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I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I.1. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés tvarkos apraso tikslas ir
- paskirtis

Vidaus kontrolés jgyvendinimo Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centre (toliau — Centras, jstaiga)
tvarkos apradas (toliau — Apra3as) skirtas vidaus kontrolés politikai ir jos jgyvendinimo tvarkai
Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centre nustatyti.

Siame Aprage:

o detalizuojamas Centro vidaus kontrolés politikos turinys;

e aprasomi vidaus kontrolés tikslai, principai, elementai, dalyviai, vidaus kontrolés analize ir
vertinimas bei reglamentuojama informacijos apie vidaus kontrolés jgyvendinimg teikimo
tvarka.

Siame Aprase pateikta bendroji informacija apie jstaigg tiek, kiek tai susij¢ su vidaus kontrolés,
jskaitant finansy kontrole, jgyvendinimu, kad atitikty LR Vidaus kontrolés ir vidaus audito istatymo
bei kity susijusiy teisés akty reikalavimus ir jstaigos veiklos specifika.

ApraSo nuostatos taikomos visiems Cenfro skyriams.

1.2. Sgvokos

Aprade vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatyme (toliau — [statymas) ir Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyme.

1.3. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos apraSo ir
vidaus kontrolés politikos perZziiira, pakeitimai, papildymai ir atsakingy asmeny skyrimas

Sis Aprasas, siekiant jsitikinti jo atitikimu LR Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymui bei
susijusiems teisés aktams ir Centro specifiniams poreikiams, veiklos ir aplinkos, taip pat kitiems
i%oriniams bei vidiniams reikalavimams, perZilrimas ne re¢iau kaip vieng karta per kalendorinius
metus, konkretus terminas nustatomas Centro direktoriaus sudarytos vidaus kontrolés jgyvendinimo
uztikrinimo Darbo grupés metiniame veiklos plane.
[vykus reik$mingiems pokyéiams Centro organizacinéje, valdymo struktiiroje, veikloje, kei¢iantis
vadovybei, vidaus kontrolés dalyviams, Aprasas turi biiti perzitirimas nedelsiant jvykus minétiems
pasikeitimams, neatsizvelgiant | tai, kada buvo atlikta paskutine planin¢ ApraSo perZitira.
Atsakingi asmenys:
e Centro direktorius atsakingas uz vidaus kontrolés jgyvendinimo uZztikrinimo darbo grupés
sudaryma (toliau — Darbo grupe)
e Vidaus kontrolés stebésena atliekantis Darbo grupés narys perzitiros rezultatus pateikia vidaus '
kontrolés analizés ir vertinimo ataskaitoje (priedas VIL.9)
e Centro direktorius atsakingas uz $io Apraso bei jo pakeitimy, papildymy patvirtinima bei
rekomendacijy jgyvendinimg pagal stebésenos ir vidaus kontrolés analizes ir vertinimo

rezultatus.
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1.5. Personalo supaZindinimo su Apra$u, vidaus kontrolés politika ir jos jgyvendinimo bei
palaikymo tvarka

Su Centro vidaus kontrolés politika, tikslais ir jgyvendinimu pagal §] Aprasa vadovaujantj personalg
pasiraytinai supaZindina paskirtas atsakingas Darbo grupés narys.

Su vidaus kontrolés analizés ir vertinimo rezultatais Centro direktorius ir kitas vadovaujantis
personalas, kuris priima atitinkamus sprendimus, supazindinami ne reCiau, kaip karta per metus,
konkretus terminas nustatomas Darbo grupés metiniame veiklos plane.

II SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Vidaus kontrolés politikg Centro direktorius nustato remdamasis Centro rizikos (toliau — rizika)
vertinimu, atsizvelgdamas j Centro veiklos ypatumus, vidaus kontrolés pritaikyma ir vadovaudamasis
[statyme ir ApraSe vidaus kontrolés politikos nustatymui keliamais reikalavimais. Rizika yra
vertinama siekiant nustatyti rizikos veiksnius ir parinkti vidaus kontrolés priemones jiems valdyti.
Siekiant Centro strateginiuose planavimo dokumentuose numatyty tiksly, nustatomi ir analizuojami
rizikos veiksniai ir kuriama vidaus kontrolé, kurios tikslai — padéti uztikrinti, kad Centras savo
veikloje:
1) laikytysi teisés akty, reglamentuojanciy Centro veikly, reikalavimy (atitikties tiksly
igyvendinimas);
2) saugoty turta nuo suk&iavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo ar kity neteiséty veiky (veiklos tiksly jgyvendinimas);
3) vykdyty veiklg laikydamasis patikimo finansy valdymo principo, grindZiamo ekonomiskumu,
efektyvumu ir rezultatyvumu (veiklos tiksly jgyvendinimas):
a. eckonomiskumas suprantamas kaip minimalus istekliy panaudojimas uztikrinant
vykdomos veiklos kokybe;
b. efektyvumas suprantamas kaip geriausias naudojamy iStekliy ir vykdomos veiklos
(kiekio, kokybés ir laiko pozitiriu) santykis;
c¢. rezultatyvumas suprantamas kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty
pasiekimo lygis.
4) teikty patikima, aktualia, i3samig ir teisingg informacijg apie savo finansing ir kitg veiklg
(atskaitomybés tiksly igyvendinimas).
Vidaus kontrolés politika — tai Centro veiklos sri¢iy vidaus kontrolés tvarkos aprasy, taisykliy ir
kity dokumenty, skirty vidaus kontrolei Centre sukurti ir jgyvendinti, visuma, padedanti tinkamai
igyvendinti vidaus kontrole Centre.

I1.1 VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI

Vidaus kontrolé — tai rizikos valdymo priemoné, suprantama kaip Centro valdymo sistemos dalis,
visomis koordinuotomis priemonémis ir biidais skirta jvairiy su Centro veikla susijusiy rizikos
veiksniy valdymui ir skirta strateginio planavimo dokumentuose Centro numatyty tiksly
jgyvendinimui.
Vidaus kontrolé Centre jgyvendinama:
1) atsizvelgiant j Centro veiklos ypatumus, be kity dalyky apimancius:
a. organizacing struktiirg;
b. Centro dydi (darbuotojy skai¢iy, aptarnaujama teritorijg, klienty (paslaugy gavejy)
skaiciy);
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reguliavimo lygi;
rizika;
veiklos aplinka;
veiklos sudétinguma;
veiklos sritis
ir kitus ypatumus;
2) laikantis vidaus kontrolés principy:
a. tinkamumo — vidaus kontrolé pirmiausia jgyvendinama tose Centro veiklos srityse,
kuriose susiduriama su didZiausia rizika;
b. efektyvumo — vidaus kontrolés jgyvendinimo sanaudos neturi virSyti dél atliekamos
vidaus kontrolés gaunamos naudos;
c. rezultatyvumo — pasiekti vidaus kontrolés tikslai;
optimalumo — vidaus kontrolé proporcinga rizikai ir nepertekling;
e. dinamiskumo — vidaus kontrolé nuolat tobulinama atsizvelgiant j pasikeitusias Centro
veiklos sglygas;
f. nenutriikstamo funkcionavimo — vidaus kontrolé jgyvendinama nuolat.
3) apimant visus vidaus kontrolés elementus (detaliau apibiidinta $ios ApraSo I1.2 dalyje);
4) integruojant vidaus kontrole j Centro veikla ir pagrindinius valdymo procesus — planavima,
atlikima ir stebésena;
5) nustatant vidaus kontrolés dalyviy pareigas ir atsakomybeg;
6) nuolat jg tobulinant ir pritaikant prie pasikeitusiy veiklos salygy.

Mo e o

= G2

I1.2. VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

Centro direktorius, sickdamas strateginio planavimo dokumentuose numatyty tiksly, jgyvendina
vidaus kontrole, apiman¢ig visus $iuos vidaus kontroles elementus:

1) kontrolés aplinka:

a. organizacing struktiira,

b. valdyma,

c. personalo valdymo politika,

d. direktoriaus, skyriy vyriausiyjy socialiniy darbuotojy, specialisty ir kity darbuotojy
profesinio elgesio principus ir taisykles, kompetencijg ir kitus veiksnius, turinéius
jtakos vidaus kontrolés jgyvendinimui ir kokybei;

2) rizikos vertinimg — rizikos veiksniy nustatymga ir analize;

3) kontrolés veiklg — Centro veikla, kuria siekiama sumaZinti neigiamg rizikos veiksniy poveiki
Centre ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima, funkcijy atskyrima, prieigos prie turto ir
dokumenty kontrole, veiklos ir rezultaty perZitira, veiklos prieZilirg ir kity Centro direktoriaus
nustatyty reikalavimy laikymasi;

4) informavimg ir komunikacijg — su vidaus kontrole susijusios aktualios, isamios, patikimos ir
teisingos informacijos gavima ir teikima laiku vidaus ir iSorés informacijos vartotojams;

5) stebéseng — nuolatinj ir periodinj steb¢jima ir vertinimag, kai analizuojama, ar vidaus kontrole
Centre jgyvendinama pagal Centro direktoriaus nustatyta vidaus kontrolés politikg ir ar ji
atitinka pasikeitusias veiklos salygas.

Vidaus kontrole veiksmingai jgyvendinama pagal kiekviena vidaus kontrolés elementg ir jj
apibiidinan¢ius principus — priemones, kuriomis Centras siekia savo tiksly.

11.2.1. Kontrolés aplinka

Kontrolés aplinkg apibiidina $ie principai:

© Dokumentas yra Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro nuosavybé.
Kopijuoti bei platinti grieztai draundziama 6/46



VIDAUS KONTROLES IGYVENDINIMO SKUODO SOCTALINIU PASLAUGU SEIMAI CENTRE TVARKOS APRASAS

)]

2)

3)

4)

5)

profesinio elgesio principai ir taisykles — Centro direktorius ir personalas laikosi profesinio
elgesio principy ir taisykliy, vengia vie3yjy ir privaciy interesy konflikto, Centro direktorius
formuoja teigiamg darbuotojy pozZiiirj j vidaus kontrolg;

kompetencija — Centro siekis, kad darbuotojai turéty tinkamg kvalifikacija, pakankamai
patirties ir reikiamy jgiidZiy savo funkeijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei uz
vidaus kontrolg suprasti;

valdymo filosofija ir vadovavimo stilius — Centro direktorius palaiko vidaus kontrolg, nustato
politika, procediiras ir formuoja praktika, skatinan¢ig ir motyvuojantig darbuotojus siekti
geriausiy veiklos rezultaty, prizitiri, kaip jgyvendinama vidaus kontrolé;

organizaciné struktiira — Centro direktoriaus tvirtinama organizaciné strukttira, kurioje
nustatomas pavaldumas ir atskaitingumas, pareigos vykdant Centro veiklg ir jgyvendinant
vidaus kontrole. Organizaciné struktira detaliznojama pareigybiy sarase, skyriy darbo tvarkos
apraduose ir darbuotojy pareigybiy apraSymuose;

personalo valdymo politika ir praktika — Centro direktoriaus formuojama tokia personalo
politika, kuri skatinty pritraukti, ugdyti ir i$laikyti kompetentingus darbuotojus.

Centro vidaus kontrolés aplinka apibtdinta §io Apraso dalyje [L2.1. Skuodo socialiniy paslaugy
Seimai centro vidaus kontrolés aplinka.

11.2.2. Rizikos vertinimas

Rizikos vertinimg apibiidina §ie principai:

1.

rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos rizika),
turintys jtakos Centro veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami poky¢iai,
galintys reik§mingai paveikti vidaus kontrole Centro (iSorés aplinkos, tai yra teisinio
reguliavimo, ekonominiy, fiziniy veiksniy, poky¢iy vertinimas, Centro misijos, organizacinés
struktiiros ir kity poky€iy vertinimas). Centro strateginio planavimo dokumentuose aiSkiai
iskelti Centro 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 reikSmingumas ir jy
pasireiskimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analizg rizikos veiksniai
sugrupuojami pagal jy svarba Centro veiklai;

toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra poreikio
(gali biiti toleruojama nereik§minga rizika, kurios pasireiSkimo tikimybé maza, o priemoniy
rizikai maZinti sanaudos yra didelés) ar galimybeés (rizika susijusi su iSoriniu poveikiu, kurio
Centro jtakoti negali, tadiau turi biti pasirengusi tinkamai reaguoti);

reagavimo j rizika numatymas — priimami sprendimai dél reagavimo j reikSminga rizika,
kurios pasireiskimo tikimybé didelé (numatomos priemonés rizikai mazinti iki toleruojamos
rizikos). Galimi reagavimo ] rizikg budai:

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

b. rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre¢iosioms Salims (pavyzdZiui, draudZiant
ar perkant tam tikras paslaugas);

c. rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé ir
poveikis veiklai nevir§ija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy
rizikal mazinti;
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d. rizikos vengimas — konkregios veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.
Centro rizikos vertinimas apibudintas io Apraso dalyje 1IL2.2 Skuodo socialiniy paslaugy Seimai

centro rizikos vertinimas.

11.2.3. Kontrolés veikla

Kontroles veiklg apibuidina Sie principai:

1) kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas — parenkamos ir tobulinamos rizikg iki
toleruojamos rizikos mazinancios kontrolés priemonés:

2) igaliojimy, leidimy suteikimas — uZtikrinama, kad bty atliekamos tik Centro direktoriaus
nustatytos procediiros;

3) prieigos kontrol¢é — sumaZinama rizika, kad turtu ir dokumentais naudosis nejgalioti
(nepaskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus neapsaugoti nuo neteiséty veiky;

4) funkeijy atskyrimas — Centro skyriy uzdaviniai ir funkcijos priskiriami atitinkamoms
darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams) nebiity pavesta kontroliuoti visy funkcijy
(leidimo suteikimo, atlikimo, registravimo ir patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy, apgauliy
ir kity neteiséty veiky rizika;

5) wveiklos ir rezultaty perZitira — periodiskai perzilirimos veiklos sritys, procesai ir rezultatai,
siekiant uztikrinti jy atitiktj Centro tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisetumo,
ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo pozilriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio
veiklos rezultatai su planuotais ir (arba) pragjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais;

6) veiklos prieziiira — priziirima Centro veikla (uzduociy skyrimas, perZiiira ir tvirtinimas), kad
kiekvienam darbuotojui biity aiSkiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybeé, sistemingai
prizitirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodiskai uZ ji atsiskaitoma;

7) technologijy naudojimas — parenkama ir tobulinama technologijy veikla (valdymo ir kontrolés
mechanizmy, uZtikrinan&iy Centro informaciniy technologijy sistemy veikla bei tinkamg
nustatyty veiklos priemoniy kontrolg, kurimas, saugos politikos taikymas, informaciniy
technologijy jsigijimo, priezitros ir palaikymo procesy kontrolé ir kita veikla);

8) politiky ir procediiry taikymas — kontrolés veikla jgyvendinama taikant atitinkamas Centro
politikas ir procediras. Vidaus kontrol¢ reglamentuojama nustatant Centro tikslus,
organizacing struktiirg, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras (strukttirinése schemose,
politikose, tvarky apra$uose, taisyklése ir kituose dokumentuose).

Centro kontrolés veikla apibtdinta Sio ApraSo dalyse:

I11.2.3. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés veikla ir jos jgyvendinimas
11 2.4 Finansy kontrolé ir jos jgyvendinimas

VI 3. Vidaus kontrolés jeyvendinima reglamentuojanciy dokumenty sqgrasas

I1.2.4. Informavimas ir komunikacija

Informavimg ir komunikacija apibtidina $ie principai:

1) informacijos naudojimas — Centro direktorius ir personalas gauna, rengia ir naudoja aktualig,
i§samiag, patikimg ir teisingg informacija, atitinkanCia jai nustatytus reikalavimus ir
palaikancig vidaus kontrolés veikima;

2) vidaus komunikacija — nenutrikstamas informacijos perdavimas Centre, apimantis visas
Centro veiklos sritis ir organizacine struktiira. Tiek Centro direktorius, tiek personalas turi
biiti informuoti apie veiklos rezultatus, poky¢ius, rizikg ir vidaus kontrolés veikima. Vidaus
informacijos vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija;
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3) iSorés komunikacija — informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir
informacijos gavimas i§ jy naudojant Centro jdiegtas komunikacijos priemones.
Informavimo ir komunikacijos veikla apibudinta Sio ApraSo dalyje [12.5 Informavimo ir
komunikacijos veikimas.

I1.2.5. Stebésena

Stebésena apibiidina §ie principai:

1) nuolating stebésena ir periodiniai vertinimai — atlickama reguliari Centro valdymo ir
priezitiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontroleé Centre
jgyvendinama pagal Centro dircktoriaus nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji atitinka
pasikeitusias veiklos salygas:

2) nuolatiné stebésena — integruota j kasdiene Centro veiklg ir atlickama darbuotojams vykdant
reguliaria (atitinkamy Centro veiklos sri¢iy) valdymo ir prieZitiros veiklg bei kitus veiksmus
pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas);

3) periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daZnumg lemia Centro strateginiame plane numatyty
tiksly jgyvendinimo rizikos vertinimas ir nuolatinés stebésenos rezultatai (nustacius tam tikrus
veiklos tritkumus). Sie vertinimai Centre atliekami vidaus kontrolés dalyviu;

4) trokumy vertinimas ir praneSimas apie juos — apie vidaus kontroles trakumus Centre
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, informuojamas Centro
direktorius ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

Stebésenos veikla apibiidinta $io Apraso dalyje IL2.6. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro
vidaus kontrolés stebésena.

111 SKYRIUS
VIDAUS KONTROLE

[IL1. VIDAUS KONTROLES DALYVIAI

Galutiné atsakomybé uz tinkama vidaus kontrol¢ Centro tenka direktoriui.
Centro direktorius atsakingas uz vidaus kontrolés politikos ir jos jgyvendinimo priemoniy parengima,
patvirtinimg ir tolesne vykdymo prieZiiirg. Tuo tikslu Centro direktorius skiria atsakingus tinkamos
kompetencijos asmenis ir sudaro tinkamas sglygas.
Kiekvienas Centro darbuotojas yra atsakingas uz jam priklausan¢iy vidaus kontrolés veiksmy
atlikima, jskaitant tinkamg savikontrole, kai del objektyviy prieZas¢iy néra nustatytos papildomos
vidaus kontrolés procediiros.
[gyvendinimas:

1) Centro direktorius:

a) paskiria vidaus kontrolés tvarkos apraSo ir vidaus kontrolés politikos rengejus ir
rengimg koordinuojanéius Centro darbuotojus;

b) prizidri vidaus kontrolés tvarkos apraso ir politikos rengimo procesa;

¢) paskiria vidaus kontrolés jgyvendinimo priezitirg atliekancius darbuotojus, tuo tikslu
sudarydamas darbo grupg, numatant atsakingus uZ atskiras vidaus kontrolés
igyvendinimo sritis asmenis (3io Apraso priedas VI.1);

d) uztikrina, kad biity paSalinti vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZiirg atliekanciy
darbuotojuy, kity Centro veiklos, valdymo ar finansinio audito vykdytojy nustatyti
vidaus kontroles trikumai ir jy atsiradima lemiantys veiksniai;

e) uztikrina, kad kiekvienais metais baty atlieckama vidaus kontrolés analize ir
vertinimas, atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos rezultatus.

2) Centro direktoriaus paskirta vidaus kontrolés jgyvendinimo prieziurg atliekanti darbo grupe:
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a) atlieka rizikos ir vidaus kontrolés buklés vertinima,

b) prizitiri vidaus kontrolés jgyvendinimg Centre ir jos atitiktj Centro direktoriaus
nustatytai vidaus kontrolés politikai, atlikdami stebéseng, apimancia kiekvieng vidaus
kontrolés elementa; :

¢) teikia Centro direktoriui informacija apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, vidaus
kontrolés politikos jgyvendinimo triikumus ir rizikos veiksnius.

111.2. VIDAUS KONTROLES IGYVENDINIMAS

Vidaus kontrolé Centre jgyvendinama, vadovaujantis LR Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu,
susijusiais teisés aktais ir §iuo Aprasu.

II1.2.1. Vidaus kontrolés tikslai

Centro direktoriaus vykdoma vidaus kontrolés politika nuosekliai siekiama:

uztikrinti Centro strateginiy tiksly jgyvendinima;

teikti kokybiskas paslaugas, atitinkancias Centro nuostatus bei strateginius tikslus;
gerinti Centro vykdomos veiklos kokybe, laiku ir konstruktyviai reaguojant j vidinius bei
iSorinius veiksnius;

igyvendinti Centro ir jos vykdomai veiklai taikomy jstatymy ir kity susijusiy teisés akty
reikalavimus;

uztikrinti, kad Centro veikla biity efektyvini, ekonomiska ir rezultatyvi,

uztikrinti, kad atsiskaitomumas atitikty visus Centro keliamus reikalavimus;

urtikrinti, kad Centro turtas (materialinés vertybés, piniginés léSos, informacija, asmens
duomenys, personalas, darbo laikas) biity tinkamai apsaugotas nuo neteiséto
pasisavinimo, i§§vaistymo, neefektyvaus naudojimo;

uztikrinti, kad bty patikimai valdomi Centro finansai.

Siekiant vidaus kontrolés tiksly jgyvendinimo, Centro direktorius:

tobulina valdymo principus, vidaus kontrolés procediiras, padedancias uztikrinti
atitinkamy reikalavimy laikymasi;

skatina personalg laikytis profesinio elgesio etikos principy, atitinkamai pareigybei
keliamy kompetencijos reikalavimy, nuolat kelti kvalifikacijg ir ugdyti reikiamas
kompetencijas, biti aktyviais Centro vidaus kontrolés dalyviais;

apibréZia personalo pareigas, atsakomybiy bei jgaliojimy ribas;

skatina savikontrolés procesus;

diegia naujas pazangias technologijas;

siekia, kad vidaus kontrolés jgyvendinimo, palaikymo ir tobulinimo procese dalyvauty
visas Centro personalas, nepriklausomai nuo profesinio lygio, uZimamy pareigy ir
atliekamo darbo.

Centro personalas, vykdydamas Centro direktoriaus nustatyta vidaus kontrolés politika:

nuolat kelia kvalifikacijg: individualiai, su kolegy pagalba, dalyvaudami mokymuose;
gerina savo darbo planavima, organizavima, vykdyma bei savikontrolg;

skatina kolegas gerinti savo darbo planavima, organizavima, vykdyma bei savikontrolg;
nedelsiant informuoja Centro direktoriaus sudarytg Darbo grupe apie nustatytus trikumus
vidaus kontroléje, nekokybiskai suteiktas paslaugas bei atliktus darbus, tick paties
darbuotojy, tiek kolegy.

Centro vidaus kontrolé paremta Centro personalo tinkamy asmeniniy savybiy ugdymu bei savimones
skatinimu. Kiekvienas Centro darbuotojas turi suprasti, kad:
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- yra asmenidkai atsakingas uz jam pavesto atlikti darbo kokybe ir darbg siekti atlikti pilnai
kokybiskai bei laiku, kad kitas asmuo neturéty grizti atgal ir taisyti klaidy;

- turi biti savarankiskas, sugebéti nepriklausomai nuo aplinkybiy ar esant nepalankioms
aplinkybéms organizuoti savo darbg ir padéti kolegoms;

- turi bendradarbiauti su kolegomis Centre, keistis profesine informacija, taCiau
isipareigojant islaikyti konfidencialuma, jei to reikalaujama atliekant atskiras uzduotis;

- yra atsakingas uz jam priskirto ir prieinamo Centro turto naudojimg pagal paskirtj ir
i§saugojimg.

111.2.1. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés aplinka

I11.2.1.1 Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro veikla, teisinis pagrindas, veiklg
reglamentuojantys jstatymai ir kiti teisés aktai

Centro veikla organizuojama, laikantis Lietuvos Respublikos teisés akty ir Skuodo rajono
savivaldybes tarybos sprendimu patvirtinty Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro nuostaty.
Pilnas Centro veiklg reglamentuojanéiy jstatymy ir teisés akty saraSas pateikiamas priede VI.2.

II1.2.1.2 Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro vizija ir misija, strateginiai tikslai

Vizija

Teikti auk$¢iausios kokybés socialines paslaugas, orientuotas j zmogy. Kiekvienas Zmogus yra
vertybé. Socialiniai darbuotojai tiki jgimtu Zmoniy vertingumu ir orumu, nepaisant jy asmeninio ar
kolektyvinio statuso.

Misija

Teikti socialinés paslaugas Skuodo rajono zmonéms, uztikrinant orumo neZeminancias gyvenimo
salygas ir tenkinant klienty butinuosius poreikius. Teikti laikino apnakvindinimo paslaugas krizés
istiktiems asmenims. Didinti Seimoms, jtrauktoms j socialinés rizikos Seimy sarasa, nejgaliy —
suaugusiy ir vaiky bei senyvo amZiaus asmeny galimybes integruotis  bendruomeng, siekiant iSvengti
socialines atskirties

Tikslas

Skuodo rajono bendruomenés eimoms, turinéioms socialiniy problemy, teikti pagalba siekiant
ugdyti ar kurti socialinius jgiidzius, stiprinti gebéjimus, sudaryti kuo daugiau galimybiy savarankiskai
spresti savo socialines problemas, palaikyti rysius su visuomene, jveikti socialing atskirtj, siekti
uzkirsti kelig socialinéms problemoms kilti, uZtikrinti socialinj sauguma. Integruoti proto negalios
asmenis j visuomene, teikiant dienos socialinés globos paslaugas, uztikrinant saugig, sveikg aplinka,
7mogaus oruma atitinkandig pagalba. Siekiama sudaryti seniems nejgaliems asmenims, kurie deél
objektyviy priezas¢iy negali savimi pasirpinti, bGtiniausias Zmogaus orumo neZeminancias
gyvenimo salygas padedant kuo ilgiau jiems gyventi savo namuose, Seimoje, savarankiskai tvarkyti
savo buit]j ir organizuojant pagalbg asmens namuose.

Centro strateginiai veiklos tikslai perZitirimi, atnaujinami, sudarant strateginj plang, kuris nustato
veiklos tobulinimo ir plétotés strateginius prioritetus, tikslus, uzdavinius, numato iskelty tiksly bei
uzdaviniy jgyvendinimo jvertinimo kriterijus.
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111.2.1.3 Skuodo socialiniy paslaugu $eimai centro valdymo bei organizaciné struktiira ir
bendrosios kontrolés procediiros

Centras yra biudZetiné jstaiga, kurios savininké yra Skuodo rajono savivaldybe.
Centro organizaciné struktiira tvirtinama Skuodo rajono savivaldybés tarybos sprendimu.

Bendrosios kontrolés procediiros Centre:

A. Vadovavimo ir administraciné kontrolé vykdoma, laikantis Centro nuostaty

B. Personalo valdymo ir kompetencijos kontrolé vykdoma, laikantis Centro direktoriaus
patvirtinty darbo tvarkos taisykliy.

C. Centro darbuotojy darbo kontrolé, atskaitomybeés kontrol¢ ir paslaugy kokybeés kontrolé
vykdoma, laikantis Centro direktoriaus patvirtinty vidaus tvarkos aprady, taisykliy, instrukeijy
ir kity dokumenty, reglamentuojanéiy Centro skyriy ir darbuotojy veiklg bei atitinkamos
vidaus kontrolés jgyvendinimg (dokumenty saraSas priede VL.3)

111.2.1.4 Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro personalo kompetencijos, profesinio elgesio
principai ir taisyklés, bendrosios kontrolés procediros

Centro organizaciné struktiira uZtikrina aisky ir subalansuotg pareigy ir atsakomybiy pasiskirstyma.
Funkcijos skyriams priskirtos pagal Centro veiklos sritis.
Kiekvienai Centro etaty saraSe esanliai pareigybei yra parengti pareigybés apraSymai, kuriuose
nustatoma:

e specialieji kvalifikaciniai, i§silavinimo bei kiti reikalavimai, jei tai numatyta kituose teisés

alktuose;

e pagrindinés funkcijos;

e atsakomybés ir atskaitingumas.
Centro pareigybiy apraSymy sarasas pateiktas priede V1.4.
Igyvendinant vidaus kontrolés principus, Centro direktorius tvirtina darbo tvarkos taisykles, kuriomis
nustatomos:

« darbuotojy darbo salygos,

« priémimo ir atleidimo tvarka,

. darbuotojy teisés ir pareigos,

« darbuotojy mokymas,

« darbuotojy darbo etikos principai,

o bendrieji vidaus tvarkos reikalavimai,

. darbuotojy darbo uzmokestis, veiklos vertinimas, skatinimas ir priemokos,

« darbuotojy atsakomybe,

. zalos atlyginimas,

111.2.2 Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro rizikos vertinimas

Rizikos vertinimo esminiai principai ir tikslai:

1) rizikos vertinima integruoti visose Centro vykdomose veiklose visais valdymo lygiais iki
asmeninés kiekvieno darbuotojo atsakomybés;

2) rizikos vertinimas turi tapti sprendimy dalimi visais Centro lygiais, gaunant informacija ir
priimant atitinkamus sprendimus;

3) rizikos vertinimas naudojamas nustatyti netikrumams (neapibréztumams) ir priemoniy ju
galimo poveikio sumaZinimui parinkimui bei taikymui, jvertinant:

o veiklos ir valdymo i85ikius;
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galimg reik§mingo iskraipymo rizika;
galimy teisés akty ir kity teiséty reikalavimy nesilaikymo atvejy rizika;
apgaulés ir klaidy tikimybe;

o galimus finansinius bei nefinansinius nuostolius;

4) rizikos vertinimo veikla turi biiti sistemiska, struktiirizuota ir savalaike;

5) rizikos vertinimas paremtas ai$kiais informacijos $altiniais ir jgimty apribojimy bei galimy
sistemos trilkumy supratimu, atsizvelgiant | Zmogiskaji faktoriy, kas gali palengvinti ar
trukdyti rizikos valdymo tiksly jgyvendinimui, neatmetant apgaulés ar korupcijos rizikos
tikimybes;

6) rizikos vertinimas turi atitikti konkrecios veiklos ir jos aplinkos specifika;

7) rizikos valdymo procesas turi biti aiSkus, skaidrus, suprantamas, atskaitingas ir
nenutriikstamas, padéti parinkti tinkamas rizikos valdymo priemones.

Rizikos vertinimo eiga:

1) Pradinis etapas

c O ©

a. Centro skyriy uzdaviniy suderinimas su Centro strateginiame plane numatytais
uzdaviniais ir priemonémis;

b. TSorinés ir vidinés rizikos nustatymas, analizé ir potencialios Zalos apiblidinimas
uzdaviniy atzvilgiu

c. Nustatytos rizikos veiksniy poveikio ir tikimybés vertinimas

d. Sprendimas dél rizikos svarbos, esamy rizikos valdymo priemoniy tinkamumo, kity
rizikos valdymo priemoniy taikymo.

2) Nuolatinis procesas

a. jgyvendinus pradinj rizikos valdymo process, numatomas tolesnio rizikos veiksniy
vertinimo laikas ir apimtis;

b. vykdoma stebésena, tuo padiu vertinant vidaus kontrolés veiklos efektyvuma rizikos
veiksniy valdymui;

c. pakeitimy inicijavimas.

Rizikos nustatymo ir vertinimo algoritmas

Identifikavimas Analizé [vertinimas
=iV Likutine
e —ig g prese———— IiZika
st isanize e | nepriimtina
Rizikos maZinimo priemoneés Likutiné rizika

Reikalingos poveikio priemonés _prnmtma A

" | Likutiné
rizika

Svarbi rizika
. | nejvertinta /

L £ AT i nesuvaldyta
Buvusiy ir potencialiy jvykiy L el
poveikio vertinimas L. i o
Vidaus kontrolés
sistemos vertinimas ir
kontrolés priemoniy
stebésena
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Rizikos veiksniy poveikio ir tikimybés vertinimas
Rizikos veiksnys vertinamas pagal:
o poveikj, koks gali biiti konkre¢iy tiksly jgyvendinimui arba kokia potenciali zala gali buti
patirta, jei rizikos veiksnys suveiks, ir
e tikimybeg, kad rizikos veiksnys suveiks
Rizikos veiksniy poveikis ir tikimybé vertinami balais nuo 1 iki 5, naudojantis orientacinémis
gairémis, pateiktomis lentelése Zemiau:

Poveikis

(vertinamas kiekvienoje $ios veiklos srityje (darbuotojams, finansams, jvaizdziui, veiklai)

Kritinis (auk3¢iausias) Kritinis poveikis siejamas su veiklos sutrikimais, kurie gali salygoti tiksly nepasiekima,
(5 balai) ir bankroto ar veiklos sustabdymo tikimybe.

Reik$mingas (tikétinas) Reikimingas poveikis siejamas su veiklos sutrikimais, kurie gali tureti reik3mingy

(4 balai) padariniy tiksly pasiekimui (pavyzdZiui, netikétas keliy svarbias pozicijas uZimantiy

vadovy ar darbuotojy pasitraukimas, nepagristo biudZeto projekto pateikimas ir kt.).

Vidutinis (galimas) (3 balai) Toks poveikis apibréziamas kaip turintis tam tikra neigiama poveikj tiksly pasiekimui
(pavyzdziui, Centro pavadinimas paminétas neigiama atspalvj turin¢ioje Ziniasklaidos
publikacijoje, laikinai sutrike tam tikri veiklos procesai ar funkcijy vykdymas, laikinai
sumazéjes darbo efektyvumas ir kt.).

Nezymus (mazai tikétinas) (2 | Paprastai tai biity trumpalaikio poblidZio ir nesalygojantis reikSmingo veiklos

balai) sutrikimo ivykis (pavyzdZiui, atskiri klienty nepasitenkinimo jiems teikiamomis

paslaugomis atvejai, trumpalaikis tam tikry procesy efektyvumo sumaZz¢jimas ir kt.).
Nereik§mingas (mazas) Nereikimingas poveikis beveik neveikia veiklos ir dazniausiai biina susij¢s su veiklos
(1 balas) sutrikimais, kurie neturi pastebimos jtakos klientams teikiamoms paslaugoms ir

atliekamy uzduodiy vykdymui.

Tikimybé
(rizikos tikimybés jvertinimas atlickamas remiantis patirtimi, pagrindiniy veiklos rodikliy duomeny informacijos
analizés rodikliais, taip pat atsiZvelgiant | naujy ar numatomy aplinkybiy jtaka)

Labai tikétina (5 balai) Tikimybé, kad jvykis jvyks ateinan¢iais metais, yra didelé (daugiau nei 80%).

Gana tikétina (4 balai) Tikimybe, kad jvykis jvyks ateinan¢iais metais, vertinama kaip pakankamai reali
(didesné nei 60%).

Tikeétina (3 balai) TIvykis gali jvykti ateinandiais metais (didesné nei 40% tikimybe).

Nelabai tikétina (2 balai) Ivykis jmanomas, tadiau nelabai tikétinas (didesné nei 20% tikimybé).

Ma#zai tikétina (1 balas) Néra numatoma, kad jvykis ivyks ateinanéiais metais (maZiau nei 20% tikimybe).

Nustatytos rizikos ir reagavimo | nustatyta rizikg vertinimas
Rizikos veiksnio poveikio ir tikimybés jvertinimas balais padeda identifikuoti, kokio lygio yra
nagrinéjama rizika ir koks reagavimas reikalingas rizikos valdymui:

Rizikos veiksnio poveikio ir Rizikos vertinimas Reagavimo poreikis
tikimybés vertinimo rezultatas

Mazas poveikis ir maza tikimybeé Toleruojama Nereikalingas
Didelis poveikis ir maZa tikimybeé Nenumatyty atvejy planas Neskubu

Mazas poveikis / didelé tikimybé Kontrolés procediiros Skubu

Didelis poveikis / didelé¢ tikimybé Kontroles procediiros Labai skubu

Lickamosios rizikos vertinimas
Liekamosios rizikos poveikis vertinamas priklausomai nuo tokiy dalyky:
a. koks gaunamas bendras rizikos vertinimas;
b. ar rizikos vertinimo metu yra kontrolés priemonés ar kitos procediiros, tvarkos, kurios yra
aiskiai apraSytos, aktualios, darbuotojai su jomis supazindinti ir jy laikosi.

Liekamosios rizikos poveikis vertinamas balais nuo 1 iki 4, naudojantis orientacinémis gairémis,
pateiktomis lenteléje Zemiau:

© Dokumentas yra Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro nuosavybe.
Kopijuoti bei platinti grieztai draudziama 14 /46




VIDAUS KONTROLES [GYVENDINIMO SKUODO SOCIALINIU PASLAUGU SEIMAI CENTRE TVARKOS APRASAS

VEIKLOS POVLIKIS
SRITIS
LABAI SVARBUS | SVARBUS (3) MAZAI SVARBUS | NEREIKSMINGAS
4) 2) 1)
Strateginiy Nesugebéjimas Reik8mingas Ribotas poveikis Minimalus poveikis
tiksly jeyvendinti poveikis numatyty veiklos strategijai, veiklos strategijai ir
jeyvendinimas strateginiy tiksly, tiksly vidutinés trukmes jvaizdZiui

svarbiausiy funkcijy,
veiklos testinumo

jgyvendinimui, i3
esmes pakenkta

neigiamas poveikis
ivaizdziui

neuZtikrinimas ivaizdZiui
Veiklos tiksly Neefektyvus turimy Reiksmingi ioriniy | Reik¥mingi i$oriniy ir | Nereik§mingi iSoriniy
jeyvendinimas istekliy ir vidiniy vidiniy reikalavimuy ir vidiniy reikalavimy
panaudojimas, kuris reikalavimy pazeidimai, ta¢iau paZeidimai ir neturintys
turi labai didele jtaka | paZeidimai, kurie neturintys reik§mingy | reik8mingy finansiniy
veiklos tiksly negali biiti greitai ir | finansiniy pasekmiy | pasekmiy
pasiekimui, nesudétingai
reik¥mingy finansiniy | pa3alintas
pasekmiy
Atskaitomybés Esminiy klaidy, Esminiy klaidy, Esminiy klaidy, Neesminiy klaidy
tiksly virijangiy 1% kuriy verté yranuo | nevirdijanciy 0,5% taisymai
jgyvendinimas turto/asignavimy 0,5% iki 1% turto/asignavimy
vertés, taisymai turto/asignavimuy, vertés, taisymai
taisymai '

Atitikties tiksly
igyvendinimas

Valstybiniy, i§ores,
vidaus priezitiros ir
kontrolés institucijy
neigiamos i§vados del
veiklos atitikimo
teises akty
reikalavimams,
kurios gali pakenkti
jvaizdziui

Valstybiniu, i§orés,
vidaus prieZitros ir
kontrolés institucijy
isvados del veiklos
atitikimo teisés akfy
reikalavimams,
kurios gali turéti
jtakos jvaizdziui

Valstybiniu, iSorés,
vidaus prieZifiros ir
kontrolés instituciju
i¥vados dél veiklos
atitikimo teisés akty
reikalavimams,
kurios neturi poveikio
jvaizdZiui

Valstybiniy, iores,
vidaus priezitiros ir
kontrolés institucijy
pastebéjimai, kurie
nesusije su veiklos
atitikimo teisés akty
reikalavimams

Rizikos vertinimo periodiskumas
Centro strateginiame plane numatyty tiksly jgyvendinimo riziky vertinimas atlickamas ne re¢iau kaip
viena karta per kalendorinius metus, konkretus terminas nustatomas Darbo grupes veiklos plane.

Dokumentavimas

1. Pagrindinis dokumentas. Rizikos identifikavimo ir vertinimo dokumentavimui naudojamas
Sios Aprado priedas X[.1.

2. Pagalbinis dokumentas — griZtamasis rySys i§ personalo priedas XI.3. Siekiant jtraukti
Centro personalg j vidaus kontrolés jgyvendinimo Centro veikla, kaip pagalbiné priemone,
padedanti efektyviai ir operatyviai gauti informacija i3 tiesiogiai savo funkcijas atlickanéiy
Centro darbuotojy, naudojamas dokumentas probleminiy sri¢iy apra§ymui, kurj pildo pagal
poreikj kiekvienas Centro darbuotojas. Dokumentas pildomas pagal poreikj ir reguliariai
perzitrimas bei pagal aplinkybes:

a. probleminés sritys aptariamos eiliniame darbuotojy susirinkime ir priimami atitinkami
operatyviniai sprendimai;

b. jei operatyviniai sprendimai pagal aplinkybes néra tinkami problemai i8spresti,
atliekamas papildomas rizikos vertinimas;

c. jei problemos sprendimui reikalinga nuolating veikla, numatomas probleminiy sri¢iy
sprendimo ir rizikos valdymo priemoniy planas.

3. Rizikos vertinimo ataskaita. Dokumentas (priedas X1.2) rengiamas, remiantis pagrindiniu
rizikos identifikavimo ir vertinimo dokumentu (priedas XI.1).
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I11.2.3. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés veikla ir jos jgyvendinimas

Vidaus kontrolés veikla Centre organizuojama paskirstant nuostatuose numatytas vykdyti funkcijas
skyriams ir atsakingiems specialistams, kaip atspindima Centro organizacineje strukttroje.

Kad biity tinkamai jgyvendinti teisés akty reikalavimai ir tinkamai valdoma rizika, susijusi su Centro
strateginio plano tiksly jgyvendinimu, atskiroms funkcijoms sudarytos vidaus tvarkos, paskirti
atsakingi asmenys, jgyvendinamos kitos priemongs, reikalingos tinkamai kontrolei uZtikrinti.
Centro vidaus tvarky ir kity vidaus dokumenty sarasas pateiktas 8io ApraSo priede VI.3.

I11.2.4 Finansy kontrolé¢ ir jos jgyvendinimas

Siekiant vidaus kontrolés tiksly, kuriama ir uZtikrinama veiksminga Centro vidaus kontrolé, kurios
dalis yra finansy kontrolé. Finansy kontrol¢ Centre vykdoma vadovaujantis Centro direktoriaus
patvirtintomis finansy kontrolés taisyklémis, reglamentuojan¢iomis finansy kontrolés organizavima
ir finansy kontrole atliekan¢iy darbuotojy pareigas ir atsakomybe, laikantis tokio nuoseklumo:

1) iankstiné finansy kontrolé, kurios paskirtis — priimant arba atmetant sprendimus, susijusius
su turto panaudojimu, prie§ juos tvirtinant Centro direktoriui, nustatyti, ar fikin¢ operacija yra
teiséta, ar dokumentai, susije su Gkinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti ir ar jai
atlikti pakaks patvirtinty asignavimuy;

2) einamoji finansy kontrolé, kurios paskirtis — uZtikrinti, kad tinkamai ir laiku buty vykdomi
Centro direktoriaus priimti sprendimai dél turto panaudojimo;

3) paskesné finansy kontrol¢, kurios paskirtis — nustatyti, kaip yra jvykdyti Centro direktoriaus
priimti sprendimai dél turto panaudojimo.

Centro finansy kontrolé jgyvendinama pagal direktoriaus patvirtintas finansy kontroles taisykles ir
kita susijusias tvarkas (priedas VI.5)

111.2.5 Informavimo ir komunikacijos veikimas

Tinkamai teikiama informacija ir komunikavimas yra svarbus elementas vidaus kontrolés
igyvendinimui; nuo $io elemento priklauso, ar personalas, vykdantis veiksmus Centre, tinkamai
supranta kaip atlikti savo funkcijas, kokie keliami reikalavimai ir pan.

Identifikuojant ir vertinant vidaus kontrolés procesus, informacijos ir komunikavimo vertinimui
gaireés pateiktos lenteléje zemiau:

VIDAUS KONTROLKES
SISTEMOS ELEMENTAS

INFORMACIJOS
ELEMENTAS

KOMUNIKACIJOS
ELEMENTAS

Kontrolés aplinka

Centro nuostatai, organizaciné
struktiira, darbo tvarkos taisyklés
(8io Aprado dalis 111.2.2.1)

Vadovybés pranesimas
darbuotojams kalba ir (arba)
veiksmais dél veiklos ir elgesio

principy

Rizikos vertinimas

Rizikos vertinimo metodika ir
dokumentai (3io Apraso dalis
111.2.2).

Rizikos vertinimo rezultaty
pristatymas Centro direktoriui ir
vadovaujantiems darbuotojams,
atsakingiems uz atitinkamy
sprendimy priémima.

Kontroles veikla

Centro direktoriaus patvirtinty
vidaus tvarkos aprady, taisykliy,
instrukcijy ir kity dokumenty,

reglamentuojanéiy Centro skyriy ir

darbuotojy veikla bei atitinkamos
vidaus kontrolés jgyvendinima
(dokumenty saradas prieduose
V1.3, VL5)

Supazindinimas, prieZitira,
keitimai

Stebésena

Darbo grupés planas, skirtas
perziaréti 8] Aprasa, vidaus

kontrolés politika, rizikos ir

Nuolatinés stebésenos atveju —
rezultatai pristatomi artimiausiame
Centro direktoriaus
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kontrolés veiklos veikimo organizuojamame eiliniame
vertinimo rezultatus. susirinkime; periodinés stebésenos
atveju — Darbo grupés veiklos
plane nustatytais terminais.

I11.2.6. Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro vidaus kontrolés stebésena

Nuolatiné stebésena
Vidaus kontrolés stebésenai vykdyti yra svarbus Centro vidaus kontrolés politikos ir jos
jgyvendinimo tvarkos suvokimas. Stebésenos tikslas — nustatyti, ar, ir kiek vidaus kontrolé veikia
efektyviai. Tai vykdoma:
« pokalbiy su personalu ir einamuyjy susirinkimy metu,
« atliekant einamosios kontrolés testus,
o tikrinant pasirinktus dokumentus, jrodan¢ius vidaus kontrolés veikima.
Stebésena taip pat apima rekomendacijy teikima, jei:
« yra nustatyti vidaus kontrolés trikumai;
 reik¥mingai keitési Centro veiklos teisinis reglamentavimas;
« vyko/ vyksta reik§mingi valdymo struktiiriniai pokyc¢iai;
« vyko/ vyksta reik§mingi veiklos poky¢iai.
Centre pasitikima kiekvienu darbuotoju, kad jie visais lygmenimis:
« stebés ir taikys Centro direktoriaus nustatytas vidaus kontrolés priemones,
« jgyvendins tvarkas savo atliekamy funkcijy ribose,
« laikysis profesinio elgesio etikos principy
« bus atsakingi ir pastabis bendradarbiy atzvilgiu,
« bus aktyviis ir teiks pasiilymus skyriy vyriausiems socialiniams darbuotojams bei uz
vidaus kontrolés jgyvendinimg atsakingiems asmenims,
Kasdienines kontrolés procediras atlieka kiekvienas Centro darbuotojas, pradedant savikontrole ir
vykdant pagal Centro organizacine struktiirg pavaldziy darbuotojy atlieckamo darbo tikrinima bei
teikiant reikiamas konsultacijas, rekomendacijas.
Nuolatiné stebésena, be kity kasdieniy priemoniy, taip pat apima reguliariai vykstan¢ius susirinkimus
vadovybés lygmeniu, kuomet pristatomi einamieji klausimai ir priimami sprendimai.
Siekiant jtraukti Centro personalg j vidaus kontrolés jgyvendinimo Centro veikla, kaip pagalbine
priemoné, padedanti efektyviai ir operatyviai gauti informacijg i tiesiogiai savo funkeijas atliekanciy
Centro darbuotojy, naudojamas dokumentas (priedas VIL.3) probleminiy sri¢iy apraSymui, kurj pildo
pagal poreikj kiekvienas Centro darbuotojas, Darbo grupé reguliariai perZitiri bei pagal aplinkybes:
. probleminés sritys aptariamos eiliniame darbuotojy susirinkime ir priimami atitinkami
operatyviniai sprendimai;
. jei operatyviniai sprendimai pagal aplinkybes néra tinkami problemai i8spresti, atliekamas
papildomas rizikos vertinimas;
« jei problemos sprendimui reikalinga nuolatiné veikla, numatomas probleminiy sri¢iy
sprendimo ir rizikos valdymo priemoniy planas.

Periodiniai vertinimai
Planiniai periodiniai vertinimai atliekami tikslu jsitikinti, kad:
1. Centro vidaus kontrolés politika atitinka Centro organizacine struktiira, veiklos pobtdyi,
tikslus, teisinj reguliavima;
Centre laikomasi io Vidaus kontrolés tvarkos apraSo nuostaty;
Rizikos vertinimas vykdomas pagal numatyta tvarka (Sio ApraSo dalis I11.2.2);
Nustatyti vidaus kontrolés triikumai yra paSalinti;
5. Centro vidaus kontrole yra veiksminga.
Neplaniniai periodiniai vertinimai taip pat gali biti atliekami:

il o
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1. atskiru Centro direktoriaus pavedimu, jei iskyla nenumatytos aplinkybés, siekiant jsitikinti
vidaus kontrolés veiksmingumu;
2. tokiais atvejais, kai:
a) yra nusiskundimy ir jtarimy, kad Centro atliktas darbas, suteiktos paslaugos neatitinka
taikomy teisiniy bei priezitros reikalavimuy;
b) kyla jtarimy dél vidaus kontrolés nesilaikymo.

Informavimas apie stebésenos rezultatus
Nuolatinés stebésenos atveju:

- Asmuo, nuolatinés stebésenos metu pastebéjes vidaus kontrolés neatitiktis (nesilaikymo ar
neatitikimo atvejus), prane$a apie tai savo tiesioginiam vadovui;

- Jei asmuo jtaria, kad vidaus kontrolés neatitiktis susijusi su jo tiesioginiu vadovu, pranesima
pateikia Darbo grupet;

- Jei vidaus kontrolés neatitiktys paaiskéja susirinkimy, bendry aptarimy metu, pastebéjimai
jtraukiami j susirinkimo protokola (jei toks pildomas) arba susirinkimo organizatorius
(kuratorius) teikia atskirg prane$ima Centro direktoriui ir Darbo grupei.

Periodinés stebésenos atveju:

- Atlikus planine periodine stebésena, stebésenos rezultaty ataskaita pateikiama Centro
direktoriui periodinés stebésenos plane nustatytais terminais;

- Atlikus neplanine stebésena, stebésenos rezultaty ataskaita pateikiama Centro direktoriui
tokiais terminais, kaip numatyta pavedime dél neplaninés stebesenos atlikimo.

Ivertinimas, informavimas ir trilkumy Salinimas

Centro direktorius turi reaguoti i visas stebésenos metu nustatytas ir | ataskaita/ praneSimg jtrauktas
neatitiktis ir jvertinti, ar $ios neatitiktys parodo sistemines vidaus kontrolés sistemos ydas, ar
konkrety vidaus kontrolés nesilaikymo atvej.

Jei nustatoma, kad neatitiktys yra sisteminés ir pasikartojancios, nedelsiant turi biti atlickami
atitinkami koregavimo veiksmai.

Jei nustatomas konkretaus bendradarbio vidaus kontrolés tvarkos nesilaikymas, atitinkamai taikomos
procediiros, numatytos darbo tvarkos taisyklese.

Nusiskundimai ir kaltinimai
Nusiskundimai ir kaltinimai, ypaé tie, kurie susij¢ su nesékmingu atsargumo principo taikymu
veikloje, privatumo (jei taikytina) ar konfidencialumo paZeidimu, interesy konfliktu, ar bet kokios
formos diskriminacija ar priekabiavimu tarpusavyje ar Centro darbuotojy atZvilgiu, yra svarbis
dalykai.
I8kilus tokiems atvejams, Centre taikomos tokios procediiros:
e Nustatomi situacijos faktai po pokalbiy su atitinkamais asmenimis ir / arba vykdomas
susijusiy dokumenty patikrinimas;
e Pateikiamos nuorodos j jstatymus, teisés aktus, Centro vidaus kontrolés politikg (jei
taikytina), nustatant ar jvyko paZeidimas, koks yra jvykio pobidis ir apimtis bei pasekmes;
e Apsvarsto teisinés pagalbos galimybe ar jau suteiktos teisinés pagalbos rezultatus (jei
taikytina);
e DParengia gautos informacijas ataskaitas, jtraukiant rekomendacijas;
e Pateikia atsakymg nusiskundimg pateikusiam asmeniui.
Esant biitinybei, samdomi i$orés konsultantai, kad i§spresty iSkilusius klausimus.
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IV SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

Centro direktorius uZtikrina, kad kiekvienais metais bity atlickama vidaus kontrolés analizé ir
vertinimas, apimantis visus vidaus kontrolés elementus. Analizés ir vertinimo metu biity jvertinami
Centro vidaus kontrolés trikumai, poky¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams (ar vidaus kontrole
Centro jgyvendinama pagal Centro direktoriaus patvirtintg vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka
pasikeitusias veiklos salygas), vidaus kontrolés jgyvendinimo prieZitirg atliekanciy darbuotojy
pateikta informacija, kity audity rezultatai ir numatomos vidaus kontrolés tobulinimo priemongs.

Vidaus kontrolés elementy biiklés ir veikimo vertinimas

Vidaus kontrolés elementy biiklés ir veikimo vertinimas atlickamas kiekvienam rizikos veiksniui,
kuris buvo identifikuotas rizikos identifikavimo ir vertinimo metu, kaip numatyta Sio apraSo dalyje
111.2.2 Centro rizikos vertinimas, kiekvieno Centro skyriaus ir viso Centro mastu.

Kad vidaus kontrolé biity jvertinta tinkamai, laikomasi tokios tvarkos:

1) Svarbios vidaus kontrolés supratimas — vertinamos rizikos atzvilgiu taikomos kontrolés
veiklos supratimas, remiantis Centro direktoriaus patvirtinty vidaus tvarkos aprasy, taisykliy,
instrukeijy ir kity dokumenty, reglamentuojanéiy Centro skyriy ir darbuotojy veikla bei
atitinkamos vidaus kontrolés jgyvendinimg (dokumenty sarasas priede VI1.3);

2) Kontrolés testy apimties nustatymas - kontrolés testai rengiami tam, kad buty surinkti
pakankami jrodymai, jog tam tikru tikrintu laikotarpiu kontrolés procediros veike efektyviai:

a. nustatomos testuojamos svarbios sritys ir reikalingas kontrolés testy skaicius.

b. rekomenduojamas kontroles testy kiekis, atsizvelgiant j kontrolés procediiry daznumag.
Karta per metus - 1; kartg per ketvirtj - 2; kartg per ménesj - 4; karta per savaitg - 10;
karta per dieng - 25; daZniau nei kartg per dieng - 30. Kontrolés testy metu pasirinktos
sritys vertinamos pilna apimtimi, tai yra, ar:

i. vertinamos pasirinktos sritys atitinka Centro strateginius planus;
ii. vertinamy pasirinkty sri¢iy finansy kontrolé atitinka Centro patvirtintas
finansy kontrolés taisykles
iii. yra tinkamai jforminta dokumentacija
iv. apskaitos jrasai atitinka nustatyta apskaitos politikg
v. procesas atliktas, laikantis nustatytos tvarkos.

3) Vertinamas gauty vidaus kontrolés veikimo jrodymy tinkamumas ir patikimumas

4) Apibidinamas pasitikéjimas kontrolés veikimo efektyvumu, vertinant rizika

5) Ivertinamas tikétinas nukrypimas nuo kontroles

6) Ivertinama galimo reik§mingo iSkraipymo rizika, jskaitant galimg apgaulés ar korupcijos
rizika.

Atliktas kontrolés testavimas jforminamas, naudojant prieda VIL.9.

Kiekvienas vidaus kontrolés elementas vertinimas balais 1 arba 0, priklausomai nuo to, ar elementas
toks konkreéios rizikos atZvilgiu veikia, ar ne.

Priklausomai nuo to, kaip jvertintas kiekvienas vidaus kontroles elementas konkretaus rizikos
veiksnio atzvilgiu, gaunamas bendras vidaus kontrolé konkreios rizikos valdymui vertinimas:

Vidaus kontrolés elementy

Bendras likutinés rizikos

Kontrolés priemoniy

vidaus kontrolés elementy

veikimo vertinimas vertinamas veiksmingumo vertinimas
5 balai - veikia visi vidaus Zema Veiksmingos
kontrolés elementai
3-4 balai - veikia3 ar4i§5 Vidutiné Tobulintinos
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Maziau negu 3 balai veikia 2 Auksta Neveiksmingos
i§ 5 vidaus kontrolés elementy
Pagal vertinimo rezultaty, apsprendZiami tolesni kontrolés veiklos jgyvendinimo veiksmai.
Apibendrintai Centro vidaus kontrolé vertinama: ,

o labai gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontroles trikumy nerasta;
o gerai — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontroles triilkumy, neturinCiy
neigiamos jtakos Centro veiklos rezultatams;
o patenkinamai —jei visa rizika yra nustatyta, taciau del netinkamo rizikos valdymo yra vidaus
kontrolés trikumy, kurie gali turéti neigiamg jtakg Centro veiklos rezultatams;
o silpnai — jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir vidaus kontroles
triikumai daro neigiamg jtaka Centro veiklos rezultatams.
Atlikus vidaus kontrolés analize ir vertinimg, Centro direktorius gali siailyti Darbo grupei atlikti tam
tikry atskiry veiklos sri¢iy vertinimg anks¢iau, nei numatytas sekantis planinis vertinimas.

Atsakingi asmenys
Uz vidaus kontrolés analize ir vertinimg atsakingi asmenys paskiriami taip, kaip apraSyta Sio ApraSo
dalyje IIL1. VIDAUS KONTROLES DALYVIAI

Dokumentavimas
Vidaus kontrolés vertinimo dokumentavimui naudojamas Sio Apraso priedai VIL4, VILS5, VIL6,

VIL7, VIL8.

V SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES |GYVENDINIMA TEIKIMAS

Centro direktoriaus informacijos apie vidaus kontrolés jgyvendinimg teikimo Skuodo rajono
savivaldybei tikslas — Centro direktoriaus atsiskaitymas uz vidaus kontrolés jgyvendinimg
Savivaldybés administracijoje.

Informacija teikiama Skuodo rajono savivaldybés nustatyta tvarka.
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VI SKYRIUS
DOKUMENTU SARASAI

VL1. VIDAUS KONTROLES DALYVIU PAREIGAS IR ATSAKOMYBE NUSTATANCIU
DOKUMENTU SARASAS

Istaigos vidaus kontrolés dalyviais skiriami tinkamos kompetencijos Centro darbuotojai, kurie vidaus
kontrolés jgyvendinimo Centre funkcijas atlieka Salia kity savo tiesioginiy pareigy. Tuo tikslu Centro
direktoriaus jsakymu sudaroma darbo grupé, paskirstant atsakomybes uz vidaus kontroles
igyvendinimg pagal atskiras sritis, kaip pateikta pavyzdyje Zemiau:

Isakymo dél asmeny, atsakingy uZ vidaus kontrolés politikq ir jos jgyvendinimg, skyrimo
pavyzdys

Vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo, Nr. IX-1253....
reikalavimais ir Lietuvos Respublikos finansy ministro jsakymo Nr. 1K-195, 2020-06-29, ,.Dél
Vidaus kontrolés jgyvendinimo viesajame juridiniame asmenyje“ nuostatomis, siekiant. jstaigoje
tinkamai jgyvendinti vidaus kontrole, steigiama vidaus kontrolés uztikrinimo darbo grupé.

Vidaus kontrolés uztikrinimo darbo grupés funkcijos:

1) koordinuoti vidaus kontrolés politikos ir jos jgyvendinimo procesa;

2) rengti vidaus kontrolés tvarkos apra$a ir su tuo susijusig dokumentacija;

3) wuztikrinti vidaus kontrolés jgyvendinimo priezifira, remiantis jstaigos vidaus kontroles
tvarkos apraSu;

4) uztikrinti, kad biity pasalinti nustatyti vidaus kontrolés triikumai ir jy atsiradimg lemiantys
veiksniai, teikiant rekomendacijas jstaigos vadovybei dél galimy rizikos valdymo priemoniy
taikymo ir vidaus kontrolés procesy koregavimuy;

5) uztikrinti, kad kiekvienais metais bty atliekama vidaus kontrolés analize ir vertinimas,
atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos rezultatus;

6) teikti stebésenos rezultaty ataskaitg jstaigos vadovui;

7) kasmet sudaryti darbo plang ateinantiems metams d¢l vidaus kontrolés vertinimo, vidaus
kontrolés gerinimui numatyty priemoniy jgyvendinimo, vidaus kontrolés stebésenos ir
susijusiy ataskaity bei informacijos rengimo ir teikimo vadovui tvirtinti;

8) rengti informacijg apie vidaus kontrolés jgyvendinimg ir teikti vadovui tvirtinti.

Vidaus kontrolés uZtikrinimo darbo grupés nurodymai, susije su vidaus kontrolés politikos
jgyvendinimu Centre, privalomi visiems Centro darbuotojams.
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Vidaus kontrolés politikos ir jos jgyvendinimo

sritis

Atsakingas uZ vykdymg

Atsakingas uZ prieziiira

Pareigybé / skyrius
/ darbo grupé

Vardas,

pavardé

Pareigybé / skyrius
/ darbo grupé

Vardas,

pavardé

Vidaus kontrolés tvarkos aprajo prieZiira,

pakeitimai ir papildymai

Personalo supazindinimas su Centro vidaus
kontrolés tvarkos apradu, vidaus kontrolés politika

ir jos igyvendinimu
ffer)

Vidaus kontrolés aplinkos prieZifira ir vertinimas

Rizikos identifikavimo ir vertinimas proceso

uztikrinimas

Vidaus kontrolés veiklos priemoniy rizikos
valdymui identifikavimo  ir  vertinimo

uztikrinimas

Finansy kontrolés uztikrinimas

Vidaus kontrolés stebésenos proceso uZtikrinimas
ir stebésenos rezultaty ataskaitos parengimas bei

pristatymas

Vidaus kontrolés politikos ir jos jgyvendinimo

perZilira

Vidaus kontrolés analizé ir vertinimas

Informacijos apie vidaus kontrolés jgyvendinima

teikimas

[salcyma i§leidZia ir pasiraso Centro direktorius.

Pasikeitus atsakingiems asmenims, i§leidZiamas naujas jsakymas.
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VI.2. SKUODO SOCIALINIU PASLAUGU SEIMAI CENTRO VEIKLA
REGLAMENTUOJANCIU ISTATYMU IR TEISES AKTU SARASAS

sveikatos apsaugos ministro 2012 m. spalio 25 d. jsakymas Nr. Al-
457/V-961 .Dél Profesinés rizikos vertinimo bendryjy nuostaty

patvirtinimo*

Eil Teisés akto pavadinimas Pastabos

Nr.

1. Steigimg ir veikimg reglamentuojantys bendrieji teisés aktai

1.1. | LR konstitucija (Zin., 1992, Nr. 33-1014)

1.2. | LR biudZetiniy jstaigy jstatymas (Zin., 2010, Nr. 15-699)

1.3. | Skuodo rajono savivaldybés tarybos 2020 m. rugpjii¢io 27 d. sprendimas
Nr. T9-157 ,,Del Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro nuostaty
patvirtinimo*

1.4. | LR valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo
juo jstatymas (TAR, 2014-04-03, Nr. 4025)

1.5. | LR labdaros ir paramos jstatymas (Zin., 1993, Nr. 21-506)

1.6. | Europos zmogaus teisiy ir pagrindiniy laisviy apsaugos konvencija, 1950
11 04

1.7. | LR dokumenty ir archyvy jstatymas (Zin., 1995, Nr. 107-2389)

1.8. | LR Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas (Zin., 2002, Nr. 123-
5540)

1.9. | Lietuvos socialiniy darbuotojy etikos kodeksas (Lietuvos socialiniy
darbuotojy asociacija. 2017-05-26)

1.10. | LR korupcijos prevencijos jstatymas, (Zin., 2002, Nr. 57-2297)

1.11. | LR nejgaliyjy socialinés integracijos jstatymas (Zin., 2004, Nr. 83-2983)

112

2. Darbo santykius, darbo apmokéjima, darby saugg reglamentuojantys teisés aktai

2.1. | LR darbo kodeksas (TAR, 2016-09-19, Nr. 23709)

2.2. | LR Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimas Nr. 496 ,,Dél Lietuvos
Respublikos darbo kodekso jgyvendinimo®

2.3. | LR Vyriausybés 2003 m. sausio 28 d. nutarimas Nr. 115 ,,Del Darbo
sutarties ir darbo sutarties su jlirininku pavyzdiniy formy patvirtinimo®
(aktuali suvestiné redakcija nuo 2017-07-01)

2.4. | LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. spalio 16 d. jsakymu
Nr. A1-288, 2007 m. liepos 11 d. jsakymu Nr. A1-190 ,,Dé¢l socialinj
darbg dirban¢iy darbuotojy darbo apmokéjimo tvarkos apraSo
patvirtinimo® (Zin., 2006, Nr. 111-4241; 2007, 79-3202)

2.5. | LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. lapkri¢io 30 d.
jsakymas Nr. A1-317 ,,Dél socialing globa teikianc¢iy darbuotojy darbo
laiko sanaudy normatyvy patvirtinimo®, LR socialinés apsaugos ir darbo
ministro 2014 m. balandZio 7 d. jsakymo Nr. A1-181 redakcija

2.6. | LR ligos ir motinystés socialinio draudimo jstatymas (Zin., 2000, Nr.
111-3574)

2.7. | LR darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas (Zin., 2003, Nr. 70-3170)

2.8. | LR socialinés apsaugos ir darbo ministro ir Lietuvos Respublikos
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2.9. | LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2007 m. lapkri¢io 26 d.
jsakymas Nr. Al1-331 ,Dél Darbuotojy apriipinimo asmeninémis
apsaugos priemonémis nuostaty patvirtinimo*

2.10. | LR socialinés apsaugos ir darbo ministro ir Lietuvos Respublikos
sveikatos apsaugos ministro 2001 m. birzelio 21 d. jsakymas Nr. 80/353
,,Dél Darbuotojy apsaugos nuo biologiniy medziagy poveikio darbe
nuostaty patvirtinimo®

2.11. | LR Vyriausybés 2004 m. rugséjo 2 d. nutarimas Nr. 1118 ,Dél
Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*

2.12. | LR Vyriausybés 2004 m. balandZio 28 d. nutarimas Nr. 487 ,Dél
Profesiniy ligy tyrimo ir apskaitos nuostaty patvirtinimo*

2.13. | LR nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo
jstatymo Nr. VIII-1509 pakeitimo jstatymas (TAR, 2016-07-05, Nr.
18827)

2.14. | LR Vyriausybés 2004 m. kovo 22 d. nutarimas Nr. 309 ,,Dél Nelaimingy
atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo iSmoky nuostaty
patvirtinimo" (aktuali suvestiné redakcija nuo 2017-06-28)

2.15. | LR Zalos atlyginimo deél nelaimingy atsitikimy darbe ar susirgimy
profesine liga laikinasis jstatymas (Zin., 1997, Nr. 67-1656)

2.16. | LR lygiy galimybiy jstatymas (Zin., 2003, Nr. 114-5115)

2.17. | LR motery ir vyry lygiy galimybiy jstatymo Nr. VIII-947 pakeitimo
jstatymas (TAR, 2016-11-17, Nr. 26966)

218,

2:19

3. Priefgaisrine ir civiling saugg reglamentuojantys teisés aktai

3.1. | LR prie§gaisrinés saugos jstatymas (Zin., 2002, Nr. 123-5518)

3.2. | LR civilinés saugos pakeitimo jstatymas (Zin., 1998, Nr. 115-3230)

3.3.

3.4.

4. Duomeny apsauga reglamentuojantys teisés aktai

4.1. | LR asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo Nr. I-1374 pakeitimo
jstatymas (TAR, 2018-07-11, Nr. 11733)

4.2. | 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES)
2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
94/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas)

4.3.

5. Pirkimus reglamentuojantys teisés aktai

5.1. | LR vieSyjy pirkimy jstatymo Nr. I-1491 pakeitimo jstatymas (TAR,
2017-05-04, Nr. 7550)

5.2,

5

5.4.

6. Finansing apskaitg ir mokes¢iy apskaitiavima, deklaravimg nei mokéjima
reglamentuojantys teisés aktai
6.1. | LR buhalterinés apskaitos jstatymas (Zin., 2001, Nr. 99-3515)
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6.2.

Centralizuoto vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos
organizavimo tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2018 geguzés 23 nutarimu Nr. 488

6.3.

LR vie3ojo sektoriaus atskaitomybés jstatymas (Zin., 2007, Nr. 77-3046)

6.4.

LR gyventojy pajamy mokeséio jstatymas, (Zin., 2002, Nr. 73-3085)

6.5.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. birzelio 14 d. nutarimas Nr.
583 ,,Dél Mokéjimo uz socialines paslaugas tvarkos apraSo patvirtinimo*
(aktuali suvestiné redakcija nuo 2017-01-01)

6.6.

Skuodo rajono savivaldybeés tarybos 2019 m. gruodzio 19 d. Nr. T9-195
,Del Skuodo rajono savivaldybés gyventojy mokéjimo uz socialines
paslaugas tvarkos apraSo patvirtinimo®, su jj lydincCiais aktualiais
pakeitimais

6.7.

6.8.

7. Veiklg reglamentuojantys teisés aktai

7.1.

LR socialiniy paslaugy jstatymas Nr. X-493 (Zin., 2006, Nr. 17-589)

1.

LR apsaugos nuo smurto artimoje aplinkoje jstatymas (Zin., 2011, Nr. 72-
3475) (aktuali redakeija)

7.3.

LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandzio 5 d. jsakymas
Nr. A1-93 ,.Dél socialiniy paslaugy katalogo patvirtinimo® (Zin., 2006,
Nr. 43-1570; 2008, Nr. 2-72)

7.4.

Dél darbo su socialinés rizikos Seimomis metodiniy rekomendacijy
patvirtinimo (Zin., 2004, Nr. 9-254)

i

Deél socialinés rizikos eimy, auginanéiy vaikus, apskaitos savivaldybés
vaiko teisiy apsaugos tarnyboje (skyriuje) tvarkos apraSo patvirtinimo
(Zin., 2006, Nr. 86-3373; 2007, Nr.37-1402; 2009, Nr. 150-6741)

7.6.

Dél labiausiai nepasiturinéiy asmeny atrinkimo kriterijy nustatymo (Zin.,
2005, Nr. 67-2439; 2006, Nr. 61-2213; 2010, Nr. 20-940)

ey

Dél Asmens (3eimos) socialiniy paslaugy poreikio nustatymo ir skyrimo
tvarkos apraSo ir Senyvo amZiaus asmens bei suaugusio asmens su
negalia socialinés globos poreikio nustatymo metodikos patvirtinimo
(Zin., 2006, Nr. 43-1571)

1.8

LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2007 m. vasario 20 d. jsakymas
Nr. Al-46 ,Deél socialinés globos normy aprao patvirtinimo® (Zin.,
2007, Nr. 24-931)

7:9.

LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2015 m. vasario 13 d. isakymas
Nr. A1-75 ,,Dél socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. balandzio
5 d. jsakymo Nr. A1-92 ,Del socialiniy darbuotojy ir socialiniy
darbuotojy padéjéjy kvalifikaciniy reikalavimy, socialiniy darbuotojy ir
socialiniy darbuotojy padéjejy profesinés kvalifikacijos kélimo tvarkos
bei socialiniy darbuotojy atestacijos tvarkos apraSy patvirtinimo™
pakeitimo

7.10.

LR socialinés apsaugos ir darbo ministro 2006 m. lapkricio 30 d.
jsakymas Nr. A1-317 ,,Dél socialine globa teikian¢iy darbuotojuy darbo
laiko sgnaudy normatyvy patvirtinimo®, LR socialines apsaugos ir darbo
ministro 2014 m. balandzio 7 d. jsakymo Nr. A1-181 redakcija
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1 ST e RO

Tll,

Del Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. lapkricio 18 d. nutarimo
Nr. XP-933 ,.Dél nepilnamefiy minimalios ir vidutinés prieziliros
istatymo patvirtinimo®

Tl 2.

Del Lietuvos Respublikos Vyriausybés birzelio 13 d. nutarimo Nr. X-686
,,Dél socialinés paramos mokiniams jstatymo patvirtinimo* (Zin., 2006,
Nr. 73-2755; 2008, Nr. X-1544

7.13.

7.14.
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VL3. VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMA REGLAMENTUOJANCIY DOKUMENTU

10.

UL,

12.

13.

14.

SARASAS
Darbo tvarkos taisyklés (patvirtintos 2018-09-24 jsakymu Nr. V1-153);

Asmens duomeny tvarkymo taisyklés (patvirtintos 2019-01-22 jsakymu Nr. V1-22 (nauja
redakcija nuo 2019-07-23, isakymas Nr. V1-136))

Asmens duomeny apsaugos politika, 2019-01-22 jsakymu Nr. V1-23 (nauja redakcija 2019-
07-23 jsakymas Nr. V1-137))

Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro Vaiky dienos veiklos organizavimo tvarko apraSas
(patvirtintas 2019-02-01 jsakymu Nr. V1-30);

Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro Institucinés socialinés globos (dienos)
suaugusiems asmenims su negalia paslaugy teikimo tvarkos apra3as (patvirtintas 2020-01-20
jsakymu Nr. V1-19);

Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro socialinés prieziiiros (pagalba j namus) paslaugy
teikimo tvarkos aprasas (patvirtintas 2018-01-02 jsakymu Nr. V1-1)

Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro integralios pagalbos (dienos socialinés globos ir
slaugos) asmens namuose paslaugy organizavimo ir teikimo tvarkos apradas (patvirtintas
2017-02-01 jsakymu Nr. V1-14);

Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro laikino atokvépio asmenims su negalia bei senyvo
amZiaus asmenims jstaigoje paslaugy teikimo ir organizavimo tvarkos aprasas ir laikino
atokvépio suaugusiems asmenims su negalia bei senyvo amziaus asmenims namuose
teikimo ir organizavimo tvarkos aprasas (patvirtintas 2020-07-01 jsakymu Nr. V1-134);

Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro Intensyvios kriziy jveikimo pagalbos ir laikino
apnakvindinimo paslaugy tvarkos aprada (patvirtintas 2021-01-14 Nr. V1-23;

Skuodo socialiniy paslaugy 3eimai centro globéjy (riipintojy) ir jtéviy paieskos, rengimo,
atrankos, konsultavimo ir pagalbos jiems paslaugy teikimo apraSas (patvirtintas 2019-09-23
jsakymu Nr. V1-175);

Skuodo socialiniy paslaugy $eimai centro darbuotojy vaziavimo islaidy kompensavimo
tvarkos apraSas (patvirtintas 2019-12-31 jsakymu Nr.V1-261);

Skuodo socialiniy paslaugy Seimai centro atvejo vadybos tvarkos apraso priedai (patvirtinti
2019-02-28 jsakymu Nr. V1-42);

Asmens savarankiSkumo lygio vertinimo specialiyjy poreikiy nustatymo procese tvarkos
apraSas (patvirtintas 2019-07-08 jsakymu Nr. 128);

Istaigos dovany, gauty pagal tarptautinj protokolg ar tradicijas, taip pat reprezentacijai skirty
dovanu perdavimo, vertinimo, registravimo, saugojimo ir eksponavimo tvarkos apraSas ir
veiksmuy jstaigoje gavus neteiséty atlygj tvarkos apradas (patvirtintas 2019-06-15 jsakymu
Nr. 126).
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V1.4, DOKUMENTU (NUOSTATU, PAREIGYBIU APRASYMU IR KITU DOKUMENTU),
KURIUOSE NUSTATYTOS SKUODO SOCIALINIU PASLAUGU SEIMAI CENTRO

DARBUOTOJU PAREIGOS IR ATSAKOMYBE, SARASAS

Eil Pareigybés aprasymo pavadinimas Patvirtinimo Pastabos / Specialieji
Nr. data ir pareigybei taikytini
dokumento Nr. teisés aktai
1. Specialisto (personalo valdymui) pareiginiai | 2017-12-29 LR jstatymai, vyriausybeés
nuostatai Nr. V1-170 nutarimai ir kiti teisés
aktai, reglamentuojantys
dokumenty rengimg ir
jforminima; LR Archyvy
istatymas; LR Asmens
duomeny teisines
apsaugos jstatymas
2, Specialisto  (darbui  su  kompensuojama | 2019-05-31
technika, apskaitos tvarkymui) pareigybés | Nr. V1-103
apraSymas
3. Specialisto  (vidaus patalpy ir aplinkos | 2019-05-31 LR jstatymai ir kiti teisés
prieZitira, vie$ieji  pirkimai) pareigybeés | Nr. VI1-103 aktai, reglamentuojantys
apraSymas; vieSuosius pirkimus
4. Ukio reikaly tvarkytojo pareigybés apraSymas | 2017-02-01 LR jstatymai ir kiti teisés
Nr. V1-16 aktai, reglamentuojantys
darbuotojy  saugg ir
sveikata, prie$gaisring
saugg, civiling sauga.
3 Vairuotojo pareigybés apraSymas 2017-02-01
Nr. VI-16
6. Vyriausiojo socialinio darbuotojo pareiginiai | 2017-02-01 LR jstatymai ir kiti teises
nuostatai; Nr. V1-16 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
% Socialinio darbuotojo pareigybés apraSymas 2017-02-01 LR jstatymai ir kiti teisés
Nr. VI-16 aktai, reglamentuojantys
socialinj darba
8. Socialinio darbuotojo (darbui su Seimomis) | 2018-10-01 LR jstatymai ir kiti teisés
pareigybés apraSymas Nr. V1-158 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
9. Psichologo pareigybés apraSymas 2017-02-01 Lietuvos medicinos norma
Nr. V1-16 MN 162:2018
10. | Atvejo vadybininko pareiginiai nuostatai 2018-06-29 LR jstatymai ir kiti teisés
Nr.V1-105 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
11. | Priklausomybés specialisto pareigybés | 2020-04-30 LR jstatymai ir kiti teisés
aprasSymas Nr. V1-102 aktai, reglamentuojantys
socialin] darbg
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12. | Tarnybos  atestuoto  asmens pareigybés | 2019-05-29 LR jstatymai ir kiti teisés
aprasymas Nr. V1-101 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
13. | Uzimtumo specialisto pareigybes apraSymas 2017-02-01 LR jstatymai ir kiti teisés
Nr. V1-16 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
14. | Socialinio darbuotojo padéjéjo pareiginiai | 2017-02-01 LR jstatymai ir kiti teisés
nuostatai Nr. V1-16 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
15. | Bendrosios praktikos slaugytojo pareiginiai | 2019-11-18 Lietuvos medicinos norma
nuostatai Nr. V1-219 MN 28:2011; LR jstatymai
ir kiti teisés  aktai,
reglamentuojantys
sveikatos  prieZilrg  ir
slauga.
16. | Slaugytojo padéjéjo pareigybés apra§ymas 2019-11-18 LR jstatymai ir kiti teises
Nr. V1-219 aktai, reglamentuojantys
sveikatos  priezifirg  ir
slauga.
17. | Kineziterapeuto pareiginiai nuostatai 2017-02-01 Lietuvos medicinos norma
Nr. V1-16 MN 124:2016
18. | Socialinio darbuotojo  vykdan¢io globos | 2019-05-29 LR jstatymai ir kiti teiseés
koordinatoriaus funkcijas pareigybés | Nr. V1-102 aktai, reglamentuojantys
apraSymas socialinj darbg
19. | Globos centro veiklos koordinatorius (nuo | 2021-03-26 LR jstatymai ir kiti teisés
2021-04-01) Nr.V1-126 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbag
20. | Globos koordinatorius (nuo 2021-04-01). 2021-03-26 LR jstatymai ir kiti teisés
Nr.V1-126 aktai, reglamentuojantys
socialinj darbg
21. | Asmens savarankiskumo nustatymo ir poreikiy | 2019-10-10 LR jstatymai ir kiti teisés
vertinimo  kasdieninéje veikloje socialinio | Nr.V1-188 aktai, reglamentuojantys

darbuotojo pareiginiai nuostatai

socialinj darba
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VL5. FINANSU KONTROLES JGYVENDINIMA REGLAMENTUOJANCIU
DOKUMENTU SARASAS

1. Skuodo rajono savivaldybés tarybos 2018-09-27 sprendimas Nr. T9-187 ,,D¢l Skuodo
rajono savivaldybei pavaldziy biudZetiniy jstaigy buhalterines apskaitos tvarkymo®.

2. 2019-01-23 Buhalterinés apskaitos tvarkymo sutartis Nr. BC3-18 su Skuodo rajono
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos tvarkymo centru.

3. Centralizuoto vie$ojo sektoriaus subjekty buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos
apradas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 geguZzés 23 nutarimu Nr. 488.
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VII SKYRIUS
KITI PRIEDAI

VII1. Rizikos identifikavimo ir vertinimo dokumentas

Dokumento i8trauka:
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Dokumento pildymo tvarka:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Skyrius — tai Centro skyrius ar uZ atskirg sritj atsakingas asmuo pagal organizacing struktiirg;
Skyriaus pagrindinés funkcijos, tikslai ir procesai — pagrindiniy skyriaus ar uZ atskirg srit]
atsakingo asmens vykdomy funkeijy apibiidinimas;

Jgimta rizika — esamy rizikos veiksniy, susijusiy su vykdomomis funkcijomis, apibudinimas,

iskiriant:

e [3orines rizikas uZ jstaigos riby — tai yra tokios rizikos, kuriy jstaiga negali jtakoti, kaip teisés
akty pasikeitimai, tre¢iy asmeny veikla, socialiniai, ekonominiai ir bei kiti aplinkos poky¢iai;

e [Sorines rizikas uz skyriaus riby, tadiau jstaigos viduje — tai yra tokios rizikos, kurios kyla
istaigos viduje tarp skyriy ar atskiry specialisty ir kurios gali biiti valdomos, taikant tinkamas
rizikos valdymo priemones jstaigoje, koordinuojant skyriy tarpusavio veikla, gerinant
komunikacija, kontrolés aplinka bei taikant kitas tinkamas rizikos valdymo priemones
jstaigos mastu;

e Vidines rizikas — tai yra tokios rizikos, kurios susidaro skyriaus viduje ir gali buti valdomos,
taikant tinkamas rizikos valdymo priemones skyriaus viduje ar operatyviniy sprendimy
pagalba.

Rizikos veiksnio poveikio apibiidinimas (potenciali zala, saugotinas turtas) - trumpai

apibiidinimas rizikos veiksnio poveikis vykdomoms funkcijoms;

Rizikos pobiidis pagal veiklos sritis; susijusi strateginio plano dalis — nurodoma, kokia strateginio

plano dalis ir veiklos sritis sicjama su vykdomomis funkcijomis, kurioms vertinama rizika;

[gimtos rizikos vertinimas (nuo 1 iki 5, kur 1=maza tikimybé ar mazas poveikis, 5=didele

tikimybe ar didelis poveikis) — vertinama, vadovaujantis kriterijais pagal 8] Aprasa (apraSo dalis

»Rizikos veiksniy poveikio ir tikimybés vertinimas*)

Reagavimas | nustatyta rizika:

e Apibiidinimas ,Mazas poveikis/maZa tikimybé= "Toleruojama"; Didelis poveikis/maza
tikimybé = "Nenumatyty atvejy planas"; Mazas poveikis / didelé tikimybe = "Kontroleés
procediiros"; Didelis poveikis / didelé tikimybé = "Kontrolés procediiros" — priklausomai nuo
rizikos veiksnio poveikio ir tikimybés vertinimo apibiidinama rizika, kaip apraSyta §io Apraso
dalyje ,,Rizikos veiksniy poveikio ir tikimybés vertinimas®;

e Reagavimo poreikis (labai skubu, skubu, neskubu, reagavimas nereikalingas) — priklausomai
nuo rizikos apibiidinimo, vertinama kaip greitai reikia reaguoti j nustatytg rizika, kaip aprasyta
o Apraso dalyje ,,Rizikos veiksniy poveikio ir tikimybés vertinimas®;

e [Lsami veiksmai/dokumentacija — asmuo, atsakingas uz rizikos veiksniy apibiidinima, nurodo,
kokie rizikos vertinimo dienai yra taikomi veiksmais / naudojama dokumentacija rizikos
valdymui.

Skyrius/atsakingas asmuo, kam priskirtas rizikos mazinimo priemoniy taikymas ir terminai:
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o Veiklos sritis — priklausomai nuo rizikos apibtidinimo ir vertinimo, daromos iSvados, su kokia
veiklos sritimi yra susijusi rizika, kaip numatyta §io Apraso dalyje ,Liekamosios rizikos
vertinimas®

e Poveikis — poveikis vertinamas balais, priklausomai nuo to, kaip jvertinta jgimta rizika (3ios
apraomosios dalies f) dalis) ir kaip numatyta §io Apraso dalyje ,Liekamosios rizikos
vertinimas®

e Terminas, iki kada turi buti pateiktas / jgyvendintas rizikos mazinimo priemoniy planas /
saraias — numatomi tolesni veiksmai rizikos valdymui. Terminas priklauso nuo rizikos
apibiidinimo — kuo didesné liekamoji rizika, tuo trumpesnis terminas numatomas rizikos
mazinimo priemoniy plano jgyvendinimui. Jei liekamoji rizika yra vertinama balais 1 ar 2,
rizikos bendras apibiidinimas ,, Toleruojama®, sekantis vertinimas numatomas po mety pagal
Darbo grupés patvirtintg veiklos plang. Kitais atvejais terminas turi biiti trumpesnis ir
nustatomas, priklausomai nuo konkrecios situacijos.

Dokumentg pildo, perzifiri:

a) Dokumento pildymo tvarkoje apra$ytas dalis nuo a) iki g) — skyriaus vadovas (vyr. socialinis
darbuotojas ar uz atskirg sritj atsakingas asmuo);

b) Perzifiri ir, reikalui esant tikslina, skyriaus vadovo (vyr. socialinio darbuotojo ar uz atskirg sritj
atsakingo asmens) uzpildytas dalis ir pateikta vertinima atsakingas vidaus kontrolés dalyvis (-iai);

¢) Atlieka galutinj vertinimg, padaro i§vadas, uzpildant dokumento pildymo tvarkoje aprasytg dalj
h), atsakingas vidaus kontrolés dalyvis (-iat).

Uzpildyto dokumento pagrindu rengiama rizikos vertinimo ataskaita (priedas VII.2)
VII.2. Rizikos vertinimo ataskaita

Ataskaita rengiama, remiantis rizikos identifikavimo ir vertinimo dokumentu (priedas VIL.1).
Rizikos vertinimo ataskaitoje nurodoma:

- Planinis ir tikslinis vertinimas;

- Vertinimo apimtis;

- Skyriy ir funkcijy, kur nustatyta rizika kitokia nei ,toleruojama®, apibtudinimas,
detalizuojant rizikas, esamas priemones ir numatytas jgyvendinti priemones bei terminus
ir atsakingus asmenis. Jei tokiy riziky nenustatyta, tai yra jei visuose skyriuose visy
funkcijy atzvilgiu rizika jvertinta kaip ,.toleruojama®, ataskaitoje nurodomas tas faktas;

- Sekantis rizikos vertinimo terminas.

Rizikos vertinimo ataskaitg rengia vidaus kontrolés dalyviai, paskirti atsakingais uz rizikos vertinimg.

VIL3. GriZtamasis rySys i$ personalo

Dokumento istrauka:

GR|ZTAMASIS RYSYS IS PERSONALO

Probleminés sritys

Kuris [stalgos

Sritis (pagal atlieckamas darbuotojas/padalinys
funkcijas, saugoting Ar tai iSorés Ar tai vidinial |Ar tai sudétingos galéty padéti Sig problemq
turtg Problema veiksniai? veiksniai? problemos? Galimas sprendimo baidas |spresti

3
Dokumentg pildo visi Centro darbuotojai pagal poreikj, kai susiduria su problemomis, kurioms spresti

reikalingi vadovybés veiksmai — tiek operatyviniai, tiek sisteminiai.
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Dokumento iStrauka:

VIIL.4. Vidaus kontrolés vertinimo dokumentas
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VIL.5. Vidaus kontrolés aplinkos suvokimo ir kontrolés aplinkos jvertinimo klausimynas

EIL.
NR.

KLAUSIMALI

TAIP

NE

NEAKTUAL
U

_PATVIRTINANTI

INFORMACIJA/ PASTABOS

Vadovybés ir darbuotojy asmeninis ir
profesinis sgZiningumas ir moralinés
vertybés.

Ar tre¢iyjy asmeny aplinkoje vyrauja
teigiamas poziiiris apic vadovybe?

Ar vadovai ankséiau yra dirbe vadovaujama
darba vie3ojo administravimo ar verslo srityje?

1.3

Ar daZna vadovy kaita?

1.4,

Ar buvo atskleista fakty dél vadovu
piktnaudziavimo savo pareigomis siekiant
asmeninés naudos?

1.5.

Ar vadovybés narys, tiesiogiai susijes su
svarbiais projektais, veiklos sritimis, apie tai
deklaruoja Viesyjy ir privadiy interesy
deklaracijoje?

1.6.

Ar vadovy elgesys yra sektinas?

1.7.

Ar yra ragytinés elgesio normos ir etikos
taisyklés?

1.8.

Ar darbuotojai informuojami apie netinkamo
elgesio padarinius?

1.9.

Ar yra nustatytos (pageidautina radytings)
taisyklés, reguliuojanéios vadovybés santykius
su darbuotojais, Ziniasklaida, tre¢iaisiais
asmenimis?

1.10.

Ar nustatyta konkreti politika (pageidautina
ra$tu), susijusi su pinigine ir kita parama bei
finansiniais interesais (jskaitant pasalpas,
rémima, premijavima ir kt.) aukstesnio
valdymo lygio personalui?

Ar atliekami nepriklausomi tikrinimai
giminystés ir eimos ry$iams nustatyti
priimant svarbius sprendimus?

Vadovybés ir darbuotojy kompetencija

Ar numatomas naujy darbuotojy priémimas
yra pladiai vie§inamas kvalifikuoty specialisty
aplinkoje? Ar organizuojami konkursai
laisvas pareigybes skelbiami vieSai?

22,

Ar susiduria su aukstos kvalifikacijos
darbuotojy trikumo problema?

2.3

Ar numatytos tinkamos procediiros,
padedandios nustatyti pretendento patirtj,
kvalifikacija, gebéjimus?

2.4

Ar nauji darbuotojai pasira8ytinai
supazindinami su jy jgaliojimais ir atsakomybe
ir su tuo, ko i3 ju tikisi vadovybé?

2.5.

Ar atsizvelgiant | veikla nagrin¢jami
darbuotojy kvalifikacijos kélimo poreikiai ir
numatomi ju veiklos planai?
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2.6. Ar yra nustatyti kriterijai, kuriais remiantis
darbuotojai keliami pareigose arba jiems
keliamas atlyginimas, neleidZiantys tarpti
protekcionizmui, giminystés ry§iams?

2.4, Ar sudarytos salygos darbuotojams kelti
kvalifikacijg?

2.8. Ar darbuotojai supaZindinami su etikos
taisyklémis?

2.9. Ar taikomos drausminés / tarnybinés
nuobaudos uz neefektyvia veikla?

2.10. Ar taikomos drausminés nuobaudos uz etikos

taisykliy pazeidimus ar kita netinkamag
darbuotoju elgesj?

2.11. Ar analizuojamos darbuotojy kaitos
prieZastys?

3: Valdymo filosofija ir vadovavimo stilius

3.1 Pozitris | vidaus kontrolés vaidmen]j valdyme

311 Ar vadovybé skiria démesj kontrolés
procediiroms nustatyti?

3.1.2. Ar yra nustatyta organizacingé ir valdymo
struktiira, kurioje yra numatytas pavaldumas ir
atskaitomybé?

3.1.3. Ar nustatytos procediiros dél posédziuose,

pasitarimuose, susirinkimuose ir pan. priimty
sprendimy protokolavimo, apskaitos ir
igyvendinimo kontrolés?

32. Informacijos ir apskaitos jvertinimas

3.2.1. Ar yra nustatyta tvarka, kad, jvykus veiklos
poky¢iams, su nauja informacija biity
supazindinami darbuotojai?

3.2, Ar yra kontrolés procediiros, kurios uZztikrinty,
kad vadovybé biity laiku informuojama apie:

planuoto biudZeto pereikvojima (ar per didel]
likutj)?
nuostolius ar grobstymus?

vidaus kontrolés trikumus?

rizikos veiksniy atsiradima?

3.2.3. Ar vadovybé akcentuoja, kad apskaitos
darbuotojy reikalavimai yra visiems
darbuotojams privalomi vykdyti?

3.2.4. Ar nustatyta (pageidautina rastu) atsiskaitymo
uz pavestus darbus tvarka?

3.2.5. Ar nustatyta ir patvirtinta i§laidy samaty
projekty rengimo tvarka (metodika)?

3.2.6. Ar nustatyta ir patvirtinta investicijy
planavimo tvarka?

3.2.7. Ar turi nustatyta ir patvirtinta paslaugy kainy
nustatymo metodika?

3.2.8. Ar turi patvirtintas vidaus tvarky apraSus,

kuriose numatyta, kaip kontroliuojama, kad
islaidos transporto panaudojimui, rySiams,
reprezentacijai ir kitoms sritims blity susijusios
su tikslais ir nevir$yty nustatyty normatyvy?
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Ar turi patvirtintas vidaus tvarky aprasus del
turto pripazinimo nereikalingu ar netinkamu
naudoti ir to turto iardymo, nuradymo ir
likvidavimo, atsargu, atsarginiy daliy ir
reprezentaciniy prekiy nura§ymo? Ar paskirtas
atsakingas asmuo, tvirtinantis 8iy vertybiy
nuragymo aktus?

3.2.10.

Ar uztikrinama turto fiziné apsauga (patalpos
rakinamos, jdiegta signalizacija ir panagiai),
paskirti materialiai atsakingi asmenys?

Vadovy ir auditoriy santykis

Ar yra vidaus audito tarnyba, ar jos
pavaldumas nustatytas teisingai?

Ar vadovai teikia pasitilymus planuojant
vidaus audito tarnybos veikla?

Ar aptariamos vidaus audito ataskaitos?

Ar vidaus kontrolés sistema yra vertinta vidaus
audito tarnybos?

Ar vadovybé daznai konsultuojasi su
auditoriais apskaitos ir vidaus kontrolés
klausimais?

3.3.6.

Ar tikrino kitos audito institucijos?

3.4,

Vadovybés polinkis rizikuoti

34.1.

Ar siekiant ikelty strateginiy ir kity tiksly yra
nustatoma rizika, galinti sutrukdyti $ivos
tikslus pasiekti?

Ar vadovybe prie$ priimdama sprendimus
nustato ir i§analizuoja su jais susijusia rizika?

Ar vadovybe tinkamai ir laiku informuojama ir
Ivertina visas galimas veiklos rizikas?

Ar vadovybé skiria pakankamai démesio
veiklos rizikos veiksniy analizei?

Ar yra reglamentuota pavaldziy ar valdymo
sri¢iai priskirty samaty projekty sudarymo,
derinimo, tvirtinimo ir pakeitimo ar papildymo
tvarka?

3.4.6.

Ar visos atlieckamos Tikinés operacijos ir
tkiniai jvykiai registruojami ir fiksuojami?

3.4.7.

Ar vykdoma priezitra ir kontrole duomenis
perkeliant | apskaitos registrus?

Ar vadovybé patvirtino asmeny, turinéiy teise
suradyti ir pasirasyti apskaitos dokumentus,
sarada?

Ar keitiantis apskaitos darbuotojams visais
atvejais atliekamas veiklos patikrinimas ir
dokumenty perdavimas jforminamas priémimo
perdavimo aktais?

3.4.10.

Ar kei&iantis materialiai atsakingiems
asmenims atliekamos inventorizacijos?

34.11.

Ar yra paskirti asmenys, atsakingi uz
apskaitoje jdiegty kontrolés priemoniy
priezitdra ir kontrole?

3.4.12.

Ar yra paskirti asmenys, atsakingi uz viesujy
pirkimy organizavima ir vykdyma?

organizaciné ir valdymo struktiira
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4.1.

Ar yra apibréZta organizacing ir valdymo
struktiira, ar ji pateikta schemoje?

4.2,

Ar organizacinéje ir valdymo struktiiroje yra
nustatytas atskaitingumas?

Ar interneto svetainés struktiira atitinka
Bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto
svetainéms apra$o reikalavimus?

4.4.

Ar struktiiriniy skyriy pavaldumas,
kompetencija, teisés ir pareigos iSdéstytos
skyriy nuostatuose?

4.5.

Ar visi darbuotojai turi savo pareigybés
apraSymus, ar jie yra supaZindinti su jais
pasiradytinai?

4.6.

Ar yra patvirtinti norminiai dokumentai,
nustatantys jo struktiiriniy skyriy priskyrima
atitinkamai valdymo sri¢iai, pavaldumag ir
atskaitinguma?

4.7.

Ar yrareglamentuoti ataskaity rengimo ir jy
teikimo vadovybei procesai, datos?

4.8.

Ar yra paskirti asmenys, atsakingi uz
organizacinés ir valdymo struktiiros
tinkamumo analize, esant poreikiui, uz jos
pakeitima?

Personalo valdymas

5:1;

Ar vertinama darbuotojy kompetencija?

32,

Ar parengti visy darbuotojy pareigybiy
apraSymai?

5.3.

Ar darbuotojy pareigos ir atsakomybé yra
aprasyti pareigybiy apraSymuose?

54,

Ar fiksuojamas ir analizuojamas darbuotoju
darbo kriivis, stebimas jy darbo laiko
naudojimas?

5.5.

Ar pasitaiko atvejy, kai darbuotojas atlieka
funkeijas, nenumatytas jo pareigybés
apraSyme?

5.6.

Ar visi darbuotojai turi tinkama profesineg
kvalifikacija, reikalingg tinkamai jgyvendinti
struktiiriniy skyriu uzdavinius?

577

Ar ra$tu reglamentuotos darbuotojy vykdomos
iSankstinés, einamosios ir paskesniosios
finansy kontrolés procediiros?

5.8.

Ar rastu reglamentuotos atliekamy Gkiniy
operacijy, jvykiy ir veiksmy priezitiros
procediros?

59,

Ar egzistuoja procediiros arba rastu patvirtinta
tvarka, uztikrinanti darbuotojy sugebéjima
save jvertinti ir vykdyti savo pareigas?

5.10.

Ar galimos duomeny, rodikliy ar kitos
informacijos fiksavimo apskaitos
dokumentuose, jvedimo | apskaita, pateikimo
ataskaitose klaidos?

5.11.

Ar atliekamas sistemingas darbuotojy veiklos
rezultaty vertinimas?

IS VISO

TAIP

IS VISO

NE

1S VISO

NEAKTUALU

1S VISO

VERTINAMU KLAUSIMU

oo | (o
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TEIGIAMU ATSAKYMU

BENDRAS KONTROLES APLINKOS
VERTINIMO BALAS

#DIV/0!

#DIV/0!

Vidaus kontrolés elemento "Kontrolés
aplinka' vertinimo kriterijai
Teigiamy atsakymuy 76-100%

Teigiamy atsakymu 51-75%

Teigiamy atsakymy 26-50%

Teigiamy atsakymy 0-25%

100%
75%
50%
25%

Labai gerai
Gerai
Patenkinamai

Silpnai

VIL.6. Rizikos vertinimo jvertinimo klausimynas

EIL.
NR.

KLAUSIMAI

TAIP

NE

NEAKTUALU

PATVIRTINANTI
INFORMACIJA/ PASTABOS

Rizikos valdymo aplinka

1.1

Ar rizikos valdymo procesas yra
dokumentuotas (yra rizikos valdymo procesa
reglamentuojanti tvarka arba procesas
reglamentuotas keliuose tvarky apraSuose ir
pan.)?

Ar rizikos valdymas organizuotas pagal
veiklos procesus? Jeigu ne, tai pagal jis
organizuotas (ar, vertintojo nuomone, tai yra
tinkama pagal aplinkybes)?

{wd

Ar yra paskirti uz rizikos valdyma ir / ar
veiklos procesus atsakingi asmenys?

| —

Rizikos veiksniy identifikavimas

2il.

Ar rizikos veiksnius nustato tam jgaliojimus
turintys ar tinkama supratima / kompetencija
turintys asmenys?

pil

Ar rizikos veiksniy nustatymas vyksta
periodiskai (pvz., karta per metus)?

Ar identifikuojant rizikos veiksnius
atsizvelgiama ] jvykusius pokyg¢ius aplinkoje ir
9

Rizikos analizé ir vertinimas

3.1.

Ar analizuojant ir vertinant rizika jvertinama
kiekvienos rizikos tikimybé, poveikis ir
svarba?

3.2.

Ar jvertinus rizika sudaromas riziky
zemélapis, kuriame matyti visi rizikos
veiksniai pagal procesus ir svarbg?

(%]
LI

Ar yra nustatytas (arba nustatoma kiekvieno
rizikos vertinimo metu) rizikos tolerancijos
lygi?

=

Ar rizikos vertinima atlieka tinkama supratima
turintys arba su tuo susije asmenys?

(W

Elgsena su rizika (rizikos valdymo
priemoniy suktirimas, naudojimas ir
tobulinimas)
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4.1,

Ar sprendZiant kaip elgtis su rizikomis,
dirbama su didziausios svarbos rizikomis
(esan&iomis virs rizikos tolerancijos lygio)?

4.2

Ar kiekvienai rizikai yra parinktas rizikos
valdymo budas?

4.3.

Ar kiekvienai rizikai yra parinkta rizikos
valdymo priemoné?

44,

Ar kiekvienai rizikai yra nustatyti rizikos
valdymo priemonés jgyvendinimo terminai ir
atsakingi asmenys?

Ar sudarytas ir patvirtintas rizikos valdymo
planas, kuriame nurodyti 4.2-4.4 p. nurodyti
dalykai? Jeigu nesudaro rizikos valdymo
veiksniai, rizikos valdymo priemonés, terminai
ir atsakingi asmenys?

Rizikos valdymo proceso stebésena ir
perZiiira

5l

Ar rizikos valdymo procesas vykdomas
reguliariai — bent karta per metus, o atsakingi
asmenys privalo nuolat steb¢ti jiems priskirty
riziky valdyma?

52.

Ar rengiama metiné rizikos valdymo
ataskaita?

Jeigu rengiama metiné rizikos valdymo
ataskaita, ar ji teikiama vadovybei arba rizikos
valdymo komisijai (jeigu tokia sudaryta)?

Informacija ir komunikacija, susijusios su
rizikos valdymo procesu

6.1,

Ar dokumentai, susije su rizikos valdymu
(rizikos valdymo tvarka, rizikos valdymo
planas) yra prieinami visiems darbuotojams
(skelbiami intranete ar kitomis priemonémis)?

6.2

Ar vykdant rizikos valdymo procesg yra
organizuojami rizikos vertinimo aptarimai,
kuriy metu identifikuojami rizikos veiksniai,
atliekamas rizikos vertinimas, apibendrinami
rizikos vertinimo rezultatai?

Ar informacija apie rizikos valdyma teikiama
vadovybei kitais biidais, jeigu néra rizikos
valdymo ataskaitos, jvertinti, informacijos
biidy tinkamuma.

6.4.

Ar informacija, susijusi su rizika, kaupiama ir
perduodama nustatytu laiku, kad darbuotojai,
vadovai galéty atlikti jiems pavestas funkcijas?

1S VISO

TAIP

IS VISO

NE

IS VISO

NEAKTUALU

IS VISO

VERTINAMU KLAUSIMU

TEIGIAMU ATSAKYMU

o o |C |O O

BENDRAS RIZIKOS VERTINIMO
BALAS

#DIV/0!

#DIV/0!

Vidaus kontrolés elemento '"'Rizikos
vertinimas'' vertinimo kriterijai
Teigiamy atsakymuy 76-100%
Teigiamy atsakymuy 51-75%
Teigiamy atsakymy 26-50%

100%
75%
50%

Labai gerai
Gerai
Patenkinamai
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Teigiamy atsakymy 0-25% 25% Silpnai
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VIL.7. Informacijos ir komunikavimo jvertinimo klausimynas

EIL.

KLAUSIMAI

TAIP

NE

NEAKTUALU

PATVIRTINANTI

INFORMACIJA/ PASTABOS

Ar sistemina ataskaitiniy mety veiklos
dokumentus sudarydamas ataskaitiniy mety
dokumentacijos plang?

Ar vadovas nustaté veiklos dokumentuy
registrus?

Ar vadovas paskyré uz veiklos dokumenty
registravimg, tvarkyma, apskait, saugojima,
naikinima atsakingus asmenis ir paskyré ju
igaliojimus?

Ar nustatyta dokumenty saugojimo tvarka ir
terminai?

Ar interneto svetainés struktiira atitinka teisés
aktuose nustatytus reikalavimus?

Ar yra paskirtas darbuotojas arba atitinkamas
skyrius, atsakingas uZ informacijos teikima
interneto svetainéje?

Ar interneto svetainéje skelbiama tik aktuali ir
teisidkai galiojanti informacija?

Ar interneto svetainéje skelbiama informacija
atnaujinama pagal keitimosi periodikumag?

Ar interneto svetaingje garantuojamas
abipusis ry8ys tarp interneto vartotojo ir
(elektroninio pasto ir (arba) klausimy ir
atsakymy forma)?

10.

Ar uztikrinama informacijos jstaigos interneto
svetainéje sauga?

Ar interneto svetainéje paskelbta apie
galimybe teikti informacija?

Ar informacija pareigkéjui teikiama nustatyta
tvarka ir terminais?

Ar pasirinko tinkamiausig jam informacijos
priémimo biidg (telefonu ir (ar) internetu?

Ar vadovas nustaté bidus gautai informacijai
fiksuoti?

Ar yra nustatyta tvarka, kuria pateikta
informacija registruojama ir nagrinéjama?

Ar vadovas jgyvendina organizacines,
technines ir programines priemones, kurios
padeda uZtikrinti informacijos apsauga nuo
atsitiktinio ar neteiséto sunaikinimo,
pakeitimo, atskleidimo, atsitiktinio praradimo,
neteisétos tiesioginés ar netiesioginés prieigos
prie jos ar kitokio neteiséto tvarkymo? Ar
vadovas nustaté §iy priemoniy perzidros, o
prireikus — atnaujinimo periodiskumg?

17

Ar uztikrinama pateiktos ir valstybés
informacingje sistemoje ir (ar) Zinybiniame
registre tvarkomos informacijos sauga?
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18.

Ar jgyvendinamos organizacinés ir techninés
asmens duomeny saugumo priemones atitinka
iSdéstytas ragytinés formos dokumente?

Ar asmens duomeny valdytojas uztikrina, kad
igyvendintos organizacings ir techninés
duomeny saugumo priemonés biity periodikai
perZilirimos ir prireikus atnaujinamos?

20.

Ar jgaliotas asmuo uztikrina gautos
informacijos apie paZeidimus
konfidencialuma?

21.

Ar yra nustatyta tvarka, pagal kurig
registruojami duomenys apie uzfiksuotos
gautos informacijos kopijy daryma, garso jrady
perklausima, uzraSytos ar elektroniniu budu
gautos informacijos perzituréjima (kas, kada ir
kokiais tikslais $iuos veiksmus atliko)?

22.

Ar uztikrina minimalius vidaus
administravimo ir kity bendryjy veiklos
dokumenty saugojimo terminus?

Ar vadovas nustaté informacijos apie
pazeidimus naikinimo tvarka pasibaigus jos
saugojimo laikui?

24,

Ar informacijos teikimo informaciné aplinka
yra pritaikyta nejgaliyju specialiesiems
poreikiams?

235,

Ar teikia informacija tokia forma ir biidais,
kokie naudojami ?

26.

Ar su jslaptinta informacija dirba ar
susipazjsta tik darbuotojai, kuriems i§duoti
asmens patikimumo paZyméjimai arba
leidimai dirbti ar susipaZinti su jslaptinta
informacija?

Ar darbuotojas nesinaudoja ir neleidZia
naudotis tarnybine ar su darbu susijusia
informacija kitokia tvarka ir mastu, nei nustato
teisés aktai?

IS VISO

TAIP

IS VISO

NE

1S VISO

NEAKTUALU

1S VISO

VERTINAMU KLAUSIMU

TEIGIAMU ATSAKYMU

o O | oo

BENDRAS RIZIKOS VERTINIMO
BALAS

#DIV/0!

#DIV/0!

Vidaus kontrolés elemento "Informacija ir komunikavimas' vertinimo kriterijai

Teigiamy atsakymy 76-100%
Teigiamy atsakymuy 51-75%
Teigiamy atsakymy 26-50%
Teigiamy atsakymy 0-25%

100%
75%
50%
25%

Labai gerai
Gerai
Patenkinamai
Silpnai
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VIL.8. Stebésenos jvertinimo klausimynas

Teigiamy atsakymy 0-25%

TAIP
EIL. PATVIRTINANTI
NE
NR. KLAUSIMAI _ INFORMACLIA/ PASTABOS
NEAKTUALU
Ar yra paskirti tinkami atsakingi uZ vidaus
L. kontrolés stebésena asmenys?
Ar vykdant vidaus kontrolés procediiras yra
vykdoma nuolatiné stebésena? (Tai reikéty
jvertinti atsizvelgiant j kontrolés procediiry
2 efektyvumo vertinima.)
3 Ar atliekami atskiri vidaus kontrolés vertinimai?
Ar atskiry vidaus kontrolés vertinimy rezultatai
pateikiami vadovybei ar kitam vadovaujanciam
personalui, kuris priima su tuo susijusius
4, sprendimus?
Ar vadovybé laiku reaguoja | jai pateiktus
5. stebésenos rezultatu
ISVISO | TAIP 0
IS VISO NE 0
IS VISO | NEAKTUALU 0
IS VISO | VERTINAMU KLAUSIMU 0
TEIGIAMU ATSAKYMU 0
BENDRAS RIZIKOS VERTINIMO BALAS HDIV/0! #DIV/0!
Vidaus kontrolés elemento '"Stebésena"'
vertinimo kriterijai
Teigiamy atsakymy 76-100% 100% Labai gerai
Teigiamy atsakymy 51-75% 75% Gerai
Teigiamy atsakymy 26-50% 50% Patenkinamai
25% Silpnai

VILY. Vidaus kontrolés testavimo rezultaty vertinimas

Kontroles veiklos testavimo data

Testavimg atliko
Tikrinamas skyrius / padalinys
Tikrinamas laikotarpis

Tikrinama Testy pobudis Pasrinkta Nustatyti ISVADOS
veikla (stebejimas, testy apimtis | neatitikimai (Esancio kontrolés veiklos
(funkcijos, paklausimai, pakankamumas / efektyvumas)
procesai, patikrinimas,
projektai ir pakartojimas)
pan.)
1%
2;
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Tikrinama Testy pobudis Pasrinkta Nustatyti ISVADOS
veikla (stebéjimas, testy apimtis | neatitikimai (Esancio kontrolés veiklos
(funkcijos, paklausimai, pakankamumas / efektyvumas)
procesai, patikrinimas,
projektai ir pakartojimas)
pan.)
3.

BENDROS ISVADOS dél tikrinamos srities kontrolés veiklos;

VII.10. Vidaus kontrolés analizés ir vertinimo ataskaita

Vertinimas atliktas:

Vertinimo laikotarpis:
Vidaus kontrolés analizé ir vertinimas: (planinis, neplaninis)

Vidaus kontrolés analizés ir vertinimo tikslas: jvertinti jstaigos veiklos trikumus, pokyc¢ius, atitikti

nustatytiems reikalavimams (ar vidaus kontrolé jstaigoje jgyvendinama pagal nustatyta vidaus
kontrolés politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos salygas), vidaus kontrolés jgyvendinimo
priezilirg atliekan¢iy darbuotojy pateikta informacijg, kity audity rezultatus ir numatyti vidaus
kontrolés tobulinimo priemones.

Vidaus kontrolés analize ir vertinima atliko:

Eil.Nr.

Vertinama sritis

TAIP, NE,
NETAIKOMA,
VERTINIMO
REZULTATAI

Komentarai

Ankstesnio vidaus kontrolés analizés ir

vertinimo rezultatai

38 ]

[3orés audity, kuriy mety buvo vertinama
...... vidaus kontrolés, vidaus kontrolés

vertinimo rezultatai

(%)

Vidaus kontrolés tvarkos aprasas ir

vidaus kontrolés politika

3.1

Ar yra parengtas vidaus kontrolés

tvarkos aprasas ir vidaus kontrolés

politika?

(95}
(88}

Ar parengta vidaus kontrolés politika
atitinka teisés akty reikalavimus ir ......

poreikius?

Vidaus kontrolés dalyviai
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komunikavimo

4.1 Ar yra paskirti asmenys, atsakingi uz
vidaus kontroles igyvendinimo
uztikrinima?

4.2 Ar paskirti vidaus kontrolés dalyviai
(darbo grupé) turi tinkamus jgaliojimus,
patvirtinta veiklos plang?

5 Vidaus kontrolés elementai

5.1 Kontrolés aplinka.

5.1.1 Ar  atliktas  kontrolées  aplinkos
vertinimas?

3.2 Bendras kontrolés aplinkos vertinimo | Vertinama
rezultatas

5.1.3 Ar nustatyta reik¥mingy kontrolés
aplinkos trikumuy, kai del tokiy trokumuy
vidaus kontrolés aplinka vertinama
patenkinamai arba silpnai?

5.1.4 Rekomendacijos dél kontrolés aplinkos

5:2 Rizikos vertinimas

5.2.1 Ar atliktas riziikos vertinimas?

5.2.2 Bendras rizikos vertinimo rezultatas Vertinama

523 Ar nustatyta reik¥mingy riziky, kuriy
lieckamoji rizika aukd$ta ir rizikos
vertinimo  trikumy, kai dél tokiu
trikumy  vidaus kontrolés aplinka
vertinama patenkinamai arba silpnai?

52.4 Rekomendacijos deél rizikos vertinimo

3.3 Kontrolés veikla

5.3.1 Ar atliktas kontroles veiklos vertinimas?

3.3:2 Bendras kontrolés veiklos vertinimo | Vertinama
rezultatas

5.33 Ar nustatyta reikSminguy kontrolés
veiklos trikumy, kai dél tokiy trukumuy
vidaus kontrolés wveikla vertinama
patenkinamai arba silpnai?

534 Rekomendacijos dél kontrolés veiklos
vertinimo

5.4 Informacija ir komunikavimas

5.4.1 Ar atliktas informacijos ir
komunikavimo vertinimas?

54.2 Bendras informacijos ir komunikavimo | Vertinama
vertinimo rezultatas

543 Ar nustatyta reik¥mingy informacijos ir
komunikavimo trikumy, kai dél tokiy
trikumy informacija ir komunikavimas
vertinama patenkinamai arba silpnai?

5.4.4 Rekomendacijos dél informacijos ir
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35 Stebésena

5.5.1 Ar atliktas stebésenos vertinimas?

552 Bendras stebésenos vertinimo rezultatas | Vertinama

553 Ar nustatyta reik8mingy stebésenos
trikumy, kai dél tokiy stebésena
vertinama patenkinamai arba silpnai?

554 Rekomendacijos dél stebésenos

6. Vidaus kontrolés analizés ir vertinimo
rezultatai

6.1 Bendras vidaus kontrolés vertinimas
Tolesni veiksmai dél vidaus kontrolés
igyvendinimo uZztikrinimo

Tl Darbo grupe

7.2 Vidaus kontrolés tvarkos apraas ir
vidaus kontrolé politika

7.3 Kontrolés aplinka

7.3 Rizikos vertinimas

7.4 Kontrolés veiklos vertinimas

7.5 Informacija ir komunikavimas

7.6 Stebésena

7.7 Vidaus kontrolés analizé ir vertinimas

Ataskaitos priedai:
Ataskaitg parengé:
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