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KUPISKIO TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLOS VIDAUS KONTROLES
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio technologijos ir verslo mokyklos (toliau — Mokykla) vidaus kontrolés tvarkos
apra3as (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos vidaus kontrolés veikima ir jos sistemg, vidaus darbo tvarkos
taisykliy, procediiry ir finansy kontrolés taisykliy nustatyma, ataskaity pateikimg ir tvirtinima, vadovavimg
Mokyklos vidaus kontrolei ir kontrolés kultiirai, vidaus kontrolés procediiras ir darbuotojy funkcijy
atskyrima, informacijg ir jos perdavima, vidaus kontrolés vertinima ir trokumy S$alinima, tvarkos
jgyvendinimo prieZilirg ir kontrole.

2. Vidaus kontrolé — tai procesas, kurio metu siekiama pagrindiniy tiksly, kad:

2.1. veikla atitikty Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, Mokyklos strategija bei
vidaus politika, planus, programas bei proceduras;

2.2. Mokykla, vykdydama veikla, laikytysi patikimy finansy valdymo principy;

2.3. valstybés turtas bei jsipareigojimai tretiesiems asmenims biity apsaugoti nuo suk¢iavimo,
i§8vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ar kity neteiséty veikly;

2.4. finansiné ir kita informacija, naudojama tiek Mokyklos viduje ar kity trediyjy asmeny, biity
tinkamai apsaugota, pateikiama laiku, biity teisinga ir pateikiama teisés akty nustatyta tvarka.

3. Vidaus kontrolés sistema turi biiti organizuojama taip, kad uZtikrinty:

3.1. valdymo efektyvuma;

3.2. Mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

3.3. veiklos atitikimg Mokyklos strategijai;

3.4. efektyvias priemones nuostoliams, atsirandantiems dél nukrypimy nuo normy, apgauliy,
vagys&iy, nustatyti bei sumazinti iki minimumo;

3.5. galimybe Mokyklos darbuotojams, vykdantiems savo pareigas, nustatyti, jvertinti, stebéti
ir kontroliuoti rizikg, su kuria susiduria Mokykla;

3.6. klaidy ir dokumenty klastojimo prevencija, i§siaiskinima, pasalinima;

3.7. Mokyklos paslaugy atlikimo ir jy jtraukimo j apskaitg teisinguma bei apskaitos i$samuma;

3.8. teisingos finansinés informacijos paruo$ima ir pateikima laiku.

4. Apraas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Kkitais norminiais aktais,
reglamentuojanciais vidaus kontrole.

II SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES VEIKIMAS

5. Mokyklos vidaus kontrole vykdoma:



5.1. vadovaujantis objektyvumo, neSaliSkumo ir protingumo principais bei galiojanciais teisés
aktais;

5.2. analizuojant ataskaitas, gaunamas pagal audity rezultatus, Ziniasklaidos priemonése
teikiama informacijg ir tyrimy, apklausy duomenis;

5.3. vertinant finansiniy ataskaity, Mokyklos veiklos rizikas, institucijy, turinfiy teise
kontroliuoti Mokyklos veiklg, pateikta informacija, kita gaunamg informacijg;

5.4. vykdant Mokyklos veiklos stebésena;

5.5. nagrinéjant asmeny skundus, pranesimus ir pra§ymus;

5.6. tikrinant priimty sprendimy teisétuma, sprendimy jgyvendinimg, Mokyklos turto bukle ir
kitus Mokyklos i$teklius.

6. Mokyklos direktoriaus kompetencija ir pareigas vidaus kontrolés srityje nustato Lietuvos
Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymas, kiti teisés aktai.

7. Mokyklos direktorius yra atsakingas, kad visuotiniam dalininky susirinkimui bty laiku
prane$ama apie pastebétus rizikos veiksnius ar neigiamos praktikos atvejus.

III SKYRIUS
CENTRO VIDAUS KONTROLES SISTEMA

8. Mokyklos vidaus kontrolés sistema sudaryta i3:

8.1. veiklos strategijos parengimo ir tvirtinimo;

8.2. vidaus darbo tvarkos taisykliy ir dokumenty valdymo tvarkos nustatymo;

8.3. finansy kontrolés taisykliy nustatymo;

8.4. ataskaity pateikimo ir tvirtinimo;

8.5. vadovavimo Mokyklos vidaus kontrolei ir kontrolés kultiiros;

8.6. vidaus kontrolés procediiry ir darbuotojy funkcijy atskyrimo (pareigy, teisiy ir
atsakomybés nustatymas lokaliniuose teisés aktuose);

8.7. informacijos ir jos perdavimo;

8.8. vidaus kontrolés vertinimo ir trikumy Salinimo.

9. Vidaus kontrolé turi buti neatskiriama ir nenutriikstama Mokyklos kasdieninés veiklos dalis.
Veiksminga vidaus kontrolés sistema turi uZtikrinti tinkamos kontrolés struktiros sukiirima, nustatant
kontrolés procediiras kiekvienu valdymo lygiu.

IV SKYRIUS
VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIU IR PROCEDURU NUSTATYMAS

10. Mokyklos direktoriaus jsakymu turi bati patvirtintos Mokyklos vidaus darbo tvarkos
taisyklés. Sios taisyklés nustato Mokyklos vidaus darbo tvarkg ir darbdavio bei darbuotojo darbo santykius:

10.1. priémimo i darbg ir atleidimo 1§ darbo tvarka;

10.2. darbuotojy pareigas, teises ir atsakomybe;

10.3. darbdavio pareigas ir teises;

10.4. darbo laiks;

10.5. poilsio laika;

10.6. atostogy suteikima, pavadavimg atostogy metu;

10.7. darbo etika;

10.8. paskatinimus uZ pasiekimus darbe;

10.9. drausminio poveikio priemones.



11. Mokyklos direktoriaus pagal visuotinio dalininky susirinkimo patvirtint3 Mokyklos
valdymo struktiirg ir pareigybiy sgrasa tvirtina Mokyklos darbuotojy pareigybiy apra§ymus.

12. Mokyklos direktorius tvirtina Mokyklos dokumenty ir duomeny jra$y valdymo tvarka,
kurioje nurodoma:

12.1. bendrieji Mokyklos dokumenty registravimo reikalavimai;

12.2. gauty dokumenty priémimas, registravimas ir jtraukimas j apskaita;

12.3. atsakingy vykdytojy paskyrimas;

12.4. gauty dokumenty vykdymas ir kontrolé;

12.5. dokumenty projekty rengimas ir derinimas;

12.6. siun¢iamy dokumenty projekty pasiraSymas.

V SKYRIUS
FINANSU KONTROLES TAISYKLIU NUSTATYMAS

13. Finansy kontrolés, kaip vidaus kontrolés sistemos dalies, tikslas — uZtikrinti, kad Mokyklos
valdomas, naudojamas, saugomas bei disponuojamas turtas atitikty teisétumo bei patikimo finansy valdymo
principus.

14. Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus
audito jstatymo nuostatomis bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintais
minimaliais finansy kontrolés reikalavimais, sukuria ir prizidri finansy kontrolés veikimg bei patvirtina
Mokyklos finansy kontrolés taisykles.

15. Mokyklos finansy kontroleés taisyklés — tai Mokyklos direktoriaus patvirtintas vidaus
dokumentas, reglamentuojantis finansy kontrolés organizavimg Mokykloje ir darbuotojy, atlickanciy
finansy kontrole, pareigas ir atsakomybe.

16. Mokyklos finansy kontrolés taisyklés yra rengiamos remiantis Mokyklos rizikos vertinimu,
kuris yra atliekamas, siekiant nustatyti rizikos veiksnius ir parinkti finansy kontrolés procediiras rizikos
veiksniams valdyti.

17. Mokyklos finansy kontrolés taisyklése turi biiti apibréztos tikiniy operacijy tvirtinimo ir
mokéjimy atlikimo tvarka.

18. Uz iSanksting, einamajg ir paskesnigja finansy kontrole yra atsakingi Mokyklos
direktoriaus paskirti darbuotojai.

19. Su apskaitos sistema susijusi vidaus kontrol¢ siekia,

19.1. kad tkinés operacijos bty atlieckamos pagal bendra ar konkrety vadovybés jgaliojima;

19.2. kad visos tikinés operacijos ir kiti jvykiai blty tiksliai registruojami, pateikiant teisingas
sumas atitinkamose laikotarpio saskaitose, kad biitu galima parengti finansing atskaitomybe pagal
galiojan¢ius normatyvinius aktus;

19.3. kad dokumentuose uZregistruotas turtas reguliariai bty lyginamas su egzistuojanéiu turtu
ir, radus skirtumy, biity imamasi atitinkamy veiksmy.

VI SKYRIUS
ATASKAITU PATEIKIMAS IR TVIRTINIMAS

20. Mokyklos direktorius kasmet iki balandzio 30 d. pateikia audituota Mokyklos metiniy
finansiniy ataskaity rinkinj visuotiniam dalininky susirinkimui tvirtinti.

21. Mokyklos direktorius kasmet iki balandZio 30 d. pateikia parengta pra¢jusiy finansiniy
mety Mokyklos veiklos ataskaitg visuotiniam dalininky susirinkimui. Mokyklos veiklos ataskaitoje turi biiti



vertinamas jos veiklos ekonominis, socialinis ir pagal Mokyklos veiklos tikslus kitoks poveikis bei turi biti
pateikta Lietuvos Respublikos vieSyjy jstaigy jstatyme nustatyta informacija.

VII SKYRIUS
VADOVAVIMAS MOKYKLOS VIDAUS KONTROLEI IR KONTROLES KULTURA

22. Visuotinis dalininky susirinkimas atsakingas uZ Mokyklos strategijos nustatyma,
periodiska jos perZitiréjima ir uZ tai, kad Mokykloje veikty veiksminga vidaus kontrolés sistema.

23. Mokyklos direktorius yra atsakingas uz Mokyklos strategijos jgyvendinima, valdymo
struktiiros, aiskiai nustatanéios Mokyklos darbuotojy teises, pareigas ir atsakomybe, sukiirima, palaikyma
ir uZtikrinima, uZ veiksmingg vidaus kontrolés sistemos funkcionavima Mokykloje.

24. Mokyklos direktorius konkreéias uzduotis, susijusias su vidaus kontrolés organizavimu
Mokykloje, gali skirti atskiriems struktiiriniy padaliniy vadovams, kartu uztikrindamas, kad tos uzduotys
bus tinkamai atliktos.

25. Mokyklos direktorius privalo:

25.1. uztikrinti, kad Mokyklos darbuotojai turéty tinkama kvalifikacija, pakankamai patirties ir
reikiamy jgudZiy savo pareigoms atlikti;

25.2. sudaryti salygas Mokyklos darbuotojams kelti kvalifikacija, mokytis.

26. Mokyklos direktorius turi skatinti darbuotojus laikytis etikos normy Mokykloje ir sukurti
aplinkg, kiekvienam Mokyklos darbuotojui pabréZiancig vidaus kontroles svarbg.

VIII SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES PROCEDUROS IR DARBUOTOJU FUNKCIJU ATSKYRIMAS

27. Kontrolés procediiros apima: ataskaitas Mokyklos direktoriui, tinkama Mokyklos
struktiriniy padaliniy veiklos kontrolg, Mokyklos turto apsauga.

28. Mokyklos direktorius turi uztikrinti, kad Mokykloje biity jdiegtos Sios kontrolés
procediiros:

28.1. apskaitos dokumenty pasira§ymas ty darbuotojy, kuriems tokig teise pagal savo
kompetencijg suteiké Mokyklos direktorius ar kitas tam jgaliotas asmuo;

28.2. visy Ukiniy ir finansiniy paslaugy itraukimas j apskaitos registrus vadovaujantis
dokumentais, apskaitos duomeny perkélimas j finansines ataskaitas ir Sio darbo kontrolé;

28.3. pinigy ir turto inventorizacija ir inventorizavimo duomeny palyginimas su apskaitos
duomenimis;

28.4. struktiiriniy padaliniy vadovy atlickama pavaldziy darbuotojy funkcijy vykdymo
kontrolé;

28.5. dokumenty ir informacijos apsaugos kontrolé;

28.6. nuolatinis vidaus kontrolés sistemos vertinimas.

29. Mokyklos direktorius turi nustatyti Mokyklos struktliriniams padaliniams, jy vadovams ir
darbuotojams konkredias atsakomybés uz vidaus kontrole sritis.

30. Viena i$ salygy veiksmingai vidaus kontrolés sistemai — tinkamas darbuotojy funkeijy
atskyrimas, t. y. turi biiti vengiama interesy konflikty.

31. Mokyklos direktorius ir atitinkamy strukttiriniy padaliniy vadovai turi uZtikrinti, kad biity
atskirtas teisiy atlikti finansines ir tkines paslaugas suteikimas, jy vykdymas, jtraukimas j apskaita ir turto
saugojimas.



32. Kiekvieno darbuotojo uzduotis turi biiti aiski, logiska, o teisés, pareigos ir atsakomybé
aptartos ir suderintos.

IX SKYRIUS
INFORMACIJA IR JOS PERDAVIMAS

33. Mokyklos direktorius ir jo pavedimu atitinkamy struktiiriniy padaliniy vadovai turi
uztikrinti, kad vidaus kontrolés sistema garantuoty patikimos ir tinkamos informacijos, turinios jtakos
sprendimams priimti, pateikimg laiku ir tinkama forma.

34. Mokyklos struktlriniy padaliniy darbuotojai turi atlikti:

34.1. bendrgja informacinés sistemos kontrole (kompiuteriniy sistemy prieziira, siekiant
uztikrinti tinkamg ir nenutriikstamaja darbg, informacijos iSsaugojimas ir atklirimas, programinés jrangos
kirimas, tobulinimas ir jsisavinimas, duomeny apsauga ir pan.);

34.2. taikomaja kontrole (tiek su programine jranga atlickamy veiksmuy, tiek kity Mokyklos
teikiamy paslaugy tvarkos nustatymu ir pan.);

35. Mokyklos direktorius turi nustatyti tokia informacijos perdavimo Mokyklos viduje tvarka,
kuri uztikrinty, kad visi Mokyklos darbuotojai supras ir laikysis Mokyklos nustatytos strategijos, vykdys
savo pareigas ir gaus jiems biiting informacija.

X SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES VERTINIMAS IR TRUKUMU SALINIMAS

36. Mokyklos darbuotojai, vykdydami savo pareigas, apie vidaus kontrolés sistemos trikumus,
su kuriais susiduria Mokykla, ar paZeidimus turi nedelsdami pranesti kompetentingiems asmenims,
struktdriniy padaliniy vadovams, Mokyklos direktoriui ir (arba) Mokyklos tarybai. Gaves informacija apie
pazeidimus Mokyklos direktorius turi nedelsdamas imtis veiksmingy priemoniy trikumams ar
paZeidimams paSalinti.

37. Mokyklos direktorius turi uztikrinti, kad Mokyklos vidaus kontrolés sistemos efektyvumas
bity vertinamas nuolat (Mokyklos darbuotojams atliekant savo pareigas).

XI SKYRIUS
TVARKOS JGYVENDINIMO PRIEZIURA IR KONTROLE

38. UZ Apraso jgyvendinima atsakingas Mokyklos direktorius.




