V3] Lentvario ambulatorijos

Direktoriaus
2020 m. gruodZio 31d.
jsakymo Nr. O-55

VIESOSIOS |STAIGOS LENTVARIO AMBULATORIJOS VIDAUS KONTROLES
POLITIKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lentvario ambulatorijos vidaus kontrolés politika (toliau — Politika) — VS|
Lentvario ambulatorijos (toliau — |staiga) veiklos sri¢iy vidaus kontrolés tvarkos
apra8y, taisykliy ir kity dokumenty, skirty vidaus kontrolei |staigoje sukurti ir
jgyvendinti, visuma.

2. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatymu ir Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d.
jsakymu Nr. 1K-195 ,Dél vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame
asmenyje” patvirtintu Vidaus kontrolés jgyvendinimo vie$ajame juridiniame
asmenyje tvarkos aprasu, atsizvelgiant j |staigos veiklos pobadj bei ypatumus,
veiklos rizikg, organizacine struktiirg, personalo iSteklius, apskaitos ir informacine
sistema, turto apsaugos sistema, kitus veiklos kontrolés poreikio vertinimus.

3. Politika reglamentuoja tik pagrindines nuostatas dél vidaus kontrolés, o aktualds
vidaus kontrolés procesai, kompetencijos, atsakingi asmenys, vidaus kontrolés
procediros detalizuojami atskiruose |staigos vidaus teisés aktuose.

4. Pagrindiniy |staigos veiklg reglamentuojanéiy teisés akty sgrasas i§déstytas
Politikos priede.

Il SKYRIUS
VIDAUS KONTROLE

5. Vidaus kontrolé — |staigos rizikos valdymui sukurta kontrolés sistema, padedanti
uztikrinti, kad |staiga:

o laikytysi teisés akty, reglamentuojanciy |staigos veikla, reikalavimy;

o saugoty turtg nuo suké&iavimo, i88vaistymo, pasisavinimo, neteiséto

valdymo, naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

) vykdytq veiklg laikydamasi patikimo finansy valdymo principo, grindZiamo:
ekonomiSkumu, kuris suprantamas kaip minimalus istekliy
panaudojimas uztikrinant vykdomos veiklos kokybe;

= efektyvumu, kuris suprantamas kaip geriausias naudojamy istekliy
ir vykdomos veiklos (kiekio, kokybés ir laiko poZidriu) santykis;

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

o teikty patikimg, aktualig, i8samig ir teisingg informacijg apie savo finansine

ir kita veikla.



6. |staigos rizika — tikimybé, kad del |staigos rizikos veiksniy |staigos veiklos tikslai
nebus jgyvendinti arba bus jgyvendinti netinkamai ir del to |staiga gali patirti
nuostoliy.

7. |staigos rizikos valdymas — |staigos rizikos veiksniy nustatymas, analize ir
priemoniy, kurios sumazinty arba pasalinty neigiama poveikj |staigos veiklai,
parinkimas.

Il SKYRIUS

VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI

8. Vidaus kontrolé |staigoje jgyvendinama laikantis $iy principy:

o tinkamumo - vidaus kontrolé pirmiausia turi bati jgyvendinama tose
|staigos veiklos srityse, kuriose susiduriama su didZiausia rizika;

o efektyvumo — vidaus kontrolés jgyvendinimo sgnaudos neturi virSyti del
atliekamos vidaus kontrolés gaunamos naudos;

o rezultatyvumo — turi bati pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

o optimalumo — vidaus kontrolé turi bati proporcinga rizikai ir nepertekline;

o dinamiskumo - vidaus kontrolé turi bati nuolat tobulinama, atsizvelgiant |
pasikeitusias |staigos veiklos sglygas;

o nenutrikstamo funkcionavimo — vidaus kontrolé turi bati jgyvendinama
nuolat.

IV SKYRIUS

VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

9. Vidaus kontrolé |staigoje jgyvendinama apimant Siuos vidaus kontrolés
elementus:
o kontrolés aplinka;
rizikos vertinima;
kontrolés veikla;
informavima ir komunikacija;
stebésena.

O O O O

V SKYRIUS
KONTROLES APLINKA

10. Kontrolés aplinka — tai aplinka, kurioje vykdoma |staigos veikla ir funkcionuoja
vidaus kontrolés sistema.

11. Kontrolés aplinka turi skatinti kiekvieng darbuotojg laikytis nustatyty taisykliy,
pabréziant vidaus kontrolés svarbg bei kiekvieno darbuotojo svarbg ir vietg
vidaus kontrolés procese.

12. Kontrolés aplinkg apibddina $ie principai:

o profesinio elgesio principai ir taisyklés — |staigos direktorius ir darbuotojai
laikosi profesinio elgesio principy ir taisykliy, vengia viesyjy ir privaciy
interesy konflikto, |staigos direktorius formuoja teigiamg darbuotojy poZzidrj
j vidaus kontrole (/staigos darbo tvarkos taisyklés, VieSyjy pirkimy



organizavimo taisyklés, Rekomendacijos dél veiksmy susiddrus su
korupcinio pobddzio veika, Nuotolinio darbo tvarkos taisyklés, ir pan.);
kompetencija — |staigos siekis, kad darbuotojai turéty tinkama kvalifikacija,
pakankamai patirties ir reikiamy jgdziy savo funkcijoms atlikti, pareigoms
igyvendinti ir atsakomybei uz vidaus kontrole suprasti (p/anuojama per
metinius vertinimus, jsivertinant veikla mety veiklos programoje ir/ar
individualiai);

valdymo filosofija ir vadovavimo stilius — |staigos direktorius palaiko vidaus
kontrole, nustato politikg, procediras ir formuoja praktika, skatinancig ir
motyvuojanéig darbuotojus siekti geriausiy veiklos rezultaty, prizidri, kaip
jgyvendinama vidaus kontrolé (darbuotojai motyvuojami priemonémis
numatytomis /staigos darbo tvarkos taisyklése ir Darbo apmokeéjimo
sistemoje, o taip pat atliekant metinj veiklos vertinimg. Organizaciné
struktdra — |staigos patvirtinta organizaciné struktira, kurioje nustatomas
pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant |staigos veiklg ir
jgyvendinant vidaus kontrole. Organizaciné struktira detalizuojama
|staigos nuostatuose, pareigybiy aprasymuose ir kituose dokumentuose
(/staigos nuostatai, /staigos direktoriaus jsakymas dél etaty struktaros);
personalo valdymo politika ir praktika — Jstaigoje formuojama tokia
personalo politika, kuri skatinty pritraukti, ugdyti ir iSlaikyti kompetentingus
darbuotojus, taikomos tinkamos prevencinés priemonés, skirtos
darbuotojy darbingumui, sveikatai ir gyvybei darbe i§saugoti (Darbuotojy
lygiy galimybiy politika, Darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos instrukcijos,

VI SKYRIUS

RIZIKOS VERTINIMAS

13.Rizikos vertinimas — neigiamos jtakos |staigos veiklai galin¢iy turéti aplinkybiy
nustatymas ir analizé.
14.Rizikos vertinimg apibadina $ie principai:

o

rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant
korupcijos rizikg), turintys jtakos |staigos tiksly siekimui. Taip pat
nustatomi ir jvertinami poky€iai, galintys reik§mingai paveikti vidaus
kontrole |staigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo, ekonominiy, fiziniy
veiksniy) poky&iy vertinimas, |staigos misijos, organizacinés struktaros ir
kity poky€iy vertinimas). |staigos strateginio planavimo dokumentuose
ai8kiai i8kelti veiklos tikslai padeda tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais
susijusius rizikos veiksnius. Rizikai nustatyti sudaromas rizikos veiksniy
sgrasas;

rizikos veiksniy analizé - jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy
reik8mingumas ir jy pasireiS§kimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant
rizikos veiksniy analize rizikos veiksniai sugrupuojami pagal jy svarbg
|staigos veiklai;

toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios
valdyti néra poreikio ar galimybés (gali biti toleruojama nereik§minga
rizika, kurios pasirei§kimo tikimybé maza, o priemoniy rizikai mazinti
sgnaudos yra didelés);



o reagavimo j rizikg numatymas — priimami sprendimai dél reagavimo |
reik§minga rizikg, kurios pasirei$kimo tikimybé didelé (numatomos
priemoneés rizikai mazinti iki toleruojamos rizikos). Galimi reagavimo |
rizikg badai:

» rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos
pasirei§kimo tikimybe ir (ar) poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos.
Rizika mazZinama 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 jgyvendinimg
darbuotojus;

» rizikos perdavimas - rizikos perdavimas tre¢iosioms alims
(pavyzdziui, draudziant ar perkant tam tikras paslaugas);

» rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo
tikimybé ir poveikis veiklai nevirsija nustatytos toleruojamos rizikos
ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti;

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

15. Atsizvelgiant j nuolat kintancias |staigos ekonomines, reguliavimo ir veiklos
sglygas, rizikos vertinimas turi bati atliekamas nuolat ir (arba) periodiskai.

16. |staigos vadovaujamas pareigas einantys darbuotojai yra atsakingi uZ rizikos
valdymo procesg savo vadovaujamuose skyriuose ir privalo imtis priemoniy
rizikai sumazinti nustatant papildomas kontrolés priemones (tobulinant veiklos
sri¢iy procesus).

VIl SKYRIUS
KONTROLES VEIKLA

17.Kontrolés veikla — tai |staigos veikla, kuria siekiama sumazinti neigiama rizikos
veiksniy poveikj Jstaigai ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima, funkcijy
atskyrima, prieigos prie turto ir dokumenty kontrole, veiklos ir rezultaty perzitra,
veiklos prieZidrg ir kity |staigos direktoriaus nustatyty reikalavimy laikymasi.

18. Kontrolés veiklg apibddina $ie principai:

o kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas — parenkamos ir
tobulinamos rizikg iki toleruojamos rizikos mazinanéios kontrolés
priemones:

» jgaliojimy, leidimy suteikimas — uztikrinama, kad baty atliekamos tik
|staigos direktoriaus nustatytos proceddros;

« prieigos kontrolé — uztikrinama, kad turtu ir dokumentais naudosis
jgalioti (paskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus apsaugoti
nuo neteiséty veiksmuy;

« funkcijy atskyrimas — |staigos uZdaviniai ir funkcijos priskiriami
atitinkamoms darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams)
nebity pavesta kontroliuoti visy funkcijy, siekiant sumazinti klaidy,
apgauliy ir kity neteiséty veiky rizikg. Darbuotojy pareigos ir
atsakomybé nustatoma darbuotojy pareigybiy apraSymuose;

= veiklos ir rezultaty perzitra — periodi$kai perzidrimos veiklos sritys,
procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitiktj |staigos tikslams ir



o

reikalavimams, vertinama veikla teisétumo, ekonomiskumo,
efektyvumo ir rezultatyvumo pozidriu, palyginami ataskaitinio
laikotarpio veiklos rezultatai su planuotais ir (arba) praéjusio
ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais;

» veiklos prieZilra — priziGrima |staigos veikla (uzduo€iy skyrimas,
perzidra ir tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui bty aiskiai
nustatytos jo pareigos ir atsakomybé, sistemingai priziGrimas
kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodiskai uz jj
atsiskaitoma.;

= finansy kontrolé (iSankstiné, einamoji ir paskesné) — procesas,
kurio metu uztikrinama, kad Jstaigos turto valdymas, naudojimas,
apsauga ir disponavimas juo, sutartiniai jsipareigojimai tretiesiems
asmenims atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo,
grindziamo ekonomi$kumu, efektyvumu ir rezultatyvumu, principus.
Finansy kontrolé |staigoje atliekama vadovaujantis |staigos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. O-54 patvirtintomis
|staigos finansy kontrolés taisyklémis;

technologijy naudojimas — parenkama ir tobulinama technologijy veikla.
|staigoje jdiegtos ir palaikomos patikimos informaciniy technologijy
sistemos, uztikrinama saugi ir nenutrikstama 8iy sistemy, ypa¢ susijusiy
su duomeny, informacijos kaupimu, apdorojimu, naudojimu ir saugojimu,
veikla, parengti veiklos testinumo planai. |staigos darbuotojams taikoma
Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy
stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, patvirtinta |staigos
direktoriaus 2019 m. geguzés 22 d. jsakymu Nr. O-21;

politiky ir proceddry taikymas — kontrolés veikla jgyvendinama taikant
atitinkamas |staigos politikas ir procediras. Vidaus kontrolé
reglamentuojama nustatant |staigos tikslus, organizacine struktira, veiklos
sritis ir vidaus kontrolés proceddras.

VIl SKYRIUS

INFORMAVIMAS IR KOMUNIKACIJA

19. Informavimas ir komunikacija — su vidaus kontrole susijusios aktualios, i§samios,
patikimos ir teisingos informacijos gavimas ir teikimas laiku vidaus ir iSorés
informacijos vartotojams.

20. Informavima ir komunikacijg apibadina $ie principai:

(o]

informacijos naudojimas — |staiga gauna, rengia ir naudoja aktualig,
iSsamig, patikima ir teisingg informacija, atitinkané&ig jai nustatytus
reikalavimus ir palaikan¢ig vidaus kontrolés veikima;
vidaus komunikacija — nenutrikstamas informacijos perdavimas |staigoje,
apimantis visas |staigos veiklos sritis ir organizacine struktirg. Tiek
Istaigos direktorius, tiek darbuotojai turi bati informuoti apie veiklos
rezultatus, pokygius, rizikg ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos
vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija:

= vidaus komunikacija |staigoje vyksta bendraujant gyvai, elektroniniu

pastu, telefonu, esant poreikiui rengiami susirinkimai;



» |staigoje tinkamai jgyvendinamas reguliarus |staigos darbuotojy ir jy
atstovy informavimas ir konsultavimas, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso tregiojo skirsnio nuostatomis;

o iSorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos
vartotojams ir informacijos gavimas i$ jy naudojant |staigoje jdiegtas
komunikacijos priemones:

= |staigos vieSi praneSimai skelbiami |staigos interneto svetaingje.

= Apie korupcijg galima pranesti anoniminiu pasitikéjimo telefono
numeriu (8 528) 28851, taip pat elektroniniu
pastu m.janina@lentvarioambulatorija.lt

IX SKYRIUS
STEBESENA

21. Stebésena — nuolatinis ir (arba) periodinis stebéjimas ir vertinimas, kai
analizuojama, ar vidaus kontrolé |staigoje jgyvendinama pagal Politikg ir ar ji
atitinka pasikeitusias veiklos sglygas.

22. Stebéseng apibidina Sie principai:

o nuolatiné stebésena ir (ar) periodiniai vertinimai — atliekama reguliari
|staigos valdymo ir priezitros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant
nustatyti, ar vidaus kontrolé |staigoje jgyvendinama pagal $ig Politikg ir ar
ji atitinka pasikeitusias veiklos sglygas:

= nuolatiné stebésena — integruota j kasdiene |staigos veiklg ir
atliekama darbuotojams vykdant reguliarig (atitinkamy Jstaigos
veiklos sri€iy) valdymo ir priezidros veiklg bei kitus veiksmus pagal
pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas);

o periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznumg lemia |staigos rizikos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos rezultatai (nustadius tam tikrus veiklos
trikumus). Esant poreikiui periodinius vertinimus atlieka Jstaigos steigéjas
— Traky r. sav. vidaus audito skyrius.

o trikumy vertinimas ir prane$imas apie juos — apie vidaus kontrolés
trikumus |staigoje, nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy
vertinimy metu, turi bdti informuotas |staigos direktorius ir kiti sprendimus
priimantys darbuotojai.

X SKYRIUS

VIDAUS KONTROLES DALYVIAI IR JY KOMPETENCIJA

23. |staigos vidaus kontrolés dalyviai: |staigos direktorius,

o |staigos direktorius, siekdamas strateginio planavimo dokumentuose
Istaigai nustatyty tiksly, uztikrina vidaus kontrolés sukarima |staigoje, jos
jgyvendinima ir tobulinima;

o |staigos darbuotojai, vykdantys reguliarig |staigos veiklos sri€iy valdymo ir
prieZiGros veiklg pagal pavestas funkcijas (atlikdami nuolatine stebéseng),
prizidri vidaus kontrolés jgyvendinima |staigoje ir jos atitiktj Siai Politikai bei
teikia |staigos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems darbuotojams
informacijg apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, Politikos jgyvendinimo
trGkumus ir rizikos veiksnius.



24.Vidaus kontrolés dalyviy pareigos ir atsakomybé nustatytos |staigos darbuotojy
pareigybiy apra§ymuose ir kituose |staigos vidiniuose teisés aktuose.

25. |staigos direktorius priZidri vidaus kontrolés veikima |staigoje ir ir teikia
darbuotojams rekomendacijas dél vidaus kontrolés.

Xl SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

26. |staigos direktorius uZtikrina, kad kiekvienais metais atsizvelgiant j vidaus
kontrolés stebésenos rezultatus baty atliekama vidaus kontrolés analize,
apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu baty jvertinami |staigos
veiklos trikumai, pokyd¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams (ar vidaus
kontrolé jgyvendinama pagal Politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos
saglygas), vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZilrg atliekan&iy darbuotojy pateikta
informacija, vidaus ir kity audity bei vertinimy rezultatai ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés.

27.Vidaus kontrolé vertinama:

o labai gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés
trGkumy nerasta;

o gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés
trdkumy, neturin€iy neigiamos jtakos |staigos veiklos rezultatams;

o patenkinamai — jei visa rizika yra nustatyta, tagiau dél netinkamo rizikos
valdymo yra vidaus kontrolés trikumy, kurie gali turéti neigiamg jtakag
|staigos veiklos rezultatams;

o silpnai — jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir
vidaus kontrolés trilkumai daro neigiamg jtakg Jstaigos veiklos
rezultatams.

28.Uz vidaus kontrolés |staigoje analize ir vertinimg atsakingas |staigos direktorius
ar jo paskirtas kitas darbuotojas. Vidaus kontrolés |staigoje analizé ir vertinimas
uz praéjusius metus atliekamas iki kiekvieny mety vasario 25 d.

29.Vidaus kontrolé nuolat tobulinama, atsizvelgiant j vidaus kontrolés analizés ir
vertinimo rezultatus (pateiktas rekomendacijas ir pasiilymus) bei pritaikoma prie
pasikeitusiy veiklos saglygy.

Xl SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES |GYVENDINIMA TEIKIMAS

|staigos direktorius teikia informacijg apie vidaus kontrolés |staigoje uZ praéjusius
metus jgyvendinima.

30.Teikiama 8i informacija:

ar |staigoje nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji veiksminga;

o kaip |staigoje kuriama ir jgyvendinama vidaus kontrolé, atitinkanti vidaus
kontrolés principus ir apimanti visus vidaus kontrolés elementus;

o ar atliekama vidaus kontrolés analizé, apimanti visus vidaus kontrolés
elementus, jvertinami |staigos trikumai, poky¢iai, atitiktis nustatytiems
reikalavimams;



o ar pasalinti vidaus kontrolés jgyvendinimo prieziiirg atliekan&iy darbuotojy
ir kity Jstaigos audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés trikumai ir jy
atsiradimg lemiantys veiksniai,

o |staigos vidaus kontrolés vertinimas.

Xlll SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34.Visi uz vidaus kontrole |staigoje atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai
atlikti savo pareigas, siekti, kad vidaus kontrolé |staigoje baty veiksminga.

35. |staigos darbuotojai, pastebéje Sios Politikos pazeidimus, privalo apie juos
informuoti |staigos direktoriy.

36. |staigos darbuotojai turi teise teikti Jstaigos direktoriui sitlymus del Politikos
nuostaty tobulinimo.

37.Uz Sioje Politikoje nustatyty pareigy nesilaikyma, asmenys atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

38. Politika keiiama |staigos direktoriaus jsakymu.

V§| Lentvario ambulatorijos direktoriaus
2020 m. gruodzio 31 d. jsakymo Nr. O-103

priedas

V&] LENTVARIO AMBULATORIJOS VEIKLA REGLAMENTUOJANGIY TEISES
AKTU SARASAS

ES ir nacionaliniai teisés aktai

Lietuvos Respublikos Konstitucija.

Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas.

Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymas.

Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatymas.
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymas.

Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaéiy interesy derinimo jstatymas.
Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas.
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.
Lietuvos Respublikos sveikatos priezidros jstaigy jstatymas
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Lietuvos Respublikos jsakymas dél Lietuvos higienos normos HN-1:2012 “
Sveikatos priezidros jstaigos, infekcijy kontrolés reikalavimai”

Kiti Lietuvos Respublikos Seimo, Vyriausybés, Ministerijy bei jiems pavaldziy
teisés aktai (https://www.e-tar.lt/portal/lt)

|staigos vidaus teisés aktai:

Finansy kontrolés taisykles

Darbo tvarkos taisyklés

Darbo apmokeéjimo sistema

Informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje tvarka

Viedyjy pirkimy organizavimo taisyklés,

Saugios darbo aplinkos politikos ir jos jgyvendinimo tvarkos apra$as

/staigos asmens duomeny tvarkymo taisyklés
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Priedas 2

VIESOSIOS [STAIGOS LENTVARIO AMBULATORIJOS

FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vie3oji jstaiga Lentvario ambulatorija (toliau — staiga) finansy kontrolés taisyklés (toliau -
Taisyklés) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu,
Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus
atskaitomybés jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo jstatymu, Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birZelio 29 d. jsakymu
Nr.1K-195 ,Dél vidaus kontrolés jgyvendinimo vie$ajame juridiniame asmenyje®, Lietuvos
Respublikos finansy ministro 2018 m. rugpji¢io 28 d. jsakymu Nr. 1K-298 ,Dél vieSojo sektoriaus
subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos apra$o patvirtinimo®.

2. Sios Taisyklés reglamentuoja finansy kontrolés organizavimg ir vykdymg Istaigoje bei
darbuotojy, dirbaniy pagal darbo sutartis, (toliau - darbuotojai) teises, pareigas bei atsakomybeg
finansy kontrolés srityje.

3. Finansy kontrolé organizuojama ir atlieckama atsizvelgiant j [staigos tikslus, funkcijas, veiklos
pobidj ir ypatumus, veiklos rizikg, organizacing struktiirg, nustatyta apskaitos politika, apskaitos ir
informacing sistema, turto apsaugos biiklg ir kitus vidaus tvarkos dokumentus.

4. Sios Taisyklés remiasi pareigy atskyrimo, kompetencijos ir atsakomybés principais.

5. Siose Taisyklése vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir
vidaus audito jstatyme, Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatyme, Lietuvos Respublikos
vieSojo sektoriaus atskaitomybés jstatyme.

II. FINANSU KONTROLES TIKSLAI

6. Finansy kontrolés tikslai - uZtikrinti, kad [staigoje:

6.1. bty teisingai skirstomos ir nustatyta tvarka naudojamos Jstaigos 1é3os;

6.2. buty efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtj naudojamas turtas;

6.3. buty laiku gaunama finansiné informacija, sudaroma tiksli, patikima finansiné atskaitomybe,
programy vykdymo ir kitos ataskaitos;

6.4. buty laikomasi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy.

III. PAGRINDINIAI FINANSU KONTROLES REIKALAVIMAI

7.  Finansy kontrolé ]staigoje turi biiti organizuojama ir vykdoma taip, kad atitikty $iuos
kriterijus:
7.1. funkcionuoty nenutriikstamai;



7.2. atliekama tinkamai — reikiama kontrolé reikiamoje vietoje;

7.3. atlickama racionaliai, jos atlikimo sgnaudos neturi vir§yti teikiamos naudos.

8. Atliekant finansy kontrolg, turi biiti laikomasi kontrolés nuoseklumo:

8.1. i%ankstiné finansy kontrolé, kurios paskirtis — priimant arba atmetant sprendimus, susijusius
su turto jsigijimu, nura§ymu, 1é§y panaudojimu (toliau - turto panaudojimas) ir jsipareigojimais
tretiesiems asmenims, pries juos tvirtinant direktoriui, ar Gikiné operacija yra teiséta, ar dokumentai,
susije su Okinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai atlikti pakaks patvirtinty
reikalavimy. ISankstiné finansy kontrolés funkcija turi biti atskirta nuo sprendimy iniciavimo ir
vykdymo;

8.2. einamoji finansy kontrolé, kurios paskirtis — uztikrinti, kad tinkamai ir laiku bty vykdomi
Istaigos priimti sprendimai dél turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims;

8.3. paskesné finansy kontrolé, kurios paskirtis — nustatyti, kaip yra jvykdyti [staigos sprendimai
del turto panaudojimo.

9. Turi buti uZtikrintas tinkamas pareigy atskyrimas, t. y., tas pats darbuotojas negali biiti
paskirtas atsakingu ir uZ i$ankstine, ir uz paskesng¢ finansy kontrolg.

10. Darbuotojas, atsakingas uZ iSanksting finansy kontrolg, gali dalyvauti vykdant einamaja
finansy kontrolg.

11. Priimti sprendimai dél turto panaudojimo arba prisiimamy jsipareigojimy ir Gikinés operacijos
turi biiti dokumentuoti taip, kad biity galima atsekti nuo priémimo iki vykdymo pabaigos. Turi biiti
laikomasi teisés akty reikalavimy dél turto apsaugos nuo neteiséty veiksmy. Turtas turi biiti nustatyta
tvarka inventorizuotas.

12. Turi biiti nustatytos ir patvirtintos priemonés, uZtikrinan&ios kompiuterinés informacijos
sistemos sauguma.

IV. FINANSU KONTROLES DIEGIMAS IR ATSAKOMYBE

13. Istaigos direktorius yra atsakingas uZ finansy kontrolés diegimg [staigoje, uz tinkamy sglygy
sudarymg finansy kontrolei vykdyti ir darbuotojy, atliekangiy iose Taisyklése nurodytas funkcijas,
kvalifikacijos lygj.

14. Istaigos direktorius:

14.1. priziari finansy kontrolés veikima Istaigoje, nuolat analizuodamas jos efektyvumag;

14.2. uztikrina, kad baty laikomasi Taisykliy, teisés akty, strateginiy plany, programuy,
procediiry, darbo reglamenty, atsizvelgta j veiklos ir finansinés informacijos patikimumg, veiklos
veiksminguma, turto apsauga;

14.3. uztikrina, kad baty paSalinti atsakingy asmeny nustatyti vidaus kontrolés, jskaitant finansy
kontrole, trikumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai.

15. Direktoriaus jsakymu paskirti pirkimy organizatoriai atlieka ikiniy operacijy, susijusiy su
vieSaisiais pirkimais, i$anksting kontrole, t. y. nustato, ar @ikiné operacija yra teiséta, ar dokumentai,
susij¢ su Gikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti.

16. Istaigos buhalteris atlieka visy Gikiniy operacijy iSanksting kontrole.

17. Nustaius neatitikimus ar trikumus (pateikti netinkami dokumentai, pateiktos nekokybigkos
paslaugos ar prekeés, paZeisti tiekimo terminai, neatitinka kiekiai ar kita), pirkimy organizatorius turi
imtis veiksmy Siems neatitikimams pasalinti. Kai néra galimybeés istaisyti nustatytus neatitikimus ar
trikumus, pirkimy organizatorius privalo rastu apie tai informuoti direktoriy nurodydamas prieZastis,
del kuriy atsirado neatitikimai ar trikumai, pateikdamas pasililymus dél tolesnio sprendimo



vykdymo. staigos direktorius nusprendZia, ar sustabdyti sprendimy vykdyma, ar leisti vykdyti Giking
operacijg sitilomu geriausiu biidu.

18. Paskesng finansy kontrole atliecka pirkimy organizatorius bei direktoriaus paskirtas
darbuotojas.

19. Apskaitos dokumenty registravimo apskaitos sistemoje, duomeny teisingo atvaizdavimo
apskaitos registruose, ataskaity parengimo ir pateikimo einamajg finansy kontrol¢ vykdo ir uz jg
atsako buhalteris.

20. Buhalteris yra atsakingas uZ sprendimo vykdymo operacijos jtraukimg j apskaita, atlieka
einamgjg kontrole reikalaudamas, kad visi operacijg pagrindziantys dokumentai biity pateikti laiku ir
tinkamai sutvarkyti (vizuoti atsakingy darbuotojy, nustatyta tvarka patvirtintos kopijos ir kt.). Jeigu
pateikti ne visi dokumentai arba jie sutvarkyti netinkamai, buhalteris informuoja pirkimo
organizatoriy ir direktoriy.

21. Bubhalteris pagal savo kompetencijg atlikdamas einamajg kontrol¢ patikrina, ar gauti
mokéjimui dokumentai pateikti laiku, ar dokumentai pasirasyti ir antspauduoti, ar teisingi duomenys
jra8yti j sagskaitg faktiirg, ar avansinis mokéjimas apskailiuotas teisingai. Atlikgs patikrinima,
buhalteris parengia mokéjimo pavedimus. Mokéjimo pavedimus darbuotojai perduoda direktoriui,
kuris juos pasira$o.

22. Jeigu dokumentai mokéjimui uZpildyti neteisingai, jie graZinami rengéjams nurodant
trikumus. Jeigu nepakanka 1é$y mokéjimams jvykdyti, ar dokumentai pateikti pavéluotai, pateikti ne
visi dokumentai, buhalteris privalo atsisakyti pasiras§yti mokéjimo dokumentus rastu pateikdamas
atsisakymo motyvus. Buhalteris jvykdo tokj pavedimg tik gaves rastiskag direktoriaus nurodyma
vykdyti pavedima.

V. FINANSU KONTROLES PROCEDUROS

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

23.1. ukiniy operacijy ir Gikiniy jvykiy registravimas:
fiksuojami apskaitos dokumentuose;

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

23.1.3. dokumentuose uzfiksuotos fikinés operacijos ir ikiniai jvykiai turi biiti jtraukti j apskaitos
registrus;

23.1.4. tkinés operacijos ir Gkiniai jvykiai j ta patj apskaitos registrg turi biiti jtraukti vieng kartg;

23.1.5. tkiniy operacijy ir Gikiniy jvykiy apskaitos dokumentai turi biiti sura§omi laiku;

23.2. piniginiy 1é8y apskaita:

23.2.1. banko saskaity jplaukos ir i§laidos bei likudiai turi atitikti apskaitos registry likucius;

23.2.2. mokéjimai i§ banko sgskaitos turi biiti patvirtinti atitinkamais dokumentais, leidZianciais
atlikti tokius mokeéjimus;

23.3. jsipareigojimy apskaita:

23.3.1 visi jsipareigojimai turi biiti patvirtinti dokumentais;

23.3.2. jsipareigojimy padidéjimas ir sumaZéjimas turi biiti patvirtintas apskaitos dokumentais;

23.3.3. jsipareigojimai turi biti inventorizuojami direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka;

23.4. turto apskaita:

23.4.1. visas turto judéjimas (jsigijimas, perdavimas, pardavimas, nura$ymas ir kt.) turi biiti
rodomas apskaitoje;

23.4.2. veiksmai, susij¢ su turtu, turi biti fiksuojami apskaitoje tik juos atlikus;



23.4.3. nusidévéjes turtas, naudojamas veiklai, turi biiti apskaitomas apskaitoje;

23.4.4. turtas apskaitoje turi turéti inventoriaus numerius;

23.4.5. uz nenaudojamg ir perduotg naudoti turtg paskiriami atsakingi darbuotojai;

23.4.6. turi biti aiski ir patikima turto i§davimo naudoti sistema;

23.4.7. kitos materialinés vertybés apskaitomos pagal atskaitingus asmenis, vertybiy
pavadinimus, riis, vertg ir kiekj;

23.5. registry sudarymas:

23.5.1. . Istaigos buhalteriné apskaita tvarkoma naudojant kompiuterines programas: “Alga
20007, “Materialiniy vertybiy judéjimo apskaita™ “Piniginiy 1éSy apskaita™ “Ilgalaikio turto
apskaita”.

23.5.2. naudojami apskaitos registrai, nurodyti [staigos apskaitos politikoje

23.5.3. apskaitos registrai turi biiti informatyvis;

23.5.4. turi buti laiku atnaujinami visi apskaitos registrai;

23.5.5. sudarant kompiuterinius apskaitos registrus, turi biiti sutikrinama visy registry jrady ir
buhalteriniy apskaitos dokumenty informacija;

23.5.6. pasibaigus ataskaitiniam laikotarpiui, kompiuterizuotos apskaitos registrai turi biti
atspausdinti ir pasira8yti juos sudariusiy asmeny;

23.6. kompiuteriné sistema:

23.6.1. turi bati vieninga ir patikima;

23.6.2. kiekvienas j kompiutering apskaitos sistemg jtrauktas dokumentas turi turéti dokumento
numerfj;

23.6.3. darbuotojai, naudojantys kompiuterines apskaitos programas, turi biti atitinkamai
parengti;

23.6.4. vartotojy teisés FVAS turi buti suteikiamos pagal darbuotojy atliekamas funkcijas;

23.6.5. kompiuterinés sistemos ir jrangos gedimo atveju uz sutrikimy pa$alinimg yra atsakinga
istaiga su kuria [staiga yra sudariusi sutartj dél kompiuteriniy programy prieZiiiros ir aptarnavimo.

V1. UKINIU OPERACIJU FINANSU KONTROLE

24. Ukinés operacijos vykdomos vadovaujantis [staigos pasira$ytomis sutartimis.

25. Ukinés operacijos sprendimo inicijavimas apima biiklés analize, 1é$y poreikio pagrindima,
ekonominius skai¢iavimus ir reikiamy dokumenty parengimg.

26. Ukines operacijas [staigoje pagal savo kompetencija inicijuoja direktorius arba jo
pavaduotojas, darbuotojai.

27. Prekiy, paslaugy ir darby pirkimo, sprendimo dél jy priémimo bei atitinkamy pirkimy
procediiry vykdymas atliekamas vadovaujantis vie$uosius pirkimus reglamentuojandiais teisés
norminiais aktais.

28. I8ankstinés kontrolés procediiros aprasytos §iy Taisykliy IX skyriuje.

29. Einamoji finansy kontrolé atliekama po sprendimy priémimo, t. y. 163y ir materialiniy
vertybiy naudojimo metu. Sios kontrolés metu tikrinama ir jsitikinama, kad priimti sprendimai
vykdomi geriausiu biidu. Patikrinama prekiy, teikiamy paslaugy, atliekamy darby kokybé ir kiekis,
atitiktis sudarytoms sutartims ir kitiems dokumentams ir kt., vykdomi administraciniai patikrinimai
(dalyvaujama priimant atliktus darbus, teikiamas paslaugas ir prekes, skai&iuojant, atrankos biidu
tikrinant prekes ir kt.), atliekamas dokumentinis patikrinimas (gauty prekiy, suteikty paslaugy ir
atlikty darby sulyginimas su sutarties salygomis ir kitais dokumentais ir kt.), suvedami duomenys j
apskaitos duomeny baze, sudaromi apskaitos registrai.



30. Einamosios kontrolés metu nustate neatitikimy ar trilkumy (pateikti netinkami dokumentai,
pateiktos nekokybiskos prekés ar paslaugos, nekokybiskai atlikti darbai, paZeisti prekiy teikimo,
paslaugy teikimo ar darby atlikimo terminai, neatitinka kiekis, dydis ar kt.), darbuotojas turi imtis
veiksmy Siems neatitikimams ar trikumams paSalinti. Kai néra galimybeés iStaisyti nustatytus
trikumus ar neatitikimus, darbuotojas nedelsdamas informuoja direktoriy ar jo pavaduotoja.

31. Direktorius ar jo pavaduotojas i$analizuoja esamg biikl¢ ir nusprendzia:

31.1. jei sprendimas vykdomas neteisétai, jj sustabdyti;

31.2. jvertinus sprendimo vykdymo sustabdymo pasekmes ar kitas aplinkybes, vykdyti jj toliau
geriausiu badu.

32. Vykdant paskesn¢ finansy kontrol¢ tikrinama, ar teisétai ir pagal paskirtj naudojamos
materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar vykdant sprendimus nebuvo teisés akty
pazeidimy ir piktnaudZiavimy. Darbuotojas, atsakingas uZ paskesne finansy kontrole, numato
priemones jos metu nustatytiems trikumams pagalinti ir teikia pasitilymus direktoriui.

33. Ukiniy operacijy dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymu, VieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybés standartais. Darbuotojai,
igalioti rengti (gauti) dokumentus, kuriy pagrindu atliekamos ikinés operacijos, atsako uz $iy
dokumenty sura§yma laiku, teisétai ir teisingai.

VIL. MOKEJIMU KONTROLE

34. Istaigos gautiny ir mokétiny sumy kontrole vykdo buhalteris.

35. Buhalteris vykdo asignavimy valdytojo turto, jsipareigojimy, finansavimo sumy, pajamy ir
sanaudy apskaitg ir kontrolg, apskaitiuodamas darbuotojams darbo uZmokestj, kitus i¥mokéjimus ir
socialinio draudimo jmokas, apskai¢iuodamas ir pervesdamas gyventojy pajamy mokestj j biudzeta,
valstybinio socialinio draudimo jnadus — j Valstybinj socialinio draudimo fonda, vykdydamas kitus
mokeéjimus.

36. Buhalteris, gaves iking operacijg pagrindZianius ir mokéjimams atlikti reikalingus
dokumentus, patikrina, dokumentai yra pateikti laiku, ar jie pasiradyti ir antspauduoti, ar teisingi
duomenys jrayti j saskaitg faktiirg, ar avansinis mokéjimas apskai&iuotas teisingai, ar pakanka lésy.

37. Mokejimams atlikti pateikiami $ie dokumentai: sutartis arba jos kopija, saskaita faktiira arba
iSankstinio apmokéjimo sgskaita, suteikty paslaugy ar atlikty darby perdavimo-priémimo aktas, Kiti
tiking operacijg pagrindZiantys dokumentai.

38. Gauty prekiy, suteikty paslaugy ar atlikty darby priémimo-perdavimo aktai turi biti pavizuoti
darbuotojy, atsakingy uZ einamajg kontrole, ir pasirasyti direktoriaus.

VIIL. TURTO KONTROLE

39. Istaiga eksploatuoja ilgalaikj materialyjj ir nematerialyjj bei trumpalaikj turta. Sis turtas
apskaitomas pagal atsakingus asmenis.

40. Turtas privalo turéti priskirtus inventorinius numerius.

41. Istaigos apskaitoje esantis turtas negali bati i¥neSamas i§ [staigos pastato, i§skyrus kai jis
pagal perdavimo-priémimo aktus perduodamas remontuoti arba yra skirtas uZduotims atlikti ne
Istaigos patalpose.

42. Darbuotojai yra atsakingi uZ jiems perduoto turto tinkamg naudojima funkcijy vykdymui.
Darbuotojas, dél savo kaltés prarades jam patikétg [staigos turtg (neSiojama kompiuterj, mobilyjj
telefong ar kt.), atsiradusig Zalg privalo atlyginti teisés akty nustatyta tvarka. Atleid¥iamas i§ darbo



darbuotojas atsiskaito dél jam i$duoto naudoti turto su atsakingu asmeniu pasira§ydamas priémim -
perdavimo aktg.

43. Tarnybinis transportas naudojamas teisés akty nustatyta tvarka.

44. Buhalteris yra atsakingas uZ turto judéjimo (jsigijimo, perdavimo, pardavimo, nura§ymo ir
kt.) teisingg rodyma apskaitoje, atliecka einamgjg kontrole: patikrina, ar turto jsigijimo, perdavimo,
pardavimo, nuraS§ymo ar kt. dokumentai pateikti laiku, ar dokumentai pasirayti ir antspauduoti, ar
teisingai jrasyti visi duomenys.

45. Jstaigoje inventorizacija atliekama teisés akty nustatyta tvarka.

IX. BUHALTERIO KOMPETENCIJA KONTROLES SRITYJE

46. Buhalteris finansy kontrolés srityje atsako uz:

46.1. tinkamga apskaitos tvarkymo kontrolg;

46.2. atsiskaitymy kontrole;

46.3. iSanksting finansy kontrole.

47. Vykdydamas i3anksting kontrolg¢ buhalteris pasira§o arba atsisako pasiradyti atitinkamus
dokumentus, leidZiané&ius atlikti iking operacija.

48. Buhalteris:

48.1. prie§ pasiradydamas tikinés operacijos dokumentus, gauna jrodymus dél {ikinés operacijos
teisétumo, patikrina dokumentus, susijusius su prisiimamais jsipareigojimais ir mokeéjimy
pavedimais, patikrina, ar fikinés operacijos atlikimui ir mokéjimams pakaks lésy;

48.2. pasiradydamas tkinés operacijos dokumentus, patvirtina, kad iikiné operacija yra teiséta,
dokumentai, susij¢ su iikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti, kad operacijai atlikti ir
mokeéjimams vykdyti pakaks;

48.3. iSankstinés kontrolés metu nustatgs, kad {ikiné operacija yra neteiséta arba, kad jai atlikti
nepakaks turimy lé8y, kad @king operacija pagrindZiantys dokumentai yra netinkamai parengti
(nesutampa sumos, nepasiradyti, be antspaudy, neteisingi rekvizitai ir kt.), privalo atsisakyti
pasiraSyti @kinés operacijos dokumentus ir rajtu nurodydamas atsisakymo prieZastis grgZinti juos
rengusiam darbuotojui;

48.4. pranesa direktoriui apie atsisakyma pasiradyti wkinés operacijos dokumentus, jeigu
nustatyta, kad akiné operacija yra neteiséta arba kai jai atlikti nepakaks turimy 1ésy;

48.5. turi teis¢ be atskiro direktoriaus nurodymo gauti iSankstinei finansy kontrolei vykdyti i$
darbuotojy rastiskus ir Zodinius paaigkinimus dél dokumenty tkinei operacijai atlikti parengimo ir
ukines operacijos atlikimo bei $iy dokumenty kopijas.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Sios Taisyklés yra privalomos visiems [staigos darbuotojams.
50. Jstaigos darbuotojai apie pastebétus finansy kontrolés taisykliy paZeidimus privalo pranesti
direktoriui.




