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KLAIPEDOS BALTIJOS GIMNAZIJOS FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipedos Baltijos gimnazijos finansy kontrolés taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja Klaipedos Baltijos gimnazijos (toliau — Gimnazija) finansy kontrolés organizavima
ir Gimnazijos darbuotojy, atliekan¢iy finansy kontrole, pareigas ir atsakomybe.

2. Siy Taisykliy nuostatos ir jose naudojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos
vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo ir iuose teisés aktuose apibréztas savokas.

3. Finansy kontrol¢ yra Gimnazijos vidaus kontrolés sistemos dalis, kurios déka
sickiama uztikrinti Gimnazijos tikinés veiklos teisétumg ir patikimo finansy valdymo principy —
ekonomigkumo, efektyvumo, rezultatyvumo bei skaidrumo — laikymasi.

4. Uz finansy kontrolés sukiirimg ir veikimo priezilirg atsako Gimnazijos direktorius,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu bei Siomis
Taisyklémis.

I SKYRIUS
FINANSU KONTROLES RUSYS

5. Finansy kontrolés tikslas — uZtikrinti, kad valstybés turto, perduoto Gimnazijos
panaudai ir Gimnazijos turto valdymas, naudojimas, apsauga bei disponavimas juo, Gimnazijos
sutartiniai jsipareigojimai tretiesiems asmenims atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo
principus.

6. Siekiant jgyvendinti finansy kontrolés tiksla, visi priimti sprendimai dél Valstybes
arba Savivaldybés turto panaudojimo arba prisiimamy jsipareigojimy ir Gikinés operacijos turi biiti
dokumentuoti taip, kad juos biity galima atsekti nuo sprendimo priémimo iki jo vykdymo
pabaigos.

7. Atliekant finansy kontrole turi biiti nuosekliai atliekama iSankstine, einamoji ir
paskesné finansy kontrole.

8. ISankstiné finansy kontrolé — kontrolé, atliekama priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su Valstybés turto, perduoto Gimnazijai panaudai ir Savivaldybés turto, perduoto
Gimnazijai panaudai ar patikéjimo teise, panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims,
pries juos tvirtinant Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui. ISankstinés finansy kontroles
funkcija turi biiti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir vykdymo. ISankstinés kontrolés metu
nustatomas projekto, jsipareigojimo arba sandorio tikslingumas, ar 1éSos tam tikram tikslui yra
numatytos samatoje ir ar jy tam pakanka. Iankstiné finansy kontrolé numato priemones jos metu
nustatytiems trakumams pasSalinti.

9. Einamoji finansy kontrolé — kontrolé, kurios paskirtis yra uZtikrinti, kad tinkamai ir
laiku baty vykdomi Gimnazijos direktoriaus sprendimai dél Valstybés turto, perduoto Gimnazijai
panaudai ir Savivaldybeés turto, perduoto Gimnazijai panaudai ar patikéjimo teise, panaudojimo ir
isipareigojimy tretiesiems asmenims. Einamoji finansy kontrolé numato priemones jos metu
nustatytiems trilkumams pasalinti.

10. Paskesné finansy kontrolé — kontrol¢ po Gimnazijos direktoriaus sprendimy dél
Valstybés turto, perduoto Gimnazijai panaudai, Savivaldybés turto, perduoto Gimnazijai panaudai
ar patikéjimo teise, panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims jvykdymo, kurios metu



tikrinama, kaip yra atlikti veiksmai. Jos paskirtis — patikrinti, ar teisétai ir pagal paskirtj
naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar nebuvo teisés akty,
Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymy vykdymo pazeidimy bei piktnaudZiavimy.
Paskesné finansy kontrolé numato priemones jos metu nustatytiems trikumams paSalinti. Sios
kontrolés negali atlikti asmuo, atsakingas uZ iSanksting finansy kontrole.

II1 SKYRIUS .
ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

11. IZankstiné finansy kontrolé apima:

11.1. uztikrinima, kad planuojamos kinés operacijos bus atliekamos nevirSijant
patvirtinty sagmaty ir atitiks patvirtintus asignavimus;

11.2. Gikinés operacijos teisetumo patikrinima,

11.3. dokumenty, susijusiy su {kinés operacijos atlikimu, tinkamo parengimo
patikrinima;

11.4. priemoniy identifikuotiems trikumams Salinti nustatyma.

12.  Gimnazijos i$anksting finansy kontrole vykdo direktoriaus paskirtas asmuo -
dokumenty koordinavimo specialistas:

12.1. atlieka i$ankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar ikinés operacijos bus
atliekamos nevir§ijant Gimnazijai patvirtinty biudZeto asignavimy, ar ketinamos vykdyti kinés
operacijos atitinka patvirtintas biudzeto programy samatas ar léSas, numatytas i§ kity finansavimo
Saltiniy, ar tkinés operacijos dokumentai yra tinkamai parengti ir ar Gikiné operacija yra teiséta;

12.2. vykdydamas iSanksting finansy kontrole, pasirao arba atsisako pasiradyti
atitinkamus dokumentus, leidZiandius atlikti Gikine ar finansine operacija;

12.3. pasiragydamas @ikinés ar finansinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina,
kad tikiné ar finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susije su ikinés ar finansinés operacijos
atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad tkinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty
biudZeto asignavimy ar 163y, numatyty i§ kity finansavimo Saltiniy;

12.4. jeigu i8ankstinés finansy kontrolés metu nustatoma, kad tikiné ar finansiné operacija
yra neteiséta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimuy, kad tiking ar finansing operacija
pagrindZiantys dokumentai yra netinkamai parengti, iikinés ar finansinés operacijos dokumentai
graZinami juos rengusiam darbuotojui. Nustates $iuos faktus, privalo atsisakyti pasiraSyti ikinés ar
finansinés operacijos dokumentus ir nurodant atsisakymo prieZastis, apie tai raStu informuoti
direktoriy, kuris gali atsisakyti tvirtinti Gkine ar finansing operacija.

IV SKYRIUS )
EINAMOJI FINANSU KONTROLE

13. Einamoji finansy kontrolé apima:

13.1. Gkinés operacijos atlikimo terminy ir kokybés patikrinimg (suteikty paslaugy ir
nupirkty prekiy kiekio, kokybés ir atitikimo pasiraSytoms sutartims, saskaitai faktiirai, kvitui,
vaztara§¢iams, perdavimo—priémimo aktams ar kitiems susijusiems dokumentams patikrinimas),

13.2. kinés operacijos dokumenty suraSyma laiku, teisétumo ir teisingumo kontrolg;

13.3. priemoniy identifikuotiems trikumams $alinti nustatyma.

14. Ukiniy operacijy einamajg finansy kontrole organizuoja Gimnazijos direktorius ar jo
jgaliotas asmuo.



V SKYRIUS .
PREKIU, PASLAUGU IR DARBU JSIGIJIMO OPERACIJU EINAMOJI KONTROLE

15. Prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo operacijy einamajg kontrol¢ vykdo Gimnazijos
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams;

16. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo uztikrina, kad atsakingi Gimnazijos
darbuotojai, atlikdami prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo operacijy einamaja finansy kontrolg,
patikrina;

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

16.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja;

16.3. ar gautos prekes, paslaugos ar darbai ir jy jsigijimo dokumentai neprieStarauja
sudarytos sutarties salygoms;

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

16.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija,

16.6. ar prekés, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepaZeidZiant sutartyje nurodyty terminy,

17. Jei su prekiu, paslaugy ar darby jsigijimu susij¢ dokumentai neatitinka sutarties ar
kity salygy, su prekiy, paslaugy ar darby jsigijimu susij¢ dokumentai yra graZinami tiekéjui ar
rangovui ne véliau kaip per 3 darbo dienas. Jei prekés, paslaugos ar darbai gauti paZeidziant
sutartyje nurodytus terminus ar (ir) gautos prekés, paslaugos ar darbai yra netinkamos kokybés,
atsakingas Gimnazijos darbuotojas turi uZtikrinti, kad buty pritaikyti sutartyje numatyti
delspinigiai ir (ar) kitos netesybos. Apskaidiuoty delspinigiy ir (ar) kity netesyby iskaitymas
atliekamas pagal artimiausiag po termino praleidimo (ar kito sutarties pazeidimo nustatymo)
atliekama mokéjimg uz gautas prekes, paslaugas ar darbus.

18. Atsakingas Gimnazijos darbuotojas, atlikes prekiy, paslaugy ar darby ijsigijimo
operacijy einamajg finansy kontrole, patvirtina prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumentus
savo paradu ir data, uzdédamas spauda ,,Patikrinta“ bei parengia ir pasiraSo lydrasti, nurodydamas
detalizuojan¢ius poZymius, atsakingg asmenj ir kitg biiting informacija. Pasirasyti prekiy, paslaugy
ar darby jsigijimo dokumentai kartu su lydrad¢iu yra pateikiami Gimnazijos direktoriui ar jo
jgaliotam asmeniui per 2 (dvi) darbo dienas nuo prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumenty
gavimo dienos.

19. Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, atlikes prekiy, paslaugy ar darby
jsigijimo operacijy einamajg kontrole ir nenustates jokiy trikumy, pasiraSo gautus prekiy, paslaugy
ar darby jsigijimo dokumentus bei lydrastj, nurodo datg bei Zodj ,,apmokéti®,

20. Gimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas atsako uz prekiy, paslaugy ar
darby jsigijimo dokumenty (iikine operacija arba Ukinj jvykj patvirtinan¢ius popierinius arba
elektroninius liudijimus, turindius privalomus rekvizitus, pagal kuriuos galima nustatyti Gikinés
operacijos arba iikinio jvykio tapatuma) ir lydra$€io pateikimg BiudZetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriui (toliau — BIJCAS) pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus patvirtintos
buhalterines apskaitos dokumenty ir kitos informacijos pateikimo tvarkos nustatyta tvarkg ir
terminus.

21. Asmenys, atsakingi uz prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo finansy operacijy einamajg
kontrole, nustate neatitikimus ar triikumus (pateikti netinkami, neteisingai suraSyti dokumentai,
suteiktos nekokybiskos paslaugos, atlikti nekokybiski darbai ar pateiktos nekokybiSkos prekes,
paZeisti tiekimo, mokéjimo terminai, neatitinka kiekis, i$tekliai naudojami, nesilaikant teisés akty
nustatytos tvarkos ir pan.) turi imtis veiksmy jiems paSalinti ir sutartyje numatytiems
delspinigiams ir (ar) kitoms netesyboms pritaikyti. Kai néra galimybés iStaisyti nustatytus
trikumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo ra$tu pranes$ti apie tai Gimnazijos direktoriui ar




jo igaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar trikumy atsiradimo paaiskinimg bei pasitilymus
deél tolesnio prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo operacijos atlikimo.

22. Uz prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo finansy operacijy einamaja kontrolg atsakingi
Gimnazijos darbuotojai privalo uZtikrinti, kad visi su prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo
operacijos atlikimu susije dokumentai buty laiku pateikiami BICAS.

VI SKYRIUS .
GAUTINU SUMU IR JPLAUKU EINAMOJI KONTROLE

23. Gautiny sumy ir jplauky einamaja kontrole vykdo:

23.1. Gimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas;

24, Gimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas, atlikdamas gautiny sumy ir
iplauky einamaja kontrole:

24.1. uztikrina, kad dokumentai, apraSantys paslaugos ar prekés pardavima, biity laiku
pateikti BICAS;

24.2. riipinasi, kad jplaukos bty gautos laiku;

24.3. ripinasi, kad, laiku negavus jplauky, pagal sutartyje numatytas salygas biity
atliekamas delspinigiy skai¢iavimas (jei tai numatyta sutartyje).

25. Gimnazijos dokumenty koordinavimo specialistas, atsakingas uz gautiny sumy ir
iplauky einamajg kontrole, nustates neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkami, neteisingai
suradyti dokumentai, paZeisti mokéjimo terminai ir pan.) turi imtis veiksmy jiems paSalinti. Kai
néra galimybeés istaisyti nustatytus trikumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo rastu pranesti
apie tai Gimnazijos direktoriui ar jo igaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar trikumy
atsiradimo paai$kinimga bei pasitilymus dél tolesnio gautiny sumy valdymo.

26. Uz gautiny sumy ir jplauky einamaja kontrole atsakingas dokumenty koordinavimo
specialistas privalo uztikrinti, kad visi su pajamy uzdirbimu ir / ar jplauky gavimu susije
dokumentai bty laiku pateikiami BICAS.

) VII SKYRIUS ]
MOKEJIMU EINAMOJI KONTROLE

26.1. Mokéjimy einamajg kontrole vykdo Gimnazijos direktorius;

27. Gimnazijos direktoriaus jsakymu paskiriami mokéjimy operacijas bankingje
sistemoje tvirtinantys atsakingi Gimnazijos darbuotojai.

28. Asmenys, atsakingi uz mokéjimy einamaja kontrolg, nustatge neatitikimus ar
trikumus (pateikti netinkami, neteisingai suraSyti dokumentai, pazeisti mokéjimo terminai,
istekliai naudojami nesilaikant teisés akty nustatytos tvarkos ir pan.) turi imtis veiksmy jiems
pasalinti. Kai néra galimybés iStaisyti nustatytus trikumus ar neatitikimus, minéti asmenys privalo
ra$tu prane$ti apie tai Gimnazijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui, pateikdami neatitikimy ar
trikumy atsiradimo paai$kinimg bei pasitlymus dél tolesnio mokéjimo operacijos atlikimo.

29. Gimnazijos direktorius privalo uztikrinti, kad visi su mokéjimo operacijos atlikimu
susije dokumentai biity laiku pateikiami BICAS.

VIII SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

30. Dokumenty koordinavimo specialistas nuolat teikia BICAS duomenis reikalingus
turto buhalterinei apskaitai vykdyti.

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



32. Eksploatuojamas materialusis ir nematerialusis turtas yra apskaitomas pagal
atsakingus asmenis. Atsakingas asmuo yra paskiriamas kiekvienam ilgalaikio turto vienetui turto
gavimo dieng. Uz atsakingo asmens paskyrima atsako Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo.

33. Gimnazijos darbuotojai yra atsakingi uz tinkama jiems perduoto turto funkcijoms ir
pareigoms vykdyti naudojimg. Gimnazijos darbuotojas, dél savo kaltés prarades jam patikeéty
Gimnazijos turta (neSiojamajj kompiuterj, mobilyjj telefong ar kt.), atsiradusia Zalg privalo
atlyginti teisés akty nustatyta tvarka.

34, Uz neperduoto | eksploatacija ilgalaikio materialiojo turto kontrolg atsako
direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams.

35. Kompiuteriné technika ir kitas {kinis inventorius darbuotojams yra iSduodami
naudoti jiems pasira$ius iSdavimo naudoti dokumentus (pvz., Gkinio inventoriaus perdavimo
naudoti veikloje aktas, vidinio judéjimo vaZtaradtis ir kt.). UZ $iy dokumenty tvarkyma, parengimg
ir saugojima yra atsakingas dokumenty koordinavimo specialistas.

36. Atleidziamas i§ darbo darbuotojas graZina kompiutering technikg ir kita
valdyta/naudotsg turta.

IX SKYRIUS .
PASKESNE FINANSU KONTROLE

37. Paskesné finansy kontrolé apima:

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

37.2. nustatyma, ar nebuvo teisés akty, vadovybés nurodymy pazeidimy ir
piktnaudziavimy (pvz., fikinés operacijos nebuvo patvirtintos atsakingy darbuotojy),

37.3. priemoniy identifikuotiems trikumams Salinti nustatyma.

38. Uz ukiniy operacijy paskesne finansy kontrole atsako Gimnazijos direktorius.

39. Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo periodiskai ( kas pusmetj) atrankos
budu tikrina, kaip buvo atlikti veiksmai vykdant tikines operacijas.

40. Papildomai, sieckdamas sumazinti neteiséto Gimnazijos istekliy panaudojimo rizika,
Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, atsizvelgdamas | Gikiniy operacijy dydj ir apimtis,
identifikuoja rizikingas tikines operacijas, kurias reikia analizuoti detaliai.

41. Esant poreikiui, Gimnazijos direktorius arba jo jgaliotas asmuo, vykdydamas
paskesne kontrole, i$nagrinéja (i3analizuoja) parengtus dokumentus: biudzeto vykdymo, finansines
ataskaitas (pvz., biudZeto iSlaidy sgmatos vykdymo ataskaita (2 forma), finansinés biklés
ataskaita, veiklos rezultaty ataskaitg) ir / ar jy rinkinius, kitas finansy valdymo ir apskaitos
ataskaitas bei kitus dokumentus tam, kad jsitikinty, jog materialiosios, nematerialiosios ir
finansinés vertybés yra naudojamos pagal paskirt] ir nebuvo finansy kontrolés pazeidimy ar
piktnaudziavimy.

42. Jei Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nustato, kad yra finansy kontrolés
taisykliy paZeidimy, tadiau, vadovaujantis racionalumo ir protingumo kriterijais, jie néra
reik§mingi, priima sprendimg dél priemoniy pazeidimams iStaisyti taikymo bei paskiria uz tai
atsakingus asmenis.

43. Jei Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nustato, kad tkiné operacija yra
rizikinga arba, kad yra finansy kontrolés taisykliy pazeidimy, kurie, vadovaujantis racionalumo ir
protingumo kriterijais, yra reik§mingi, sudaro komisija, kuri detaliai i$nagrinéja ikinés operacijos
vykdymo veiksmus ir finansy kontrolés taisykliy laikymasi atliekant Gikine operacija bei nustato, ar
teisétai ir pagal paskirtj naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar
nebuvo pazeidimy ar piktnaudziavimy.



44. Apie paskesnés kontrolés metu nustatytus pazeidimus ir piktnaudZiavimus paskesng
finansy kontrole atlikusi komisija Gimnazijos direktoriy ar jo jgaliota asmenj informuoja rastu,
nurodydama prieZastis ir galimas pasekmes bei priemones jiems paSalinti.

45. Gimnazijos direktoriui pareikalavus, asmenys, jpareigoti pasalinti nustatytus finansy
kontrolés pazeidimus, turi pateikti informacij apie priemoniy identifikuotiems trikumams Salinti
jgyvendinima.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Gimnazijos darbuotojai privalo laikytis $iy Taisykliy.

47, Gimnazijos darbuotojy ir, atliekandiy finansy kontrolés funkcijas, pagrindinés
pareigos ir atsakomybé finansy kontrolés srityje yra aprafomos jy pareigybiy apraSymuose ir Siose
Taisyklése.

48. Sios Taisykleés gali biiti keiSiamos, naikinamos ar stabdomas jy galiojimas
Gimnazijos direktoriaus sprendimu, atsizvelgiant | poky¢ius Gimnazijos organizacinéje
struktiiroje, reglamentuojandiuose teisés aktuose, Gimnazijos darbuotojy pasililymus arba
nurodzius kompetentingoms institucijoms.

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