PATVIRTINTA
Papilés Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2023 m. spalio 31 d. jsakymu Nr. V-249

PAPILES SIMONO DAUKANTO GIMNAZIJOS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Papilés Simono Daukanto gimnazijos (toliau — Gimnazija) finansy kontrolés taisyklés
(toliau — Taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
istatymu, Lietuvos Respublikos biudZzeto sandaros jstatymu, Lietuvos Respublikos finansinés
apskaitos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo jstatymu,
Lietuvos Respublikos finansy ministro 2005 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. 1K-170 ,,Dél VieSojo
sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo®, 2020 m.
birzelio 29 d. jsakymu Nr. 1K-195 ,,.D¢l vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame
asmenyje®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. geguzés 23 d. nutarimu Nr. 488 ,,Dél
Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso
patvirtinimo*.

2. Sios taisyklés reglamentuoja finansy kontrolés organizavimg ir vykdyma Gimnazijoje,
darbuotojy teises, pareigas bei atsakomybe finansy kontrolés srityje.

3. Siekdami uztikrinti patikima finansy valdymg ir apskaitg bei tinkamg atskaitomybe, visi
Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis Siy taisykliy.

4. Gimnazijos buhalteriné apskaita tvarkoma centralizuotai — uz finansy kontrole
atsakingas Gimnazijos direktorius ir jo paskirti asmenys bei Akmenés rajono savivaldybés
administracijos BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus (toliau — CAS) ved¢jas ir jo
paskirti darbuotojai, atsizvelgiant j Gimnazijos ir CAS atliekamas funkcijas, nurodytas Akmenés
rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2022 m. vasario 28 d. jsakyme Nr. A-111 ,,Del
savivaldybés administracijos biudzZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus veiklos nuostaty
tvirtinimo®.

5. Finansy kontrolé organizuojama ir atlickama atsizvelgiant j Gimnazijos strateginius
tikslus, Gimnazijos nuostatuose numatytas funkcijas, veiklos pobtdj ir ypatumus, veiklos rizika,
organizacing struktiira, nustatyta Ukiniy operacijy registravimo ir vertinimo tvarka, apskaitos
informacing sistema, turto apsaugos bikle ir kitus vidaus tvarkos dokumentus.

6. Sios taisyklés remiasi pareigy atskyrimo, kompetencijos ir atsakomybés principais.

7. Taisyklése vartojamos savokos:

Centralizuota apskaitos jstaiga - Akmenés rajono savivaldybés administracijos
BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui (toliau — CAS), kuriam yra perduotas
Gimnazijos apskaitos tvarkymas pagal su Gimnazija sudaryta buhalterinés apskaitos tvarkymo
sutartj arba vadovaujantis Kitais teisés aktais.

Aprasas - Vyriausybés 2018 m. geguzes 23 d. nutarimu Nr. 488 ,,D¢l Centralizuoto vieSojo
sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo* aprasas, kuris
reglamentuoja centralizuotg buhalterinés apskaitos organizavimg arba kitas galiojantis teisés aktas,
reglamentuojantis centralizuotg vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimg.

Informaciné sistema — su duomeny jvestimi, apdorojimu, duomeny bazémis ir
duomeny gavimu susijusi informaciné sistema,

Kitos taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatyme, Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos



vieSojo sektoriaus atskaitomybés istatyme, Lietuvos Respublikos biudzeto sandaros jstatyme
vartojamas sgvokas.
Il SKYRIUS

FINANSU KONTROLES TIKSLAI

8. Finansy kontrolés tikslai — uztikrinti, kad Gimnazijoje:

8.1. bty teisingai sudaromas ir nustatyta tvarka vykdomas Gimnazijos biudzetas;

8.2. biity efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtj naudojamas ir
apskaitomas turtas;

8.3. biity nuo sukciavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ir kity neteiséty
veiky apsaugotas turtas;

8.4. biity laiku gaunama finansiné informacija, sudaroma tiksli, patikima biudzeto
vykdymo ir finansin¢ atskaitomyb¢, programy vykdymo ir kitos ataskaitos;

8.5. sutartiniai jsipareigojimai tretiesiems asmenims atitikty teisétumo ir patikimo finansy
valdymo principus;

8.6. bty laikomasi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy;

8.7. finansin¢ veikla biity vykdoma jstatymuy, kity teisés akty nustatyta tvarka pagal
strateginius ir kitus veiklos planus ir programas.

111 SKYRIUS
PAGRINDINIAI FINANSU KONTROLES REIKALAVIMAI

9. Finansy kontrolé Gimnazijoje turi biiti organizuojama ir vykdoma taip, kad atitikty Siuos
pagrindinius Kriterijus ir principus:

9.1. funkcionuoty nenutriikstamai — kontrolés procediiros turi biiti vykdomos nuolat, kai
atlickami kontrolés reikalaujantys veiksmai;

9.2. atliekama tinkamai — kontrolé turi biiti vykdoma ten, kur galima didZiausia klaidy
rizika;

9.3. atlickama efektyviai, jos atlikimo sgnaudos neturi virSyti teikiamos naudos;

9.4. funkcijy atskyrimo — tikiniy operacijy inicijavimas turi bti atsietas nuo sprendimo jas
vykdyti priémimo ir nuo jy vykdymo;

9.5. rezultatyvumo — turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

9.6. prieigos kontrolés — turi biiti kontroliuojama prieiga prie apskaitos informaciniy
sistemy naudojant slaptazodzius (CPO katalogas, CVP IS, VIPIS, DVS, E. Saskaita ir kt.), skirtingas
funkcijas atliekantys asmenys turi turéti skirtingas prieigos prie apskaitos informaciniy sistemy
galimybes;

9.7. periodiniy perziiry — atliekamos gauty dokumenty, apskaitos registry, ataskaity
perzitiros, informacijos tarpusavio sutikrinimai, skirti nustatyti, ar Gimnazijos funkcijos, susijusios su
apskaitos organizavimu, atliekamos tinkamai;

9.8. procediry standartizavimo ir skaidrumo — turi buti nustatytos su apskaitos
organizavimu susijusiy procesy vykdymo tvarkos, su jomis turi biti supazindinti §iy tvarky turintys
laikytis darbuotojai.

10. Atliekant finansy kontrole, turi biiti laitkomasi kontrolés nuoseklumo:

10.1. iSankstiné finansy kontrolé — kontrolé, atlickama priimant arba atmetant
sprendimus, susijusius su turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, prie§ juos
tvirtinant Gimnazijos direktoriui. Kontrolés tikslas — nustatyti, ar tkiné operacija yra teiséta, ar
dokumentai, susij¢ su tkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks
patvirtinty asignavimy. Jei iSankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad tkiné ar finansiné
operacija yra neteiséta arba jai atlikti nepakaks asignavimy, kad tking¢ ar finansing operacija
pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti, dokumentai yra gragZinami juos rengusiam
darbuotojui. Isankstinés finansy kontrolés funkcija turi buti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir
vykdymo.



10.2. einamoji finansy kontrolé — kontrolé, kurios paskirtis — uztikrinti, kad tinkamai ir
laiku biity vykdomi Gimnazijos sprendimai dél turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems
asmenims.

10.3. paskesné finansy kontrolé — kontrolé po Gimnazijos sprendimy dél turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo. Sios kontrolés paskirtis — nustatyti,
kaip yra jvykdyti priimti sprendimai dél turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims
ivykdymo.

11. Turi buti uztikrintas tinkamas pareigy atskyrimas, t. y. turi biti vengiama interesy
konflikty; vienas darbuotojas negali tuo paciu metu biiti atsakingas uz iikinés operacijos arba
sprendimo dél turto panaudojimo arba jsipareigojimy tretiesiems asmenims pri€émima, tvirtinima,
vykdyma ir apskaitg. Kiekvieno darbuotojo uzduotis turi buti aiski, logiska, o teisés, pareigos ir
atsakomybé nurodytos jo pareigybés apraSyme.

12. Darbuotojas, atsakingas uz iSanksting finansy kontrole, negali atlikti paskesniosios
finansy kontrolés, taciau gali dalyvauti vykdant einamaja finansy kontrole.

13. Priimti sprendimai dél turto panaudojimo arba prisiimamy jsipareigojimy ir tkinés
operacijos turi buti dokumentuoti taip, kad juos bty galima atsekti nuo priémimo iki vykdymo
pabaigos. Turi biiti laikomasi teisés akty reikalavimy dél turto apsaugos nuo neteiséty veiky. Turtas
turi buti nustatyta tvarka inventorizuojamas.

14. Turi buti nustatytos ir patvirtintos priemonés, uztikrinancios informacinés sistemos
sauguma.

IV SKYRIUS
FINANSU KONTROLES DIEGIMAS IR ATSAKOMYBE

15. Gimnazijos vadovas atsako uz finansy kontrolés Gimnazijoje sukiirimg ir diegima, jos
veikimo priezilira ir tobulinimg, bei finansy kontrolés taisykliy tvirtinimg. Gimnazijos vadovas,
diegdamas finansy kontrole bei tvirtindamas Gimnazijos finansy kontrolés taisykles, atsizvelgia j
Finansy ministerijos metodinius nurodymus ir rekomendacijas finansy kontrolés srityje;
laikymasi. Gimnazijos direktorius prireikus gali inicijuoti tam tikry veiklos sri¢iy Gimnazijos
vidaus audita.

16. Gimnazijos direktorius yra atsakingas uz darbuotojy, atlickanéiy Siose taisyklése
nurodytas funkcijas, kvalifikacijos lygi, jy teigiamo pozitirio i finansy kontrol¢ ir salygy finansy
kontrolei sukiirimg Gimnazijoje. Gimnazijos darbuotojai privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
pareigas finansy kontrolés srityje.

17. Ukiniy operacijy iSankstine finansy kontrole vykdo Gimnazijos direktoriaus jsakymu
paskirtas darbuotojas bendradarbiaujant su Centralizuota apskaitos jstaiga. Darbuotojas atsako uz:

17.1. iSanksting finansy kontrolg, kurios metu nustatoma ar ikinés operacijos bus
atlickamos nevir§ijant Gimnazijos patvirtinty biudzeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti tkinés
operacijos atitinka patvirtintas biudzeto programy samatas ar 1éSas ir ar tikiné operacija yra teiséta;

17.2. iSanksting kontrolg priimant sprendimus d¢l valstybés ir savivaldybés turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo;

17.3. vieSyjy pirkimy planavimo, nevirSijant biudZzeto sagmatose patvirtinty asignavimy ir
kity numatyty 1&Sy;

17.4. teisingg pirkimo vertés apskai¢iavimg ir pirkimo biido parinkima;

17.5. vieSyjy pirkimy plano numatomy pirkimy Gimnazijos veiklos tikslams ir biudzeto
sagmatose planuojamoms léSoms.

18. Asmenys, kurie vykdo iSanksting finansy kontrolg, pasiraSo arba atsisako pasirasyti
atitinkamus dokumentus, leidZiancius atlikti tiking ar finansing operacija:

18.1. pasiraSydami ikinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina, kad tkiné
operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su ikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir
operacijai atlikti skirta pakankamai l&sy;



18.2. jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad tkin¢ ar finansiné operacija
yra neteiséta arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad tking ar finansine operacija
pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti, tkinés 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 informuoti
Gimnazijos direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti ikine ar finansing operacija.

19. Ukiniy operacijy einamgjg finansy kontrole vykdo Akmenés rajono savivaldybés
administracijos Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus (toliau — CAS) vedéjas ir jo
paskirti darbuotojai, bei Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas:

19.1. Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas vykdydamas einamajg kontrol¢ atsako
uz tkinés operacijos atlikimo kokybés ir terminy patikrinimag (ar perkamos prekés ir paslaugos
atitinka sutartyse nurodytas salygas ir reikalavimus), dalyvavimg teikiant paslaugas ar priimant
prekes, bei darbus atrankos biidu ir pan., tai pat uz tkinés operacijos dokumenty suraSymo laiko,
teisetumo ir teisingumo kontrole;

19.2. CAS vedéjo paskirtas darbuotojas vykdydamas einamaja kontrole atsako uz GKinés
operacijos teisingg ir nustatytu laiku jraS8yma j apskaitos registrus.

20. CAS ved¢jas atsako uz tinkama Gimnazijos apskaitos politikos jgyvendinimo ir
apskaitos tvarkymo kontrole.

21. CAS darbuotojai, vykdydami einamaja finansing kontrole turi teis¢ reikalauti, kad
jiems biity pateikti visi su pirkimu, pavedimu ar bet kokiu 1éSy iSmokéjimu ar turto panaudojimu
susij¢ dokumentai ir kad jie buty tinkamai parengti, vizuoti, suraSyti ir (ar) pasiraSyti asmeny,
turinciy teise surasyti ir (ar) pasiraSyti apskaitos dokumentus, ir juos patvirtinti. Jei buvo pateikti ne
visi dokumentai ir jy negalima pateikti, CAS i§ atsakingy asmeny privalo pareikalauti parengti
pazyma, aktg ar kita dokumenta, kurio pagrindu suraSomas laisvos formos apskaitos dokumentas,
kuriame buty visi Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymo 7 straipsnyje nustatyti
privalomi rekvizitai.

22. Paskesnigja finansy kontrole vykdo Gimnazijos direktorius. Jis kiekvieng karta,
pasiraSydamas finansing atskaitomybe, perzitri balanso straipsniy pasikeitimus, iSlaidy samatos
vykdymo rezultatus, atsiskaitymy bukle ir aptaria tolimesn¢ strategija su atsakingais darbuotojais.

23. Paskesniosios kontrolés funkcijos negali biiti pavestos atlikti darbuotojams, kurie
atlieka iSanksting finansy kontrole.

24. Paskesnigja finansy kontrole vykdantis Gimnazijos direktorius atrankos budu, savo
pasirinktais biidais ir metodais (surinkdami jvairig informacija, ataskaitas 1§ asmeny, atliekanciy
iSankstine ir einamgja finansy kontrole, ir pan.) didziausig rizika kelianCiose srityse jvertina, ar
tkinés operacijos buvo atliktos teisétai, ar pagal poreikj naudojamas Gimnazijos turtas, ar nebuvo
teiseés akty, vadovy nurodymy pazeidimy bei piktnaudziavimy.

25. Ukines operacijas vykdanéiy ir apskaitg tvarkantys Gimnazijos darbuotojai paskiriami
direktoriaus jsakymais ir nurodoma vykdoma finansy kontrolé pagal atskiras jos riiSis (iSankstine,
einamgja, paskesne).

V SKYRIUS
FINANSU KONTROLES PROCEDUROS

26. Finansy kontrolés reikalavimai skirstomi pagal atskiras procediiras, kurios yra:

26.1. dkiniy operacijy ir iikiniy jvykiy registravimas, prieZiiira ir kontrolé:

26.1.1. visos atliekamos tikinés operacijos turi biiti patvirtintos atsakingy asmeny;

26.1.2. tikiniy operacijy ir iikiniy jvykiy apskaitos dokumentai turi biti suraSomi laiku ir
teisingai, turi buti patikrintas apskaitos dokumentuose esanciy duomeny tikrumas ir tkiniy
operacijy teisétumas;

26.1.3. Gkiniy operacijy ir ukiniy jvykiy apskaitos dokumentai buhaltering apskaita
tvarkantiems asmenims teikiami nedelsiant, o jeigu nedelsiant to padaryti nejmanoma, — ne véliau
kaip per 5 darbo dienas nuo apskaitos dokumenty pasiraS§ymo (patvirtinimo) arba jy gavimo, Kitos
informacijos parengimo;



26.1.4. pirminiy apskaitos dokumenty gavimo Gimnazijoje kontrol¢;

26.1.5. atsiskaitymy atitikimo sutartiniams jsipareigojimams kontrol¢;

26.1.6. pajamy uzdirbimo kontrol¢;

26.2. turto apskaita, prieZiiira ir kontrolé:

26.2.1. visas turto jud¢jimas (jsigijimas, perdavimas, pardavimas, jvertinimas, tikrosios
vertés nustatymas (vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais (toliau —
VSAFAS) nurodytais atvejais), nuraSymas, likvidavimas, nuoma ir kt.) turi buti patvirtintas
apskaitos dokumentais ir registruojamas apskaitoje;

26.2.2. nusidévejes turtas, naudojamas veiklai, turi buti apskaitomas apskaitoje;

26.2.3. turtas apskaitoje turi turéti inventoriaus numerius;

26.2.4.uz nenaudojama ir perduotg naudoti turtg paskiriami atsakingi darbuotojai;

26.2.5. turi bati aiski ir patikima turto idavimo naudoti sistema;

26.2.6. kitos materialinés vertybés apskaitomos pagal atskaitingus asmenis, vertybiy
pavadinimus, rasis, verte ir kiekj;

26.2.7. turi biiti nustatytas ilgalaikio turto naudingo tarnavimo laikas;

26.2.8. turtas turi bati inventorizuojamas nustatyta tvarka ir terminais;

26.2.9. turi biiti uztikrinta, kad biity uzkirstas kelias turto praradimui;

26.3. informaciné sistema:

26.3.1. Gimnazijoje naudojamos informacinés sistemos: DVS (Dokumenty valdymo
sistema), VIPIS (VieSyjy pirkimy sistema), PERSONALAS( Personalo valdymo sistema);

26.3.2. informacinés sistemos kontrolés tikslas — apsaugoti duomenis, programing ir
kompiuterine jrangg nuo neteiséto pakeitimo, sunaikinimo, sugadinimo ar naudojimo ir uZztikrinti
nenutriikstamg saugy ir patikimg duomeny jvestj ir apdorojima, ji turi biiti vieninga ir patikima;

26.3.3. kiekvienas ] informacing sistemg jtrauktas dokumentas turi turéti dokumento
numer;j;

26.3.4. darbuotojai, dirbantys su informacine sistema, turi turéti geb¢jimus naudotis
sistemomis;

26.3.5. vartotojy teisés dirbti su informacine sistema turi biiti suteikiamos pagal darbuotojy
atliekamas funkcijas;

26.3.6. informacinés sistemos ir jrangos gedimo atveju uz sutrikimy paSalinimg yra
atsakingas darbuotojas ar specialistas, vykdantis sistemos prieZiiira;

26.3.7. informacinés sistemos turi uZtikrinti reikalingg ir tinkamag pradiniy duomeny
jvedimg, apdorojima, ataskaity rengima, keitimgsi informacija ir duomenimis;

26.3.8. reikia uztikrinti, kad informacinése sistemose bity idiegtos ir veikty vidaus
kontrolés procediiros, biitinos apskaitos tvarkymui bei buty sukurti ribojimai, siekiant iSvengti
nelogiSky duomeny jvesties (pvz., tryliktas ménuo);

26.3.9. i informacing sistemg laiku jvedami visi teisingi ir patikrinti duomenys;

26.3.10. turi biiti uztikrinamas atlikty veiksmy atsekamumas (kas, kada ir kokius veiksmus
atliko apskaitos informacinése sistemose);

26.4. ataskaity teisingumas:

26.4.1. ataskaitoms parengti visa informacija turi biiti gaunama laiku;

26.4.2. ataskaitos turi buti rengiamos nustatytais terminais, turi bti tikslios ir i§samios;

26.5. klaidy prevencija:

26.5.1. mazinti atvejus, kai klaidos padaromos dé¢l iSsiblaSkymo, neatidumo ar kt.
prieZasciy;

26.5.2. analizuoti klaidy, neatitikimy ir pazeidimy atvejus, uZztikrinti savalaikj ir tiksly
duomeny taisyma;

26.5.3. uztikrinti, kad Gimnazijos vadovai biity operatyviai informuojami apie klaidy,
neatitikimy ar pazeidimy atvejus;

26.6. biudZieto sudarymo ir vykdymo teisingumas:

26.6.1. biudzeto projektui parengti teisinga informacija turi biiti pateikiama biudzeto
rengimo grafike nustatytais terminais;
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26.6.2. biudzeto projektas rengiamas vadovaujantis Gimnazijos bei jos steigéjo strateginiu
planu, atsizvelgiant | numatytus prioritetus ir kitus biudzeto rengimo principus;

26.6.3. biudzetas turi buty vykdomas pagal patvirtintas programas, nuolatos uZztikrinant
efektyvy patvirtinty programy asignavimy valdyma;

26.8. veiklos sqnaudy kontrolé:

26.8.1. Gimnazijos vadovo jsakymu turi buti patvirtintos iSlaidy normos telefono
iSlaidoms. Isakyme nurodomos konkreciy darbuotojy vardai, pavardés, jiems priskirti telefony
numeriai, telefono modelis (jei telefonas pirktas i§ Gimnazijos 1é8y), i$laidy normy sumos;

26.8.2. Gimnazijoje turi buti patvirtinta tarnybiniy ir netarnybiniy automobiliy (jei
darbuotojas vyksta j komandiruot¢ nuosavu automobiliu) kuro normy nustatymo tvarka.

VI SKYRIUS
UKINIU OPERACIJU FINANSU KONTROLE

27. Ukinés operacijos vykdomos vadovaujantis Akmenés rajono savivaldybés tarybos
patvirtintu biudzetu einamiesiems metams, Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
patvirtintomis programy iSlaidy samatomis ir metiniais vieSyjy pirkimy planais bei Gimnazijos
sudarytomis sutartimis.

28. Ukinés operacijos sprendimo inicijavimas apima finansinés buklés analize, 1&Sy
poreikio pagrindima, ekonominius skai¢iavimus ir reikiamy dokumenty parengima.

29. Uz ukinés operacijos sprendimo inicijavimg yra atsakingas Gimnazijos direktorius.
Taip pat pagal savo kompetencija sprendimg inicijuoja Gimnazijos jgalioti darbuotojai, parengdami
laisvos formos tarnybinj praneSima arba kitg sprendimg inicijuojant; dokumenta.

30. Prekiy, paslaugy ir darby pirkimai, sprendimo dél jy priémimo bei atitinkamy pirkimy
procediiry vykdymas atliekamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu
numatytomis procediiromis ir Gimnazijos mazos vertés pirkimy organizavimo tvarka, jy
pakeitimais ir kitais teisés aktais per VIPIS sistemg (Taisykliy 1 priedas).

31. Uz prekiy, paslaugy, darby pirkimo inicijavima yra atsakingi Gimnazijoje paskirti
pirkimy iniciatoriai. Pirkimus atlieka Gimnazijoje paskirti pirkimo organizatoriai arba VieSyjy
pirkimy komisija.

32. Ukiniy operacijy dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos finansinés
apskaitos jstatymu, VieSojo sektoriaus atskaitomybeés jstatymu, VSAFAS.

33. Gimnazijos darbuotojai, jgalioti rengti (gauti) dokumentus, kuriy pagrindu atlieckamos
tikinés operacijos, atsako uz $iy dokumenty suraSymg laiku, teisétai ir teisingai.

34. Ukiniy operacijy dokumentai CAS teikiami nedelsiant, o jeigu nedelsiant to padaryti
nejmanoma — ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo iikiniy operacijy dokumenty pasiraS§ymo
(patvirtinimo) arba jy gavimo, kitos informacijos parengimo.

VIl SKYRIUS
MOKEJIMU KONTROLE

35. Gimnazijos gautiny ir mokeétiny sumy kontrolg vykdo Gimnazijos direktorius ir CAS,
kuris vadovaujasi vidinémis Finansy kontrolés taisyklémis.

36. CAS atsakingi darbuotojai vykdo Gimnazijos turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy,
pajamy ir sgnaudy apskaitag ir kontrole: teikdami paraiSkas mokéjimams pagal Gimnazijos
direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo nurodymus léSoms gauti; vykdydami Gimnazijos lésy
apskaitg; apskaiciuodami Gimnazijos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, darbo
uzmokestj, kitus iSmokéjimus ir socialinio draudimo jmokas; apskaiciuodami ir pervesdami
gyventojy pajamy mokestj j biudzetg, valstybinio socialinio draudimo jnasus — j Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdyba; vykdydami Gimnazijos pajamy ir islaidy apskaita ir kontrole.

37. Mokéjimams atlikti pateikiami Sie dokumentai: sutartis arba jos kopija, saskaita faktira



arba iSankstinio apmokéjimo saskaita, suteikty paslaugy ar atlikty darby perdavimo—priémimo
aktas, atskaitingy darbuotojy iSlaidy ataskaita, Kiti Gking operacijg pagrindziantys dokumentai.
Nurodyti dokumentai turi buiti teikiami per informacing dokumenty valdymo sistema ir kitas
informacines sistemas nepopieriniu formatu. Bet kokiy léSy pervedimas privalo bati tvirtinamas
dviem parasais: Gimnazijos direktoriaus ar jj pavaduojancio asmens ir CAS vedéjo ar jj
pavaduojancio asmens.

38. Mokeéjimams atlikti pateikiami dokumentai turi bati patvirtinti Gimnazijos direktoriaus
ar jo jgalioto darbuotojo, atsakingo uz tkine operacija. Darbuotojas, pasiraSydamas dokumentus,
patvirtina, kad akiné operacija yra teiséta, dokumentai, susije su akinés operacijos atlikimu, yra
tinkamai parengti, kad operacijai atlikti yra patvirtinti asignavimai ir jy pakaks mokéjimams
vykdyti (Taisykliy 2 priedas).

39. CAS atsakingi darbuotojai vykdo Gimnazijos darbuotojy darbo uzmokescio ir su juo
susijusiy iSmoky, Kity iSmokéjimy ir socialinio draudimo jmoky apskai¢iavima ir iSmokéjima pagal
Gimnazijos pateiktus apskaitos dokumentus (darbo laiko apskaitos Zziniara$c¢ius, Gimnazijos
direktoriaus jsakymus, ar Kitus dokumentus, susijusius su darbo uzmokes¢iu).

40. Gimnazijos direktorius atlicka darbuotojams iSmokamy ¢Sy kontrole, pasiraS§ydamas
darbuotojams iSmokamy léSy apskai¢iavimo dokumentus, patvirtina, kad léSos yra skiriamos
teisétai (yra galiojantis direktoriaus jsakymas ar kitas dokumentas dél 1ésy skyrimo), 1éSy iSmokoms
uzteks.

41. CAS atsakingi darbuotojai, gave mokéjimus pagrindzianéius dokumentus patikrina, ar
dokumentai pateikti laiku, ar jie pasiraSyti, ar dokumentai yra tinkamai parengti, rengia paraiskas
léSoms.

42. Jeigu nepakanka asignavimy, dokumentai pateikti pavéluotai, uzpildyti neteisingai,
pateikti ne visi dokumentai, CAS atsakingi darbuotojai informuoja apie tai Gimnazijos direktoriy.

VIII SKYRIUS
TURTO KONTROLE

43. Gimnazija valdo, naudoja Gimnazijai nuosavybés teise priklausantj finansinj, ilgalaikj
ir trumpalaik] materialyjj ir nematerialyjj turta bei teisés akty nustatyta tvarka Gimnazijai
patik¢jimo teise ar panaudos sutarties pagrindu perduotg valstybés ar savivaldybés turtg ir
disponuoja juo.

44. Turto kontrolés ir apskaitos funkcijas vykdo ir yra atsakingi:

44. 1. Gimnazijos direktorius — uz tinkamg ir efektyvy turto valdyma, naudojimg ir
kontrolg: turto saugojimg nuo praradimo, sugadinimo dél netinkamo jo eksploatavimo, nustatant
konkrecias kontrolés ir prieziliros procediras, atsakingo asmens uZ turto saugojimg, naudojimo
kontrole paskyrima, su turto valdymu susijusiy turto sandoriy ir kitos informacijos perdavima CAS
jtraukimui j buhaltering apskaitg ir kt. veiksmus;

44.2. CAS — uz turto buhalterine apskaita: turto uzregistravimg ir klasifikavima apskaitos
registruose pagal dokumentus, gautus i§ Gimnazijos, nusidévéjimo skaifiavima, finansiniy ir
statistiniy ataskaity parengimg ir kitus buhalterinés apskaitos veiksmus.

45. Uz turto saugojimg ir naudojimo kontrole Gimnazijos vadovo jsakymu yra paskiriami
atsakingi darbuotojai, kuriems turtas yra perduodamas, pasiraSius priémimo-perdavimo akta,
dalyvaujant Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskirtai komisijai.

46. Turto naudojimo kontrole vykdantys darbuotojai privalo uZtikrinti, kad:

46.1. turtas bty naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

46.2. dokumentai, kuriy pagrindu atliekamas turto perdavimas, pardavimas, nuraSymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymo, biity parengti vadovaujanti Lictuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdyma.



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

46.4. atleidziami i§ uzimamy pareigy darbuotojai grazinty jiems perduotg naudoti turtg
darbuotojui, atsakingam uz turto valdyma, ir apie tai informuoty CAS atsakingg darbuotoja.

47. Turto inventorizacija atliekama vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2022
m. birzelio 15 d. nutarimu Nr. 630 ,,D¢l Inventorizacijos taisykliy patvirtinimo* ir Akmenés rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus 2022 m. spalio 26 d. jsakymu Nr. A-569 ,Dél
inventorizacijos taisykliy patvirtinimo* nuostatomis (aktualios redakcijos).

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Darbuotojai, pastebéje iy taisykliy pazeidimus, apie tai privalo informuoti Gimnazijos
direktoriy.

49. Darbuotojai turi teise teikti pasitilymus dél finansy kontrolés ir Siy taisykliy tobulinimo.

50. Darbuotojai uz $iy taisykliy nuostaty nesilaikymg atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.




Papilés Simono Daukanto gimnazijos
Finansy kontrolés taisykliy

1 priedas

Paraisky derinimo schema

PATVIRTINTA

Papilés Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2023 m. spalio 31d.
isakymu Nr. V-249

PARAISKU DERINIMO SCHEMA

Paraisky derinimas apima Siuos etapus:

1. Paraiskg VIPIS sistemoje uzpildo Pirkimy iniciatorius, prie§ atlikes rinkos tyrima,
jeigu tai privaloma. Specifinei pirkimo sutar¢iai gali biiti sudaroma darbo grupé techninés
specifikacijos / wuzduoties parengimui, tinkamy kvalifikaciniy reikalavimy nustatymui.  VIPIS
paraiskoje nurodo pagrindines pirkimo salygas ir informacija:

o pirkimo objekto pavadinima;

o pirkimo objekto apraSyma, ketinamy pirkti prekiy, paslaugy ir darby savybes, kokybés
reikalavimus;

o pirkimui reikalingy 1&8y $altinj;

o maksimalig pirkimo vertg;

o kiekj ir apimtis, atsizvelgiant j visg pirkimo sutarties trukme su galimais pratgsimais;

o kai perkami darbai — darby samatg, darby kiekiy Ziniarastj bei duomenis apie turimus ar
reikalingus parengti planus, brézinius ir kitg projekting dokumentacija (jei taikoma). Prie paraiskos
pridedama perkamy darby samata ir darby kiekiy ziniarastis, kurie turi biiti suderinti arba parengti
jgalioto Administracijos specialisto (jei taikoma) ir kt. reikalinga informacija;

o prekiy pristatymo, paslaugy suteikimo ar darby atlikimo terminus, pirkimo sutarties
trukme, apmokéjimo  sglygas ir  kitas reikalingas pirkimo sutarties salygas  bei
prideda suderintg pirkimo sutarties projekta (jei sutartis sudaroma);

o siilomus minimalius tiekéjy kvalifikacijos reikalavimus (nurodoma, jeigu biitina taikyti
specifinius reikalavimus);

o sitilymg dél pasitilymo vertinimo kriterijy;

o sitlomy kviesti tiekéjy sarasg (jeigu paraiSka teikiama dél pirkimo, apie kurj gali biti
neskelbiama);

o argumentus, jeigu atsisakoma pirkti i§ CPO elektroninio katalogo, jei perkama i§ CPO
elektroninio katalogo, nuoroda j perkamag objekta;

o siulymg, kam galéty biiti pavesta vykdyti pirkimo procediirg, nurodant: pirkimo
organizatoriy / vieSojo pirkimo komisijg / jgalioti kita perkanciaja organizacija / uz pirkimy
vykdyma naudojantis CPO elektroniniu katalogu atsakinga asmen;;

o atsakingg asmenj uz sutarties vykdyma:

o atsakingg asmenj uz prevencing pirkimo kontrolg. Savo viza patvirtina, kad:

o pirkimo paraiskoje nurodé visas perkamo objekto funkcines, kokybés ir kitas savybes,
kurias turi atitikti perkamos prekés, paslaugos ar darbai;

o tiekejui keliami kvalifikaciniai reikalavimai yra susij¢ su pirkimo objektu, proporcingi
pirkimo objektui, tiksliis, aiskiis ir objektyviai patikrinami.

2. CAS buhalteris, tvirtindamas paraiska, patvirtina, kad:

o pirkimo paraiSkoje nurodytam pirkimo objektui yra 1éSy;

o pirkimo paraiSkoje nurodyti teisingi finansavimo Saltiniai sumos.

3. CAS vedg¢jas tvirtindamas paraiska, patvirtina, kad:

o pirkimo paraiSkoje nurodytam pirkimo objektui yra lesy;

o pirkimo paraiSkoje nurodyti teisingi finansavimo Saltiniai sumos.

2. Pirkimo organizatorius tvirtindamas paraiska, patvirtina, kad:
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o pirkimo paraiskoje nurodytas pirkimo objektas yra jtrauktas j pirkimy plang;

o pagal pirkimo verte ir BVPZ koda pasirinktas tinkamas pirkimo ir pasialymy vertinimo
biidas;

o techniné specifikacija / uzduotis parengta pagal Viesyjy pirkimy jstatymo 37 straipsnio
nuostatas;

o pirkimo paraiSkoje nurodyti kvalifikaciniai reikalavimai, keliami tiekéjui yra nustatyti
tinkamai, vadovaujantis VP].

3. Akmenés rajono savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy specialistai (toliau —
Savivaldybés specialistas) teikia pasteb&jimus ir rekomendacijas dél Pirkimo vertés ir Pirkimo btido
pasirinkimo, dél Perkanciosios organizacijos teikiamy dokumenty vie$ojo pirkimo iniciavimui,
perzitiri / papildo / atmeta pateikta paraiSka uzduotj ir pateikia ja vizuoti Gimnazijos direktoriui;

4. Gimnazijos direktorius perzitri ir patvirtina / atmeta paraiskg uzduotj ir paskiria Pirkimo
organizatoriui arba Savivaldybés specialistui vykdyti pirkimg (jeigu privaloma).

Paraiskos uzpildymas

*Paraitka VIPIS sistemoje uZpildo Pirkimy iniciatorius

Vizavimas

*Buhalteris (privaloma)

Vizavimas

«BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus vedéjas (privaloma)

Vizavimas

+Pirkimo organizatorius (VIPIS sistemoje "Viesujy pirkimuy specialistas”) (privaloma)

Vizavimas

« Savivaldybés specialistal (privaloma, jeigu pirkimo verté virsija 15 000 eur. be PVM)

Twvirtinimas

Direktorius perziuri ir patvirtina / atmeta paraiska uzduot] ir paskiria Pirkimo organizatoriui arba
Savivaldybés specialistui vykdyti pirkimg (jeigu privaloma) (privaloma)

Pastaba:
1. Esant tokiai tvarkai Gimnazijos direktorius turéty gauti tik teisingai uzpildytas paraiskas.
2. Vizuotojai turi galimybe paraiska atmesti, kuri vél sugrjzta pas pirkimy iniciatoriy.
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Papilés Simono Daukanto gimnazijos

Finansy kontrolés taisykliy

2 priedas

Mokéjimus pagrindzianciy dokumenty vykdymo schema

PATVIRTINTA

Papilés Simono Daukanto gimnazijos
direktoriaus 2023 m. spalio 31d.
isakymu Nr. V-249

MOKEJIMUS PAGRINDZANCIU DOKUMENTU VYKDYMO SCHEMA

UzZ sutarties vykdyma atsakingas asmuo

Atlieka sutartiniy jsipareigojimy vykdymo kontrole:

o uztikrina, kad nebiity vir§yta pirkimo sutarties suma;

o kontroliuoja pirkimo sutarties terminy laikymasi;

o uztikrina kity pirkimo sutartyje numatyty jsipareigojimy vykdyma;

o teikia sitilymus Gimnazijos direktoriui dél pirkimo sutar¢iy pratesimo, keitimo, nutraukimo.

Jei pirkimo sutartyje numatyta pasiraSyti prekiy, paslaugy ar darby priémimo-perdavimo akta (toliau — priémimo-
perdavimo aktas), ji tvirtina atsakingas asmuo. Priémimo-perdavimo aktai jkeliami j DVS kartu su saskaita faktiira.
Atsakingas asmuo, priimantis prekes, paslaugas arba darbus privalo jsitikinti, kad pirkimo objektas, jo techniniai,
funkciniai, kiekybiniai ir kokybés reikalavimai atitinka pirkimo sutartyje nustatytas salygas.

Savo tvirtinimu ant sgskaitos faktiiros patvirtina, kad saskaitoje esanti informacija (Sutarties Nr., rekvizitai, jkainiai,
suma ir pan.) yra teisinga, ir ar prisegti pasiraSyti priémimo perdavimo aktai (jai tai buvo numatyta sutartyje). Jei
saskaitoje fakttroje yra klaidy, néra prisegta priémimo perdavimo akty, atsakingas asmuo uz sutarties vykdyma per
pateikimus parasSo, kad saskaitg reikia ATMESTI ar TIKSLINTI butinai nurodant priezastj, kas negerai. Jeigu viskas
teisinga, atsakingas uz sutarties vykdyma asmuo kuria ir paleidzia Zemiau nurodyta darby seka per DVS sistema:

Tvirtinimas

«darbuotojas, kuriam sgskaita nukreipta arba kuris atsakingas uz saskaitos kontrole (privaloma)

Vizavimas

*Buhalteris (privaloma)

Vizavimas

*Direktorius arba jo jgaliotas darbuotojas (privaloma)

Vizavimas

* Akmenés rajono savivaldybés administracijos Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus
védéjas (privaloma)

Tvirtinimas

*Buhalteris (privaloma)



