoja didinti procesy valdymo skaitmenizavima, komunikaciniy  technologijy
parinkti, jdiegti, taikyti ir tobulinti technologijy naudojima naudojimo  bei  darbuotojy
veikloje. Centre siekiama uztikrinti tinkama uzduociy, sandoriy ir stebésenos ir kontrolés darbo
veiklos procesy registravima ir apskaita, turto ir informacijos vietoje tvarka
apsaugojima nuo netinkamo naudojimo ir S$vaistymo ir riby Saugomy patalpy
nustatyma, kiek konkretus darbuotojas gali valdyti informacijos, signalizacijos sistemos
taip pat prisiimti jsipareigojimy jstaigos vardu. naudojimo taisyklés
Politikos ir | Tinkamai organizuoti ir vykdyti jrasy fiksavimg ir atsekamuma, | Direktorius, Centro nuostatai;
procediiry taikymas | tokiu buidu didinant Centro veiklos skaidruma. direktoriaus Finansy kontrolés taisyklés;
Centre siekiama uztikrinti, kad kontrolés veikla jgyvendinama | pavaduotojai, Centro turto inventorizacijos
taikant atitinkamas jstaigos politikas ir procediiras, jtvirtintas | administratorius, atlikimo tvarka;
raSytiniuose dokumentuose. Vidaus kontrolé reglamentuojama | metodininkai, Atsiskaitymo uz mokamas
nustatant jstaigos tikslus, organizacine struktaira, veiklos sritis ir | metodinio  darbo | Centro paslaugas sprendimas;
vidaus kontrolés procediiras (struktiirinése schemose, politikose, | vadovas, Centro darbo tvarkos
tvarky apraSymuose, taisyklése, funkcijy valdymo instrukcijose ir | buhalterijos taisyklés;
kituose dokumentuose) darbuotojai kiti Centro vidaus tvarkg
Detalios vidaus kontrolés procediiros apima: finansy, turto, reglamentuojantys
isipareigojimy valdyma ir apskaita; greita ir tinkama sandoriy ir dokumentai;
jvykiy apskaitg, jgaliojimy ir sandoriy bei jvykiy vykdyma ir Neformaliojo ugdymo
informacijos apie tai fiksavima, pareigy atskyrimg, procesy mokes¢io mokéjimo tvarkos
prieziiirg ir prieiga prie iStekliy ir duomeny bei atsakomybe uzjuos. aprasas
Vadovas nustatytu periodiSkumu lygina faktinius veiklos rezultatus | Direktorius, Centro  darbuotojy  veiklos
su planuojamais arba numatomais rezultatais ir analizuoja | direktoriaus vertinimo apra$ai;
skirtumus. pavaduotojai, Centro vieSyjy pirkimy
Informacijos apdorojimas yra kontroliuojamas, atliekant jvesty | administratorius, organizavimo tvarkos aprasas;
duomeny taisymy patikras. metodininkai, Centro patalpy ir materialiniy
Priciga prie iStekliy ir duomeny suteikiama tik jgaliotiems | metodinio  darbo | vertybiy naudojimo ir saugos
asmenims. Sandoriams ir kitiems reikSmingiems jvykiams leidima | vadovas, uztikrinimo tvarka;
suteikia tik vadovas. Atliekama vidaus kontrolé ir visi sandoriai bei | buhalterijos
kiti reik§mingi jvykiai yra aiskiai patvirtinti dokumentais, su kuriais | darbuotojai
galima bet kuriuo metu susipazinti.
Uztikrinta sandoriy tinkamo jgyvendinimo kontrol¢, aiSkiai paskirti
kontrole atliekantys asmenys, pagal galimybes suteikti jrankiai
kontrolés funkcijos vykdymui.
Informacijos Naudojamos informacijos aktualumo, patikimumo ir teisingumo | Direktorius, Asmens duomeny tvarkymo
naudojimas uztikrinimas. direktoriaus taisyklés;




Informavimas Bibliotekoje uZtikrinama, kad gaunama, rengiama ir naudojama | pavaduotojai, Duomeny  subjekty  teisiy
ir komunikavi- aktuali, patikima ir teisinga informacija, atitinkanti jai nustatytus | specialistai jgyvendinimo tvarka;
mas reikalavimus ir palaikanti vidaus kontrolés veikima. Asmens duomeny saugumo
Informacijos patikimumo lygmuo atitinka norminiy teisés akty pazeidimy valdymo tvarkos
reikalavimus. aprasas
Jautri informacija valdoma ir naudojama grieZtai laikantis saugos Darbuotojy  darby  saugos
reikalavimy. instrukcijos;
Informacijg valdo ir naudoja tie darbuotojai, kuriems ji biitina
funkcijy vykdymui. Centro  vaizdo  stebéjimo
kamery naudojimo ir vaizdo
duomeny tvarkymo tvarkos
aprasSas
Vidaus Nustatyta vidaus komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti | Direktorius, Dokumenty valdymo sistema
komunikacija informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys. direktoriaus »Kontora“;
Uztikrinama, kad informacijos perdavimas biity nenutrikstamas, | pavaduotojai, Centro informaciniy ir
apimantis visas veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Visi | metodininkai, komunikaciniy  technologijy
darbuotojai informuojami apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizikg | metodinio  darbo | naudojimo  bei  darbuotojy
ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos vartotojai turi | vadovas;  birelio | stebésenos ir kontrolés darbo
tarpusavyje keistis informacija ta apimtimi, kuri yra bitina funkcijy | vadovai ir techninio | vietoje tvarka
vykdymui. Visa reikalinga informacija turi pasiekti sprendimy | personalo
priéméjus ir funkcijy vykdytojus. darbuotojai.
ISorés komunikacija | Nustatyta iSorés komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti | Direktorius ir | Centro nuostatai;
informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys. direktoriaus Darbuotojy pareigybiy
Igaliojimai teikti informacijg jstaigos vardu suteikiami pagal | pavaduotojai apraSymai;
pareigas (vykdomas funkcijas) arba individualiai kiekvienu atskiru Dokumenty valdymo sistema
atveju. ISorés komunikacijoje uztikrinamas informacijos saugumas. ,.Kontora“;
Centro informaciniy ir
komunikaciniy  technologijy
naudojimo  bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo
vietoje tvarka.
Stebésena Nuolatinés Savalaikiy prevenciniy priemoniy taikymo poreikio nustatymas. Direktorius ir | Darbuotojy pareigybiy
prieziiiros ir/ar | Uztikrinama, kad atlickama reguliari vieSojo juridinio asmens | direktoriaus apraSymai;
atskiry jvertinimy | valdymo ir priezitiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant | pavaduotojai, Centro  darbuotojy  veiklos
vykdymas nustatyti, ar vidaus kontrolé vieSajame juridiniame asmenyje | metodininkai, vertinimo apra$ai.
jgyvendinama pagal Centro direktoriaus nustatytg vidaus kontrolés | metodinio  darbo
politikg ir ji atitinka pasikeitusias veiklos salygas: nuolatiné | vadovas ir techninio
stebésena ir (arba) periodiniai vertinimai. Stebésena vykdoma | personalo
siekiant uztikrinti, kad kontrolés priemonés pasiekty pageidaujamg | darbuotojai.

rezultatg. Centro vidaus kontrolés buklé stebima per metinius
vertinimus. Parengiami ir stebimi veiklos rodikliai.




Uztikrinama, kad nustacius bet kokig reikalavimy neatitinkancia,
netaupia, nerezultatyvig ir neefektyviag veikla yra imamasi biitiny
vidaus kontrolés tobulinimo veiksmy, uztikrinan¢iy trikumy
paSalinima ir prevencija ateityje.

Nuolatiné stebésena — integruoja j kasdiening jstaigos veikla ir
atlickama darbuotojams vykdant reguliariag valdymo ir priezitiros
veikla bei kitus veiksmus pagal pavestas funkcijas.

Periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznuma lemia jstaigos rizikos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos rezultatai.

Trikumy
vertinimas
pranesimas
juos

ir
apie

Biitiny vidaus kontrolés diegimo ir tobulinimo priemoniy taikymo
poreikio nustatymas ir nuolatinio vidaus kontrolés tobulinimo
proceso uztikrinimas.

Uztikrinama, kad vidaus kontrolés trikumus Centre, nustatytus
nuolatinés stebésenos ir periodiniy vertinimy metu, turi buti
informuotas Centro direktorius ir Kkiti sprendimus priimantys
darbuotojai. NustaCius ir praneSus apie silpna vidaus kontrole,
vadovas jsipareigoja reaguotij iSkeltas problemas ir imtis taisomyjy
veiksmy.

Direktorius,
direktoriaus
pavaduotojai,
metodininkai,
metodinio  darbo
vadovas, , Darbo
tarybos atstovai
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Marijampolés moksleiviy kiirybos centro
vidaus kontrolés politikos 3 priedas

MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRO VALDYMO STRUKTURA
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Marijampolés moksleiviy kiirybos centro
Vidaus kontrolés politikos

4 priedas
Vidaus kontrolés vertinimas
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. | Organizaciné struktiira
1.4. | 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. | Informavimasir komunikacija
(informacijos naudojimas, vidaus ir
iSorés komunikacija)

5. | Stebésena

Bendras vidaus kontrolés vertinimas:
Vertinimo data:

Atsakingo asmens pareigos, vardas, pavard¢, paraSas



