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KAISIADORIU BENDRUJU FUNKCIJU TARNYBOS
FINANSU KONTROLES TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos (toliau — Tarnyba, jstaiga) finansy kontrolés
taisyklés (toliau — taisyklés) reglamentuoja Tarnybos finansy kontrolés organizavima jstaigoje,
darbuotojy, atliekanc¢iy finansy kontrole, pareigas ir atsakomybe.

2.  Finansy kontrolé atlickama atsizvelgiant j Tarnybos skyriaus (-iy) ir darbuotojy,
nejeinanciy ] struktiirinius Skyrius, numatytas funkcijas, veiklos pobudj ir ypatumus, viding
organizacing struktlira, apskaitos ir informacine sistemg. Taisyklése nusistatytos finansy kontrolés
priemongs, susijusios su apskaitos tvarkymu ir ataskaity rengimu, kai apskaita jstaigy tvarkoma
centralizuotali, ir jy taikymas.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis pareigy atskyrimo, kompetencijos ir atsakomybes
principais.
4.  Siekdami uztikrinti patikima Tarnybos finansy valdyma ir apskaita, tinkama finansiniy

ataskaity sudaryma, finansy kontrolés efektyvuma, visi jstaigos darbuotojai privalo laikytis Siy
taisykliy.

Il SKYRIUS
FINANSU KONTROLES TIKSLAI IR VEIKSMINGUMO KRITERIJAI

5. Finansy kontrolés, kaip vidaus kontrolés sistemos dalies, pagrindiniai tikslai yra
uztikrinti, kad:

5.1. savivaldybés biudzeto 1¢Sos, valstybés biudZeto asignavimai, Europos Sajungos
struktiiriniy ir kity fondy, savivaldybés iStekliy fondy, savivaldybés pajamos ir kiti finansiniai
iStekliai buty naudojami efektyviai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai, tikslingai ir patikimai;

5.2. veikla buty vykdoma jstatymy, kity teisés akty nustatyta tvarka pagal veiklos planus,
programas ir patvirtintas priemones, pagal sudarytas samatas;

5.3. savivaldybes turto valdymas, naudojimas bei disponavimas juo biity vykdomas teisés
akty nustatyta tvarka, turtas biity tinkamai saugomas, uzkertamas kelias galimybei neteisétai jsigyti
ir panaudoti turta;

5.4. buty laiku gaunama finansin¢ informacija, sudaromos tikslios, patikimos finansinés
ataskaitos, biudzeto vykdymo, statistinés, mokestinés ir kitos ataskaitos;

5.5. biity laikomasi teisés akty reikalavimy ir sutartiniy jsipareigojimy tretiesiems asmenims.

6. Finansy kontrolé turi funkcionuoti nenutriikstamai. Taisyklése neapspresti, bet praktikoje
iSkylantys (atsirandantys) vidaus kontrolés sistemai palaikyti reikalingi klausimai sprendZiami
vadovaujantis vidaus kontrole reglamentuojanciais teiseés aktais.

7. Kad finansy kontrolé buty veiksminga, ji turi atitikti Siuos kriterijus:

7.1. turi biiti tinkama — reikiama kontrolé reikiamoje vietoje;

7.2. turi buti efektyvi — pasiektas planuotas rezultatas;



7.3. turi bti racionali — kontrolés sgnaudos neturi virSyti gaunamos naudos.

111 SKYRIUS
PAGRINDINIAI FINANSU KONTROLES REIKALAVIMAI

8.  Finansy kontrolés reikalavimai skirstomi pagal atskiras procediiras, kuriose turi biiti
vykdomi privalomi veiksmai:

8.1. Ukiniy operacijy ir aikiniy jvykiy registravimas:

8.1.1. atlikus iikines operacijas ar jvykus iikiniam jvykiui turi buti suraSomi apskaitos
dokumentai;

8.1.2. apskaitos dokumentai turi biiti suraSomi laiku;

8.1.3. visos atliekamos iikinés operacijos turi biti patvirtintos atsakingy asmeny, turinciy
teise suraSyti ir pasiraSyti arba tik pasirasyti apskaitos dokumentus;

8.1.4. visi uikiniy operacijy ir tikiniy jvykiy dokumentai turi buti jtraukti j apskaitos registrus
tkinés operacijos arba tkinio jvykio dieng arba iSkart po to, kai yra galimybé tai padaryti, bet ne
anksc¢iau, negu buvo suradyti tiking operacija pagrindziantys dokumentai, arba pagal terminus
numatytus teisés aktuose;

8.1.5. ©ikinés operacijos ir jvykiai j ta patj registrg turi buti jtraukiami tik vieng karta;

8.2. Turto apskaita:

8.2.1. visas turto judéjimas (jsigijimas, perdavimas, pardavimas, nuvertéjimas, nuraSymas ir
kt.) turi buti patvirtintas teisés aktuose numatytais dokumentais;

8.2.2. ikinés operacijos, susijusios su turtu, turi biiti registruojamos apskaitoje tik jas atlikus
ir itrauktos ] tg ataskaitinj laikotarpj, kuriam jos priskiriamos, arba pagal terminus, numatytus teises
aktuose;

8.2.3. ilgalaikiam turtui turi biiti suteikiami unikalls, nesikartojantys inventoriniai numeriai;

8.2.4. turi biiti paskirtas uz turtg atsakingas asmuo;

8.2.5. visas turtas turi biti jtrauktas j apskaita;

8.2.6. turto grupavimo, atidavimo naudoti, naudojimo, nusidévéjimo, nuraSymo tvarka ir iy
tkiniy operacijy registravimas apskaitoje turi biiti nustatyti Tarnybos ir jstaigy apskaitos politikoje;

8.2.7. sudarant metine finansing atskaitomybe, visas turtas esantis jstaigos patalpose,
padaliniuose, kitose buvimo vietose, taip pat esantis pas treciuosius asmenis bei pagal panaudos ir
nuomos sutartis turimas turtas, turi bati inventorizuojamas. DaZnesné turto inventorizacija yra
atlieckama tam turtui, kurj inventorizuoti dazniau nei karta per metus reikalauja Inventorizacijos
taisykles.

8.3. Piniginiy 1éSy ir mokéjimy apskaita:

8.3.1. mokéjimai i§ banko saskaity turi baiti patvirtinti atitinkamais dokumentais,
leidzianciais atlikti tokius mokejimus;

8.3.2. banky saskaity jplaukos ir iSlaidos bei likuciai turi atitikti apskaitos registrus;

8.3.3. mok¢jimus atlikti ir juos pasiraSyti turi skirtingi asmenys;

8.3.4. piniginiy 1ésy likuciai, esantys banke, sutikrinami su apskaitos registrais meénesiui
pasibaigus, ne véliau kaip iki kito ménesio 12 dienos;

8.3.5. mokeéjimai turi biiti rengiami einamaja kontrolg atliekanciy darbuotojy;

8.4. Sutarciy ir sutartiniy jsipareigojimy apskaita:

8.4.1. visi jsipareigojimai turi biiti patvirtinti juriding galig turinciais apskaitos dokumentais,
0 jy nesant, surasant buhaltering pazyma;

8.4.2. sutartiniai jsipareigojimai pagal pasiraSytas sutartis turi buti vykdomi sutartyse
nurodytomis salygomis ir terminais;



8.4.3. sudarant meting finansin¢ atskaitomybe turi biiti inventorizuojami jsipareigojimy
likuciai, mokétinos ir gautinos sumos;

8.4.4. inventorizuojant gautas ir suteiktas paskolas, vertinama sumy atitiktis sutarciy
salygoms.

8.5. Registry sudarymas:

8.5.1. apskaitos registrai, jy turinys, spausdinimo ir pasiraSymo tvarka nustatyta Tarnybos
direktoriaus jsakymu;

8.5.2. apskaitos registry informacija turi biiti informatyvi ir tenkinti Tarnybos vidaus ir iSorés
apskaitos duomeny vartotojy poreikius;

8.6. Apskaitai naudojamy informaciniy technologijy patikimumas:

8.6.1. Finansy valdymo apskaitos sistemg (toliau — FVAS) sudaro:

J apskaitos programa ,,Finas®;
J programa ,,Finnet*
. darbo uzmokescio skai¢iavimo programa ,,Finalga®;

8.6.2. FVAS turi buti vieninga ir patikima;

8.6.3. kiekvienas | FVAS jtrauktas dokumentas turi turéti ne tik dokumento numerj, bet ir
apskaitos programos suteiktg apskaitos operacijos registravimo numerfj;

8.6.4. FVAS vartotojy teisés turi buti suteikiamos pagal darbuotojy atlickamas funkcijas;

8.6.5. FVAS gedimo atveju uz sutrikimy paSalinima yra atsakingi Tarnybos IT specialistai
ir idiegta sistemg prizitirin¢ios jmonés;

9.  Siekiant uztikrinti finansy kontrolés reikalavimy vykdyma, turi biiti vykdoma
periodiné finansy kontrolés procediiry priezitira. PeriodiSkumas nustatomas pagal poreikj. Finansy
kontrolés procediiras tikslinga perzitréti, kai kei¢iasi jstaigos struktira, uzdaviniai ar tikslai.
Finansy kontrolés procediiros turi biti perzitirimos, kai nustatomi netinkamos veiklos atvejai.

10. Jei néra 9 punkte nurodyty priezasciy, del kuriy reikéty perziiiréti finansy kontrolés
procediiras, tikslinga karta per metus analizuoti rizikingiausig veikla ir pagal poreikj tikslinti finansy
kontrolés procediiras.

IV SKYRIUS
FINANSU KONTROLES DIEGIMAS IR UZTIKRINIMAS

11. Tarnybos direktorius yra atsakingas uz finansy kontrolés diegimg jstaigoje, salygy
finansinei kontrolei vykdyti sudaryma, darbuotojy, atliekanciy jiems pavestas finansy kontrolés
funkcijas, paskyrima, jy kvalifikacija ar jos kélima.

12.  Finansy kontrol¢ turi uztikrinti teigiama kontrolés aplinka.

13. Finansy kontrolés aplinka Tarnyboje kuriama nustatant pareigy ir atsakomybés
paskirstyma, procesus ir procediiras bei atsiskaityma apie jy vykdyma.

14. Siekiant sudaryti tinkamg finansy kontrolés aplinkg ir kad finansy kontrolés tikslai
bty pasiekti, kad finansy kontrol¢ funkcionuoty kaip sistema, naudojamos $ios organizacinés
priemones:

14.1. sudaryta ir patvirtinta Tarnybos struktiira — iSsami organizacin¢ valdymo schema,;

14.2. patvirtinti Tarnybos skyriy (-iaus) nuostatai, kuriuose nustatyti jy uzdaviniai ir
funkcijos;

14.3. parengti ir patvirtinti Tarnybos darbuotojy pareigybiy apraSymai;

14.4. patvirtintas Kaisiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos viesyjy pirkimy organizavimo ir
vidaus kontrolés tvarkos aprasas;
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14.5. vykdant metiniame veiklos plane numatytas priemones, paskiriami priemonés
vykdytojai, kurie atlieka iSankstine, einamaja, paskesniaja finansy kontrole, numatytas taisykliy VI,
VIl ir VIII skyriuose.

15.  Vertinami Tarnybos rizikos veiksniai ir toleruojama rizika. Toleruojama rizika — tai
rizikos laipsnis, su kuriuo jstaigos atsakingi asmenys yra pasireng¢ susidurti prie§ priimdami
sprendima, jog reikia imtis veiksmy.

16.  Turi biiti tinkamas informacijos perdavimas ir kaupimas, kuris yra vienas svarbiausiy
Tarnybos veiklos ir kontrolés uztikrinimo prielaidy. Tinkamo informacijos perdavimo ir kaupimo
pavyzdys gali buti tai, kad informacija iSsami, sugrupuota ir pateikta nustatyta forma, pateikiama
nustatytu periodiskumu, kad informacijos vartotojai galéty priimti sprendimus.

17.  Jei sprendimui priimti reikalinga papildoma informacija, Tarnybos direktorius, kitas
atsakingas darbuotojas turi nustatyti, kokia informacija reikalinga ir kada turi biiti pateikta be atskiro
direktoriaus nurodymo. Toks papildomos informacijos pateikimas privalomas visiems atsakingiems
asmenims.

18. Tarnybos darbuotojy, atliekanciy finansy kontrolés procediiras, pagrindinés pareigos
ir atsakomybé yra apraSomos jy pareigybiy apraSymuose ir (arba) Siose taisyklése.

19. Finansy kontrolés procediiras gali atlikti darbuotojai, veikiantys pagal jiems nustatytas
funkcijas ir uzdavinius

20. Sprendimus, susijusius su valstybés ir savivaldybés finansiniy iStekliy bei turto
panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims, priima KaiSiadoriy rajono savivaldybés
taryba arba savivaldybés meras pagal savo kompetencijg. Visus sprendimus susijusius, su valstybés
ir savivaldybés finansiniy iStekliy bei turto panaudojimu ir jsipareigojimais tretiesiems asmenims
priima Tarnybos direktorius.

21. Priimti sprendimai dél valstybés arba savivaldybés turto panaudojimo arba prisiimamy
Isipareigojimy ir tikinés operacijos turi biiti dokumentuoti taip, kad juos bty galima atsekti nuo
sprendimo priémimo iki galutinio jvykdymo.

22. Yra uztikrintas tinkamas pareigy atskyrimas, t. y. vienas jstaigos darbuotojas negali
tuo paciu metu biiti atsakingas uz tikinés operacijos arba sprendimo, d¢l valstybés arba savivaldybés
turto panaudojimo arba jsipareigojimy tretiesiems asmenims, tvirtinimg ir vykdyma.

23. Tarnybos skyriaus (-iy) vadovai, vykdydami iSanksting finansy kontrole, atlieka $iy
taisykliy VI skyriuje nurodytas procediiras.

24. Tarnybos skyriaus (-iy) vadovai ir darbuotojai, vykdydami einamaja finansy kontrolg,
atlieka $iy taisykliy VII skyriuje nurodytas procediiras.

25. Tarnybos direktoriaus jsakymais sudarytos komisijos ar paskirti darbuotojai,
vykdydami paskesniaja finansy kontrole atlieka Siy taisykliy VIII skyriuje nurodytas procediiras.

26. Atliekant finansy kontrol¢ yra nuosekliai atliekama iSankstiné, einamoji ir paskesnioji
finansy kontrolé.

27. Visos atliktos iSankstinés, einamosios ir paskesniosios finansy kontrolés procediiros
derinamos arba pasiraSomos jas atlikusio asmens parasu, nurodant pareigas, varda, pavardg, data.

28. Metinio plano programy priemoniy vykdytojai pasibaigus metams — iki vasario 1 d.
pateikia direktoriui informacija apie faktinj priemoniy jgyvendinima (pasiekta rezultatg) per
ataskaitinj laikotarpj. Jei veiklos rezultatas nepasiektas, nurodo nepasiekto rezultato ir asignavimy
nepanaudojimo priezastis.

V SKYRIUS
FINANSU KONTROLES RUSYS



30. ISankstiné finansy kontrolé — kontrol¢, atlickama priimant arba atmetant
sprendimus, susijusius su finansiniy iStekliy panaudojimu, jsipareigojimais tretiesiems asmenims,
valstybés ir savivaldybés turto panaudojimu. Tarnybos direktorius sprendimus priima tik tada, kai
juos patvirtina atsakingas uz iSanksting finansy kontrolg darbuotojas. ISankstinés finansy kontrolés
metu nustatomas jsipareigojimo arba sandorio tikslingumas, ar 1éSos tam tikslui numatytos
samatoje, ar jy tam pakanka. ISankstinés finansy kontrolés funkcija turi biiti atskirta nuo sprendimy
inicijavimo ir vykdymo.

31. Einamoji finansy kontrolé — 1¢Sy naudojimo metu atlickama kontrolé. Jos paskirtis
uztikrinti, kad tinkamai ir laiku biity vykdomi KaiSiadoriy rajono savivaldybés tarybos,
savivaldybés mero, Tarnybos direktoriaus sprendimai dél finansiniy iStekliy, turto panaudojimo ir
Isipareigojimy tretiesiems asmenims, kad 1€Sos ir materialinés vertybés biity naudojamos pagal
paskirtj, tinkamai saugomos ir jtraukiamos j apskaita. Einamoji finansy kontrolé turi uztikrinti, kad
buty atskirtos tkiniy operacijy tvirtinimo, vykdymo, jtraukimo j apskaitg bei turto saugojimo
funkcijos.

32. Paskesnioji finansy kontrolé — kontrolé atlickama po KaiSiadoriy rajono
savivaldybés tarybos, savivaldybés mero, Tarnybos direktoriaus sprendimy, dél valstybes,
savivaldybés turto panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims vykdymo, kurios metu
tikrinama, kaip yra atlikti veiksmai. Jos paskirtis — patikrinti, ar teisétai ir pagal paskirtj naudojami
finansiniai iStekliai ir kitos vertybés, ar nebuvo teisés akty, vadovy nurodymy pazeidimy bei
piktnaudziavimy. Paskesnioji finansy kontrolé numato priemones jos metu nustatytiems trikumams
pasalinti. Paskesniosios finansy kontrolés negali atlikti darbuotojas, atsakingas uz iSanksting finansy
kontrolg.

VI SKYRIUS
ISANKSTINE FINANSU KONTROLE

33. ISankstiné finansy kontrolé atlickama prie§ jgyvendinant KaisSiadoriy rajono
savivaldybés tarybos, savivaldybés mero, Tarnybos direktoriaus finansinius sprendimus, kurie gali
bati priimti tik tada, kai juos patvirtina uz iSankstine finansy kontrole atsakingas darbuotojas.

34. ISankstiné finansy kontrol¢ atlickama nuo pirkimo inicijavimo iki sutarties sudarymo.

35. ISankstiné finansy kontrol¢ apima:

35.1. uztikrinima, kad planuojamos tikinés operacijos bus atlieckamos nevirSijant patvirtinty
sagmaty ir atitiks patvirtintus asignavimus;

35.2. tikinés operacijos teisétumo patikrinima;

35.3. dokumenty, susijusiy su tkinés operacijos atlikimu, tinkamo parengimo patikrinima;

35.4. priemoniy nustatytiems trikumams $alinti nustatyma;

36. Ukiniy operacijy iSanksting finansy kontrole organizuoja ir vykdo Tarnybos
direktorius, direktoriaus pavaduotojas, skyriaus (-iy) vadovai ir darbuotojai, nejeinantys j skyrius, o
Ju atostogy ar nedarbingumo metu juos pavaduojantys darbuotojai.

37. ISankstiné finansy kontrolé vykdoma rengiant jstaigos biudzeta, atliekant pirkimy
/pardavimy ir finansavimo procesus.

38.  ISankstinés kontrolés procediiras planuojant ir rengiant jstaigos biudzeta atlieka
direktoriaus pavaduotojas ir Centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus
vedéjas.

39. Istaigos direktorius:

39.1. vykdydamas iSanksting finansy kontrole, pasiraso arba atsisako pasirasyti atitinkamus
dokumentus, leidziancius atlikti tiking ar finansing operacija;



39.2. pasiraSydamas ukinés ar finansinés operacijos dokumentus, parasu ir data patvirtina,
kad tkiné ar finansiné operacija yra teiséta, dokumentai, susij¢ su tikinés ar finansinés operacijos
atlikimu, yra tinkamai parengti ir kad tkinei ar finansinei operacijai atlikti pakaks patvirtinty
biudzeto asignavimy ar 1éSy, numatyty iS kity finansavimo Saltiniy;

39.3. jeigu iSankstinés finansy kontrolés metu nustato, kad tikiné ar finansiné operacija yra
neteiséta arba, kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy, kad iiking ar finansing operacija
pagrindziantys dokumentai yra netinkamai parengti, tkinés ar finansinés operacijos dokumentai
grazinami juos rengusiam darbuotojui.

40. Istaigos direktoriaus pavaduotojas:

40.1. vykdydamas iSanksting finansy kontrolg, pasiraso (vizuoja) arba atsisako pasiraSyti
(vizuoti) atitinkamus dokumentus (pirkimo sutarCiy projektus, saskaitas-faktiiras, iSankstinio
mokeéjimo saskaitas ir kt.), leidziancius atlikti tking ar finansing operacija.

41. Centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjas,

vykdydamas iSankstine finansy kontrole:
41.1. tikrina, kad tkinés operacijos biity atlickamos nevirsijant patvirtinty sgmaty;

41.2. uztikrina, kad biity patvirtintas saraSas darbuotojy, kurie turi teis¢ surasyti, pasiraSyti
arba tik pasiraSyti apskaitos dokumentus;

41.3. uztikrina, kad banko operacijos bty atlickamos tinkamai;

41.4. tikrina, ar léSos jstaigos darbo uzmokesCio fondui planuojamos pagal teisés akty
nustatyta tvarka;

41.5. pirkimy ir pardavimy proceso metu viesyjy pirkimy valdymo sistemoje derina arba
atsisako derinti, nurodydamas atsisakymo priezastis, pirkimy plane nurodyta pirkimy verte, tikrina,
ar tikinei operacijai jvykdyti uzteks 1ésy.

41.6. derina arba atsisako derinti kitus sutartinius dokumentus, leidziancius atlikti tking
operacijg (pav. finansavimo).

42. ISankstinés kontrolés procediiras vykdant pirkimus atlieka vie$aji pirkima inicijaves
darbuotojas.

43. direktoriaus pavaduotojas, skyriaus, nurodyto metiniame veiklos plane kaip priemonés
vykdytojo, vedéjas ar $io skyriaus darbuotojas ir darbuotojas, nejeinantis j skyriy, vykdydamas
1Sankstine finansy kontrolg:

43.1. uztikrina, kad inicijuojant priemoniy vykdymui reikalingy prekiy, paslaugy ar darby
pirkima, reikiamos 1€Sos biity numatytos jstaigos metiniame veiklos plane;

43.2. uztikrina, kad skirti iStekliai bty naudojami pagal suplanuotas apimtis ir patvirtintas
sgmatas.

44. Tarnybos teisininkas, vykdydamas iSanksting finansy kontrolg, uztikrina, kad darbo
apmokeéjimo sistema atitikty teisés akty reikalavimus.

45. Skyriaus (-iy) vadovai ir darbuotoejai, atlickantys iSanksting finansy kontrole, savo
parasu ir data derindami arba pasiraSydami dokumentus patvirtina, kad:

45.1. ukiné operacija yra teiséta;

45.2. dokumentai, susij¢ su Gikinés operacijos atlikimu, yra tinkamai parengti;

45.3. operacijai atlikti pakaks numatyty 1ésy.

46. Darbuotojai, atlikdami iSankstine finansy kontrolg, asmeniskai atsako uz jstaigos
direktoriui teikiamy pasiraSyti (patvirtinti) tikiniy operacijy ir ataskaity (jy rinkiniy) teisétuma,
tikruma ir pagristuma.

47. Darbuotojai, atlikdami iSankstine finansy kontrole, turi teis¢ sudering su Tarnybos
direktoriumi, gauti i§ savivaldybei pavaldziy biudZetiniy jstaigy vadovy, Tarnybos darbuotojy



rastiSkus ir Zodinius paaiSkinimus dél dokumenty iikinei operacijai atlikti parengimo ir tkinés
operacijos atlikimo bei papildomy dokumenty kopijas.

48. Ukinés operacijos dokumentai, pasirasyti darbuotojy, atsakingy uz iSankstine finansy
kontrole, perduodami jstaigos direktoriui, kuris priima sprendimus dél tikinés operacijos atlikimo.

49. Jeigu atliekant iSanksting finansy kontrole nustatoma, kad tikiné operacija yra neteiséta
arba kad jai atlikti nepakaks patvirtinty asignavimy arba tiking operacijg patvirtinantys dokumentai
yra netinkamai parengti, dokumentai gragzinami juos rengusiam darbuotojui. Nustate Siuos faktus,
darbuotojai, vykdantys iSankstine finansy kontrolg, privalo atsisakyti pasiraSyti tikinés operacijos
dokumentus ir nurodydami atsisakymo priezastis, apie tai raStu pranesti jstaigos direktoriui, kuris
gali atsisakyti tvirtinti Gking operacija arba rastu nurodyti ja atlikti.

50. Jei jstaigos direktorius nurodo atlikti Gking operacija, tokiu atveju darbuotojas,
vykdantis iSanksting finansy kontrolg, néra atsakingas uz Sios ukinés operacijos atlikimg, o uz ja
atsako jg atlikti nurodgs asmuo.

51. Keiciantis teisés aktams, sutartiniy jsipareigojimy salygoms ir (ar) mokéjimy tvarkai,
gali buti vykdoma pakartotiné iSankstiné finansy kontrolé.

VIl SKYRIUS
EINAMOJI FINANSU KONTROLE

52. Einamoji finansy kontrolé apima:

52.1.  ikinés operacijos atlikimo terminy, kiekiy, kainos ir kokybés patikrinima, t.y.
gauty paslaugy ir/ar nupirkty prekiy kokybés ir atitikties sudarytoms sutartims ir kitiems susijusiems
dokumentams patikrinima;

52.2.  ikinés operacijos dokumenty suraSymo laiko, teisétumo ir teisingumo kontrolg;

52.3.  ikinés operacijos teisingg ir laiku jraSyma i apskaitos registrus;

52.4.  uztikrinima, kad tinkamai ir laiku bty vykdomi sprendimai dél jstaigos turto
panaudojimo ir jsipareigojimy tretiesiems asmenims.

53. Einamaja mokéjimy kontrole atlieka, mokéjimuy sarasus (mokéjimo pavedimus)
ir mokéjimo paraiSkas rengia direktoriaus jsakymu paskirti Centralizuotos biudZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojai.

54. Moke¢jimams pagristi (mokejimy saraSams ar pavedimams parengti) yra pateikiami Sie
dokumentai:

54.1.  sutartis, kurios pagrindu atliekamas mokéjimas, arba jos kopija;

54.2.  pirkimo apskaitos dokumentai (sgskaitos faktiiros, iSankstinio apmokeéjimo
saskaitos);

54.3.  prekiy, darby ar paslaugy perdavimo ir priémimo aktas;

54.4.  dokumentai, kuriy pagrindu i§skai¢iuojamos tam tikros pinigy sumos;

54.5.  kiti dokumentai, kuriuos darbuotojai pateikia iSlaidoms apmokéti ir pagrjsti.

55. Istaigos darbuotojai, atsakingi uz einamaja finansy kontrole, pasiraSydami
dokumentus mokéjimams pagrijsti, patikrina, ar:

57.1.  pateikti visi Gikinei operacijai pagrjsti reikalingi dokumentai;

57.2. ant saskaitos faktiiros ar kito dokumento arba sgskaity administravimo bendrojoje
informacinéje sistemoje (SABIS) sgskaitoje nurodyta i§ kokios programos priemonés (pagal
priemoniy saras$g) ir kokiy finansavimo Saltiniy reikia apmoketi;

57.3.  pateikti visi mokéjimui atlikti reikalingi dokumentai,

57.4. moke¢jimo dokumentai pateikti ne veéliau kaip per vieng darbo diena po jy
pasiraS§ymo, o ménesiui pasibaigus ne véliau kaip iki kito ménesio 10 dienos.



59. Dokumentai mokéjimams pagristi, yra pasiraSyti darbuotojy, atsakingy uz einamaja
kontrolg.

60. Jeigu nepakanka asignavimy, prasymas gauti léSas pateiktas pavéluotai, lydimieji
dokumentai uzpildyti neteisingai, pateikti ne visi dokumentai, darbuotojai, kuriems suteikta teise
pasiraSyti dokumentus, privalo atsisakyti pasiraSyti mokéjimo dokumentus ir per 2 darbo dienas
raStu pateikti rengéjams atsisakymo motyvus.

61. Tarnybos darbuotojai, kurie priziiiri sutar¢iy vykdyma, patikrina, ar:

61.1. prekiy, paslaugy ir darby kiekiai, kainos ir sumos nevirsija nurodyty sutartyse;

61.2. visos prekés pateiktos, paslaugos ir darbai atlikti laiku ir kokybiskai;

61.3. sutarties vykdymo metu nebuvo jokiy pazeidimy arba jie visi iStaisyti.

62.  Teikiamus apmokéti dokumentus: atlikty darby, prekiy ir paslaugy perdavimo —
priémimo aktus ir pan. arba sgskaitas faktiiras, jeigu kity dokumenty néra, pasiraSo — Tarnybos
direktorius ar jo jgalioti asmenys.

63.  Centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojai,
tvarkantys apskaitg, vykdydami einamgja finansy kontrole, prie§ uzregistruodami tiking operacija
FVAS patikrina, ar:

63.1. gauti visi tkinei operacijai uzregistruoti biitini dokumentai (pvz., saskaita faktiira,
perdavimo — priémimo aktas, kt.);

63.2. gauti dokumentai atitinka apskaitos dokumentams nustatytus reikalavimus (nurodyti
visi rekvizitai, néra neleistiny taisymy ir pan.);

63.3. gauti dokumentai atitinka galiojancia prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo sutartj;

63.4. dokumentuose nurodyta mokétina suma nevirsija prekiy, paslaugy ar darby isigijimo
sutarties sumos;

63.5. nurodytos mokétinos sumos apmokéjimui yra numatytas finansavimas (automatiné
kontrol¢);

63.6. prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumentai, kuriuos reikia uzregistruoti FVAS,
yra patvirtinti iSankstine finansy kontrolg atliekanciy darbuotojy;

63.7. operacijos, susijusios su turtu, teisingai fiksuojamos apskaitoje;

63.9. l1¢éSos pervedamos tik asignavimy valdytojy programy priemoniy tikslams ir
uzdaviniams jgyvendinti, pagal jy patvirtintas biudzeto i$laidy sagmatas;

63.10. prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumentuose nurodyta, i§ kokios programos
priemongs (pagal priemoniy sarasg) ir kokiy finansavimo Saltiniy reikia apmokeéti.

64. Istaigoje einamgaja finansy kontrole atlieka buhalteriai, priklausantys Centralizuotos
biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui (toliau — Buhalteris).

65. Buhalteris, atlickantis einamajg finansy kontrole:

65.1. dkiniy jvykiy ir tkiniy operacijy dokumentuose uztikrina, kad:

65.1.1. apskaitos dokumentai biity surasomi laiku;

65.1.2. visi apskaitos dokumentai jtraukti j apskaitos registrus ir tik vieng karta;

65.1.3. piniginiy 1éSy apskaitoje uztikrina, kad biity atliekamas periodiskas banko iSrasy ir
apskaitos registry sutikrinimas;

65.1.4. jvertinus rizika, kad mokeéjimus apskaiCiuojantis ir mokéjimus atliekantis
darbuotojas yra tas pats asmuo, mokéjimus galima vykdyti tik tuomet, kai juos patvirtina [staigos
direktorius.

65.2. Jsipareigojimy apskaitoje uztikrina, kad biity:

65.2.1. visi prisiimti jsipareigojimai jtraukti j apskaitos registrus;

65.2.2. apskaitos registry sistema leisty nustatyti kiekvieng skolinj atvejj su kiekvienu
fiziniu ir juridiniu asmeniu;



65.2.3. nurasant beviltiSkas skolas laikomasi teisés akty reikalavimy.

65.3. turto apskaitoje uztikrina, kad buty:

65.3.1. nustatyta turto pajamavimo, saugojimo, iSdavimo naudoti ir nuraSymo apskaitos
tvarka;

65.3.2. veiksmai, susij¢ su turtu, teisingai fiksuojami apskaitoje ir traukiami j apskaitg tik
juos atlikus, bet ne anksciau;

65.3.3. visiskai nusidévejes, bet dar nenurasytas turtas jtrauktas j apskaita;

65.3.4. nustatyta tvarka, kaip nusidévejes turtas ir turtas, kuris nebus naudojamas ateityje,
yra parduodamas aukciono biidu arba nuraSomas kaip netinkamas naudoti;

65.3.5. nustatyta inventorizacijos tvarka ir periodiSkumas.

65.4. sudarydamas registrus uztikrina, kad buty:

65.4.1. nustatyti reikalavimai, kokia informacija turi biiti apskaitos registruose, o juose esanti
informacija buty aiski ir suprantama;

65.4.2. apskaitos registruose esantys duomenys suteikty pakankamai informacijos
ataskaitoms sudaryti be papildomy skai¢iavimy;

65.4.3. numatyta galimybé pasikeitus ataskaity formai ar turiniui arba patvirtinus naujas
ataskaitas keisti apskaitos registry sistemos struktiira.

66. Jei einamosios prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo kontrolés metu atsakingi
Centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus apskaitg tvarkantys darbuotojai
nustato, kad nurodyti reikalavimai netenkinami, gauti dokumentai yra grazinami juos pateikusiam
asmeniui ir prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo operacija FVAS néra registruojama.

67. Centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus apskaitg tvarkantys
darbuotojai, atlikdami einamagja prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo ir kity operacijy finansy
kontrole, atsako uz tikinés operacijos ar jvykio teisingg ir laiku registravimg FVAS (ne véliau kaip
per 5 darbo dienas).

68. Uzregistraves tikine operacija ar jvyki FVAS, atsakingas Centralizuotos biudzZetiniy
jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus apskaitos darbuotojas patikrina, ar jie yra teisingai
uzregistruoti, t. y., ar jraSai aritmetiskai teisingi, ar nurodytos teisingos Didziosios knygos saskaitos,
ar FVAS padarytuose jraSuose bendros sumos ir kita informacija sutampa su gauty dokumenty
informacija ir kt.

69. Tarnybos skyriaus (-iy), nurodyty metiniame veiklos plane, kaip priemonés vykdytojy,
darbuotojas, vykdydami einamaja finansy kontrole:

69.1. atsako uZ tai, kad 1éSos programos priemonéms vykdyti yra naudojamos pagal
patvirtinta biudzZeta, jame numatytas programy priemones, tvirtinamas samatas ir sgmatose
nurodytoms i§laidoms;

69.2. darbuotojas, priimantis jsigytas prekes, paslaugas ar atliktus darbus, patikrina jas pagal
kiekj, kaing ir kokybe, atitikimg pirkimo dokumentams ir patvirtina atlikta kontrole parasu ir data,
nurodydamas pareigas, varda, pavarde;

69.3 vykdo ikiteisminj skoly iSieSkojima ir inicijuoja skoly iSieskojimg teismine tvarka,
teikia teisininkui dokumentus dél skoly iSieskojimo teismine tvarka.

70. Direktoriaus pavaduotojas, vykdydamas einamaja finansy kontrolg, uztikrina:

70.1. kad turtas buity tinkamai naudojamas, laiku yra atlieckamas galutinis turto perdavimo —
priémimo fakto nustatymas, turto jgijimo fakto nustatymas, ar turtas yra tinkamai jkainuotas,
tinkamai ir laiku yra nustatoma turto tikroji verté, jvertinamas turto nuvertéjimas, pakeic¢iama turto
verte, dél to turto esminio pagerinimo.

70.2. kad pirkimy dokumentai (sgskaita fakttira, iSankstinio apmokéjimo saskaita faktara ir
kt.) biity laiku, ne véliau kaip kitg darbo dieng po jy pasiraS§ymo, 0 ménesiui pasibaigus, ne veliau
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kaip iki kito ménesio 10 dienos, pateikti Centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
skyriui, 0 prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo dokumentuose nurodyta, i§ kokios programos
priemonés (pagal priemoniy sarasg) ir kokiy finansavimo S$altiniy reikia apmokéti. Dokumentai,
kurie jkelti j informacing sistema ,,.SABIS* turi buti pateikti per DVS.

71. Istaigos teisininkas, vykdydami einamajg finansy kontrole, patikrina ar:

71.1. pateikti derinti Tarnybos vidaus teisés aktai neprieStarauja galiojantiems teisés
aktams;

71.2. pateiktos derinti pirkimo ir pardavimo sutartys atitinka Lietuvos Respublikos ir
Tarnybos teisés akty reikalavimus, ar sutartyse numatyti tinkami atsiskaitymo terminai, priimtina
baudy ar delspinigiy skaic¢iavimo tvarka, nurodytas uz sutarties vykdyma atsakingas asmuo;

71.3. paaiSkéjus, analizuoja pradelsty gautiny sumy atsiradimo teisines prieZastis,
vykdo teismin;j skoly iSieskojima.

72. Einamaja finansy kontrol¢ vykdantys darbuotai, nustate neatitikimy ar trikumy
(pateikti netinkami dokumentai, suteiktos nekokybiSkos paslaugos, pazeisti tiekimo terminai,
neatitinka gauty prekiy kiekis, kaina ar kokyb¢) turi imtis veiksmy jiems paSalinti. Kai néra
galimybeés iStaisyti nustatyty triikumy ar neatitikimy, privalo apie tai ZodzZiu arba rastu informuoti
skyriaus ved¢ja, paaisSkindamas, kod¢l atsirado neatitikimai ar triikumai, ir pateikdamas pasiiilymus
dél tolesnio operacijos vykdymo ar kity veiksmy. Skyriaus vedéjas priima sprendima dél operacijos
vykdymo ar kity veiksmy.

VIl SKYRIUS
PASKESNIOJI FINANSU KONTROLE

73. Paskesniosios finansy kontrolés funkcijos negali biiti pavestos atlikti darbuotojams,
kurie atlieka iSanksting finansy kontrole. Paskesniajq finansy kontrole vykdo vyr. specialistai,
priklausantys Centralizuotos biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriui.

74.. Paskesnigja finansy kontrolg vykdantys vyr. specialistai:

74.1. savo pasirinktais biidais ir metodais (surinkdami jvairig informacija, ataskaitas i§
asmeny, atliekanciy iSanksting ir einamajg finansy kontrolg, ir pan.) jvertina, ar tikinés operacijos
buvo atliktos teisétai, ar pagal paskirt] naudojamas valstybés arba savivaldybés turtas, ar nebuvo
teiseés akty, vadovy nurodymy pazeidimy bei piktnaudziavimy;

74.2. analizuoja veiksmus ir prieZastis, nustacius paZeidimus ir trikumus, padarytus
vykdant tikines operacijas ar iikinius jvykius;

74.3. sitlo priemones ir veiksmus nustatytiems trikumams paSalinti ir iSvengti paZeidimy
ateityje.

75. Atliekant paskesnigja tikiniy operacijy registravimo finansy kontrole, yra tikrinama,
ar.

75.1. visoms tikinéms operacijoms ir jvykiams buvo surasyti apskaitos dokumentai;

75.2. visi su tkinés operacijos atlikimu susij¢ dokumentai: sutartys, saskaitos faktiiros,
samatos, jsakymai, sprendimai, perdavimo — priémimo aktai ir kiti dokumentai pateikti uz apskaita
atsakingam skyriui;

75.3. visos tikinés operacijos ir jvykiai uZregistruoti nustatyta tvarka;

75.4. visi dokumentai (apskaitos dokumentai, sutartys ir pan.) atitinka Lietuvos Respublikos
teisé€s akty nustatytus reikalavimus;

75.5. visi prisiimti finansiniai jsipareigojimai pagrjsti dokumentais;

75.6. visos numatytos ataskaitos sudaromos ir pateikiamos laikantis nustatytos tvarkos;

75.7. ataskaitose pateikti duomenys yra teisingi, atitinka buhalterinés apskaitos duomentis.
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76. Atliekant veiksmy, susijusiy su turto perdavimu, priémimu, nuraSymu ar pan.
paskesnigjg kontrole, tikrinama, ar su turto jud¢jimu susijusios operacijos jformintos atitinkamais
dokumentais, ar buvo imtasi priemoniy, kai buvo nustatyta:

76.1. atvejy, kai parodytas ne visas turto judéjimas;

76.2. kad ukinéms operacijos ir jvykiams nebuvo surasyti atitinkami dokumentai;

76.3. trikumai, atlickant inventorizacija;

76.4. kai visiSkai nusidévéjes turtas neparodytas apskaitoje;

76.5. visiskai nusidévejes turtas buvo pasisavintas;

76.6. turtui nebuvo suteiktas ar suteiktas klaidingas inventoriaus numeris;

76.7. kad nebuvo paskirti uz turtg atsakingi darbuotojai.

77. Atliekant programos ir priemoniy 1éSy panaudojimo kontrole, tikrinama ar skirti
asignavimai programy ir priemoniy finansavimui panaudoti pagal paskirt;.

78.  Atliekant Europos Sajungos (finansiné parama) 1éSy panaudojimo kontrole, tikrinama,
ar jgyvendinant numatytas priemones laikomasi finansavimo sutarties salygy ir finansavimo
taisykliy.

79. Darbuotojas, atliekantis (-anti) paskesniaja finansy kontrole, turi teis¢ reikalauti, kad
bty pateikti visi su pirkimo, perdavimo, projekto vykdymo ir su kitomis iSlaidomis susij¢
dokumentai.

80. Darbuotojas, atlikes (-usi) paskesnigjg finansy kontrole, pasiraso, nurodant pareigas,
vardg, pavardg ir datg ar kitaip pazymi, kad paskesnioji kontrol¢ atlikta.

81. Darbuotojas, atlikes (-usi) paskesnigjg finansy kontrolg ir nustates (-Ciusi) numatyty
procediiry ir reikalavimy nesilaikyma, informuoja apie tai rastu Tarnybos direktoriy.

IX SKYRIUS

PREKIU, PASLAUGU IR DARBU PIRKIMO SUTARCIU VEIKLOS IR FINANSU
KONTROLE

82. Tarnyba prekes, paslaugas ir darbus, kurie yra Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
Istatymo objektu, perka vadovaudamasi §io jstatymo nuostatomis ir patvirtintu Tarnybos vieSyjy
pirkimy planu.

83 .Uz metinio vieSyjy pirkimy plano parengima, tinkama ir savalaikj vykdyma yra
atsakingas jstaigos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas (Uz pirkimy planavima,
organizavima ir pirkimy organizavimo prieZiiira atsakingas asmuo).

84. Tarnybos direktorius arba jo paskirtas darbuotojas koordinuoja ir kontroliuoja vieSyjy
pirkimy planavimg ir metinio vieSyjy pirkimy plano vykdyma.

85. Viesyjy pirkimy iSanksting finansy kontrole atlieka jstaigos pirkimo iniciatorius ir
direktorius, derindamas pirkimo paraiSkg patvirtina, kad faktiSkai turimy (jvertinus panaudotas
1éSas) priemonei skirty 1éSy uZteks prekiy, paslaugy ar darby pirkimui jvykdyti.

86.  Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutartys rengiamos, derinamos ir pasiraSomos
vadovaujantis Kaisiadoriy bendryjy funkcijy tarnybos viesyjy pirkimy organizavimo ir vidaus
kontrolés tvarkos aprasu.

87.  Prekiy, paslaugy ar darby pirkimo sutar¢iy vykdymo einamoji finansy kontrolé
vykdoma vadovaujantis Tarnybos vieSyjy pirkimy organizavimo ir vidaus kontrolés taisyklémis.

88. Tarnybos direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas, pasiraSydamas pirkimo
sutarties vykdyma jrodancius dokumentus (perdavimo-priémimo aktus, saskaitas faktiiras),
patvirtina, kad prekiy, paslaugy ar darby pirkimai atitinka sutartyje numatytus reikalavimus.
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89. Uz sutarties vykdymg atsakingas darbuotojas, pasteb&jes pirkimo sutarties vykdymo
trukumus, apie tai informuoja Tarnybos direktoriy ir pateikia siiilymus, kaip paSalinti nustatytus
netikslumus ar pazeidimus. Tarnybos direktorius priima sprendimg dél tolesnio prekiy, paslaugy ar
darby pirkimo vykdymo (sustabdymo ar atlikimo).

X SKYRIUS
LESU TARNYBOS DARBUOTOJAMS ISMOKEJIMO FINANSU KONTROLE

90. Tarnybos darbuotojams gali buti iSmokamos Sios l&Sos:

90.1. darbo uzmokestis ir su juo susijusios iSmokos;

90.2. komandiruociy islaidos;

90.3. ukinéms iSlaidoms (uz netarnybinio automobilio naudojimg tarnybos reikméms
mokama kompensacija degaly jsigijimo iSlaidoms ir automobilio amortizacijai padengti ir kt.).

91. Buhalteris, vyriausiasis specialistas pagal savo vykdomas funkcijas, yra atsakingas:

91.1. uz darbo uzmokescio ir su juo susijusiy iSmoky apskaiciavimg pagal teisés aktus;

91.2. uz teisingg Tarnybos darbuotojy nepanaudoty atostogy dieny paskai¢iavima.

92. Tarnybos direktorius atlicka darbuotojams iSmokamy 1éSy kontrole, pasiraSydamas
darbuotojams, iSmokamy 1ésy apskai¢iavimo dokumentus.

93. Uz darbuotojams iSmokamy 1¢Sy apskai¢iavimo dokumenty atitikt] teisés akty
reikalavimams atsako Siuos dokumentus rengiantys atsakingi darbuotojai.

XI SKYRIUS
TURTO NAUDOJIMO KONTROLE

94. Uz Tarnyboje apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo
kontrolg atsako direktoriaus pavaduotojas.

95. Turto naudojimo kontrolg vykdantys darbuotojai privalo uztikrinti, kad:

95.1. turtas bty naudojamas ekonomiskai ir efektyviai;

95.2. dokumentai, kuriy pagrindu atliekamas turto perdavimas, pardavimas, nuras§ymas,
likvidavimas ir kitos operacijos, susijusios su turto valdymu, biity parengti vadovaujantis Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdyma;

95.3. apskaitos dokumentai, susije su turto pirkimu, pardavimu, perdavimu, nuraSymu ir
likvidavimu, biity surasomi iikinés operacijos metu, ir biity perduodami Buhalteriui pagal vykdomas
funkcijas;

95.4. atleidziami i§ uzimamy pareigy Tarnybos darbuotojai grazinty, jiems perduota naudoti
turta, darbuotojui atsakingam uZ turto valdyma.

96. Tarnybiniai automobiliai naudojami pagal Tarnybos direktoriaus patvirtintg tvarka.

X1l SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

97. Tarnybos direktorius uztikrina, kad biity pasalinti nustatyti finansy kontrolés trilkumai
ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai, prireikus gali pasitlyti arba rekomenduoti savivaldybés
administracijos Centralizuotam vidaus audito skyriui atlikti tam tikry veiklos sri¢iy vidaus audita.

98. Visi Siose taisyklése iSvardinti atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiSkai atlikti savo
finansy kontrolés pareigas, privalo siekti, kad finansy kontrolé Tarnybos buty veiksminga, t. y. patys
privalo vykdyti finansy kontrole savo konkrecios veiklos aplinkoje ir atsakyti uz jos nevykdyma.
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99. Tarnybos darbuotojai, pastebéje¢ Siy taisykliy pazeidimus, apie juos privalo informuoti
tiesioginj savo vadova.

100. Tarnybos darbuotojai turi teis¢ rastu savo tiesioginiam vadovui ar Tarnybos direktoriui
teikti Siy taisykliy ir finansy kontrolés tobulinimo pasitlymus.

101. Turi biiti vykdoma periodiné finansy kontrolés taisykliy prieziiira, kurig atlieka
Tarnybos direktoriaus jsakymu sudaryta komisija ar paskirti darbuotojai ir esant poreikiui
(pasikeitus teisés aktams ar pan.) parengia taisykliy papildymy ar pakeitimy projekta.

102. Tai, kas nereglamentuota Siose taisyklése, sprendziama taip, kaip numatyta Lietuvos
Respublikos teisés aktuose.




