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KAUNO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos finansy kontrolés taisyklés (toliau — Taisyklés) —
vidaus dokumentas, reglamentuojantis finansy kontrolés organizavimg Kauno rajono savivaldybés
vieSojoje bibliotekoje (toliau — Istaigoje) ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, atliekanciy joje
finansy kontrole, pareigas ir atsakomybe.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo 3
ir 4 straipsniu ir Lietuvos Respublikos finansy ministro 2003 m. geguzés 8 d. jstatymu Nr. 1K-123 D¢l
minimaliy finansy kontrolés reikalavimy patvirtinimo®, atsizvelgiant j [staigos organizacing struktira,
strateginius tikslus, veiklos pobtud; ir ypatumus, veikimo rizika, apskaitos ir informacing sistema, turto
apsaugos bikle ir kitus vidaus kontrolés kriterijus.
3. Istaigos vadovas atsako uz Istaigos finansy kontrolés sukiirimg ir jos veikimg bei finansy kontrolés
taisykliy tvirtinima.

I1. FINANSU KONTROLES TIKSLAI

4. Finansy kontrolé turi uZtikrinti, kad buty jgyvendinti Sie tikslai:

4.1 efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirti naudojamas valstybés ir
savivaldybés turtas;

4.2. laiku gaunama finansiné informacija, sudaroma tiksli, patikima finansiné atskaitomybeé, programy
vykdymo ir kitos ataskaitos;

4.3. laikomasi teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy;

4.4. turtas apsaugomas nuo sukciavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ir kity neteiséty
veiksmy;

4.5. uztikrinamas teisingas biudZeto sudarymas ir jo vykdymas.

I11. REIKALAVIMAI FINANSU KONTROLEI
5. Finansy kontrolé Jstaigoje organizuojama ir vykdoma taip, kad atitikty Siuos pagrindinius kriterijus ir

principus:
5.1. Finansy kontrol¢ turi funkcionuoti nenutriikstamai;



5.2. Darbuotojy, atliekan¢iy finansy kontrolés procediiras, pagrindinés pareigos ir atsakomybés finansy
kontrolés srityje turi biiti apraSoma jy pareigybiy apraSymuose (pareiginiuose nuostatuose);

5.3. Finansy kontrolés procediiros turi buti atliekamos ir tvirtinamos tik darbuotojy, veikianciy pagal
jiems nustatyta kompetencija;

5.4. Finansy kontrolés procediiros atlikimg privalo patvirtinti jg atlikes asmuo savo parasy.

5.5. Turi buti tinkamas pareigy atskyrimas, t. y. vienas darbuotojas negali tuo pafiu metu biiti
atsakingas uz tkinés operacijos arba sprendimo dél valstybés arba savivaldybés turto panaudojimo arba
Jsipareigojimy tretiesiems asmenims tvirtinimg, vykdyma ir apskaita;

5.6. Priimti sprendimai dél valstybés arba savivaldybés turto panaudojimo arba prisiimamy
isipareigojimy ir ukiniy operacijy turi buti dokumentuoti taip, kad juos bty galima atsekti nuo
priémimu iki vykdymo pabaigos.

6. Finansy kontrolés reikalavimai skirstomi pagal skirtingas sistemas, kurios yra:

6.1. tkiniy operacijy ir tkiniy ivykiy registravimas:

6.1.1. visos tkinés operacijos ir tikiniai jvykiai turi biiti pagrjsti apskaitos dokumentais, kurie turi bati
surasomi tikinés operacijos ir ikinio jvykio metu arba jiems pasibaigus (jvykus);

6.1.2. uz apskaitos dokumenty suraSyma laiku ir teisingai, uz juose esan¢iy duomeny tikrumg ir tkiniy
operacijy teisétumg atsako apskaitos dokumentus surase ir pasirase asmenys;

6.1.3. apskaitos dokumentai teisés akty nustatytais terminais, patvirtinti atsakingy asmeny, turi buti
pateikiami apskaitos tvarkytojams;

6.1.4. jraSai apskaitos registruose daromi tik pagal pateiktus apskaitos dokumentus, jvertinant tai, kad
biudzetiniai metai prasideda sausio 1 d. ir baigiasi gruodzio 31 d;

6.1.5. apskaitos registrai, sudarius finansing atskaitomybe, turi biiti iSspausdinti ir pasiraSyti jj
sudariusio vyriausio buhalterio.

6.2. turto apskaita:

6.2.1. visas turto judéjimas (jsigijimas, perdavimas, pardavimas, nurasymas irk t.), jformintas apskaitos
dokumentais, rodomas apskaitoje;

6.2.2. visas nusidévejes turtas, naudojamas veiklai, turi biiti apskaitomas;

6.2.3. visas turtas turi buti priskirtas materialiai atsakingiems (atsakingiems) asmenims;

6.2.4. turi biiti aiSki ir patikima turto iSdavimo naudoti ir nebetinkamo naudoti turto nuraSymo sistema;
6.2.5. visas turtas turi biti inventorizuojamas.

6.2.6. turto naudojimo kontrole vykdantys darbuotojai privalo uZztikrinti, kad:

6.2.6.1. dokumentai, kuriy pagrindu atliekamas turto perdavimas, pardavimas, nuraSymas, likvidavimas
ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciai turto valdyma;

6.2.6.2. apskaitos dokumentai, susije su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nura§ymu, likvidavimu ir
kitais atvejais, biity suraSomi tikiné€s operacijos metu ir teisés aktuose nurodytais terminais perduodami
apskaita tvarkantiems darbuotojams.

6.3. piniginiy lésy ir mokejimy apskaita:
6.3.1. banko saskaity likuciai turi atitikti apskaitos registry likuéius;



6.3.2. mokéjimai i§ banko turi biiti atliekami vadovaujantis dokumentais, leidzianciais atlikti tokius
mokeéjimus;

6.3.3. uztikrinti, kad visos banko saskaity operacijos apskaitos dokumentuose ir apskaitos registruose
bty uzregistruotos teisinga verte ir tinkamais buhalteriniais jrasais.

6.4. sutartiniy jsipareigojimy apskaita:

6.4.1. visi jsipareigojimai turi biiti patvirtinti dokumentais;

6.4.2. jsipareigojimy padidéjimas ir sumazéjimas turi biiti patvirtintas apskaitos dokumentais;

6.4.3. mety pabaigoje turi biiti inventorizuojami jsipareigojimy likuciai;

6.4.4. laiku vykdomi atsiskaitymai pagal pasiraSytas biudzetiniy 1éSy naudojimo sutartis (esant
pakankamam finansavimui).

IV. ISANKSINE FINANSU KONTROLE

7. ISankstiné finansy kontrolé¢ atliekama prie§ jgyvendinant finansinius sprendimus, kurie gali buti
priimami tik tada, kai juos patvirtina atsakingas uz iSankstine kontrol¢ darbuotojas.

8. Istaigoje uz iSanksting finansy kontrol¢ yra atsakingi:

8.1. Vyriausias buhalteris — uz iSankstine finansy kontrole, kurios metu nustatoma, ar Gikinés operacijos
bus atlickamos nevirSijant jstaigai patvirtinty biudZeto asignavimy, ar iikinés operacijos dokumentai
tinkamai parengti. Kontroliuoja, kad dokumentai susij¢ su valstybés ir savivaldybés turo valdymu,
naudojimu bei disponavimu juo bity parengti ir jforminti teisés akty nustatyta tvarka. Vyriausias
buhalteris vizuoja ,,SUDERINTA* ir pasiraso tikiniy operacijy ir jvykiy dokumentus.

8.2. Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéja — uz iSanksting finansy kontrolg, jsigyjant
naujas knygas, kitus dokumentus ir periodinius spaudinius bibliotekoje i§ valstybés biudzeto 1éSy,
nevirsijant pagal sutart] projektui jgyvendinti skirty asignavimy;

8.3. Bibliotekos darbuotojai vykdantys projekting veikla — uZ iSanksting finansy kontrole vykdant
projektus, finansuojamus 1§ Europos Sajungos ir 1¢Sy gaunamy i$ kity Saltiniy, kurios metu nustato, ar
tikinés operacijos bus atliekamos nevir§ijant gauty asignavimy, ar iikinés operacijos dokumentai yra
tinkamai parengti, ar tikiné operacija yra teiséta;

8.4. Vyr. specialistas tikio reikalams — tkvedys, priimant sprendimus kaip efektyviai bus panaudoti
istaigos asignavimai perkant prekes, paslaugas ir darbus. Tikrina kaip parengti pirminés apskaitos
dokumentai, sutikrina gauty prekiy, paslaugy ir darby Kiekius. Pirminius apskaitos dokumentus ir
registrus laiku pateikia buhalterijai. Priima sprendimus su jstaigos turto panaudojimu pries juos teikiant
tvirtinimui direktoriui.

8.5. Inzinierius bibliotekiniy procesy automatizavimui — uZz iSanksting finansy kontrole, priimant
sprendimus kaip efektyviai bus panaudoti jstaigos asignavimai perkant informaciniy technologijy prekes
ir paslaugas. Tikrina kaip parengti pirminés apskaitos dokumentai, sutikrina gauty prekiy ir paslaugy
kiekius. Laiku pirminius apskaitos dokumentus ir registrus pateikia buhalterijai.

8.6. Bibliotekos ir padaliniy darbuotojai (vyr. bibliotekininkai) — uz iSankstine finansy kontrole priimant
sprendimus dél iSlaidy jvairioms programoms jgyvendinti pagal pareigybiy apraSymuose patvirtintas
funkcijas ir uzdavinius, atsiskaitant su bibliotekos skaitytojais uz suteiktas paslaugas ir skaitytojy
pazymejimus pagal patvirtintus jkainius.



8.7. Viesyjy pirkimy organizatorius arba vieSyjy pirkimy komisijos pirmininkas — uz iSanksting finansy
kontrolg, kurios metu patvirtina, kad viesieji pirkimai atlikti pagal nustatytus reikalavimus. Darbuotojas
vizuoja ,,VP ATLIKTAS® ir pasiraso tkiniy operacijy ir jvykiy dokumentus.

9. Ukiniy operacijy dokumentai, patvirtinti uz iSanksting finansy kontrole atsakingy darbuotojy,
perduodami direktoriui, kuris priima sprendimus dél tikinés operacijos atlikimo;

10. Direktorius priémes sprendimg dél iikinés operacijos atlikimo vizuoja ,,APMOKETI® ir pasiraso
tikiniy operacijy ir jvykiy dokumentus.

11. Tuo atveju, jeigu tkinés operacijos iSankstinés finansy kontrolés metu atsakingi darbuotojai nustato,
kad tkiné operacija yra neteiséta, jai atlikti nenumatyti asignavimai, néra finansavimo $altinio,
nepakanka patvirtinty asignavimy, tiking operacijg pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti (
nesutampa sumos, nepasirasyti, be antspaudy, neteisingi rekvizitai ir kt.), iikinés operacijos dokumentai
nepasiraSomi, nurodant atsisakymo priezastis. Tokiu atveju $is dokumentas grazinamas rengéjams.
Nustates Siuos faktus buhalteris privalo atsisakyti pasirasyti dkinés operacijos dokumentus ir,
nurodydamas atsisakymo prieZastis, apie tai raStu pranesti direktoriui, kuris gali atsisakyti tvirtinti
operacijg arba raStu nurodyti jg atlikti.

V. EINAMOJI FINANSU KONTROLE

12. Einamosios kontrolés metu tikrinama ir jsitikinama, kad priimti sprendimai vykdomi geriausiu
btdu. Einamoji finansy kontrolé apima:

12.1. perkamy prekiy, paslaugy, darby kokybés ir kiekio patikrinima;

12.2. tikinés operacijos dokumenty surasymo laiko, teisétumo ir teisingumo kontrolg;

12.3. visy tinkamai jforminty ir apskaitos dokumentais pagristy tkiniy jvykiy ir tkiniy operacijy
jitraukima j buhalterinés apskaitos programg, buhalteriniy jrasy atitikt] Gikiniy jvykiy ar tikiniy operacijy
turiniui, teisingg mokesciy apskaiciavimg ir deklaravimg laiku.

13. UZ einamaja finansy kontrolg¢ atsako:

13.1. Kauno rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos buhalterijos darbuotojai;

13.2. vyr. specialistas iikio reikalams — ikvedys, inZinierius bibliotekiniy procesy automatizavimui;

13.3. dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéjas, darbuotojai vykdantys projektus;

13.4. vyr. specialisté vieSiesiems pirkimams, ra§tvedybai ir personalui;

14. Taisykliy 13.1- 13.4 papunkciuose nurodyti darbuotojai, atlikdami wkinés operacijos einamaja
finansy kontrole, atsako:

14.1. uz ukinés operacijos laiku ir teisinga jraSyma j apskaitos registrus. Sios kontrolés metu turi biti
patikrinama, ar operacijos, kurias reikia uzregistruoti ir jtraukti j apskaita, yra patvirtintos jgalioty
darbuotojy, ar jos visos teisingai uzregistruotos, t. y. patikrinamas jrasy aritmetinis teisingumas, bendros
sumos, sutikrinami apskaitos dokumentai su apskaitos registry jrasais ir kt. Nurodyti asmenys turi
reikalauti, kad biity pateikti visi su iikine operacija susij¢ dokumentai.

14.2. perkamy prekiy, teikiamy paslaugy, atlieckamy darby kokybés ir kiekio patikrinima, jstaigos
automobilio marsruty ir sunaudojamo kuro kontrole, vykdomus administracinius patikrinimus
(dalyvaujama priimant atliktus darbus, teikiamas paslaugas ir prekes, jas skaiCiuojant, atrankos biidu
tikrinant prekes ir kt.), atlieckama dokumentinj patikrinimg (gauty prekiy, suteikty paslaugy ir atlikty
darby sulyginimas su sutarties saglygomis ir kitais dokumentais ir kt.).



15. Uz einamaja finansy kontrole¢ atsakingi asmenys pasiraSydami tikinés operacijos dokumentus (turto
priémimo ir perdavimo aktus, darby atlikimo aktus, saskaitas faktiiras ir kt.) parasu patvirtina, kad
tkiné operacija teiséta, atlikta laiku, tinkamai, kad padaryti jraSai aritmetiSkai teisingi, ir Siuos
dokumentus perduoda buhalterijai.

16. Asmenys, atsakingi uz einamgja finansy kontrol¢ nustate neatitikimus ar trikumus (pateikti
netinkami, neteisingai suraSyti dokumentai, suteiktos nekokybiskos paslaugos, parduoti nekokybiski
darbai ar prekés, pazeisti tiekimo terminai, neatitinka kiekiai, iStekliai naudojami nesilaikant teises akty
nustatytos tvarkos ir pan.), turi imtis veiksmy jiems pasalinti. Kai néra galimybés iStaisyti nustatyty
trakumy ar neatitikties, Sie asmenys privalo apie tai raStu informuoti direktoriy ir kartu pridéti
paaiskinimg, kuriame biity nurodytos priezastys, dél kuriy atsirado neatitiktis ar trikumai, bei
pasiilymus dél tolesnio iikinés ar finansinés operacijos atlikimo. [staigos direktorius, gaves rastiska
paaiskinimg dél neatitikties ar truokumy atsiradimo, iSanalizuoja esamg bukle ir priima rasStiska
sprendimg dé¢l dikinés operacijos vykdymo — Stabdo tking operacija arba, jvertings Gikinés operacijos
stabdymo padarinius ir kitas aplinkybes, nurodo ja testi geriausiu buidu pagal patikimo finansy valdymo
principus.

VI. PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

17. Paskesnioji finansy kontrolé — kontrol¢, ivykdZius priimtus sprendimus ir panaudojus 1éSas, kurios
metu tikrinami jau atlikti susij¢ veiksmai, siekiant nustatyti, ar teisétai ir pagal paskirtj panaudotos 1éSos
ir turtas, ar nebuvo teisés akty, vadovo nurodymy pazeidimy ir piktnaudziavimo.

18. Uz paskesnigja finansy kontrol¢ jstaigoje yra atsakingas direktorius, jo pavaduotojas (arba Kiti
direktoriaus paskirti asmenys), iSskyrus asmenis, atsakingus uZ iSanksting finansy kontrole, kurie pagal
ju vykdomas funkcijas, vykdo stebéjimo (nuolatinés priezitiros biidu):

18.1. tikrina, ar atliekant veiksmus, susijusius su tkiniy operacijy ar iikiniy jvykiy vykimu, nebuvo
teis¢s akty pazeidimy, analizuoja pazeidimy priezastis;

18.2. siiilo priemones ir veiksmus nustatytiems trikumams pasSalinti, paZeidimams ateityje iSvengti.

19. Kai kuriais atvejais direktoriaus jsakymais gali biiti sudaromos komisijos paskesniajai finansy
kontrolei vykdyti.

VII. MOKEJIMU KONTROLE

20. Mokéjimy nurodymus (pavedimus), remdamiesi bibliotekos darbuotojy pagal kompetencija
parengtais (gautais) ir pasiraSytais dokumentais atlieka vyriausias buhalteris pagal pareigybés
apraSymuose numatytas funkcijas. Atlikus apmokéjimg, ant dokumento dedama viza ,, APMOKETA*.

21. Mokéjimas pagrjstas pateikiamais dokumentais:

21.1. saskaita-faktiira arba iSankstinio apmokéjimo saskaita kartu su darby ar paslaugy priémimo ir
perdavimo aktu;

21.2. biudzetiniy 1éSy naudojimo sutartis (arba kopija), kurios pagrindu atlickamas mok¢jimas;

21.3. ataskaitinio laikotarpio priskaitymo-atskaitymo Ziniarasciai;



21.4. jsakymai;

21.5. kiti dokumentai.

22. Buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojai rengdami mokéjimus sutikrina banko sgskaity iSrasus,
kontroliuoja turimus asignavimus pagal ekonominés klasifikacijos i$laidy straipsnius ir programas,
tikrina banko sgskaity iSraSus;

23. Vyr. bibliotekininkai atliekantys atsiskaitymus su skaitytojais uz jiems suteiktas paslaugas ir
skaitytojo pazyméjimo iSdavima, privalo vadovautis Pinigy priémimo kvity apskaitos taisyklémis.

VIII. TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

24. Uz valstybés ir savivaldybés turto teiséta, saugy ir taupy naudojimg atsako darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj. Paskirtas materialiai atsakingas uz bibliotekos turtg - vyr. specialistas tkio
reikalams — tikvedys.

25. Materialiai atsakingas darbuotojas yra atsakingas uz neeksploatuojamo [staigos materialiojo turto
saugojimg ir uz bendrojo naudojimo materialiojo turto i8davimg bibliotekos ir padaliniy darbuotojams.
Vykdydamas kontrole atsakingas darbuotojas privalo uztikrinti, kad bendrojo naudojimo turtas nebiity
iSvezamas ] bibliotekos padalinius be turto perdavimo-priémimo akto arba jmonés vidinio vaZztaras¢io.
Materialiai atsakingas asmuo turi informuoti buhalterinés apskaitos darbuotojg apie turto i§vezimag, kad
bty laiku iSraSytas lydimasis dokumentas.

26. Materialiai atsakingas asmuo privalo uztikrinti, kad:

26.1. turtas biity naudojamas ekonomiskai ir efektyviai,

26.2 turtas nura§ymas vykdomas sekancia tvarka:

26.2.1 Viesosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai buhalterijai iki rugséjo 30 d. pateikia laisvos
formos paraiSka apie trumpalaikio materialiojo turto pripazinimo nereikalingu, negalimu (netinkamu)
naudoti nuraSymo sarasg. Buhalterija suderinusi su materialiai atsakingu asmeniu tikinio inventoriaus
nuras§ymo akta pateikia jstaigos turto nuraS§ymo komisijai iki spalio 31 d.

26.2.2. VieSosios bibliotekos ir padaliniy darbuotojai buhalterijai iki geguzés 1 d. pateikia laisvos
formos paraiska apie ilgalaikio materialiojo, nematerialiojo turto pripazinima nereikalingu, netinkamu
(negalimu) naudoti nuraSymo sgrasa;

26.2.3. Buhalterija suderinusi su materialiai atsakingu asmeniu praruoSia iki liepos 1d. ParaiSka dél
ilgalaikio materialiojo (nematerialiojo) turto nuraSymo ir pateikia Savivaldybés turto pripazinimo
nereikalingu, netinkamu (negalimu) naudoti ir jo nuraS§ymo Nuolatinei komisijai.

26.3. atleidziami i§ uzimamy pareigy bibliotekos darbuotojai perduoty naujai priimtam darbuotojui,
jiems perduotg naudoti turtg arba grazinty materialiai atsakingam asmeniui.

27. Visi bibliotekos darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, susij¢ su turto naudojimu privalo
taupiai, atsargiai ir saugiai elgtis su jiems priskirtu turtu darbo funkcijy vykdymui.

28. Inventorizacija atliekama vadovaujantis Vyriausybés patvirtinta inventorizacijos tvarka bei jstaigos
direktoriaus patvirtintos apskaitos vadovo nuostatomis.



IX. FINANSU KONTROLES SISTEMOS VERTINIMAS

29. Siekdami uztikrinti finansy kontrolés veiksmingumag, jstaigos direktorius kasmet jvertina savo
jstaigos finansy kontrolés bikle. Finansy kontrolés buklés nustatytos formos ataskaitos parengiamos
vadovaujantis Finansy ministro patvirtintais minimaliais finansy kontrolés reikalavimasis ir pateikiamos
Kauno rajono savivaldybei kartu su metine finansine atskaitomybe.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Siekdami uztikrinti patikimg Kauno rajono savivaldybés viesSosios bibliotekos finansy valdymg ir
apskaita bei tinkamg finansinés atskaitomybés sudaryma, visi darbuotojai privalo laikytis Taisykliy.

31. Taisyklése iSvardinti asmenys, atsakingi uz finansy kontrole, privalo laiku ir kokybiskai atlikti savo
pareigas finansy kontrolés srityse bei, pastebéje taisykliy pazeidimus, apie juos privalo informuoti
tiesioginj savo vadova.




