PATVIRTINTA
Lazdijy rajono savivaldybes kontrolieriaus
2020 m. rugpjugig’/d. jsakymu Nr. O1 5-Z4
LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
AUDITO DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR JFORMINIMO TVARKOS

APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lazdijy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) audito
dokumenty rengimo, tvarkymo ir jforminimo tvarkos apra3as (toliau — Apra3as) nustato Tarnybos
atliekamo audito dokumenty rengimo, tvarkymo ir jforminimo tvarka.

2. Sis Aprasas taikomas tiek, kiek tai neprieStarauja Valstybes kontrolieriaus patvirtintiems
Valstybinio audito reikalavimams, tarptautiniams audito standartams (toliau — TAS), Valstybes
kontrolés audito metodikai, Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus patvirtintoms Dokumenty rengimo taisykléms, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklems (toliau — teisés aktams).

3. ApraSe vartojamos sgvokos:

3.1. Auditorius - Tarnybos darbuotojas, Savivaldybés kontrolieriaus pavedimu atliekantis
audita.

3.2. Audito ataskaita — auditoriaus parengtas dokumentas, kuriame apraSoma audito atlikimo
tvarka ir metodai, audito tikslas ir objektas (audituojamos sritys), bendra informacija apie
audituojamg subjekta, faktai, i§vados ir rekomendacijos. Audito ataskaitoje gali buti ir kita
informacija, kurig, auditoriaus nuomone, reikia pateikti.

3.2. Audito dokumentai — audito planas, audito programos, kiti audito darbo dokumentai,
iSankstinio tyrimo ataskaita, audito ataskaita, audito i§vada;

3.3. Audito darbo dokumentai — visa medZiaga, kurig auditorius parengia, surenka arba
gauna audito planui bei programoms sudaryti, auditui atlikti, audito ataskaitai, i¥vadai parengti ir
auditoriaus nuomonei pagrjsti;

3.4. Audito i§vada — dokumentas, kuriame be kity nuostaty pareiskiama nepriklausoma
nuomone apie audituoto subjekto finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinius, Savivaldybes
le3y ir turto valdymo, naudojimo, disponavimo jais teisétuma ir jy naudojima jstatymy nustatytiems
tikslams;

3.5. Byla — pagal nustatytus ar surinktus poZymius kartu sudéti, sugrupuoti ir susisteminti
dokumentai.

3.6. Trumpai saugoma byla — byla, suformuota i§ audituojamo subjekto mety audito

dokumenty.
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3.7. Nuolat saugoma byla — byla, sudaryta i3 audituojamo subjekto nuolatinio ir ilgalaikio
pobudzio oficialiy dokumenty kopijy bei kitos informacijos per visa to subjekto veiklos laika.

3.8. Dokumentacijos planas — kalendoriniais metais istaigoje numatomy sudaryti byly
planas.

3.9. Savivaldybés kontroliuojami subjektai — Savivaldybes biudZetinés jstaigos, vieSosios
sveikatos prieZifiros jstaigos, Savivaldybés valdomos imonés, jmonés, jstaigos ir organizacijos
gaunancios asignavimus i§ Savivaldybés biudZeto ir (ar) turtg.

4. Audito dokumentai ra§omi laikantis bendrinés lietuviy kalbos normu, gali biiti spausdinami
vienoje arba abiejose lapo pusése. Audito dokumentuose tarptautiniai ZodZiai naudojami tik tada, kai
lietuviy kalboje néra 8iy Zodziy atitikmeny, prireikus terminas uZsienio kalba gali bati nurodytas greta
lietuviskojo (skliausteliuose).

5. Audito darbo dokumentai, susidedantys i keliy lapy numeruojami.

6. Audito darbo dokumento, audito ataskaitos turinys gali biiti destomas tekstu, lentele, kitu
biidu arba misriai.

7. Audito darbo dokumente ir audito ataskaitoje turi biiti nurodytos sutrumpinimy pilnos
reikdmeés, naudoty simboliy reik§meés. Audito i¥vadoje sutrumpinimai nevartojami.

8. Veiklos audito iSankstinio tyrimo ataskaita ir audity iSvados spausdinamos Kontrolés ir
audito tarnybos blanke. Audito ataskaita ir audito darbo dokumentai spausdinami ne blanke. Audito
ataskaitos struktiira, vadovaudamasis Valstybinio audito reikalavimais ir Valstybeés kontrolés
metodikomis, radtu ar ZodZiu suderings su pavedima i¥davusiu asmeniu, nustato audito grupés
vadovas ar auditorius (jeigu grupé nesudaroma).

9. Rengiant Savivaldybes biudZeto vykdymo ir konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkinio
audito ataskaitg ir Savivaldybés tarybai teikiamas i§vadas dél Savivaldybes biudZeto vykdymo ir
konsoliduotyjy finansiniy ataskaity rinkinio, Savivaldybes 1é3y ir turto valdymo, naudojimo ir
disponavimo, naudojamasi ir atlikty pagrindiniy audity rezultatais, i§vadomis ir rekomendacijomis.

10. Savivaldybeés tarybai teikiamos iSvados dél Savivaldybés biudzeto vykdymo,
konsoliduotyjy biudzeto vykdymo ir finansiniy ataskaity rinkiniy, Savivaldybeés lé3y ir turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo, naudojimosi banky kreditais, paskoly émimo ir teikimo, garantijy
suteikimo ir laidavimo kreditoriams uz Savivaldybés kontroliuojamy jmoniy imamas paskolas —
spausdinamos Kontrolés ir audito tarnybos blanke.

I1. Audito ataskaitos ir i§vados registruojamos Savivaldybeés kontrolieriaus patvirtintuose
registruose.

12. Audito ataskaitos ir audito i$vados skelbiamos Savivaldybeés internetiniame puslapyje.

II. ISAKYMAS ATLIKTI AUDITA



13. Tarnybos darbuotojai skiriami atlikti audity Savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.
Savivaldybés kontrolieriaus jsakymas yra nustatytos formos tvarkomasis dokumentas, suteikiantis
auditoriui teis¢ ir pareiga atlikti audita.

14. Jsakyme turi biiti nurodyta:

14.1. Jsakymo data ir numeris. Jsakymai registruojami jsakymy registre. Jsakymo numerj
sudaro registro identifikavimo Zymuo ,,01.5“ ir po britk§nelio — registracijos eilés numeris. Jsakymas
registruojamas tik jj Savivaldybés kontrolieriui pasiraius.

14.2. Audito rasis (finansinis (teisétumo), veiklos ar kt. auditas);

14.3. Audituojamas subjektas;

14.4. Audito objektas;

14.5. Audito tikslai;

14.6. Audituojamas laikotarpis;

14.7. Pareigos, vardas ir pavardé auditoriaus, kuriam pavesta atlikti audita. Jei audity pavesta
atlikti auditoriy grupei, jvardijami visi auditoriai ir nurodomas audito grupés vadovas; esant tam
tikroms aplinkybéms, kai tg patj audita atlikti papildomai siundiamas kitas auditorius arba, kai
atliekantis audita darbuotojas kei¢iamas kitu, jsakyme i¥déstomi konkretis pakeitimai, keitimo
prieZastys.

14.8. Audito pradzios ir pabaigos datos. [sakymas atlikti audita i¥duodamas pries pradedant
audity. Prireikus, jsakyme nurodytas laikas pratgsiamas Savivaldybés kontrolieriui pateikus
motyvuotg auditoriaus prasyma.

15. [sakyma pasira§o Savivaldybés kontrolierius.

16. [sakyme jraSomas tik vienas audituojamas subjektas, kurio vadovas supazindinamas
pateikiant jsakymo kopijg. Jeigu audito eigoje numatoma rinkti jrodymus ar gauti informacija i$ kity
Savivaldybés kontroliuojamy subjekty, kitas jsakymas neiSrajomas, o jrodymai ar informacija
renkami, pateikiant Siems subjektams informacinj dokumenta — rastg ,,Dél duomeny pateikimo®.

17. Jeigu audito eigoje kei¢iami jsakyme nurodyti duomenys (kei¢iami ar skiriami papildomi
auditoriai, nustatomi kiti terminai ir kt.) apie tai informuojamas audituojamas subjektas, pateikiant

jsakymo kopija.

III. AUDITO DOKUMENTU RENGIMAS

18. Finansinis ir veiklos auditas atlickamas ir audito darbo dokumentai rengiami
vadovaujantis Valstybés kontrolieriaus patvirtintais Valstybinio audito reikalavimais, tarptautiniais
audito standartais, finansinio ir teisétumo bei veiklos audito vadovais. Konkretus auditas atlickamas

Savivaldybes kontrolieriaus jsakyme nurodytais terminais.
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19. Auditorius, atlikdamas auditg, viso audito proceso metu privalo tinkamai ir laiku
dokumentuoti audito jrodymus savo parengtuose darbo dokumentuose. Visi audito darbo dokumentai
turi buti parengti iki audito ataskaitos ir iSvados parengimo. Darbo dokumentai sudaromi atsizvelgiant
I atliekamo audito ypatybes. Visi audito etapai nuo planavimo iki audito ataskaitos ir audito i§vados
parengimo turi buti dokumentuojami. Darbo dokumenty skaidiy, turinj ir forma nustato pats
auditorius, atsizvelgdamas j audito tikslus ir jo ypatybes. Svarbiausia, kad surinkta ir pateikta audito
darbo dokumentuose informacija - audito jrodymai - baity pakankami, tinkami, naudingi ir patikimi
nustatytiems audito tikslams pasiekti. Audito darbo dokumentai turi bati apsaugoti nuo
nesankcionuoto pakeitimo.

20. Auditoriui néra batina ir tikslinga dokumentuoti visy apsvarstyty klausimy ar kiekvieno
profesinio sprendimo. Privaloma dokumentuoti tuos profesinius sprendimus, kurie turi jtakos audito
strategijos sudarymui, keitimui, audito procediiry pasirinkimui, keitimui, vykdymui bei svarbiy
audito i§vady sudarymui.

21. Darbo dokumentai yra Tarnybos nuosavybé. Jie negali biti perduodami tretiesiems
asmenims be Savivaldybes kontrolieriaus sutikimo, iskyrus atvejus, kai Valstybés kontrolé atlieka
audito iSoring perzidirg ir kai jstatymy nustatyta tvarka teismas reikalauja pateikti rasytinius jrodymus
ar jstatymo nustatyta tvarka teisésaugos institucijos paima audito dokumentus.

22. Audito darbo dokumentai turi biti parengti taip, kad iSnagrinéjus visa darbo dokumenty
komplekta biity aidku, kas tikrino, kada ir koks buvo tikrinimo rezultatas.

23. Auditoriaus parengtuose audito darbo dokumentuose turi atsispindéti visos audito darbo
procediiros, leidziancios surasti klaidas, nustatyti teisés akty paZeidimus, galin&ius turéti tiesioginj ir
reikSminga poveikj finansinei atskaitomybei, bei aplinkybés, kurios, auditoriaus nuomone, jtakoja
audito i$vados modifikacija bei dalyko pabrézimo pastraipos (-y) formulavima audito iSvadoje.

24. Audito darbo dokumentas jforminamas ir saugomas kompiuteringje laikmenoje, gali biti
saugomas iSspausdintas. Audito atlikimo metu darbo dokumentai saugomi programinés jrangos
Microsoft 365 Teams platformos SKAT komandos Bendrojo kanalo konkregiam auditui sukurtame
aplanke.

25. Audito darbo dokumentas turi turéti numerj, kurj sudaro audituojami metai, audito riigies
indeksas (finansinis P-2, veiklos V-2), trumpas audituojamos srities apibiidinimas ar darbo
dokumento pavadinimas (pvz. 20xx.P-2.DU; 20xx.V-2.ST ir t.t.)

26. Apibudinant darbo dokumento audituojama sritj, gali bati detalizuojama (pvz. 20xx.P-2.
DU. Nustatymas, 20xx.V-2. ST. Pareigybés ir t.t.)

27. Darbo dokumenty privalomi rekvizitai yra $ie:

27.1. tarnybos pavadinimas;

27.2. darbo dokumento pavadinimas, indeksas;
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27.3.darbo dokumento sura§ymo data, vieta;

27.4. Savivaldybes kontrolieriaus jsakymo data ir numeris;

27.5. audituojamo subjekto pavadinimas;

27.6. audituojamas laikotarpis;

27.7.darbo dokumento tikslas — ko siekiama $iuo dokumentu ir/ar klausimas, j kurj reikia duoti
atsakymg. Jis apima finansy ir veiklos rezultaty operacijas;

27.8. duomeny rinkimo metodai ir procediiros — tai audito metodai ir procediiros, Kuriais
sickiama gauti pakankamus, tinkamus ir patikimus audito jrodymus nustatytam tikslui pasiekti ir
iSvadai pagrjsti;

27.9. atliktas darbas pagal numatytas audito procediiras;

27.10. isvada — konstatavimas — tinkamas jrodymas (faktas), kuriuos surinko auditorius tam,
kad pasiekty tikslg — atsakymas j dokumento tikslu igkeltus klausimus;

27.11. darbo dokumenta rengusio auditoriaus pareigos, vardas, pavarde ir parasas;

27.12. darbo dokumento perziiiréjimo isvada.

28. Prie audito darbo dokumenty auditorius gali pridéti audituojamo subjekto dokumenty
iStraukas ar kopijas. Privaloma pridéti tik ty audituojamo subjekto dokumenty patvirtintas i$traukas
ir(ar) kopijas, kurie patvirtina nustatytus reikSmingus ikraipymus ar pazeidimus. Darbo dokumento
priedai numeruojami eiles tvarka, nurodant darbo dokumento pilng numerj (indeksa) ir priedo eilés
numerj,

29. Veiklos audito iSankstinio tyrimo ataskaita, veiklos audito ataskaita rengiama, derinama ir
realizuojama vadovaujantis Valstybinio audito reikalavimuose bei Veiklos audito vadovo nustatyta
tvarka ir forma.

30. Finansinio audito rezultatai jforminami audito ataskaita ir audito i¥vada. Jie rengiami,
derinami ir realizuojami vadovaujantis Valstybinio audito reikalavimuose bei Finansinio ir teisétumo
audito vadovo nustatyta tvarka ir forma.

31. Audito ataskaita pasira$o auditg atlike asmenys.

32. Audito i8vadg pasiraSo audito ataskaitg pasirad¢ asmenys.
IV. AUDITO DOKUMENTU TVARKYMAS

33. Byly sudarymui uztikrinti kasmet yra parengiamas numatomy kitais metais sudaryti byly
planas — dokumentacijos planas.

34. Audito dokumentai klasifikuojami ir sisteminami taip, kad baty lengva tvarkyti ir
efektyviai panaudoti informacija.

35. Kiekvieno audito ir Tarybai teikiamos i$vados atveju sudaromos nuolat saugomos ir

trumpai saugomos bylos.
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36. Nuolat saugomas bylas (bylos) formuoja specialistas atsakingas uz Tarnybos dokumenty
parengima archyviniam saugojimui,

37. I nuolat saugoma bylg segami $ie dokumentai:

37.1. Isakymas atlikti audita;

37.2. audito ataskaita;

37.3. audito i$vada.

38. Trumpai saugomas bylas, kurios saugomos 10 m., formuoja audito grupés vadovas ar
specialistas atlikes audita.

39. | trumpai saugoma bylg segami $ie dokumentai:

39.1. nepriklausomumo deklaracija;

39.2. audito planas;

39.3. audito programos (atliekant finansinj audita);

39.4. visy audito etapy darbo dokumentai;

39.5. audituojamo subjekto metiné finansin¢ atskaitomybeé (atlickant finansinj auditg);

39.6. Tarnybos siun¢iami dokumentai

39.7. audituojamo subjekto pastabos, rastai dél audito atlikimo;

39.8. audito ataskaitos projektas ir jo derinimo dokumentai;

39.9. audituojamo subjekto pateikta informacija apie pateikty rekomendacijy jgyvendinimag;

39.10. vidinés perziiiros i§vados ir Kiti $ios perzitiros dokumentai;

39.11. i$vada dél audito rekomendacijy vykdymo kontrolés baigimo;

39.12. kiti oficialtis dokumentai.

40. Audituojamiems subjektams gali biti sudaromos informacings bylos, kurios saugomos
darbuotojy darbo vietose arba serveryje (OneDrive-lazdijai.lt).

41. Pastovioje byloje saugomi bendricji duomenys apie audituojamg subjekta (jstaigos
nuostatai, teisiné registracija, telefonai, adresai, organizaciné struktiira, strateginiai planai),
pagrindiné informacija apie apskaitos politika (apskaitos politika, vadovo patvirtintas asmeny,
turin€iy teisg suraSyti ir pasiradyti arba tik pasiradyti apskaitos dokumentus, sgradas ir jy parady
pavyzdziai, biudZeto iSlaidy samatos), kita informacija (visuomenés informavimo priemoniy

informacija apie audituojamg jstaiga, auditoriaus nuomone reik¥minga informacija).

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

42. Galutines audito bylas po audito ataskaitos arba i§vados pasiradymo privalu sudaryti auditg
atlikusiems auditoriams ne véliau kaip per 60 dieny.
43. Visos bylos formuojamos ir saugomos vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos

taisyklemis, patvirtintomis 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-118
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»Deél dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy patvirtinimo®. Audito bylos saugomos Lazdijy

rajono savivaldybés dokumenty valdymo sistemos »DocLogix* Kontrolés ir audito tarnybos aplanko
3.5 ir E3.5 bylose.



