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įsakymu Nr. V1- 12
UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO
FINANSŲ KONTROLĖS TAISYKLĖS
I. SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro (toliau – DSC ) finansų kontrolės taisyklės (toliau – Taisyklės) nustato finansų kontrolės organizavimą, ūkinių operacijų tvirtinimo ir mokėjimų atlikimo tvarką DSC  bei daugiafunkcio sporto centro darbuotojų, vykdančių finansų kontrolę, pareigas ir atsakomybę finansų kontrolės srityje, finansų kontrolės tikslus, nuoseklumą, tinkamumą, efektyvumą.
2. Taisyklės parengtos vadovaujantis 2012 m. gruodžio 10 d. Lietuvos Respublikos vidaus kontrolės ir vidaus audito  įstatymu Nr. IX-1253, Minimaliais finansų kontrolės reikalavimais, patvirtintais Lietuvos Respublikos finansų ministro 2003 m. gegužės 8 d. įsakymu Nr. 1K-123, Viešojo sektoriaus subjektų buhalterinės apskaitos organizavimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos finansų ministro 2005 m. gegužės 25 d. įsakymu Nr. 1K-170 (2015 m. gruodžio 23 d. įsakymo Nr.1K-389  redakcija), ir kitais teisės aktais, atsižvelgiant į DSC nuostatus, organizacinę struktūrą, apskaitos ir informacinę sistemą, turto apsaugos būklę, pareigybių aprašymus ir kitus vidaus tvarkos dokumentus.

3. Šiose Taisyklėse vartojamos sąvokos atitinka Lietuvos Respublikos vidaus kontrolės ir vidaus audito įstatyme, Minimaliuose finansų kontrolės reikalavimuose bei kituose teisės aktuose apibrėžtas sąvokas.

II. SKYRIUS

FINANSŲ KONTROLĖS TIKSLAI IR VEIKSMINGUMO KRITERIJAI

4. Finansų kontrolė – vidaus kontrolės dalis, kuria siekiama užtikrinti ūkinės veiklos teisėtumą ir patikimo finansų valdymo principų (ekonomiškumo, efektyvumo, rezultatyvumo bei skaidrumo) laikymąsi DSC.

5. Finansų kontrolė turi užtikrinti, kad būtų įgyvendinti šie tikslai:

5.1. efektyviai, ekonomiškai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtį būtų naudojami valstybės, savivaldybės biudžeto asignavimai, nebiudžetinės lėšos ir kiti finansiniai ištekliai;


5.2. savivaldybės ir valstybės turto valdymas, naudojimas bei disponavimas DSC būtų vykdomas teisės aktų nustatyta tvarka, tinkamai saugomas, užkertamas kelias neteisėto turto įsigijimo ir panaudojimo galimybei, turtas apsaugotas nuo sukčiavimo, iššvaistymo, pasisavinimo, neteisėto valdymo ar kitų neteisėtų veikų;

5.3.  finansinė informacija būtų gaunama laiku, sudaroma tiksli, patikima finansinė  atskaitomybė ir kitos ataskaitos; 

5.4. veikla būtų vykdoma laikantis įstatymų, kitų teisės aktų, įstaigos strateginio, metinio veiklos ir sportinio ugdymo planų ir sutartinių įsipareigojimų;

5.5. būtų užtikrintas teisingas DSC biudžeto sudarymas ir jo vykdymas. 
6. Finansų kontrolės reikalavimai :

6.1.  ūkinės operacijos ir ūkiniai įvykiai registruojami apskaitos registruose tą pačią dieną 

arba iškart po to, kai yra galimybė tai padaryti;
6.2.  visos ūkinės operacijos turi būti patvirtintos atsakingų asmenų;

6.3.  į apskaitos registrą ūkinės operacijos ir ūkiniai įvykiai turi būti įtraukti vieną kartą, apskaitos registrai spausdinami ir pasirašomi tą registrą sudariusių asmenų;

6.4.  visas turto judėjimas (įsigijimas, perdavimas, pardavimas, nurašymas ir kt.) rodomas apskaitoje;

6.5.  veiksmai, susiję su turtu, fiksuojami apskaitoje tik juos atlikus;

6.6.  visas nusidėvėjęs turtas apskaitomas iki sprendimo perduoti ar nurašyti priėmimo;

6.7.   turtas apskaitoje grupuojamas pagal DSC apskaitos politikoje numatytas turto grupes, finansavimo šaltinius ir kt.;

6.8.  turto vienetams suteikiami atskiri inventoriniai numeriai;

6.9.  grynųjų pinigų įplaukos ir išlaidos turi būti įtraukiamos į kasos knygą tą pačią dieną, likučiai turi atitikti grynųjų pinigų likučius;

 6.10. banko sąskaitų įplaukos ir išlaidos bei likučiai turi atitikti apskaitos registrų likučius;

 6.11. mokėjimai iš kasos ir banko turi būti patvirtinti atitinkamais dokumentais, leidžiančiais atlikti tokius mokėjimus;

 6.12. visi įsipareigojimai turi būti patvirtinti dokumentais;

 6.13. kiekvienų finansinių metų pabaigoje, DSC direktoriaus sudaryta inventorizacijos komisija, pagal įsakyme nurodytos dienos būklę, inventorizuoja turto, atsargų, įsipareigojimų ir kt. likučius.

            7.  Finansų kontrolė turi funkcionuoti nenutrūkstamai.

            8. Finansų kontrolė turi būti racionali ir jos atlikimo sąnaudos neturi viršyti duodamos naudos.
9.  Darbuotojų, atliekančių finansų kontrolės procedūras, pareigos ir atsakomybė numatoma finansų kontrolės taisyklėse arba pareigybės aprašymuose. 

III. SKYRIUS

FINANSŲ KONTROLĖS RŪŠYS

10. Vykdant finansų kontrolę DSC turi būti nuoseklumas:

            10.1. Išankstinė (prevencinė) finansų kontrolė – kontrolė, vykdoma priimant arba atmetant sprendimus, susijusius su finansinių išteklių panaudojimu, įsipareigojimais tiekėjams, valstybės ir savivaldybės turto panaudojimu. Išankstinės kontrolės metu nustatoma įsipareigojimo arba sandorio tikslingumas, ar lėšos tam tikram tikslui numatytos sąmatoje, ar jų tam pakanka. Išankstinės kontrolės paskirtis – neleisti neracionaliai naudoti lėšų, materialinių vertybių, vertinti, kiek yra pajamų ir kiek galima daryti išlaidų.  Išankstinės finansų kontrolės funkcija turi būti atskirta nuo sprendimų inicijavimo ir vykdymo. 
           10.2. Einamoji (operatyvinė) finansų kontrolė atliekama lėšų naudojimo metu. Ji užtikrina, kad tinkamai ir laiku būtų vykdomi sprendimai dėl finansinių išteklių, valstybės ir savivaldybės turto panaudojimo ir įsipareigojimų tretiesiems asmenims, kad lėšos ir materialinės vertybės būtų naudojamos pagal paskirtį, tinkamai saugomos ir įtraukiamos į apskaitą;

           10.3. Paskesnioji finansų kontrolė – kontrolė po sprendimų dėl DSC, savivaldybės, valstybės turto panaudojimo ir įsipareigojimų tretiesiems asmenims vykdymo, jos metu tikrinama, kaip yra atlikti veiksmai. Šios kontrolės paskirtis – patikrinti ar teisėtai ir pagal paskirtį naudojami finansiniai ištekliai ir materialinės bei nematerialinės vertybės, ar nebuvo pažeidimų bei piktnaudžiavimų.  Paskesnioji finansų kontrolė numato priemones jos metu nustatytiems trūkumams pašalinti. Šios kontrolės negali atlikti darbuotojai, kurie atsakingi už išankstinę finansų kontrolę.
IV. SKYRIUS
IŠANKSTINĖ FINANSŲ KONTROLĖ
11. Išankstinė finansų kontrolė atliekama prieš įgyvendinant finansinius sprendimus, kurie gali būti priimami tik tada, kai juos patvirtina atsakingas už išankstinę kontrolę darbuotojas.

            12. Išankstinę ūkinių operacijų finansų kontrolę vykdo vyresnysis buhalteris ir direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.
     13. Vykdydamas išankstinę finansų kontrolę vyresnysis buhalteris vykdo šias procedūras:

            13.1. tikrina, ar programų biudžeto išlaidų sąmatos parengtos tinkamai ir nustatytais terminais;

            13.2. tikrina, ar parengtas pirminis biudžeto sąmatų projektas subalansuotas ir išlaidos paskirstytos pagal funkcinę klasifikaciją, programas, priemones.
            13.3.  pasirašydamas ūkinių operacijų ir ūkinių įvykių dokumentus,  patvirtina, kad:
            13.3.1. ūkinės operacijos ir įvykiai teisėti;

            13.3.2. dokumentai, susiję su ūkinių operacijų ir įvykių atlikimu, yra parengti;

            13.3.3. atsiskaitymui už atliktas ūkines operacijas ir įvykius užteks lėšų, numatytų sąmatoje.

14.  Vyresnysis buhalteris, nustatęs, kad ūkinė operacija yra neteisėta, jai atlikti nepakaks patvirtintų asignavimų, ar kad ūkinę operaciją patvirtinantys dokumentai netinkamai parengti, ūkinės operacijos dokumentus grąžina rengėjui ir raštu praneša DSC direktoriui, nurodydamas atsisakymo patvirtinti dokumentus priežastį. Vyresnysis buhalteris turi teisę be atskiro direktoriaus nurodymo iš DSC darbuotojų gauti raštiškus arba žodinius paaiškinimus dėl dokumentų ūkinei operacijai atlikti parengimo, atlikimo bei dokumentų kopijas.
 15. Vyresnysis buhalteris, atlikęs išankstinę kontrolę, parašu patvirtina ūkinės operacijos dokumentus ir perduoda DSC direktoriui, kuris priima sprendimus dėl ūkinės operacijos atlikimo.

16. Vyresnysis buhalteris atsako už buhalterinės apskaitos registrų iš buhalterinės apskaitos informacinės sistemos spausdinimo periodiškumo nustatymą, tinkamą buhalterijos darbuotojų, naudojančių informacines buhalterinės apskaitos ir mokėjimų sistemas parengimą bei papildomą apmokymą.
  17. Vykdydamas išankstinę finansų kontrolę direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams vykdo šias procedūras:
              17.1. tikrina, ar viešųjų pirkimų planavimas neviršija biudžeto sąmatose patvirtintų asignavimų ir kitų  DSC vykdomuose projektuose numatytų lėšų;

  17.2.  tikrina teisingą pirkimo vertės apskaičiavimą ir pirkimo būdo parinkimą;

              17.3. tikrina lėšų, reikalingų tarnybiniam transportui,  komunalinėms paslaugoms, darbuotojų kanceliarinėms, ūkinėms prekėms ir paslaugoms, poreikio apskaičiavimą, vadovaujantis prognozuojamais biudžeto rodikliais ir galiojančiais teisės aktais;

              17.4. užtikrina viešųjų pirkimų plano numatomų pirkimų atitiktį DSC veiklos tikslams bei biudžeto sąmatose planuojamoms išlaidoms;
V. SKYRIUS

EINAMOJI FINANSŲ KONTROLĖ

18.  Einamoji finansų kontrolė apima:

18.1. ūkinės operacijos atlikimo terminų ir kokybės patikrinimą (suteiktų paslaugų ir įsigytų prekių, sudarytų sutarčių vykdymo ir kitų su atliktomis paslaugomis ir įsigytomis prekėmis susijusių dokumentų patikrinimas);

18.2.  ūkinės operacijos dokumentų surašymo laiko, teisėtumo ir teisingumo kontrolę;

18.3.  ūkinės operacijos teisingą ir savalaikį įrašymą į apskaitos registrus. 

19. Už einamąją finansų kontrolę atsakingi direktorius, vyresnysis buhalteris,  pirkimų vykdytojai, kuriems pavesta sudaryti prekių, paslaugų ar darbų sutartis ir atlikti jų vykdymo kontrolę. Darbuotojai yra atsakingi už dokumentų, kurių pagrindu atliekamos ūkinės operacijos, surašymą laiku, teisėtai ir teisingai ir vykdo šias vidaus kontrolės procedūras:

             19.1. direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams – atsakingas už gautų prekių ir paslaugų (išskyrus informacines sistemas ir kitą informacinių technologijų infrastruktūrą) kiekių sutikrinimą ir savalaikį apskaitos dokumentų ir registrų pateikimą buhalterijai. Privalo  tikrinti, ar gauti dokumentai turi visus būtinus rekvizitus, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinei operacijai patvirtinti reikalingi dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.);
19.2. Informacinių technologijų specialistas – atsakingas už  informacinėms sistemoms reikalingų prekių užsakymą, gautų prekių ir paslaugų kiekių sutikrinimą ir savalaikį apskaitos dokumentų pateikimą buhalterijai. Privalo  tikrinti, ar gauti dokumentai turi visus būtinus rekvizitus, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinei operacijai patvirtinti reikalingi dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.);
19.3. Bendruomenės slaugytojos, Visuomenės sveikatos priežiūros specialistė – atsakinga gautų medikamentų ir tvarsliavos kiekių sutikrinimą ir savalaikį apskaitos dokumentų ir registrų pateikimą buhalterijai. Privalo  tikrinti, ar gauti dokumentai turi visus būtinus rekvizitus, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinei operacijai patvirtinti reikalingi dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.);
19.4. Utenio stadiono įrengimų priežiūros ir eksploatacijos specialistas – atsako už stadiono, multifunkcinės aikštelės turto valdymo, naudojimo bei disponavimo, išskyrus informacines sistemas ir kitą informacinių technologijų infrastruktūrą, gautų prekių ir paslaugų kiekių sutikrinimą ir savalaikį apskaitos dokumentų ir registrų pateikimą buhalterijai. Privalo  tikrinti, ar gauti dokumentai turi visus būtinus rekvizitus, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinei operacijai patvirtinti reikalingi dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.);
19.5.  Baseino kasininkė – atlieka pajamų už teikiamas baseino ir treniruoklių salės paslaugas grynaisias pinigais einamąją kontrolę, kasos operacijas. Privalo kontroliuoti pateikiamų piniginių ženklų tikrumą, tikrinti faktišką pinigų sumą, laiku pildyti kasos ataskaitą;

19.6.  Kasininkė-sąskaitininkė – atsako už  banko ir kasos dokumentų parengimą ir šių dokumentų savalaikį pateikimą buhalterijai. Privalo grynųjų pinigų įplaukas ir išlaidas laiku įtraukti į kasos knygą ir sutikrinti, kad likučiai kasos knygoje atitiktų grynųjų pinigų likučius, sutikrinti, kad banko sąskaitų įplaukos ir išlaidos būtų įtrauktos į apskaitą bei sąskaitų likučiai atitiktų apskaitos registrų likučius, mokėjimus iš kasos ir banko sąskaitos atlikti tik turint šioms operacijoms atlikti atitinkamus dokumentus;
19.7.  Buhalterė (pagal pareigybės aprašymą) – atsako už savalaikį sąskaitų-faktūrų įtraukimą į registrus. Privalo tikrinti, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinę operaciją patvirtinantys dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.) ir ar jie pasirašyti ir patvirtinti asmenų, privalančių pasirašyti minėtus dokumentus;
19.8. Metodininkas, sporto vadybininkas, treneriai – atsako už sporto varžybų ir renginių vykdymą ir savalaikį apskaitos dokumentų ir registrų pateikimą buhalterijai. Privalo  tikrinti, ar gauti dokumentai turi visus būtinus rekvizitus, ar su sąskaita-faktūra pateikti visi ūkinei operacijai patvirtinti reikalingi dokumentai (sutartys, atliktų darbų aktai ir kt.);

20. Vyresnysis buhalteris atsako už tinkamą DSC apskaitos politikos įgyvendinimo ir apskaitos tvarkymo kontrolę, kontroliuoja ūkinių įvykių ir ūkinių operacijų eigą ir vykdo šias procedūras: 

20.1.  tikrina, kad dokumentai būtų surašomi laiku, kad apskaitos dokumentus surašytų ir pasirašytų darbuotojai turintys tam įgaliojimus; 

20.2.  kontroliuoja, kad visi apskaitos dokumentai būtų įtraukti į apskaitos registrus ir jie būtų įtraukti tik vieną kartą;

               20.3. kontroliuoja, kad nebūtų atvejų, kai ūkinė operacija pirma atliekama, o tik tada tvirtinama; aptikus klaidų ir netikslumų apskaitos dokumentuose, būtų nedelsiant imamasi priemonių klaidoms ir netikslumams ištaisyti, o klaidos būtų taisomos visuose su ūkine operacija susijusiuose dokumentuose; būtų laikomasi ūkinių operacijų atlikimo nuoseklumo: nuo patvirtinimo jas atlikti iki įtraukimo į apskaitos registrus; apskaitos dokumentas būtų surašomas nustatytu laiku atlikus ūkinę operaciją;
20.4. turto apskaita: tikrina, kad būtų laikomasi turto pajamavimo, saugojimo, išdavimo naudoti ir nurašymo tvarkos; atliekant veiksmus, susijusius su turtu, apskaitos dokumentai nebūtų surašomi prieš atliekant veiksmus, susijusius su turtu; nusidėvėjęs turtas būtų parodomas apskaitoje ir nebūtų sąlygų nusidėvėjusiam turtui pasisavinti; inventorizacijos metu nustačius neatitikimų arba  trūkumų, atitinkamai būtų koreguojami apskaitos registrai; gautam (įsigytam) turtui būtų suteikiamas inventorinis numeris;

20.5. piniginių lėšų apskaita: kontroliuoja, kad atitiktų kasos ir kasos aparato pinigų likučiai su kasos knygos pinigų likučiais; banko išrašų ir apskaitos registrų likučiai būtų periodiškai sutikrinami; dokumentai patikrinami prieš atliekant mokėjimą, o išmokamos sumos atitiktų patvirtintąsias;
             20.6. darbuotojų darbo užmokesčio apskaita: tikrina kad  darbo užmokesčio ir su  juo susijusios išmokos atitiktų visus teisės aktų reikalavimus. Darbo užmokesčio apskaičiavimo funkcijos pagal pareigybės aprašymą yra priskirtos DSC buhalteriui, o mokėjimus atlieka DSC kasininkas-sąskaitininkas;
20.7. įsipareigojimų apskaita: tikrina, kad įsipareigojimai būtų traukiami į apskaitos registrus tik įsitikinus, kad jie yra teisėti ir patvirtinti dokumentais; įsipareigojimai sumažėtų (padidėtų) tik gavus atitinkamus apskaitos dokumentus; kiekvieno įsiskolinimo atveju būtų tiksliai žinomos mokėtinos ir gautinos sumos;

20.8. registrų sudarymas: patikrina, kad sudarytus apskaitos registrus pasirašytų darbuotojai, atsakingi už jų sudarymą ir patikimumą; apskaitos registrų duomenys yra tikrinami prieš juos perkeliant į suvestinius registrus arba ataskaitas; apskaitos registrai sudaromi laiku; siekiant išvengti klaidų, apskaitos registrų duomenys dar kartą patikrinami juos perkėlus į ataskaitas;

20.9. kompiuterinė apskaitos sistema: patikrina, kad įtraukiant apskaitos dokumentus visi duomenys įtraukti teisingai, kad ši procedūra atlikta iki galo; nėra kompiuterinės apskaitos sistemos sutrikimų; suradus klaidą ir dėl kitų priežasčių pakitus apskaitos registrų duomenims, pataisyti registrai atspausdinami, seni pažymimi kaip klaidingi; išspausdinus pataisytus apskaitos registrus, jie yra perduodami visiems darbuotojams, naudojantiems šių registrų informaciją;  ar darbuotojai sugeba tinkamai naudotis kompiuterine apskaitos sistema; kompiuterinės apskaitos registrai sutikrinami su apskaitos dokumentais. Už kompiuterinės  sistemos gedimo atveju už sutrikimų pašalinimą yra atsakingas informacinių technologijų priežiūros specialistas bei kompiuterines programas prižiūrinti įmonė. 

21. Vyresnysis buhalteris vykdydamas einamąją finansų kontrolę turi teisę reikalauti, kad  būtų pateikti visi su pirkimu, ir bet kokiu kitu lėšų išmokėjimu ar turto panaudojimu susiję dokumentai ir kad jie būtų tinkamai parengti, vizuoti, surašyti ir (ar) pasirašyti asmenų, turinčių teisę surašyti ir (ar) pasirašyti apskaitos dokumentus, ir juos patvirtina. Jei buvo pateikti ne visi reikalingi dokumentai  vyresn. buhalteris iš atsakingų asmenų privalo pareikalauti parengti pažymą, aktą ar kitą dokumentą, kurio pagrindu surašomas laisvos formos apskaitos dokumentas, kuriame būtų visi Lietuvos Respublikos buhalterinės apskaitos įstatymo 13 straipsnyje nustatyti privalomi rekvizitai. Nustačius, kad nesilaikoma patvirtintų darbo procedūrų yra informuojamas įstaigos direktorius.

            22. Pirkimų vykdytojai ir darbuotojai, kuriems pagal pareigybės aprašymą pavesta sudaryti prekių, paslaugų ar darbų sutartis,  atsakingi už ūkinės ar finansinės operacijos teisingumą, už įsigyto turto, darbų ir paslaugų pirminių dokumentų pasirašymą, pasirašydami ūkinės operacijos dokumentus parašu patvirtina kad ūkinė operacija yra teisėta, atlikta laiku, tinkamai, kad padaryti įrašai aritmetiškai teisingi, ir šiuos dokumentus perduoda buhalterijai, kontroliuoja, kada baigiasi sutarties terminas, kad laiku būtų įvykdyti nauji pirkimai. Nustatę neatitikimų ar trūkumų (pateikti netinkamai, neteisingai surašyti dokumentai, suteiktos nekokybiškos paslaugos ar parduotos nekokybiškos prekės, pažeisti tiekimo terminai, neatitinka kiekiai ir kt.) turi imtis veiksmų jiems pašalinti. Kai nėra galimybės ištaisyti nustatytus trūkumus ar neatitikimus, minėti asmenys privalo raštu apie tai pranešti DSC direktoriui ir pateikti neatitikimų ar trūkumų atsiradimo paaiškinimą bei pasiūlymų dėl tolesnio ūkinės operacijos atlikimo.  
23. Direktorius, gavęs raštišką paaiškinimą dėl neatitikimų ar trūkumų atsiradimo, išsiaiškinęs esamą padėtį, sprendžia dėl tolesnio operacijos atlikimo: jeigu ūkinė operacija vykdoma netinkamai, ūkinės operacijos atlikimą stabdo, arba, įvertinus ūkinės operacijos stabdymo pasekmes bei kitas aplinkybes, nurodo ją tęsti geriausiu būdu pagal patikimo finansų valdymo principus.

VI. SKYRIUS

PASKESNIOJI FINANSŲ KONTROLĖ
            24. Už paskesniąją finansų kontrolę atsakingi DSC direktorius, direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams ir buhalteris (pagal pareigybės aprašyme numatytas funkcijas). 
            25. Asmuo, atliekantis paskesniąją finansų kontrolę, kontrolę turi vykdyti nuolat, t. y. turi vertinti kontrolės funkcionavimą, nustačius nereikalingos, neekonomiškos ir neefektyvios kontrolės atvejų, turi imtis priemonių trūkumams pašalinti.

            26. Paskesniąją finansų kontrolę vykdantis asmuo atrankos būdu, savo pasirinktais būdais ir metodais (surinkdamas įvairią informaciją, ataskaitas iš asmenų, vykdančių išankstinę ir einamąją finansų kontrolę, ir pan.) didžiausią riziką keliančiose srityse įvertina:

26.1. ar ūkinės operacijos buvo atliktos  teisėtai, ar  turtas ir kitos finansinės vertybės naudojamos pagal paskirtį, ar nebuvo teisės aktų pažeidimų bei piktnaudžiavimo dėl pirkimų, lėšų išmokėjimo;

26.2. siūlo priemones ir veiksmus nustatytiems trūkumams pašalinti, pažeidimams ateityje išvengti.

            27. Vykdydami paskesniąją finansų kontrolę atsakingi asmenys vykdo šias procedūras:   

27.1. ūkinių įvykių ir ūkinių operacijų dokumentacija: buhalteris peržiūri, ar nenustatyta atvejų, kai nebuvo surašyti ūkinių operacijų ir ūkinių įvykių apskaitos dokumentai, ar nustačius tokius pažeidimus, buvo imtasi priemonių, kad to ateityje būtų išvengta, ar nustatyta atvejų, kai ūkinės operacijos atsakingų darbuotojų nebuvo patvirtintos, o nustačius tokius pažeidimus, imtasi prevencinių priemonių, kad ateityje to būtų išvengta, ar nustatyta atvejų, kai dokumentuose užfiksuotos ūkinės operacijos ir ūkiniai įvykiai nebuvo įtraukti į apskaitos registrus arba įtraukti kelis kartus, nustačius tokių pažeidimų, ar nebuvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta; 

27.2. turto apskaita: direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams peržiūri, ar nenustatyta atvejų, kai apskaitoje buvo parodytas ne visas turto judėjimas, nenustatyta atvejų, kai, atliekant inventorizaciją, buvo nustatyta neatitikimų arba trūkumų, ar nenustatyta atvejų, kai atliekant veiksmus, susijusius su turtu, nebuvo surašyti apskaitos dokumentai, ar nenustatyta atvejų, kai nusidėvėjęs turtas nebuvo parodytas apskaitoje, ir atvejų, kai buvo pasisavintas nusidėvėjęs turtas, ar nenustatyta atvejų, kai gautam (įsigytam) turtui nebuvo suteiktas inventoriaus numeris, ir atvejų, kai buvo klaidingai suteikti inventoriaus numeriai arba buvo keli daiktai, turintys tuos pačius inventoriaus numerius, ar nenustatyta atvejų, kai nebuvo paskirtų už turtą atsakingų darbuotojų, ar nustačius aukščiau išvardytus pažeidimus, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta;

27.3. piniginių lėšų apskaita: buhalteris patikrina, ar nenustatyta atvejų, kai banko sąskaitų įplaukos ir išlaidos bei likučiai neatitiko apskaitos registrų, ar nustačius tokių pažeidimų, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta, ar nenustatyta atvejų, kai mokėjimai iš banko sąskaitų nebuvo patvirtinti atitinkamais dokumentais, leidžiančiais mokėjimus atlikti tokius, ar nustačius tokius pažeidimus, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta;

26.4. įsipareigojimų apskaita: direktorius kontroliuoja, ar nenustatyta atvejų, kai įsipareigojimai nebuvo pagrįsti apskaitos dokumentais, ar nustačius tokius pažeidimus, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta, ar nenustatyta tokių atvejų, kai įsipareigojimų pokytis nebuvo patvirtintas apskaitos dokumentais, ar nustačius tokius pažeidimus, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta;

27.5. registrų sudarymai: buhalteris patikrina, ar nenustatyta atvejų, kai darbuotojai, atsakingi už apskaitos registrų sudarymą ir patikimumą, jų nepasirašė, ar nenumatyta atvejų, kai duomenys, prieš juos perkeliant į suvestinius apskaitos registrus, nebuvo tikrinami ir todėl buvo gautos neteisingos ataskaitos arba suvestiniai registrai, ar nenustatyta atvejų, kai apskaitos registrai buvo sudaryti pavėluotai ir DSC direktorius bei kiti darbuotojai laiku negavo reikiamos informacijos, todėl buvo pavėluotai parengtos ataskaitos, ar nenustatyta atvejų, kai sudarant suvestinius apskaitos registrus ir ataskaitas teko sugaišti daug laiko perskaičiuojant duomenis; nustačius aukščiau paminėtus atvejus, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta;

27.6. kompiuterinė apskaitos sistema: buhalteris patikrina, ar nenustatyta atvejų, kai kompiuterinė sistema veikė nepatikimai, ar nenustatyta atvejų, kai kompiuterinės apskaitos sistemos arba parametrų nesuderinimas buvo klaidų priežastis, ar nenustatyta atvejų, kai, suradus klaidų bei dėl kitų priežasčių pataisius apskaitos registrų duomenis nauji apskaitos registrai nebuvo išspausdinti, o seni nepažymėti kaip klaidingi, ar nenustatyta atvejų, kai išspausdinus pataisytus apskaitos registrus, jie buvo perduoti  ne visiems darbuotojams, naudojantiems šių registrų duomenis, ar nenustatyta atvejų, kai buvo suklysta apskaitos dokumentų duomenis įtraukiant į sistemą arba klaidų atsirado dėl neužbaigtų procedūrų, ar nenustatyta atvejų, kai darbuotojai klydo dėl nepakankamo sugebėjimo naudotis kompiuterine apskaitos sistema, ar nustačius tokių atvejų, buvo imtasi priemonių, siekiant to išvengti ateityje;

27.7. savivaldybės biudžeto panaudojimas: direktorius kontroliuoja, ar nenustatyta atvejų, kai pagal programas skirtos valstybės lėšos buvo naudojamos ne pagal paskirtį, ar, nustačius tokių atvejų, buvo imtasi priemonių, kad ateityje to būtų išvengta.

VII. SKYRIUS

ŪKINIŲ OPERACIJŲ TVIRTINIMAS, MOKĖJIMŲ ATLIKIMAS 

IR GRYNŲ PINIGŲ ĮNEŠIMAS Į KASĄ
28. Vyresnysis buhalteris vizuodamas parengtas mokėjimo paraiškas ar pavedimus, patvirtina, kad pateikti dokumentai yra teisingi, direktoriaus vizuoti, sumos paskaičiuotos teisingai ir atlieka įstaigos darbuotojams išmokamų lėšų kontrolę. DSC darbo užmokesčio apskaitą  ir su juo susijusius apskaičiavimus vykdo buhalteris pagal pareigybės aprašyme numatytas funkcijas. Kasininkas-sąskaitininkas pagal paruoštus buhalterio darbo užmokesčio išmokėjimo žiniaraščius atlieka mokėjimus į darbuotojų banko sąskaitas, perveda atlyginimus naudojant elektroninę banko sistemą, taip pat perveda gyventojų pajamų mokestį, valstybinio socialinio draudimo įnašus ir daro kitus mokėjimus susijusius su DSC veikla. Mokėjimams pagrįsti pateikiami šie dokumentai:

28.1. pirkimo – pardavimo apskaitos dokumentai;
28.2. sutartis arba jos kopija;
28.3. prekių, darbų ar paslaugų perdavimo-priėmimo aktas;

28.4.  sąskaita-faktūra arba sąskaita išankstiniam mokėjimui;

28.5. dokumentai, kurių pagrindu privalo būti išskaitytos tam tikros pinigų sumos iš darbuotojų darbo užmokesčio;

28.6. kiti dokumentai, kuriuos darbuotojai pateikia, kai su jais atsiskaitoma apmokant jų faktines išlaidas.
29. Kasininkas –sąskaitininkas, prieš atliekant mokėjimą, dar kartą sutikrina, ar yra visi būtini rekvizitai, ar atsiskaitymo dokumentai vizuoti , surašyti ir (ar) pasirašyti asmenų, turinčių teisę surašyti ir (ar) pasirašyti asmenų, turinčių teisę surašyti ir (ar) pasirašyti apskaitos dokumentus. Jeigu nustato, kad yra netinkamai parengti apskaitos dokumentai, grąžina juos rengusiems darbuotojams taisyti.

30. Darbo užmokestį apskaičiuoja DSC buhalteris pagal pareigybės aprašyme numatytas funkcijas. Prieš išmokant darbo užmokestį, darbo užmokesčio apskaitos žiniaraštis turi būti pasirašytas DSC direktoriaus ir vyresniojo buhalterio. 
31. Jeigu DSC vyresnysis buhalteris nustato, kad dokumentai, susiję su ūkinės operacijos atlikimu parengti netinkamai arba jai atlikti nepakaks patvirtintų asignavimų, arba įtaria, kad ūkinė operacija neteisėta, jis atsisako pasirašyti dokumentą ir apie tai informuoja DSC direktorių, dokumentai grąžinami juos rengusiam atsakingam darbuotojui.

32. DSC direktorius gali raštu nurodyti atlikti ūkinę operaciją. Tokiu atveju vyresnysis buhalteris nėra laikomas atsakingu už šios ūkinės operacijos atlikimą, už jį atsako operaciją atlikti nurodęs asmuo. 
33.  Treneriai, metodininkas ir sporto vadybininkas per vykdomas varžybas gali surinkti grynų pinigų:

33.1. komandos ar dalyvio varžybų mokestį nustatytą varžybų nuostatuose;

33.2. komandai ar žaidėjui varžybų metu  teisėjo  paskirtas nuobaudas.

34.  Darbuotojai nurodyti 33 punkte grynų pinigų gavimą įformina užpildydami Pinigų priėmimo kvitą. Gautas sumas per tris darbo dienas įneša į Centro kasą.

35.  Kasininkė-sąskaitininkė sutikrina sumas su varžybų nuostatais ar protokolais, patikrina kad kvitas būtų užpildytas tinkamai, pasirašytas ir pinigų gavimą įformina kasos pajamų orderiu.
VIII.  SKYRIUS

TURTO NAUDOJIMO KONTROLĖ

36. Už ilgalaikį ir trumpalaikį DSC turtą, jo išdavimą naudoti ir naudojimo kontrolę atsako direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams.

37. Naudojamų kanceliarinių, ūkinių ir kitų prekių nurašymas vykdomas apskaitos politikoje nustatyta tvarka. 

38. DSC materialusis turtas negali būti išnešamas iš DSC patalpų. Išimtis daroma perduodant DSC darbuotojui  nešiojamą kompiuterinę techniką, perduodant materialųjį turtą remontuoti pagal sutartį arba saugoti kitoje vietoje.

39. DSC inventorizacija atliekama vadovaujantis Inventorizacijos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1999 m. birželio 3 d. nutarimu Nr. 719 (nauja redakcija) ir Utenos daugiafunkcio sporto centro direktoriaus 2015 m. lapkričio 2 d. įsakymu Nr.V1-526 patvirtintomis inventorizacijos taisyklėmis.

IX. SKYRIUS

FINANSŲ KONTROLĖS UŽTIKRINIMAS

40. Siekiant užtikrinti, kad finansinės kontrolės tikslai būtų pasiekti, kontrolė būtų ekonomiška, efektyvi ir funkcionuotų kaip sistema, naudojamos tokios organizacinės priemonės:

40.1. patvirtintos DSC vidaus darbo tvarkos taisyklės ;

40.2. sudaryta ir patvirtinta DSC struktūra (organizacinė valdymo schema);

40.3. patvirtinti DSC tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių aprašymai, aiškiai nustatantys DSC darbuotojų pareigų paskirstymą;

40.4. darbuotojų funkcijos ir atsakomybė finansų kontrolės srityje apibrėžti šiose Taisyklėse arba  darbuotojų pareigybės aprašymuose;

40.5. parinkta ir įgyvendinama apskaitos politika;

            40.6. nustatyta tvarka sudaromas ir vykdomas biudžetas;
            40.7. ūkinė ir finansinė veikla vykdoma organizuojant viešuosius pirkimus Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka;

            40.8. turto valdymas, naudojimas bei disponavimas juo vykdomas teisės aktų nustatyta tvarka.

            40.9. patvirtintas Darbuotojų, turinčių teisę surašyti ir  pasirašyti arba tik pasirašyti apskaitos dokumentus ir registrus, sąrašas. 

X. SKYRIUS

REIKALAVIMAI DĖL KOMPIUTERINĖS APSKAITOS SISTEMOS

41. Kompiuterinė apskaitos sistema turi būti vieninga ir patikima. 

42. Pasibaigus ataskaitiniam laikotarpiui, kompiuterizuotos apskaitos registrai turi būti atspausdinti ir pasirašyti juos sudariusių asmenų. 

43. Darbuotojai, naudojantys kompiuterinę apskaitos sistemą, turi būti atitinkamai parengti.  

44. Vartotojų teisės apskaitos sistemoje turi būti suteikiamos pagal atliekamas funkcijas.

45. Duomenų saugumui užtikrinti kiekvieną mėnesį DSC Informacinių technologijų specialistas turi daryti atsargines duomenų kopijas.

46. Už kompiuterinės  sistemos gedimo atveju už sutrikimų pašalinimą yra atsakingas informacinių technologijų priežiūros specialistas bei kompiuterines programas prižiūrinti įmonė.
XI. SKYRIUS

FINANSŲ KONTROLĖS SISTEMOS VERTINIMAS

47. Kiekvienais metais direktorius  įvertina kaip veikia finansų kontrolės sistema įstaigoje ir teikia Finansų kontrolės būklės ataskaitą Utenos rajono savivaldybės administracijos Finansų skyriui.
48. Vertinant finansų kontrolės būklę, turi būti nustatyta, ar DSC laikomasi nustatytų finansų kontrolės procedūrų, ar jos ekonomiškos, veiksmingos ir funkcionuoja kaip vientisa sistema.
XII. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

49. Siekdami užtikrinti patikimą DSC materialinių išteklių, finansų valdymą ir apskaitą bei tinkamą finansinių ataskaitų rinkinio sudarymą, visi darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, privalo laikytis šių Taisyklių.

50. Visi šiose Taisyklėse išvardyti atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiškai atlikti savo pareigas finansų kontrolės srityje, pastebėję Taisyklių pažeidimų, privalo apie juos informuoti DSC direktorių.

51. Pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymų, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimų, Lietuvos Respublikos finansų ministro įsakymų nuostatoms, šios Taisyklės galioja tiek, kiek tai neprieštarauja šiems teisės aktams.

52. Taisyklės įsigalioja nuo jų patvirtinimo dienos.
___________________________

