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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
VIDAUS KONTROLES POLITKOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy mieto savivaldybés socialiniy paslaugy centro (toliau - Centras) vidaus
kontrolés politikos tvarkos aprasas (toliau - Tvarkos aprasas) reglamentuoja Centro vidaus
kontrolés pagrindinius tikslus, vidaus kontrolés sistema ir jos elementus, jstaigos vadovo pareigas ir
atsakomybe.

2. Centro vidaus kontrolé - Centro direktoriaus sukurta visa kontrolés ruidiy sistema, kuria
siekiama uztikrinti Centro veiklos teisétumg, ekonomi$kuma, efektyvuma, rezultatyvumal turto
apsaugg, informacijos ir ataskaity patikimumg bei i§samuma, sutartiniy ir Kity jsipareigojimy
tretiesiems asmenims laikymasi ir su tuo susijusius rizikos veiksniy valdyma.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymu, kitais norminiais teisés aktais reglamentuojanciais jstaigy vidaus kontrole.

II. VIDAUS KONTROLES TIKSLAI

4. Vidaus kontrolés pagrindinis tikslas yra uztikrinti, kad:

4.1. jstaiga teikty kokybiskas socialines paslaugas;

4.2. vykdyty socialiniy paslaugy teikimo sutartyse numatytas salygas:

4.3. socialiniy paslaugy teikimo laikotarpiu, pasikeitus aplinkybéms ar asmens sveikatos
buklei, nustatyti asmens ($eimos) poreikio vertinima;

4.4, rinkty ir analizuoty informacijg apie Centro paslaugy gavéjams suteiktas socialines
paslaugas;

4.5. suteikty salygas darbuotojams kelti kvalifikacija;

4.6. Centro veikla biity vykdoma jos veiklos sritj reglamentuojanciy jstatymu, kity teises
akty nustatyta tvarka pagal strateginius arba kitus veiklos planus, programas;

4.7. valstybés ir savivaldybés turtas bei jsipareigojimai tretiesiems asmenims bty
apsaugoti nuo sukc¢iavimo, iS§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ar kitos neteisétos
veikos;

4.8. Centras, vykdydamas veikla, laikytysi patikimo finansy valdymo principy;

4.9. informacija apie jstaigos finansing ir kita veikla biity teisinga ir pateikiama teisés akty
nustatyta tvarka.

5. Vidaus kontrolés politika Centre kuriama ir palaikoma atsizvelgiant j jos veiklos
ypatumus, teisés aktus bei kitus dokumentus, reglamentuojanc¢ius Centro veiklg. Centro
direktorius privalo nustatyti vidaus kontrolés procediiras, atsizvelgdamas j vidaus kontroles tikslus,
veiklos rizika, vidaus kontrolés pastovuma bei jos atlikimo procediiras, apskaitos ir informacing
sistema, turto apsaugos biikle ir kitus vidaus kontrolés kriterijus.

IIT SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES SISTEMA IR JOS ELEMENTAI

6. Vidaus kontrolés sistema Centro direktorius kuria ir plétoja, kad jstaigoje uztikrinty:
6.1. valdymo ir veiklos organizavimo efektyvuma,



6.2. jstaigos vidaus taisykliy ir tvarky laikymasi;

6.3. jstaigos veiklos atitikimg jstaigos veiklos strategijai;

6.4. galimybe darbuotojams, vykdant savo pareigas, nustatyti, jvertinti, stebéti ir kontroliuot:
rizika, su kuria susiduria Centras;

6.5. klaidy ir dokumenty klastojimo prevencija, i$siaikinimg ir pasalinima;

6.6. Centro teikiamy paslaugy atlikimo ir jy jtraukimo j apskaitg teisinguma bei apskaitos
i§samuma, teisingo kitos informacijos paruo$img ir pateikima laiku.

7. Vidaus kontrolés sistemg sudaro penki tarpusavyje susij¢ elementai:

7.1. kontrolés aplinka;

7.2. kontroleés veikla;

7.3. rizikos vertinimas;

7.4. informacija ir komunikacija;

7.5. stebésena.

7.1. Kontrolés aplinka — tai aplinka, kurioje vyksta visa Centro veikla ir darbuotojai
igyvendina savo pareigas ir, kurioje turi funkcionuoti Centro vidaus kontrolés sistema. Kontroles
aplinka yra visos vidaus kontrolés sistemos pagrindas. Kontrolés aplinka sudaro Sie pagrindiniai
elementai:

Centro direktoriaus ir darbuotojy asmeninis ir profesinis sjZiningumas, moralinés
vertybés.

Centro direktoriaus ir darbuotojy asmeninis ir profesinis saZiningumas bei moralinés vertybés
lemia jy pasirinkimg ir vertybinius sprendimus, kurie transformuojasi j elgesio standartus. Centre
vykdomos kontrolés efektyvumas priklauso nuo ja kurian¢iy, administruojanéiy ir prizitrin¢iy
asmeny garbés, garbingo elgesio ir moraliniy vertybiy. Centro direktoriaus ir darbuotojy
sgziningumui turi jtakos daug veiksniy, todél darbuotojams turi biiti nuolat primenama apie juy
pareigas, nustatytas pareigybiy apraSymuose ir veiklos etikos taisyklése.

Kompetencijos siekis.

Kompetencijos siekis apima ziniy ir jgGdziy lygj, kuris biitinas tvarkingai, etidkai,
ekonomidkai, efektyviai ir rezultatyviai veiklai uztikrinti, taip pat gera kiekvieno darbuotojo
atsakomybés uz vidaus kontrole supratima. Centro direktorius turi uztikrinti, kad darbuotojai turéty
tinkamg kvalifikacijg ir nepriekai3tingg reputacija, pakankamai patirties ir reikiamy jgidziy savo
pareigoms atlikti. Jis turi sudaryti salygas jstaigos darbuotojams kelti kvalifikacija, mokytis. Centro
direktorius ir darbuotojai turi buti tokios kompetencijos, kad galéty suprasti vidaus kontrolés
organizavimo, jgyvendinimo, palaikymo ir tobulinimo svarba, nes kiekvienas Centro darbuotojas
dalyvauja vidaus kontrolés veikloje ir jos kurime, turédamas nustatytas pareigas ir atsakomybe.

Valdymo filosofija ir vadovavimo stilius.

Valdymo filosofija ir vadovavimo stilius, vadovo pozilris atsispindi visuose Centro
direktorius veiklos aspektuose. Vadovo dalyvavimas ir parama duodant ,,tong i§ virSaus™ skatina
teigiamg poziirj ir turi lemiama reik3me islaikant teigiamg ir palaikantj pozitrj j vidaus kontrolg
Centre. Vadovas pats turi elgtis saZiningai ir vadovautis moralinémis vertybémis. Centro direktorius
turi palaikyti vidaus kontrole, veikti savarankiskai ir kompetentingai, buiti sektinu pavyzdZiu. Centro
direktorius politika, proceduros ir praktika visy pirma turi skatinti tvarkinga, etilka, taupuy,
rezultatyvy ir efektyvy elges;.

Organizaciné struktiira.

Organizaciné struktiira suprantama, kaip Centre sukurta vidiné administravimo struktira,
kurioje yra nustatytas struktdriniy padaliniy pavaldumas, kompetencija, pareigy ir atsakomybés
paskirstymas ir atskaitomybé. [staigos organizaciné struktiira apima valdymo ir atsakomybeés
pasidalijimag, jgaliojimus ir atskaitinguma, komunikavima.

Zmogiskuyjy iStekliy politika ir praktika.

Zmogiskuyjy istekliy politika ir praktika apima darbuotojy priémimg j darba ir atleidima,
mokymg, veiklos vertinima ir konsultavima, skatinimg ir apmokejimg uz darbg. Darbuotojy
priémimo j darbg, mokymo, veiklos vertinimo ir skatinimo btidai yra svarbi kontrolés aplinkos dalis.

7.2. Kontrolés veikla — tai Centro direktoriaus patvirtintos taisyklés, tvarkos apra3ai ir kiti
teisés aktai, skirti tinkamam jstaigos valdymui ir veiklos kontrolei uztikrinti, jose numatyti jstaigos



darbuotojy veiksmai, skirti klaidy, apgauliy, kity-neteiséty veiky rizikai padalinti ir (arba) sumaZinti
iki priimtino lygio, bei veiksmai, skirti pasiekti jstaigos veiklos tikslus. Veiklos rizikos mazinimo
strategija jgyvendinama per vidaus kontroles veikla.

Kontrolés veikla apima jvairig prevencinio ir (arba) nustatomojo pobiidzio veikla:

- jgaliojimy, leidimy suteikima;

- i5tekliy (taip pat dokumenty) prieigos kontrolg;

- funkeijy (leidimo davimo, operacijos atlikimo, uzregistravimo ir patikrinimo) atskyrima;

- veiklos ir rezultaty perziiirg;

- patikrinimus ir kt.

Igaliojimy, leidimy atlikti ikines operacijas suteikimas — veikla, uZtikrinanti, kad buty
atliekamos tik vadovo patvirtintos tikinés operacijos. Igaliojimy ir leidimy tkinéms operacijoms
atlikti suteikimo procediiros turéty biiti pagristos apskaitos ir kitais dokumentais, apie jas turi biti
tinkamai informuoti jstaigos padaliniy vadovai ir darbuotojai. Salygos ir aplinkybés, kurioms esant
buvo duotas leidimas ar jgaliojimas, turi bati aiskiai nustatytos. Igaliojimo ir leidimo suteikimo
tvarkos laikymasis uztikrina, kad darbuotojai veikia vadovaudamiesi vadovo nurodymais ir (arba)
teiseés aktais.

Prieigos prie turto (taip pat informacijos, dokumenty) teis¢ suteikiama tik jgaliotiems
asmenims, atsakingiems uz turto (taip pat informacijos, dokumenty) saugojimg ir (arba) naudojimg.
Prieinamumo prie turto (taip pat informacijos, dokumenty) apribojimas sumazina rizika, kad jais
naudosis nejgalioti asmenys, kad jie bus netinkamai valdomi, naudojami, prarasti, sugadinti.
sunaikinti dél neteiséty veiky.

Funkcijy (jgaliojimo, leidimo atlikti iiking operacija suteikimo, tkinés operacijos
atlikimo ir uZregistravimo bei patikrinimo) atskyrimas — jstaigos ir (arba) jstaigos padalinio
uzdaviniy ir funkcijy priskyrimas atitinkamoms pareigybéms, siekiant sumazinti klaidy, apgauliy,
kity neteiséty veiky rizikg. Tokios funkcijos, kaip Gkiniy operacijy ir (arba) tkiniy jvykiy
patvirtinimas ir vykdymas, juos jforminan¢iy dokumenty saugojimas ir registravimas,
kompiuterizuoty informaciniy sistemy administravimas ir Ukiniy operacijy registravimas
kompiuterizuotose informacinése sistemose, uzduod¢iy vykdymas ir jy jvykdymo kontrolé ir kt., turi
buti atskirtos.

Veiklos ir rezultaty perziiira — reguliarus jstaigos veiklos atitikties tikslams nustatymas,
veiklos teisétumo, ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo jvertinimas, ataskaitinio
laikotarpio veiklos rezultaty palyginimas su planuotais ir (arba) pateiktais pra¢jusio ataskaitinic
laikotarpio finansiniy ataskaity rinkiniuose ir veiklos ataskaitose.

Patikrinimai — tai jstaigos veiklos procediry patikrinimai, kuriy metu nustatoma, ar jos
atitinka teisés akty reikalavimus, Centro direktoriaus priimtus sprendimus, ar jgyvendinamos
priemoneés, mazinanc¢ios galimy klaidy skai¢iy, neatitikimy, apgauliy ir kity neteiséty veiky masta
(pvz., tkiniy operacijy, dokumenty patikrinimai, finansy kontrolé, inventorizacija). [staigos veiklos
patikrinimai gali biti planiniai ir neplaniniai. Finansy kontrolés pagrindinés rii§ys yra iSankstine,
einamoji ir paskesnioji finansy kontrolé. Centro direktorius, jvertings patikrinimy rezultatus, imasi
priemoniy veiklos teisétumui, ekonomiskumui, efektyvumui ir rezultatyvumui uZtikrinti. Vidaus
kontrolés sistemos dalis yra finansy kontrolé, kurios tikslas — uztikrinti, kad subjekto turto valdymas,
naudojimas, apsauga ir disponavimas juo, sutartiniai jsipareigojimai tretiesiems asmenims atitikty
teisétumo bei patikimo finansy valdymo principus.

7.3. Rizikos vertinimas — tai sisteminis procesas, kurio metu jstaiga identifikuoja ir jvertina
salygas ir (ar) jvykius, galin¢ius turéti neigiamos jtakos veiklai, priima ir jgyvendina sprendimus del
neigiamos jtakos sumazinimo iki priimtino lygio, vykdo rizikos veiksniy prieziirg. Rizikos
vertinimo tikslas — padeéti jstaigai veiksmingiausiu ir efektyviausiu biidu pasiekti uzsibréztus veiklos
tikslus. Rizikos vertinimo proceso jdiegimas tur¢ty padéti Centro direktoriui reaguoti ir sumazinti
veiklos pablogéjimo tikimybeg, pagerinti jstaigos veikla, priimti sprendimus deél galimy veiklos
poky¢iy ateityje. Rizikos vertinimo procesas turi apimti visas Centro veiklos sritis, tarnybas,
kuriuose nustatomi jstaigos veiklai reik$mingi rizikos veiksniai. Efektyvus rizikos vertinimo
procesas turi uztikrinti tiek teiséta turto valdyma, tiek finansiniy ataskaity kokybe.

Rizikos vertinimas turi biiti organizuojamas pagal keturias pagrindines veiklos sritis:



- strateginius tikslus — ilgos, vidutinés ar trumpos trukmeés planavimo dokumentuose
uzsibréztas siekis, rodantis planuojamg pasiekti rezultatg per planavimo dokumento jgyvendinimo
laikotarpj;

- veiklos tikslus — efektyvus ir veiksmingas turimy istekliy panaudojimas;

- atskaitomybes tikslus — vidaus ir i3oriniy ataskaity patikimumas;

- atitikties tikslus — susij¢ su veiklos atitikimu teisés akty reikalavimams, taip pat valstybiniy
priezitiros ir kontrolés institucijy bei geros praktikos reikalavimams.

Rizikos sritys, kurias reikeéty jvertinti vertinant rizikos valdyma ir vidaus kontrole:

- ankstesnio audito metu nustatyti faktai;

- rizikingiausios ir pazeidZiamiausios veiklos bei vidaus kontrolés sritys;

- kontrolés aplinka;

- veiklos ir kontrolés procediiry sudétingumas;

- struktiiry, sistemy ir procediiry pasikeitimai;

- sprendimy priémimas;

- vadovo santykis su darbuotojais (specialistais);

- personalo valdymas ir darbo laiko naudojimas;

- informaciniy sistemy (technologijy) valdymas ir naudojimas;

- strateginiy plany ir programy vykdymas;-

- asignavimy valdymas, apskaita ir klaidy prevencija;

- turto valdymas ir jo apsauga;

- ataskaitos ir atskaitomybe;

- viesieji pirkimai;

- sandoriy ir jsipareigojimy vykdymas.

7.4. Informacija ir efektyvi komunikacija turi esming jtaka Centro veiklos vykdymui ir
valdymui. Centro direktoriaus sprendimams priimti turi bati laiku prane$sama aktuali, iSsami,
patikima ir teisinga informacija apie vidaus ir iSorés Gikinius jvykius ir Gikines operacijas. Tikslams
pasiekti biitina, kad informacija blity pateikta visais jstaigos lygiais (vertikaliai, horizontaliai,
atitinkamu lygiu), taip pat tretiesiems asmenims (kitoms jstaigoms, visuomenei, pilie¢iams).
Informacija ir komunikacija uztikrina kity vidaus kontrolés sistemos elementy funkcionavima.
Siekiant uztikrinti informacijos ir ataskaity kokybe, atlikti vidaus kontrolés veiklg ir pareigas,
efektyvesng ir rezultatyvesng stebésena, vidaus kontrolés sistema ir visi sandoriai, kita reiksminga
informacija turi buti i§samiai ir aiSkiai fiksuota dokumentuose (pvz., struktiirinése schemose ir
apraSymuose). Sie dokumentai turi biti lengvai prieinami patikrinti. Vidaus kontrolés sistemos
dokumentavimas apima jstaigos struktiros, veiklos krypéiy, veiklos sri¢iy ir susijusiy tiksly bei
kontrolés procediiry identifikavimo dokumentavima. [staiga turi turéti raSytinius vidaus kontrolés

Centro direktorius turi biiti informuotas apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizika ir vidaus
kontrolés funkcionavimg, kitus jstaigos veiklai aktualius klausimus. Direktorius turi perduoti
darbuotojams visg jiems reikalingg informacija, uZtikrinti griztamajj ry3j ir vadovavima. Be to,
vadovas turi aiskiai ir kryptingai informuoti, kokio darbuotojy elgesio tikisi. Kiekvienas darbuotojas
turi Zinoti savo pareigas, jgyvendinant ir palaikant vidaus kontrolés sistemos elementus.
Informavimo veikla gali biiti atlickama rengiant politikas, apskaitos vadovus ar tvarky apradus,
procediiry vadovus, darbo reglamentus. Gali biti informuojama elektroninémis priemonémis, radtu
ar Zodziu. Vadovas turi uztikrinti, kad buty jdiegtos reikiamos komunikacijos priemonés jstaigos
administracinés veiklos kokybei ir efektyvumui uztikrinti ir ryS$iams su tre¢iosiomis $alimis
palaikyti, informacijai i§ jy gauti bei teikti.

7.5. Vidaus kontrolés sistemos veiklos stebésena yra jstaigos veikla, kuri skirta uztikrinti,
kad vidaus kontrolés procediiros veikty taip, kaip numatyta ir kad jos bty kei¢iamos pasikeitus
veiklos aplinkos saglygoms. Nuolatiné stebésena yra integruota j kasdieng jstaigos veikla. Ji apima
reguliarig valdymo ir prieZitiros veiklg bei kitus veiksmus darbuotojams atliekant savo pareigas.
Nuolatiné stebésena, kurig atlicka uz kontrolés veikla atsakingi ar ja vykdantys asmenys, apima
kiekvieng vidaus kontrolés elementg. Atskiry vertinimy apimtj ir daznj lemia jstaigos veiklos rizikos
valdymo vertinimas ir nuolatinés stebésenos efektyvumas. Atskiras vertinimas apima vidaus
kontrolés procediiry jvertinimg ir uZtikrina, kad vidaus kontrolés sistema pasiekia norimy rezultaty,
taikydama i$ anksto nustatytas kontrolés procediiras. Atskirus vertinimus gali atlikti i§orés ir vidaus



auditoriai. Apie visus trikumus, rastus nuolatinés stebésenos ar atskiry vertinimy metu, turi buti
informuoti asmenys, turintys teise priimti reikiamus sprendimus. Vidaus kontrolés stebésena turi
apimti jstaigos veikla atitinkangias i§samias veikles kryptis, procesus, procedras ir taisykles, skirtas
uztikrinti, kad j audito ir kity perZitiry metu nustatytus faktus buty tinkamai ir greitai reaguojama.

IV SKYRIUS '
ISTAIGOS VADOVO PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

8. Istaigos vadovas yra atsakingas uz efektyvios jstaigos vidaus kontrolés sistemos, jskaitant
finansy kontrole, sukiirima, jos veikima bei tobulinima.

9. Istaigos vadovas:

9.1. uztikrina, kad, kuriant, palaikant ir tobulinant vidaus kontrolés sistemg jstaigoje, buty
atsizvelgta | teisés akty, jstaigos strateginiy ir kity veiklos plany, tvarky, procediiry, metodiky,
instrukcijy, jsakymuy, darbo tvarkos ir kity taisykliy, sutar¢iy laikymagsi, veiklos ir finansines
informacijos patikimuma, veiklos veiksminguma, turto apsauga,

9.10. paskiria darbuotojus, atsakingus uZ atskiry vidaus kontrolés sri¢iy vykdyma;

9.11. kiekvienais metais teikiamoje [staigos veiklos ataskaitoje pateikia informacijg apie
vidaus ir finansy kontrolés bukle jstaigoje;

9.12. uztikrina, kad biity paalinti atsakirigy asmeny ir auditoriy nustatyti vidaus kontrolés,
jskaitant finansy kontrole, trikumai ir jy atsiradima lemiantys veiksniai;

9.13. priima sprendimg dél patikrinimo metu nustatyty, audito ataskaitoje pateikty
rekomendacijy jgyvendinimo ir uZtikrina, kad priimtas sprendimas dél patikrinimo metu, audito
ataskaitoje pateikty rekomendacijy biity jgyvendintas pagal nurodytus rekomendacijy jgyvendinimo

terminus;
V SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Tvarkos apraso jgyvendinimo prieZiiira ir kontrolg vykdo Centro direktorius.




