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AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOS
ATLIEKAMU AUDITU DOKUMENTAVIMO TVARKOS APRASAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos atlickamy audity
dokumentavimo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato pagrindinius Akmenés rajono
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos (toliau — Tarnyba) audito dokumenty rengimo, jforminimo
ir tvarkymo reikalavimus.

2. Sis Aprasas parengtas vadovaujantis Valstybinio audito reikalavimais, Lietuvos
Respublikos valstybés kontrolés parengtomis audito metodikomis, priderinant jas auditui
Savivaldybgje atlikti, kitais audito atlikima ir dokumenty valdyma reglamentuocjanéiais teisés aktais.

3. ApraSe vartojamos sgavokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Valstybés kontrolés

parengtuose Finansinio ir teisétumo audito bei Veiklos audito vadovuose.

II. BENDRIEJI AUDITO DOKUMENTUY RENGIMO IR TVARKYMO
REIKALAVIMAI

4. Audito dokumentai rengiami laikantis bendrinés lietuviy kalbos normy ir teisinés
terminijos.

5. Audito dokumentai gali biiti popieriniai arba saugomi elektroninéje laikmenoje.

6. Audito ataskaita, audito iSvada ir sprendimas jforminami Tarnybos blanke, darbo
dokumentams Tarnybos blankas nenaudojamas.

7. Audito dokumentai spausdinami tik vienoje lapo puséje.

8. Audita atliekantis Tarnybos valstybés tarnautojas (tolian — auditorius) privalo uZtikrinti,
kad audito dokumentuose ar jy prieduose nebiity atskleisti konfidencialiis asmens duomenys.

9. Audito ataskaitos, audito i§vados ir sprendimai registruojami Savivaldybés dokumenty
valdymo sistemoje Tarnybai skirtuose dokumenty registruose.

10. Audito ataskaitos ir audito iSvados skelbiamos Savivaldybés interneto svetainéje

www.akmene.lt ,




III. AUDITO DARBO DOKUMENTAI

11. Auditoriaus darbas, pastebéjimai ir i§vados turi biiti jforminami darbo dokumentais. Visi
audito etapai — nuo planavimo iki audito ataskaitos parengimo — turi biiti dokumentuojami.

12. Auditorius, atsiZvelgdamas j audito tikslus ir ypatybes, pats nustato darbo dokumenty
turinj ir forma. Yis turi parengti i§samius ir detalius audito darbo dokumentus, atskleidZian&ius
atlickamo audito apimtj. Darbo dokumentuose pateikta informacija turi biiti pakankama, patikima ir
tinkama auditoriaus padarytoms i§vadoms pagristi.

13. Jei nebuvo nustatyta iSkraipymy, darbo dokumentuose pakanka paaiskinti atlikta darba,
nurodyti atliktg atranka, audito procediiras ir jy rezultatus.

14. Kai nustatomi i$kraipymai ar paZeidimai, apie juos darbo dokumentuose turi biiti
pakankamai informacijos — nurodytos i$kraipymo ar paZeidimo aplinkybés, galimos prieZastys ir
pasekmés (jei jas jmanoma nustatyti), pateikta papildoma informacija apie paZeidima jrodanéiy
papildomy dokumenty (jei tokiy yra) datas ir numerius. Nustatytiems iSkraipymams ar
pazeidimams jrodyti gali biiti pridétos audituojamo subjekto dokumenty kopijos.

15. Rengiant audito darbo dokumentus galima naudotis Valstybés kontrolés ar Savivaldybiy

kontrolieriy asociacijos parengtais darbo dokumenty pavyzdZiais, pritaikant juos konkretaus audito

reikméms.

IV. AUDITO DOKUMENTU REKVIZITAI

16. Audito dokumenty, priklausomai nuo jy paskirties, rekvizitai yra §ie:

16.1. dokumento sudarytojo pavadinimas;

16.2. dokumento pavadinimas;

16.3. dokumento data;

16.4. dokumento numeris;

16.5. dokumento sudarymo vieta;

16.6. dokumento tekstas;

16.7. para$as;

16.8. dokumento perZifiros Zyma.

17. Dokumento sudarytojo pavadinimas — tai Tarnybos pavadinimas.

18. Dokumento pavadinimg sudaro audito dokumento riiSies pavadinimas (pvz., audito
ataskaita, i§vada, strategija, planas, paZyma, protokolas ar kt.) ir antrasté.

19. Dokumento data nurodo pabaigto dokumento data.

20. Dokumento numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo ir dokumento



registravimo eilés numeris. Audito darbo dokumento numeris — tai dokumento indeksas, kuris
suteikiamas $i0 Aprajo 37 punkte nustatyta tvarka.

21. Dokumento sudarymo vieta nurodoma dokumentuose, kuriuose néra Tarnybos duomeny
rekvizito.

22, Dokumento tekste i8déstomas atliktas darbas, audito procediiros ir jy rezultatai.

23. Parajso rekvizita sudaro dokumentg sudariusio auditoriaus pareigy pavadinimas, para3as,
vardas, pavardé. Dokumenty valdymo sistemeoje saugomi dokumentai gali biiti pasiraSomi
nekvalifikuotu elektroniniu parasu.

24, Dokumento perZifiros Zymgq sudaro Zodis ,,perZiliréta®, dokumenta perZiGiréjusio asmens
pareigy pavadinimas, paraSas, vardas ir pavardé. Dokumenty valdymo sistemoje saugomi
dokumentai gali biiti pasiraSomi nekvalifikuotu elektroniniu paragu. Pastabos raomos tada, kai
perziiirétame dokumente randama klaidy.

25. Gali buiti naudojama dokumento tvirtinimo Zyma, kurig sudaro Zodis ,,patvirtinta®, audito
dokuments tvirtinantio asmens pareigy pavadinimas, para$as, vardas ir pavardé. Kai teisés akty
nustatytais atvejais dokumentui turi biiti pritariama, tvirtinimo Zymoje rafomas Zodis ,,pritarta™ ir

teisés akto, kuriuo dokumentui pritarta, nuoroda.

V. AUDITO ATASKAITA IR ISVADA

26. Finansinio ir (ar) teisétumo audito rezultatai jforminami audito ataskaitoje ir i§vadoje.

27. Finansinio ir (ar) teisétumo audito ataskaita ir i§vada rengiamos vadovaujantis Valstybés
kontrolieriaus patvirtintu Finansinio ir teisétumo audito vadovu.

28. Veiklos audito rezultatai jforminami audito ataskaitoje arba iSankstinio tyrimo
ataskaitoje (nusprendus neatlikti pagrindinio tyrimo).

29. Veiklos audito ataskaita ar iSankstinio tyrimo ataskaita rengiamos vadovaujantis
Valstybés kontrolieriaus patvirtintu Veiklos audito vadovu.

30. Kai atlickamos kontrolés (ne audito) procediiros, suraSoma patikrinimo ataskaita.

31. Patikrinimo ataskaita yra laisvos formos apraSomoji ataskaita, kurioje pateikiami tam
tikroje srityje patikrinimo metu nustatyti reik8mingi neatitikimai ir klaidos, atliktos analizés,
padarytos i§vados.

32. Kai patikrinimo ataskaitoje pateikiami tam tikros audito srities rezultatai, ji yra
finansinio ir (ar) teisétumo audito ataskaitos sudétine dalis.

33. Vienas ataskaitos ir (ar) i§vados egzempliorius pateikiamas audituoto arba kontroliuoto

subjekto vadovui.



34. Apie atlikty audity, patikrinimy rezultatus informuojami Savivaldybés meras,
Savivaldybés tarybos Kontrolés komitetas, Savivaldybés administracijos direktorius ir Vyriausybés

atstovas Siauliy apskrityje.
VI. AUDITO DOKUMENTU TYARKYMAS

35. Audito dokumentai klasifikuojami ir sisteminami taip, kad biity lengva tvarkyti ir
efektyviai panaudoti informacija. Darbo dokumentai i¥déstomi chronologine tvarka arba pagal
audito ataskaitos struktiira.

36. Audito dokumentai dedami | bylas — viena ar daugiau aplanky, kuriuose saugomi su
konkre€ia audito uZduotimi susij¢ audito dokumentai. Audito bylos gali biiti popierinés arba
saugomos elektroningje laikmenoje.

37. Audito darbo dokumentams grupuoti bylose naudojamas indeksavimas: kiekvienam
darbo dokumentui suteikiamas indeksas, kurj sudaro ne maZiau kaip 6 Zenklai. Pirmieji du Zenklai
nurodo audito rii§j (pvz., FA — finansinis (teisétumo) auditas, VA — veiklos auditas), tre€ias ir
ketvirtas Zenklas — audito sritj (pvz., IT — ilgalaikio turto auditas, RN - reik§mingumo nustatymas ir
pan.), kiti paskesni Zenklai — darbo dokumento eilés numerj, kuris suteikiamas numeruojant
paprasta skai€iy seka. Indeksuojant veiklos audito darbo dokumentus, tredias ir ketvirtas Zenklai
gali bliti nenaudojami,

38. Baigus auditg ar patikrinima, auditorius arba audito grupés vadovas (jei yra paskirtas),
sudaro nuolat ir trampai saugomas audito bylas.

39. Nuolat ir trumpai saugomos bylos tvarkomos, apskaitomos ir saugomos Lietuvos

vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka.

Nuolat éaugomos bylos

40. Nuolat saugomg byla sudaro:

40.1. Finansinio ir (ar) teisétumo audito atveju — audito ataskaita ir i§vada, Finansinio audito
atveju | nuolat saugoma bylg dedami ir audituoty ataskaity rinkiniai.

40.2. Veiklos audito atveju — audito ataskaita, o jei nusprendZiama neatlikti pagrindinio
tyrimo — i§ankstinio tyrimo ataskaita.

40.3. Patikrinimo atveju — patikrinimo ataskaita. Kai patikrinimo ataskaita sura§oma dél tam

tikros finansinio ir (ar) teisétumo audito srities, ji priskiriama prie trumpai saugomy byly.

Trumpai saugomos bylos

41. Trumpai saugomg bylg sudaro:



41.1. Finansinio ir (ar) teisétumo audito atveju — audito strategija ir jg pagrindZiantys audito
planavimo dokumentai, audito programos ir juy jvykdyma patvirtinantys audito dokumentai,
patikrinimo ataskaitos, kai jos suraomos dél tam tikros finansinio ir (ar) teisétumo audito srities.

41.2. Veiklos audito atveju — iSankstinio tyrimo (jei jis pradétas) dokumentai, audito planas
ir jo ivykdyma patvirtinantys audito dokumentai (jei priimamas sprendimas atlikti pagrindinj

tyrima).




