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VSI AZ1JOS MENU CENTRO
VIDAUS KONTROLES TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. V3] Azijos meny centro vidaus kontrolés tvarkos aprasas (toliau — Taisyklés) nustato V§] Azijos
meny centro (toliau - Centro) vidaus darbo tvarka, reglamentuoja tuos Centro darbuotojy
(dirbanéiy pagal darbo sutartis, toliau — darbuotojai) tarnybos ir darbo santykius, teises, pareigas,
darbuotojy elgesio reikalavimus, atsakomybe ir pagrindinius vidaus darbo tvarkos reikalavimus,
kuriy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Valstybés tarnybos jstatymas,

Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas ir kiti teisés aktai.

2. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
istatymu ir Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d. jsakymu Nr. 1K-195 ,,Dél
vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje® patvirtintu Vidaus kontrolés
jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje tvarkos apraSu, atsizvelgiant | Centro veiklos
pobudi bei ypatumus, veiklos rizika, organizacing struktiirg, personalo isteklius, apskaitos ir

informacine sistema, turto apsaugos sistema, kitus veiklos kontrolés poreikio vertinimus.
3. Visi Centro darbuotojai privalo laikytis $iy Taisykliy.

4. Uz Centro Taisykliy jgyvendinimg atsako direktorius. Jam nesant (atostogy, komandiruociy,

ligos ir kt. atvejais) — pavaduotojas, paskirtas jstaigos direktoriaus.



11. VIDAUS KONTROLE

5. Vidaus kontrolé — Centro rizikos valdymui sukurta tvarkos sistema, padedanti uztikrinti, kad

Centras:
5.1. laikytysi teisés akty, reglamentuojanciy Jstaigos veikla, reikalavimy;

5.2. saugoty turta nuo sukciavimo, i§$vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo, naudojimo ir

disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;
5.3. vykdyty veiklg laikydamasi patikimo finansy valdymo principo, grindziamo:

5.4. ekonomiSkumu, kuris suprantamas kaip minimalus iStekliy panaudojimas uztikrinant

vykdomos veiklos kokybe;

5.5. efektyvumu, kuris suprantamas kaip geriausias naudojamy istekliy ir vykdomos veiklos

(kiekio, kokybés ir laiko poziiiriu) santykis;

5.6. rezultatyvumu, kuris suprantamas kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty pasiekimo
lygis;

5.7. teikty patikima, aktualig, iSsamig ir teisingg informacijg apie savo finansing ir kitg veiklg.

6. Centro rizika — tikimybé¢, kad dél Centro rizikos veiksniy Centro veiklos tikslai nebus

jgyvendinti arba bus jgyvendinti netinkamai ir dél to Centras gali patirti nuostoliy.

7. Centro rizikos valdymas — Centro rizikos veiksniy nustatymas, analizé ir priemoniy, kurios

sumazinty arba paSalinty neigiamg poveikj Centro veiklai, parinkimas.

I11. VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI
8. Vidaus kontrol¢ Jstaigoje jgyvendinama laikantis $iy principy:

8.1. ekonomiskumo, kuris suprantamas kaip minimalus iStekliy panaudojimas uztikrinant

vykdomos veiklos kokybe;



8.2. efektyvumo, kuris suprantamas kaip geriausias naudojamy iStekliy ir vykdomos veiklos

(kiekio, kokybés ir laiko pozitiriu) santykis;

8.3. rezultatyvumo, kuris suprantamas kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty pasiekimo
lygis

8.4. optimalumo — vidaus kontrolé turi buti proporcinga rizikai ir nepertekling;

IV. RIZIKOS VERTINIMAS

9. Rizikos vertinimas — neigiamos jtakos Centro veiklai galin¢iy turéti aplinkybiy nustatymas ir

analize.
10. Rizikos vertinimg apibtidina $ie principai:

10.1. rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai (jskaitant korupcijos rizikg),
turintys jtakos Istaigos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyciai, galintys
reik§mingai paveikti vidaus kontrole¢ Istaigoje (iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo, ekonominiy,
fiziniy veiksniy) pokyc€iy vertinimas, [staigos misijos, organizacinés strukturos ir kity pokyciy
vertinimas). [staigos strateginio planavimo dokumentuose aiSkiai iSkelti veiklos tikslai padeda
tinkamai nustatyti ir jvertinti su jais susijusius rizikos veiksnius. Rizikai nustatyti sudaromas

rizikos veiksniy sgrasas;

10.2. rizikos veiksniy analizé — jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reikSmingumas ir jy
pasireiSkimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analizg rizikos veiksniai

sugrupuojami pagal jy svarbg Istaigos veiklai;

10.3. toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra poreikio
ar galimybeés (gali biti toleruojama nereikSminga rizika, kurios pasireiSkimo tikimybé maza, o

priemoniy rizikai mazinti sgnaudos yra didelés);

10.4. reagavimo ] rizikg numatymas — priimami sprendimai dé¢l reagavimo j reik§mingg rizika,
kurios pasireiSkimo tikimybé didelé (numatomos priemonés rizikai mazinti iki toleruojamos

rizikos). Galimi reagavimo ] rizikg biidai:



10.5. rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos pasireiskimo tikimybg ir
(ar) poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos. rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre¢iosioms

Salims (pavyzdziui, draudziant ar perkant tam tikras paslaugas);

10.6. rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiSkimo tikimybé ir poveikis

veiklai nevirSija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti,

10.7 rizikos vengimas — Centro veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo

priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.

11. Atsizvelgiant | nuolat kintan¢ias Centro ekonomines, reguliavimo ir veiklos salygas, rizikos

vertinimas turi buti atlickamas nuolat ir (arba) periodiskai.

12. Centro direktorius yra atsakingas uz rizikos valdymo procesg ir privalo imtis priemoniy rizikai

sumazinti nustatant papildomas kontrolés priemones.

V. DARBO IR POILSIO LAIKAS

13. Darbo laikas Centre nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (Zin.,
2002, Nr. 64-2569) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjticio 7 d. nutarimu Nr. 990
,.Dél darbo laiko nustatymo valstybés ir savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose* (Zin.,
2003, Nr. 79-3593).

14. Darbuotojai, turintys Centre nepilng darbo kriivj, dirba pagal individualius grafikus.

15. Jeigu Centras darbo dienomis organizuoja renginius, uztrunkancius ilgiau nei nurodytos darbo
valandos, darbuotojai gali nukelti dienos darbo laika, i$ anksto dél to sutar¢ su Centro vadovu.
Jeigu renginiai vyksta nedarbo dienomis, pilng darbo dieng renginyje dirbegs darbuotojas turi teis¢

gauti vieng papildomg laisva dieng arba prasyti papildomo apmokéjimo.

16. Centro darbuotojy poilsio laikas ir atostogos nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu (Zin., 1999, Nr. 66-2130; 2002,
Nr. 45-1708) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. rugpjucio 7 d. nutarimu Nr. 990.

17. Centro darbuotojy kasmetinés atostogos suteikiamos pagal patvirtintg kasmetiniy atostogy

suteikimo eile, kuri nustatoma Saliy susitarimu.



18. Darbuotojai, negalédami laiku atvykti arba visai negalédami atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami turi informuoti direktoriy ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis. Jeigu
darbuotojai apie savo neatvykima dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali padaryti

kiti asmenys.

V1. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI
19. Centro patalpose riikyti draudziama.

20. Centro darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo

narkotiniy ar toksiniy medziagy.

21. Centro darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietose pasaliniai asmenys biity tik paciam

darbuotojui esant.

22. Centro darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, elektros energijg ir kitus

materialinius Centro iSteklius.

23. Centro elektroniniais ryS$iais, programine jranga ar kita Centro jranga, kanceliarinémis ir

kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

24. Darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis jstaigos elektroniniais rysiais,

galiniais jrenginiais, programine ir biuro jranga, kanceliarinémis bei kitomis priemonémis.

VIl. APRANGOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

25. Centro darbuotojai darbo vietoje ar susitikimuose turi bati tvarkingos i§vaizdos, jy apranga —

Svari.
26. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Centrg, kuriame dirba.

27. Centre turi biiti vengiama triuk$mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai turi elgtis

pagarbiai vieni su Kitais, su aptarnaujamais ar kitais asmenimis.



28. Darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenzurinius zodZzius.

29. Darbuotojams draudziama darbo vietoje laikyti necenziirinio arba asmens garbe ir oruma

zeminancio turinio informacija.

Vill. KONFIDENCIALIOS INFORMACIJOS, ISKAITANT ASMENS
DUOMENIS, APSAUGA

30. Asmens duomenys Centre tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos asmens duomeny

teisés jstatymu ir ji jgyvendinanciais teisés aktais.

31.Darbuotojai privalo:

31.1. saugoti konfidencialig informacijg ir naudoti ja tik atliekant darbo funkcijas;

31.2. uztikrinti, kad konfidenciali informacija netapty zinoma tokios teisés neturintiems asmenims;

31.3. konfidencialios informacijos nekopijuoti, nefotografuoti arba kitu badu nedauginti, nedaryti

jokiy pakeitimy;

31.4. nenaudoti konfidencialios informacijos asmenims arba treciyjy Saliy interesams tenkinti;

31.5. imtis visy jstatymuose nustatyty priemoniy, kad konfidenciali informacija nebtity atskleista.
Nurodytos darbuotojy atsakomybés galioja visa darbo santykiy laikotarpi, peréjus dirbti i kitas

darbo pareigas arba pasibaigus darbo santykiams;

31.6. visais atvejais, kai yra grésmé dél konfidencialios informacijos atskleidimo (bet koks jtartinas
darbuotojy ar treCiyjy asmeny elgesys ar situacija, kurie gali kelti grésme¢ konfidencialios

informacijos saugumui), darbuotojas privalo pranesti direktoriui.



IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Centro darbuotojui, pazeidusiam Sias Taisykles, taitkoma tarnybiné ar drausmin¢ atsakomybé.

33. Darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo

kodeksas.

34. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek $iy teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos

Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.



