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VIESOSI0S ISTAIGOS ,,ANYKSCIU MENU INKUBATORIAUS — MENU
STUDIJOS“ VIDAUS KONTROLES TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

[.1. V& Anyk8€iy meny inkubatorius - meny studija (toliau - Jstaiga) kurios savininkai yra
dalininkai, vidaus kontrolés tvarkos apra$as (toliau - Tvarkos apraSas) parengtas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu kitais norminiais aktais,
reglamentuojanciais vidaus kontrole.

1.2. Jstaigos vidaus kontrolé - jstaigos vadovo sukurta visy kontrolés riidiy sistema, kuria
sickiama uZtikrinti jstaigos veiklos teisétumg, ekonomiskuma, efektyvuma, rezultatyvuma, turto
apsauga, informacijos ir ataskaity patikimuma ir iSsamuma, sutartiniy ir kity jsipareigojimy
tretiesiems asmenims laikymasi ir su tuo susijusiy rizikos veiksniy valdyma.

1.3. Vidaus kontrolés pagrindinis tikslas yra uztikrinti, kad:

1.3.1. jstaigos veikla biity vykdoma jos veiklos srit] reglamentuojanéiy jstatymy kity teises
akty nustatyta tvarka pagal metinius arba kitus veiklos planus, programas bei procediiras;

1.3.2. valstybés ir savivaldybés turtas bei jsipareigojimai tretiesiems asmenims buty
apsaugoti nuo suk¢iavimo, i$§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ar kitu neteiséty veiky;

1.3.3. istaiga, vykdydama veikla, laikytysi patikimy finansy valdymo principy;

1.3.4. informacija apie jstaigos finansing ir kita veikla buty teisinga ir pateikiama teises akty
nustatyta tvarka.

1.4. Vidaus kontrolés sistema jstaigoje kuriama ir palaikoma atsiZvelgiant j jos veiklos
ypatumus, teisés aktus bei kitus dokumentus, reglamentuojanéius jos veikla.

1.5. Istaigos vadovas privalo nustatyti vidaus kontrolés procediiras, atsizvelgdamas j vidaus
kontrolés tiksla, veiklos rizika, vidaus kontrolés pastovumg bei jos atlikimo sgnaudas apskaitos ir
informacing sistema, turto apsaugos biikle ir kitus vidaus kontrolés kriterijus.

Il. VIDAUS KONTROLES VEIKIMAS

2.1. UzZ Istaigos vidaus kontrole atsakingas vadovas.

2.2. Istaigos vidaus kontrolé¢ vykdoma:

2.2.1.analizuojant ataskaitas, gaunamas pagal vidinio atskaitingumo tvarka, nagrinéjant
pranesimus ir praSymus, asmeny skundus, tikrinant priimty sprendimy teisétuma, vertinant
duomeny tvarkyma registruose, analizuojant Ziniasklaidos priemonése teikiama informacijg ir

sociologiniy apklausy duomenis;

Vs Anyksciy meny inkubatorius - meny studija



2.2.2.vertinant finansiniy ataskaity, biudZeto projekto sudarymo pagrjstuma ir teisingums, jo
vykdyma;

2.2.3. vertinant metiniuose planuose numatyty tiksly, uZdaviniy jgyvendinima, juose
numatyty priemoniy rodikliy reik$mes;

2.2.4. analizuojant audito rezultatus bei vertinant kity instituciju, turinéiy teise¢

kontroliuoti jstaigos veikly, pateikts informacija;

2.2.5. atliekant tikslinius ir netikétus patikrinimus;

2.2.6.vertinant kita gaunamg informacija.

2.3.Istaigos vidaus kontrolé atliekama vadovaujantis objektyvumo, nedaliSkumo ir
protingumo principais bei galiojandiais teisés aktais.

2.4 Istaigos vadovo kompetencija ir pareigas nustato Lietuvos Respublikos teisés aktai.

2.5.]staigos vadovas yra atsakingas, kad vieSosios jstaigos ,,Anyk$&iy meny inkubatoriaus—
meny studijos” dalininkams biity laiku praneSama apie pastebétus rizikos veiksnius ar neigiamos

praktikos atvejus.

ML ISTAIGOS VIDAUS KONTROLES SISTEMA

3. Pagrindinés jstaigos vidaus kontrolés sistemos dalys:
3.1. vidaus darbo tvarkos taisykliy ir procediiry nustatymas;
3.2. finansy kontrolés taisykliy nustatymas;
3.3. pareigy, teisiy ir atsakomybés nustatymas;

3.4. ataskaity parengimas ir tvirtinimas.
IV.ISTAIGOS VEIKLOS PLANO RENGIMAS IR TVIRTINIMAS

4.1. Istaigos darbuotojai teikia jstaigos vadovui pasililymus ateinanéiy mety veiklos plano
projektui.
4.2. [staigos metinj veiklos plang tvirtina dalininkai.

V. VIDAUS DARBO TVARKOS TAISYKLIU IR PROCEDURU NUSTATYMAS

5.1. Jstaigos vadovo [sakymu turi bati patvirtintos jstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklés.
Sios taisyklés nustato jstaigos vidaus darbo tvarka ir darbdavio bei darbuotojo darbo santykius:

5.1.1 priémimo | darbg ir atleidimo i§ darbo tvarka;

5.1. 2.darbuotojy pareigas ir teises;

5.1.3. darbdavio pareigas ir teises;

5.1.4. darbo laika;

5.1.5. poilsio laika;

5.1.6. atostogy suteikimg, pavadavimg atostogy metu;

5.1.7. darbo etika
VS| AnykSciy meny inkubatorius - meny studifa



5.1.8. paskatinimus uZ pasickimus darbe;

5.1.9. drausmines nuobaudas.

5.2. Istaigos vadovas tvirtina jstaigos dokumenty rengimo, derinimo, pasira§ymo ir
registravimo, gauty pavedimy vykdymo kontrolés taisykles, kuriose nurodoma:

5.2.1. gaunamos korespondencijos priémimas ir registravimas;

5.2.2. gaunamos korespondencijos skirstymas, atsakingy vykdytojy paskyrimas;

5.2.3. gauty dokumenty vykdymas ir kontrolé;

5.2.4. dokumenty projekty rengimas ir derinimas;

5.2.5. siunéiamy dokumenty projekty pasira§ymo tvarka.

VI. FINANSU KONTROLES TAISYKLIU NUSTATYMAS

6.1. Finansy kontrolés, kaip vidaus kontrolés sistemos, dalies tikslas - uZtikrinti, kad jstaigos
valdomas, naudojamas, saugomas bei disponucjamas turtas atitikty teisétumo bei patikimo finansy
valdymo principus.

6.2. Istaigos vadovas, 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 prizitiri finansy kontrolés
veikima bei patvirtina jstaigos finansy kontrolés taisykles.

6.3. Istaigos finansy kontrolés taisyklés - tai jstaigos vadovo patvirtintas vidaus dokumentas,
reglamentuojantis finansy kontrolés organizavimg jstaigoje ir darbuotojy, atlickandiy finansy
kontrole, pareigas ir atsakomybe.,

6.4, Istaigos finansy kontrolés taisyklés yra rengiamos remiantis jstaigos rizikos vertinimu,
kuri yra atliekama siekiant nustatyti rizikos veiksnius ir parinkti finansy kontrolés procediras
rizikos veiksniams valdyti.

6.5. Istaigos finansy kontrolés taisyklése turi biiti apibréZtos tikiniy operacijy tvirtinimo ir
mokéjimy atlikimo taisykiés.

6.6. Finansy kontrolés pagrindinés riiSys:

6.6.1. i8ankstiné finansy kontrolé - kontrolé, atliekama priimant arba atmetant sprendimus,
susijusius su jstaigos teisétai valdomo turto panaudojimu, prie§ juos tvirtinant jstaigos vadowvui.
ISankstinés finansy kontrolés funkcija turi biti atskirta nuo sprendimy inicijavimo ir vykdymo;

6.6.2. einamoji finansy kontrolé - kontrolé¢, kurios paskirtis - uztikrinti, kad tinkamati ir faiku
bity vykdomi jstaigos sprendimai deél jos teisétai valdomo turto panaudojimo;

6.6.3. paskesnioji finansy kontrolé - kontrolé po jstaigos sprendimy dél jos valdomo turto
panaudojimo vykdymo, kurios metu tikrinama, kaip yra atlikti veiksmai. Jos paskirtis - patikrinti, ar
teisétai ir pagal paskirt] naudojamos materialiosios, nematerialiosios ir finansinés vertybés, ar
nebuvo teisés akty, vadovy nurodymy paZeidimy bei piktnaudZiavimy. Paskesnioji finansy kontrolé
numato priemones jos metu nustatytiems trikumams pagalinti. Sios kontrolés negali athikti

darbuotojas, atsakingas uz iSanksting finansy kontrole,
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6.7. UZ 18anksting, einamajg ir paskesniaja finansy kontrole yra atsakingas jstaigos vadovo
paskirtas darbuotojas.

0.8. Su apskaitos sistema susijusi vidaus kontrolé siekia uZtikrinti istaigos veiklos teisétuma
ir patikimo finansy valdymo principy — ekonomiskumo, efektyvumo, rezultatyvumo bei skaidrumo
— laikymasi:

6.8.1. kad tkinés operacijos biity atliekamos pagal bendrg ar konkrety vadovybés jgaliojima;

6.8.2. kad visos Ukinés operacijos ir kiti jvykiai biity tiksliai registruojami, pateikiant
teisingas sumas atitinkamose laikotarpio saskaitose, kad biity galima parengti finansine
atskaitomybe pagal galiojanéius normatyvinius aktus;

6.8.3. kad biity vykdomi atsiskaitymo jsipareigojimai;

6.8.4. kad dokumentuose uZregistruotas turtas reguliariai biity lyginamas su egzistuojandiu

turtu ir, radus skirtumy, biity imamasi atitinkamy veiksmy.

VIL JSTAIGOS VEIKLOS IR ATSISKAITYMO UZ VEIKLOS REZULTATUS
TVARKA

7.1. Istaigos atsiskaitymo uZ veiklos rezultatus formos yra vidiné ir iSoriné.

7.2. Istaigos vidinese ataskaitose pateikiama informacija apie jos jvairiy sri¢iy ir darbuotojy
veiklg. Vidaus ataskaity tikslas yra nustatyti tarpinius jstaigos veiklos rezultatus, ar nenukrypta nuo
numatyty kryp€iy, ar vykdomi jsipareigojimai, kaip vykdomos veiklos, ar laikomas nustatyty vidaus
tvarkos taisykliy. Istaigos vidines veiklos ataskaitas parengti vadovas savo jsakymu paskiria
darbuotojams. [staigos vidinés veiklos ataskaitos yra nevieSos.

7.3. Istaigos vidinés ataskaitos turi;

7.3.1. bati skirtos konkretiems vartotojams;

7.3.2. buti tikslines t.y. jos turi buti rengiamos aiSkiu konkrediu tikslu ir jose pateikta
informacija turi atspindéti to tikslo pasiekima;

7.3.3. atitikti palyginamumo reikalavima,

7.4.4. buti pateikiamos tam tikru nustatytu laiku;

7.5.5. bti objektyvios ir tikslios.

7.4. Reikalavimus istaigos vidinéms ataskaitoms nustato vadovas, nes §iy ataskaity reikia
Jam ir tiems darbuotojams, kuriems jis paveda atlikti atskiras vadybos funkcijas bei prisiimti
atsakomybe. Vadovas nustato kokia informacija kokiu biidu ir kaip detaliai turi blti pateikiama,
kam ji turi bt teikiama, o kam tam tikra informacijg teikti draudZiama.

7.5. Istaigos vidinés ataskaitos yra:

7.5.1. Silumos, elektros, saulés energijos skaitikliy parodymy, techniniy inZinieriniy
prietaisy ir jrengimy ataskaitos;

7.5.2. ketvirdio biudzZeto vykdymo ataskaitos;

7.5.3. ménesio, ketvir€io paslaugy pardavimo ir paslaugy savikainos ataskaitos;

7.5.4. rezidenty skaiCiaus ataskaitos;

7.5.5. teikiamuy paslaugy analizés ataskaitos;
VS Anykscéiy meny inkubatorius - meny studija



7.5.6. kitos vadovo nurodymu parengtos ataskaitos.

7.6. Istaigos vykdomos iSorinés ataskaitos rengiamos ir teikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais bei kitais dokumentais, reglamentuojanéiais jstaigos atsiskaitymus.

7.7. Istaigos 13orinés ataskaitos yra vieSos ir skelbiamos viesai.

7.8. Istaigos iSorinés ataskaitos yra:

7.8.1. mety veiklos ataskaitos;

7.8.2. ketvir¢io, mety balanso ataskaitos;

7.8.3. ketvir€io, mety pelno — nuostolio ataskaitos;

VIIIL ISTAIGOS ATASKAITU PATEIKIMO TVARKA IR TVIRTINIMAS

8.1. Istaigos parengtos iSorinés ataskaitos teikiamos tvirtinti jstaigos visuotiniam dalininky
susirinkimui. Visuotinio dalininky susirinkimo datg, kuriame tvirtinamos atskaitos, nustato jstaigos

vadovas, vadovaudamasis teisés aktais:
8.1.1. kasmet ne véliau kaip per keturis ménesius nuo finansiniy mety pabaigos

pateikiama Jstaigos veiklos ataskaita;
8.1.2. kasmet ne véliau kaip per keturis ménesius nuo finansiniy mety pabaigos teikiama

Istaigos metiné finansiné atskaitomybé;
8.1.3. kitos ataskaitos, susijusios su Jstaigos veikla teikiamos laikantis jose nustatytais

terminais.
8.2. Visuotiniam dalininky susirinkimui svarstyti pateiktos ataskaitos tvirtinamos staigos

istatuose nustatyta tvarka.
8.3. Atskiry projekty, renginiy vykdymo (jvykdymo) ataskaitos pateikiamos projekty,

renginiy nuostatuose nustatyta tvarka ir terminais.

IX. TVARKOS APRASO IGYVENDINIMO PRIEZIURA IR KONTROLE

9.1. U# Tvarkos aprao jgyvendinima atsakin
s

akingas-jstaigos vadovas.
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