Suvestiné redakcija nuo 2023-03-22

Isakymas paskelbtas: TAR 2021-04-09, i. k. 2021-07510

UZIMTUMO TARNYBOS
PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO
MINISTERIJOS
DIREKTORIUS

IJSAKYMAS
DEL UZIMTUMO TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES
APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS VIDAUS KONTROLES POLITIKOS
PATVIRTINIMO

2021 m. balandzio 8 d. Nr. V-145
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymo 7
straipsnio 2 dalies 2 punktu bei Vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje
tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d. jsakymu
Nr. 1K-195 ,,Dél vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje®, 4 punktu:

1. Tvirtinu Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos vidaus kontrolés politikg (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Uzimtumo tarnyba) direktoriaus 2020 m. liepos
24 d. jsakyma Nr. V-284 | D¢l vidaus kontrolés apraso patvirtinimo*.

3. Ipareigoju jsakymo rengeja supaZindinti su Siuo jsakymu visus UZimtumo
tarnybos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutart;.

4. Pavedu Teisés skyriui teisés akty nustatyta tvarka organizuoti $io jsakymo paskelbimg
Teisés akty registre ir UZimtumo tarnybos interneto svetaingje.

5. Sio jsakymo kontrole vy k d 0 Uzimtumo tarnybos direktorius.

Direktoré Inga Balnanosiené



PATVIRTINTA

Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2021 m. balandzio 8 d. jsakymu Nr. V-145
(Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos

socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2023 m. kovo 21 d. jsakymo Nr. V-60 redakcija)

UZIMTUMO TARNYBOS PRIE LIETUVOS RESPUBLIKOS SOCIALINES APSAUGOS
IR DARBO MINISTERIJOS
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. UZimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
vidaus kontrolés politika (toliau — Politika) reglamentuoja UZimtumo tarnybos prie Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — UZT, jstaiga) vidaus kontrolés
tikslus, principus, elementus ir jy jgyvendinimo organizavimg, analize¢ ir vertinimg bei informacijos
teikima apie vidaus kontrolés jgyvendinima.

2. Politika parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito
jstatymu, Vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje tvarkos aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d. jsakymu Nr. 1K-195 ,,Dél
vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje, VieSojo sektoriaus subjekty
buhalterinés apskaitos organizavimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos finansy
ministro 2005 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. 1K-170 ,,Dél vieSojo sektoriaus subjekty buhalterinés
apskaitos organizavimo tvarkos apraso patvirtinimo*, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
vidaus kontrolés jgyvendinima.

3. Politikoje vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos jstatymuose bei kituose teisés aktuose.

Il SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES TIKSLAI IR PRINCIPAI

4. Vidaus kontrolé yra kompleksinis ir nenutriikstamas procesas, apimantis jvairiy vidaus
kontrolés priemoniy parinkima, taikyma ir vystyma, tokiu biidu didinant UZT veiklos efektyvuma,
skaidrumg ir rezultatyvuma.

5. UZT vidaus kontrolés tikslai — padéti uztikrinti UZT vadovybei, kad:

5.1. UZT veikla bity vykdoma teisés akty, reglamentuojanéiy UZT veikla, ir kity teisés akty,
kuriy taikymas yra privalomas visiems vieSiesiems juridiniams asmenims, nustatyta tvarka;

5.2. UZT veikla biity organizuojama ir jgyvendinama pagal UZT strateginj ir metinj veiklos
planus;

5.3. UZT turtas baty saugomas nuo sukéiavimo, i§§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto
valdymo, naudojimo ir disponavimo juo ar kity neteiséty veiky;

5.4. UZT veikla biity vykdoma laikantis patikimo finansy valdymo principo, grindziamo
ekonomiSkumu, kuris suprantamas kaip minimalus bitinas iStekliy panaudojimas uZtikrinant
vykdomos veiklos kokybe, efektyvumu, kuris suprantamas kaip optimaliausias naudojamy istekliy
ir vykdomos veiklos (kiekio, kokybés ir laiko poZitriu) santykis, rezultatyvumu, kuris suprantamas
kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty pasiekimo lygis;

5.5. teikiama informacija apie UZT finansing ir kita veikla biity teisinga, i§sami, patikima ir
pateikiama teisés akty nustatyta tvarka;
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5.6. UZT valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau kartu —
darbuotojai), turéty galimybe, vykdydami savo funkcijas, nustatyti, jvertinti, stebéti ir kontroliuoti
rizika.

6. UZT vidaus kontrolé organizuojama vadovaujantis $iais pagrindiniais principais:

6.1. tinkamumo — vidaus kontrolé pirmiausia jgyvendinama tose veiklos srityse, kuriose
susiduriama su didZiausia rizika;

6.2. efektyvumo — siekiama vidaus kontrolés procediiras ir priemones nustatyti taip, kad
vidaus kontrolés jgyvendinimo sgnaudos nevir§yty dél atlieckamy vidaus kontrolés veiksmy
gaunamos naudos;

6.3. rezultatyvumo — turi biiti pasiekti vidaus kontrolés tikslai;

6.4. optimalumo — vidaus kontrolé turi biiti proporcinga galimai rizikai ir nepertekling;

6.5. dinamiskumo — vidaus kontrolé turi biiti nuolat tobulinama, atsizvelgiant j besikei¢iancias
UZT veiklos salygas;

6.6. nenutrukstamo funkcionavimo — vidaus kontrolé turi biiti jgyvendinama nuolat.

111 SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

7. UZT vidaus kontrolés sistema sudaro penki tarpusavyje susije elementai (1 pav.):
7.1. kontrolés aplinka;

7.2. rizikos vertinimas ir valdymas;

7.3. kontrolés veikla;

7.4. informavimas ir komunikacija;

7.5. stebésena.

Rizikos vertinimas ir
valdymas:
rizikos
identifikavimas;
rizikos vertinimas;
reagavimo | rizika
veiksmy valdymas

/

" Kontrolés aplinka:

) profesinio elgesio
Stebésena: Informavimas ir principai ir taisyklés;
nuolatine veiklos komunikacija: i' organizaciné struktira,
stebésena; iSoriné ir vidiné | valdymas;
periodiniai vertinimai komunikacija zmogiskujy istekliy
A valdymo politika;

. vadovavimo kultira -

<" Kontrolés veikla: ° T

darbuotojy elgesio
kontrolé;

finansy ir turto
kontrolé;

veiklos kontrolé;

informacijos saugumo
. uztikrinimokontrolé

1 pav. UZT vidaus kontrolés elementai

PIRMASIS SKIRSNIS
KONTROLES APLINKA



8. UZT kontrolés aplinka — aplinka, kurioje vykdoma UZT veikla, darbuotojai atlicka savo
funkcijas ir kurioje veikia vidaus kontrolés sistema. UZT kontrolés aplinkos sudétinés dalys

pavaizduotos 1 lenteléje:

1 lentelé UZT kontrolés aplinka

Profesinio elgesio principai ir
taisykleés:

« UZT vertybes;

* Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos
antikorupcinio elgesio kodeksas;
« UZT korupcijos prevencijos
planas;

* VieSyjy ir privaciy interesy
derinimo UZT tvarkos aprasas;

« UZT vidaus tvarkos taisyklés;

* Klienty aptarnavimo telefonu
tvarkos aprasas.

Zmogiskuju iStekliy valdymo
politika:

* darbuotojy kompetencijy
ugdymas;

« Zmogiskujy istekliy valdymo
strategija;

« UZT darbuotojo adaptacijos
proceso tvarkos aprasas;

* Personalo poreikio planavimo ir
darbo kruviy valdymo klienty
aptarnavimo skyriuose tvarka;

« UZT motyvaciné sistema.

Organizaciné struktiira, valdymas:

« UZT administracijos padaliniy nuostatai;
« UZT valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
(etaty) sgrasas;

* pareigybiy apraSymai;

* procesy aprasymai;

* vidaus kontrolés sistema (politikos,
tvarkos, procediiros);

« UZT strateginis veiklos planas;

« UZT metinis veiklos planas;

« UZT administracijos padaliniy metiniai
veiklos planai (teikiami tvirtinti
tiesioginiam vadovui ne véliau kaip iki
einamyjy mety kovo 1 d. (Politikos 1
priedas). Patvirtinus UZT metinj veiklos
plana, UZT administracijos padaliniy
metiniai veiklos planai gali biiti kei¢iami).

Vadovavimo kultira:

« UZT strategija;

» visy lygiy darbuotojy jtrauktis j valdymo
procesus;

* nuolatinis valdymo tobulinimas, grjstas
duomenimis, suinteresuoty Saliy poreikiais
ir pasitilymais;

» vadovybes lyderysté;

* sistemingas darbuotojy veiklos rezultaty
vertinimas;

* pazeidimy prevencija.

9. UZT veikla reglamentuojantys teisés aktai (organizaciné struktiira, jstaigos ir UZT
administracijos padaliniy nuostatai, pareigybiy apraSymai ir kt.), kuriuose nustatytos vidaus
kontrolés dalyviy pareigos ir atsakomybés, skelbiami UZT interneto svetainéje ir (ar) UZT
vidiniame tinkle.

10. UZT nuo 2019 m. jdiegta kokybés vadybos sistema ISO 9001:2015 (toliau — KVS). UZT
veikla vykdoma pagal patvirtintus procesy apraSymus.

11. UZT vadovybé formuoja teigiama darbuotojy pozitrj j vidaus kontrole. Vadovybé turi
vengti perteklinés kontrolés, kuri biity Zalinga ir pavojinga ne maZiau nei kontrolés nebuvimas, ir
gali sukurti per didel;j biurokratinj aparata.

12. Formuojama Zzmogiskyjy iStekliy valdymo politika, skatinanti pritraukti, ugdyti ir
iSlaikyti kompetentingus darbuotojus.

13. Siekiama, kad darbuotojai turéty tinkamg kvalifikacija, pakankamai patirties ir reikiamy
igiidziy savo funkcijoms atlikti, pareigoms jgyvendinti ir atsakomybei uz vidaus kontrole suprasti.




4

ANTRASIS SKIRSNIS
RIZIKOS VERTINIMAS IR VALDYMAS

paveikti UZT veiklos tiksly, uzdaviniy jgyvendinima.

15. UZT rizikos vertinimo ir valdymo procesas atlickamas pagal proceso Vidaus kontrolé ir
rizikos valdymas apraSymo nuostatas, procesas paremtas standartu LST ISO 31000.

16. Rizikos vertinimo ir valdymo procesas yra nuolatinio pobudzio.

17. Rizikos vertinimas ir valdymas organizuojamas pagal keturias sritis:

17.1. strateginius tikslus — UZT strateginiame veiklos plane ir metiniame veiklos plane
uzsibrézti tikslai ir rodikliai, rodantys planuojama pasiekti rezultata per nurodytg jgyvendinimo
laikotarpj;

17.2. veiklos tikslus — efektyvus ir veiksmingas UZT turimy iStekliy panaudojimas,
sprendimy priémimas;

17.3. atskaitomybés tikslus — UZT vidaus ir iSoriniy ataskaity patikimumas, procesy
efektyvumas;

17.4. atitikties tikslus — UZT veiklos atitiktis teisés akty reikalavimams, valstybiniy prieZiaros
ir kontrolés institucijy rekomendacijoms, gerosios praktikos (jskaitant kity Europos Sajungos
valstybiniy uzZimtumo tarnyby geraja praktika) pavyzdziams.

18. Rizikos vertinimo ir valdymo veikla apima visas organizacijos funkcines sritis, procesus
ir UZT administracijos padalinius. Rizikos vertinimo ir valdymo procese dalyvauja UZT vadovybé
bei darbuotojai.

19. Rizikos vertinimo ir valdymo procesas (2 pav.):

Taikymo sritis,
kontekstas ir
kriterijai

Veiksmai su
rizika

Rizikos
vertinimas

2 pav. Rizikos vertinimo ir valdymo procesas

20. Rizikos vertinimo etapai:

20.1. rizikos veiksniy nustatymas — nustatomi galimi rizikos veiksniai, turintys jtakos UZT
veiklos tiksly siekimui. Taip pat nustatomi ir jvertinami pokyciai, galintys reikSmingai paveikti
UZT vidaus kontrole. Vertinami iSorés aplinkos (teisinio reguliavimo, ekonominiy, fiziniy
veiksniy), jstaigos misijos, organizacineés struktiiros ir kiti pokyciai. Rizikai nustatyti sudaromas
UZT rizikos veiksniy registras (Politikos 2 priedas);
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20.2. rizikos veiksniy analizé — jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reik§mingumas ir jy
pasireiskimo tikimybé bei poveikis veiklai, pildant rizikos tikimybés ir poveikio vertinimo skalés
(Politikos 2 priedas) 1 - 5 punktus. Atliekant rizikos veiksniy analiz¢ rizikos veiksniai sugrupuojami
pagal jy svarba UZT veiklai, sudaromas rizikos veiksniy zemélapis (Politikos 2 priedas);

20.3. toleruojamos rizikos nustatymas — nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés, pildant rizikos tikimybés ir poveikio vertinimo skalés (Politikos 3 priedas) 6
punkta. Gali buti toleruojama nereikSminga rizika, kurios pasireiskimo tikimybé maza, o priemoniy
rizikai mazinti sgnaudos yra didelés;

20.4. reagavimo | rizikg numatymas — priimami sprendimai dél reagavimo j reikSminga
rizikg, kurios rizikos svarbos lygmuo yra aukstas. Tokig rizikg sukelianciy veiksniy valdymui
sudaromas ir UZT direktoriaus jsakymu tvirtinamas UZT rizikos valdymo planas pagal Politikos 4
priede nustatyta forma, numatant priemones rizikai mazinti iki toleruojamos ar priimtinos rizikos,
priemoniy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz jy jgyvendinimg darbuotojus. Galimi reagavimo
1 rizikg budai:

20.4.1. rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos pasireiSkimo
tikimybe ir (ar) poveikj veiklai iki toleruojamos ar priimtinos rizikos. Rizika mazinama nustatant
papildomas kontrolés priemones;

20.4.2. rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre¢iosioms $alims (pavyzdziui, draudziant ar
perkant tam tikras paslaugas);

20.4.3. rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé ir
poveikis veiklai nevirSija nustatytos toleruojamos ar priimtinos rizikos ir nesiimama jokiy
papildomy veiksmy rizikai maZinti;

20.4.4. rizikos vengimas — veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos ar priimtinos rizikos;

20.5. pasirenkant reagavimo ] rizikg biidg, jvertinamas tikimybés ir poveikio rezultatas, taip
pat kiekvieno i§ budy ekonominis pagrjstumas, kad likusi rizika buty pageidaujamo rizikos svarbos
lygio.

21. Rizikos stebésena ir priezitra, kurios tikslas — vykdyti rizikos valdymo plano
jgyvendinimo ir pasiekty rezultaty prieziirg, taip pat uztikrinti rizikos vertinimo bei valdymo
priemoniy taikymo efektyvuma, atlickama $ia tvarka:

21.1. Strategijos ir inovacijos skyrius ne re¢iau kaip du kartus per metus inicijuoja aktualiy
rizikos veiksniy pasireiSkimo tikimybés ir galimo poveikio vertinimg, vadovaujantis rizikos
tikimybeés ir rizikos poveikio vertinimo skalémis (Politikos 3 priedas), sudaro UZT rizikos veiksniy
registra (Politikos 2 priedas), parengia UZT rizikos valdymo plano projekta (Politikos 4 priedas),
kurj derina UZT vadybos vertinamosios analizés (toliau — VVA) posédziy metu. Taip pat
Strategijos ir inovacijy skyriaus atstovai pristato apibendrinta informacija apie rizikos valdymo
priemoniy veiksmingumg ir efektyvumg VVA posédziy metu;

21.2. KAD ir klienty aptarnavimo skyriuose (toliau — KAS) priemoniy ir paslaugy teikimo
srityse kylan€iy riziky valdymui pildomas Tikrintiny ir stebimy sri¢iy saraSas vadovaujantis
Vertinimo pagal rizikos kriterijus metodika. Priemoniy ir paslaugy priezitiros skyrius ne rec¢iau kaip
kartg per ketvirt] organizuoja KAD ir KAS priemoniy ir paslaugy teikimo srityse kylanciy riziky
valdymo aptarima;

21.3. korupcijos prevencijos srities rizikos identifikuojamos korupcijos pasireiSkimo
tikimybés nustatymo metu. Rizikos valdymo priemonés numatomos korupcijos prevencijos
priemoniy plane. Apibendrinta informacija apie rizikos lygmen; ir priemoniy jgyvendinimag
jtraukiama j UZT rizikos veiksniy registra (Politikos 2 priedas), teikiama (pagal poreikj) VVA
posédzio metu;

21.4. asmens duomeny apsaugos srities rizikos valdomos naudojant specializuota jrankj.
Apibendrinta informacija apie rizikos lygmenj ir priemoniy jgyvendinima jtraukiama j UZT rizikos
veiksniy registrg (Politikos 2 priedas), teikiama (pagal poreiki) VV A posédzio metu;

21.5. UZT informacijos saugumo rizikos vertinamos vadovaujantis UZT informaciniy
sistemy nuostatais. Duomeny saugos grésmés valdomos naudojant Microsoft Defender for Cloud
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Apps programing jrangg. Apibendrinta informacija apie rizikos lygmenj ir priemoniy jgyvendinimg
jtraukiama j UZT rizikos veiksniy registra (Politikos 2 priedas), teikiama (pagal poreikj) VVA
posédzio metu.

22. Komunikavimo ir konsultavimosi tikslas — informacija apie rizikos valdyma UZT
perteikti visiems darbuotojams ir sudaryti prielaidas efektyviai komunikacijai ir keitimuisi
informacija apie naujai atsirandancias rizikas.

23. Komunikavimui ir konsultacijoms naudojami bidai: pranesimai UZT vidiniame tinkle,
el. pastu, telefonu, informavimas per UZT dokumenty valdymo sistema, asmeninis informavimas,
susitikimai (gyvi arba Teams, Zoom ir pan. platformose) ir kt.

24. Fiksavimo ir ataskaity teikimo tikslas — informuoti jstaigg bei suinteresuotas $alis apie
rizikos valdymo veiklg ir rezultatus, suteikiant reikalingg informacija sprendimy priémimui dél
rizikos valdymo veiklos gerinimo.

25. Strategijos ir inovacijy skyrius rengia ir teikia UZT vadovybei ataskaitg apie UZT rizikos
veiksniy registro atnaujinimg, poky¢ius dél jy vertinimo, identifikuotas naujas rizikas, informacija
apie rizikos valdymo priemoniy vykdyma (rastu ar zodziu) — ne reciau kaip kartg per pusmet;] (gali
biiti pristatoma VV A posédzio metu).

TRECIASIS SKIRSNIS
KONTROLES VEIKLA

26. Kontrolés veikla — tai UZT veikla, apimanti kontrolés priemoniy parinkimg ir tobulinima,
technologijy naudojima, politiky ir procediry taikyma, kity UZT vadovybés nustatyty reikalavimy

laikymasi, siekiant jgyvendinti UZT tikslus ir valdyti rizikas.
27. Kontrolés veiklos elementai pavaizduoti 2 lenteléje:

2 lentelée. UZT kontrolés veikla

Kontrolés Kontrolés veikla UZT politikos, tvarkos, Uz teisés akto
veiklos procediiros atnaujinima
principai atsakingas UZT
administracijos
padalinys
Kontrolés  Uztikrinama, kad biity | Dokumenty pasiraSymo ir Dokumenty
priemoniy atlickamos tik UZT derinimo tvarkos aprasas valdymo skyrius
parinkimas ir | vadovo nustatytos UZT dokumenty valdymo Dokumenty
tobulinimas procediros; politika valdymo skyrius
« vykdoma prieigos prie | UZT archyvy prieZiaros ir Dokumenty

dokumenty ir turto
kontrolé;

« uztikrinamas funkcijy
atskyrimas;

* vykdoma veiklos ir
rezultaty perzitra;

dokumenty, saugomy juose,
naudojimo taisyklés

valdymo skyrius

UZT Finansy kontrolés
taisyklés

Veiklos apskaitos
skyrius

UZT apskaitos vadovas

Veiklos apskaitos
skyrius

* vykdoma veiklos UZT Europos Sajungos Projekty valdymo
prieziura; struktiriniy fondy léSomis skyrius
* vykdoma finansy finansuojamy Projekty, kuriy
kontrol¢ (iSankstine, veiklos susijusios su
einamoji ir paskesné). paslaugomis darbo ieSkantiems
asmenims, jgyvendinimo
tvarkos aprasas
UZT viesyjy pirkimy VieSyjy pirkimy
organizavimo taisyklés skyrius

UZT turto inventorizacijos
centrinés ir vietiniy komisijy

Turto valdymo
skyrius
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Kontrolés Kontrolés veikla UZT politikos, tvarkos, Uz teisés akto
veiklos procediiros atnaujinima
principai atsakingas UZT
administracijos
padalinys
darbo reglamentas
UZT vidaus tvarkos taisyklés Zmogiskyjy
iStekliy valdymo
skyrius
Pareigybiy apraSymai Zmogiskyjy
iStekliy valdymo
skyrius
UZT korupcijos prevencijos Korupcijos
planas prevencijos
specialistas
VieSyjy ir privaéiy interesy Korupcijos
derinimo UZT tvarkos aprasas | prevencijos
specialistas
Asmeny prasymy ir skundy Klienty
nagrinéjimo ir informacijos aptarnavimo ir
apie pazeidimus teikimo paslaugy valdymo
tvarkos aprasas skyrius
Veiklos ir priemoniy Planavimo ir
planavimo bei jy jgyvendinimo | monitoringo
stebésenos tvarkos apraSas skyrius
Patikrinimy atlikimo tvarkos Priemoniy ir
aprasas paslaugy
priezitiros skyrius
Patikrinimy atlikimo Priemoniy ir
organizavimo taisyklés paslaugy
priezitros skyrius
UZT priezidros veiklos Priemoniy ir
efektyvumo ir rezultatyvumo paslaugy
matavimo ir vertinimo tvarkos | prieziaros skyrius
aprasas
Vertinimo pagal rizikos Priemoniy ir
Kriterijus metodika paslaugy
prieziiiros skyrius
Asmens duomeny saugumo Duomeny
pazeidimy UZT tvarkos apsaugos
aprasas pareiglinas
Strateginiy j(si)pareigojimy Strategijos ir
igyvendinimo stebésenos inovacijy skyrius
aprasas
UZT kokybés vadybos audito | Kokybés vadybos
metodika skyrius
Technologijy Kuriami valdymo ir UZT informaciniy sistemy Saugos jgaliotinis
naudojimas kontrolés mechanizmai, | duomeny saugos nuostatai

uztikrinantys UZT
informaciniy
technologijy sistemy
veikla

UZT informaciniy sistemy
naudotojy administravimo
taisyklés

Saugos jgaliotinis

UZT saugaus elektroninés

Saugos jgaliotinis
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Kontrolés Kontrolés veikla UZT politikos, tvarkos, Uz teisés akto
veiklos procediiros atnaujinima
principai atsakingas UZT
administracijos
padalinys
informacijos tvarkymo
taisyklés
UZT informaciniy sistemy Saugos jgaliotinis
veiklos testinumo valdymo
planas
UZT informaciniy sistemy Saugos jgaliotinis
naudotojy administravimo
taisyklés
Vykdoma informaciniy Kompiuteriy techninés ir Infrastrukttros ir
technologijy isigijimo, programings jrangos gedimy ir | sistemy prieziliros
priezitiros ir palaikymo informaciniy sistemy bei kity skyrius
procesy kontrolé su informacinémis
technologijomis susijusiy
problemy registravimo tvarkos
aprasas
UZT leistinos programinés Saugos jgaliotinis
Jrangos sarasas
UZT administratoriy, atsakingy | Saugos jgaliotinis
uz informaciniy technologijy
Jrangos prieziiira, sarasas
Politiky ir UZT vidaus kontrolés UZT vidaus kontrolés politika | Strategijos ir
procediiry veikla jgyvendinama iovacijy skyrius
taikymas laikantis nustatyty UZT kokybés vadovas Kokybés vadybos
tvarky, politiky ir skyrius
procedury UZT procesy apraymai Procesy savininkai
ISO 9001:2015 priezitiros ISorés vertintojas
auditas

28. Finansy kontrolé UZT jgyvendinama vadovaujantis UZT direktoriaus patvirtintomis
finansy kontrolés taisyklémis, kurios reglamentuoja finansy kontrolés organizavima UZT, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, teises, pareigas bei atsakomybe¢ finansy
kontrolés srityje.

29. Finansy kontrol¢ jgyvendinama vadovaujantis pareigy atskyrimo, kompetencijos ir
atsakomybés principais.

30. Finansy kontrolés jgyvendinimo metu siekiama uztikrinti, kad UZT veiklos vykdymas
biity ijgyvendinamas jstatymy ar kity teisés akty nustatyta tvarka atsizvelgiant i veiklos tikslus,
metinius veiklos planus, programas ir procediiras, piniginiy ir materialiniy iStekliy valdymas ir
naudojimas bty pagrjstas efektyvumo, ekonomiskumo ir rezultatyvumo principais, turtas bity
apsaugotas nuo isS§vaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo ir kity neteiséty veiksmy, finansiné
informacija biity gaunama laiku, o finansinés atskaitomybés, programy vykdymo ir kity ataskaity
sudarymas biity tikslus, teisingas ir patikimas, informacija ir apskaitos duomenys bty apsaugoti
nuo vagystés, netinkamo naudojimo ar sunaikinimo, biity uztikrinamas teisingas biudzeto
sudarymas ir jo vykdymas.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
INFORMAVIMAS IR KOMUNIKACIJA
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31. Informacija — jvairaus pobiidzio patikimos, aktualios Zinios, susijusios su UZT veikla,
kurias galima perduoti, priimti, jsiminti ir panaudoti.

32. UZT gauna, rengia ir naudoja aktualig, i§samig, patikimg ir teisingg informacija,
atitinkancig jai nustatytus reikalavimus ir palaikancig vidaus kontrolés veikimg.

33. Vidiné komunikacija — nenutriikstamas informacijos perdavimo procesas UZT visomis
kryptimis tarp UZT administracijos padaliniy ir vadovybés, apimantis visas UZT veiklos sritis ir
organizacing struktiirg. Tiek UZT vadovybe, tick darbuotojai turi biiti informuoti apie veiklos
rezultatus, pokycius, rizikg ir vidaus kontrolés veikima.

34. ISoriné komunikacija — informacijos perdavimo procesas iSorés informacijos vartotojams
ir informacijos gavimas i$ jy naudojant UZT jdiegtas komunikacijos priemones.

35. Komunikacijai UZT naudojami $ie budai: elektroninis pastas, TEAMS platforma, IP
telefonija, Dokumenty valdymo sistema, susirinkimai, asmeninis informavimas, UZT vidinis
tinklas, interneto svetainés uzt.lt, galilietuva.lt, eures.uzt.lt, karjerastau.lt, UZT Facebook, EURES
LT Facebook, JDC Facebook, UZT Linkedin paskyros, informaciniy renginiy organizavimas,
dalyvavimas kity organizacijy organizuojamuose renginiuose, darbo grupése ir kt.

36. Bendrieji vidinés komunikacijos reikalavimai UZT darbuotojams bei juy atsakomybés
nustatyti UZT vidaus tvarkos taisyklése, UZT dokumenty valdymo politikoje, UZT informaciniy
sistemy saugaus elektroninés informacijos tvarkymo taisyklése, Asmens duomeny saugumo
pazeidimy UZT tvarkos aprase, UZT vieSosios informacijos teikimo vieSosios informacijos
rengéjams, skleidéjams, Zurnalistams ir (ar) leidéjams tvarkos aprase, UZT administracijos
padaliniy, atsakingy uZ informacijos rengima, skelbimg ir atnaujinamg interneto svetainéje
www.uzt.lt, sgrase.

37. Uz informacijos teisingumg ir aktualuma atsakingi visi UZT darbuotojai.

38. Komunikacija valdoma pagal proceso Komunikacija apraS§ymo nuostatas.

PENKTASIS SKIRSNIS
STEBESENA

39. UZT vykdoma veikos stebésena — nuolatinis ir periodinis stebéjimas bei vertinimas, kai
analizuojama, ar vidaus kontrolé¢ UZT jgyvendinama pagal §ia Politika ir ar ji atitinka pasikeitusias
veiklos sglygas.

40. Nuolatiné stebésena — integruota j kasdiene UZT veikla ir atlickama darbuotojams
vykdant reguliaria (atitinkamy UZT veiklos sri¢iy) valdymo ir prieZidiros veikla bei kitus veiksmus
pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas).

Nuolatinés stebésenos sudétinés dalys pavaizduotos 3 lenteléje:

3 lentelé. UZT nuolatiné stebésena

Stebésenos Vykdoma stebésena Vykdytojas
sritis
Veiklos Susirinkimai (savaités, ménesio darby ir rezultaty | Vadovybé
kontrolé aptarimui, atskiry klausimy sprendimui)
UZT metinio veiklos plano jgyvendinimo Planavimo ir
ataskaita monitoringo skyrius
UZT veiklos ataskaitos jgyvendinimo stebésena Planavimo ir
monitoringo skyrius
Veiklos ir strateginiy rodikliy jgyvendinimo Strategijos ir inovacijy
ataskaitos (ketvir€io, pusmecio ir mety) skyrius
Planavimo ir
monitoringo skyrius




10

Stebésenos
sritis

Vykdoma stebésena

Vykdytojas

UZT teikiamy darbo rinkos paslaugy stebésena

Stebésenos ir analizés
skyrius

Uzimtumo rémimo priemoniy jgyvendinimo
stebésena

Planavimo ir
monitoringo skyrius

UZT administracijos padaliniy mety veiklos plany
jgyvendinimo  ataskaitos (teikiamos tvirtinti
tiesioginiam vadovui ne véliau kaip iki kito
ketvir¢io pirmo ménesio 15 darbo dienos
(Politikos 5 priedas))

UZT administracijos
padaliniy vadovai

Priemoniy ir paslaugy teikimo patikrinimo
klausimyne / akte / ataskaitoje pateikty
rekomendacijy jgyvendinimo stebésena

Priemoniy ir paslaugy
priezidros skyrius

Tikrintiny ir stebimy sri¢iy sarasas

KAD, KAS

Darbo rinkos stebésena

Stebésenos ir analizés
skyrius

Klienty pasitenkinimo paslaugy kokybe tyrimy
analize

Kokybé vadybos skyrius

VVA metu priimty nutarimy jgyvendinimo
stebésena

Kokybés vadybos skyrius

Vidaus audito rezultaty jgyvendinimo stebésena

Kokybés vadybos skyrius

ISorés audito rezultaty jgyvendinimo stebésena

Kokybés vadybos skyrius

Veiklos procesy rezultatyvumo rodikliy jverciy
stebésena

Kokybés vadybos skyrius

Veiklos gerinimo pasitlymy jgyvendinimo
stebésena

Kokybés vadybos skyrius

Neatitik¢iy valdymo stebésena

Kokybés vadybos skyrius

Uzregistruoty nuolat ir ilgai saugomy elektroniniy
dokumenty atitikimo reikalavimams stebésena

Dokumenty valdymo
skyrius

UZT interneto svetainés atitikties Bendryjy
reikalavimy valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy interneto svetainéms apraso
reikalavimams vertinimas

Teisés skyrius

Strateginiy j(si)pareigojimy jgyvendinimo
stebésena

Strategijos ir inovacijy
skyrius

UZT veiklos rizikos tikimybes ir galimo poveikio
vertinimas

Strategijos ir inovacijy
skyrius

UZT rizikos valdymo plano jgyvendinimo
stebésena

Strategijos ir inovacijy
skyrius

Vidaus kontrolés veiksmingumo stebésena

Strategijos ir inovacijy
skyrius
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Stebésenos Vykdoma stebésena Vykdytojas
sritis
Darbuotojy Susirinkimai karta per ménesj UZT UZT administracijos
elgesio administracijos padalinio veiklos, darbuotojams padaliniy vadovai
kontrolé nustatyty uzduociy ir jy jgyvendinimo aptarimui

UZT gauty skundy analizé

Klienty aptarnavimo ir
paslaugy valdymo skyrius

Korupcijos prevencijos plano jgyvendinimo
ataskaita

Korupcijos prevencijos
specialistas

Metiniai ir tarpiniai darbuotojy vertinimai

UZT administracijos
padaliniy vadovai

Informacijos
saugumo
kontrolé

IT-help‘e registruojamos (IT iStekliy veikimo)
problemos ir vykdoma problemy sprendimy
apskaita

Infrastruktiros ir sistemy
priezitiros skyrius

IT-help‘e registruojamos (IS veikimo) problemos
ir vykdoma problemy sprendimy apskaita

IT plétros skyrius

Serveriy ir tinkly biiklés monitoringas realiu laiku
ir incidenty prevencija

Infrastruktiiros ir sistemy
priezitiros skyrius

Kibernetiniy incidenty registravimas, incidenty
valdymas

Saugos jgaliotinis

Registruojami duomeny saugumo pazeidimai
(prireikus informuojama Valstybiné duomeny
apsaugos inspekcija ir / ar duomeny subjektai)

Duomeny apsaugos
pareigiinas

Ne reciau kaip kartg per metus perzitirimi
Informaciniy sistemy duomeny saugos nuostatai,
naudotojy administravimo taisykles, elektroninés
informacijos tvarkymo taisyklés

Saugos jgaliotinis

Kartg per metus vykdomas veiklos testinumo
valdymo plano iSbandymas ir parengiama
ataskaita

Saugos jgaliotinis

UZT e-duomeny saugos lygio stebéjimas
(Microsoft Defender for Cloud Apps)

Saugos jgaliotinis

Finansy ir
turto kontrolé

IStekliy naudojimo efektyvumo analize

Planavimo ir monitoringo
skyrius

Zmogiskuyjy istekliy
valdymo skyrius

Turto valdymo skyrius

Informacijos apie biudZeto vykdymga analize

Planavimo ir monitoringo
skyrius

Finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinio
analizé

Veiklos apskaitos skyrius

Inventorizacija

Turto valdymo skyrius
Veiklos apskaitos skyrius
UZT direktoriaus jsakymu
sudaryta komisija

Kas ketvirtj vykstanciy ir / ar pasibaigusiy teisiniy
gincy stebésena ir analizé

Teisés skyrius
Veiklos apskaitos skyrius
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Stebésenos Vykdoma stebésena Vykdytojas
sritis

Priemoniy apskaitos skyrius

41. Periodiné stebésena — vidaus ir iSorés auditai, atskiri vertinimai, atliekami nustaéius tam
tikrus faktus, susijusius su vidaus kontrolés veiksmingumo uztikrinimu, ir (ar) nuolatinés stebésenos
metu nustacius veiklos problemas.

42. Periodinés stebésenos vykdymas:

42.1. Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos centralizuotas vidaus
audito skyrius atlieka vidaus auditus UZT;

42.2. Lietuvos Respublikos valstybés kontrolé ir kitos jgaliotos institucijos jstatymy nustatyta
tvarka atlieka iSorés auditus (atitikties, finansinj, veiklos ir kt.);

42.3. nepriklausomi iSorés auditoriai atlicka ISO 9001:2015 kokybés vadybos sistemos
vertinima.

43. Apie vidaus kontrolés trikumus UZT, nustatytus nuolatinés ir periodinés stebésenos
metu, informuojamas UZT direktorius ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai. Stebésenos veiklos
rezultatai analizuojami ir vertinami vadovybés susitikimy, darbuotojy veiklos vertinimo metu
visuose UZT administracijos lygmenyse.

44, Neatitikimai reikalavimams, nustatyti nuolatinés ir periodinés stebésenos ir (ar) metu,
registruojami UZT Neatitikéiy registre, veiklos gerinimo pasiilymai — UZT Veiklos gerinimo
registre.

45. Po atlikty iSorés audity teikty rekomendacijy jgyvendinimo stebésena vykdoma pagal
Strateginiy jsipareigojimy jgyvendinimo stebé€senos tvarkos aprasa.

~ IVSKYRIUS _
VIDAUS KONTROLES DALYVIY PAREIGOS IR ATSAKOMYBES

46. UZT vidaus kontrolés dalyviy — darbuotojy, pareigos ir atsakomybés yra apibréztos UZT
nuostatuose, UZT administracijos padaliniy nuostatuose, darbuotojy pareigybiy apragymuose ir
kituose norminiuose teisés aktuose, nurodytuose Sios Politikos 2 lenteléje.

47. Darbuotojai, vykdydami savo tiesiogines funkcijas, atsako uz vidaus kontrolés
veiksmingumo uztikrinimg ir veiklos problemy nustatymg (identifikavimg), informacijos apie
problema perdavima tiesioginiam vadovui ir (arba) vadovybei.

V SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

48. Strategijos ir inovacijy skyrius, stebédamas vidaus kontrolés veiksmingumg ir (ar)
siekdamas nustatyti naujas rizikos rusis kasdienéje veikloje, atlieka atskirus vertinimus bei visos
vidaus kontrolés sistemin] vertinimg (gali biti vertinamos ir perzitrimos veiklos sritys, procesai ir
veiklos, siekiant uZtikrinti, kad jos atitikty galiojanius teisés aktus, veiklos krypciy aprasus,
procediras ar kitus reikalavimus).

49. Vidaus kontrolés veiksmingumo stebésenai vykdyti ar naujoms rizikoms nustatyti
Strategijos ir inovacijy skyrius gali pasirinkti visas teisétas priemones ir biidus (atliekant nuotoline
stebéseng ir (ar) nuotoling apklausa; UZT valdomoje informacingje sistemoje esanciy jrasy
stebéseng; veiklos rodikliy vertinimg; klienty apklausas; klausimyny pildyma; pasitarimy metu
gautos informacijos vertinimg ir i§vady bei rekomendacijy rengimg; patikrinimus ir veiklos
vertinimus; kity valstybés institucijy ar jstaigy, turinéiy teis¢ kontroliuoti UZT veikla, pateiktos
informacijos vertinimus ar kitais pasirinktais biidais ir priemonémis, taip pat gali inicijuoti
psichologinio klimato tyrimy atlikimg) ir turi teise:



13

49.1. gauti i§ darbuotojy ar UZT administracijos padaliniy visa reikiama informacija
(dokumentus, ataskaitas, paaiskinimus ir kt.), susijusig su vidaus kontrolés veikimu,

49.2. pasitelkti UZT administracijos padaliniy darbuotojus, taip pat kreiptis j kitas institucijas
dél specialisty ir (ar) nepriklausomy eksperty pasitelkimo specifinéms veiklos sritims vertinti,

49.3. siiilyti vadovybei sudaryti darbo grupe vidaus kontrolés veiksmingumo vertinimams
atlikti ar (ir) naujoms riziky riiSims nustatyti.

50. Kiekvieny mety IV ketvirt] Strategijos ir inovacijy skyrius atlieka vidaus kontrolés
analiz¢, apimancig visus vidaus kontrolés elementus, kuriuose vertinama:

50.1. vidaus kontrolés atitiktis Politikos nuostatoms;

50.2. aplinkos poky¢iai, saglygojantys Politikos keitima;

50.3. informacija apie UZT darbuotojy, iSorés auditoriy, kity vidaus kontrolés dalyviy
einamaisiais metais nustatytus vidaus kontrolés trukumus ir $iy truokumy atsiradimg lemianciy
veiksniy valdymo priemoniy jgyvendinima;

50.4. informacija apie planuoty ilgalaikiy veiklos rizikos valdymo priemoniy jgyvendinimg ir
esamg rizikos buklg.

51. UZT vidaus kontrolé vertinama:

51.1. labai gerai (4 balai) — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, vidaus kontrolés
trilkumy nerasta;

51.2. gerai (3 balai) — jei visa rizika yra nustatyta ir valdoma, bet yra vidaus kontrolés
triikumy, neturindiy neigiamos jtakos UZT veiklos rezultatams;

51.3. patenkinamai (2 balai) - jei visa rizika yra nustatyta, taciau dél netinkamo rizikos
valdymo yra vidaus kontrolés trikumy, kurie gali turéti neigiama jtaka UZT veiklos rezultatams;

51.4. silpnai (1 balas) - jei ne visa rizika yra nustatyta, nevykdomas rizikos valdymas ir
vidaus kontrolés triikumai daro neigiama jtaka UZT veiklos rezultatams.

52. Strategijos ir inovacijy skyrius, atlikes vidaus kontrolés veiksmingumo vertinima,
apibendrinta informacija (ataskaitos, tarnybinio prane§imo ar kita radytine forma) pateikia UZT
direktoriui.

53. Atlikus vidaus kontrolés analize ir vertinima, UZT direktorius gali silyti Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos centralizuoto vidaus audito skyriui atlikti tam
tikry UZT veiklos sri¢iy vidaus audita.

VI SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMA TEIKIMAS

54. Informacijos, kaip UZT jgyvendinama vidaus kontrolé, apibendrinima pagal UZT vidaus
kontrolés dalyviy pateikta informacija organizuoja Strategijos ir inovacijy skyrius.

55. Kiekvienais metais Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
ra§ytiniu prasymu teikia informacija apie vidaus kontrolés jgyvendinima UZT per praéjusius metus
nurodytu informacijos teikimo terminu.

VIl SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES POLITIKOS ATNAUJINIMAS

56. Vidaus kontrol¢ UZT nuolat tobulinama, atsizvelgiant j vidaus kontrolés analizés ir
vertinimo rezultatus.

57. Politika ne reciau kaip kartg per metus turi biiti perziiirima, patikslinama ir atnaujinama,
siekiant uztikrinti aktualumg ir atitiktj UZT poreikiams bei galiojantiems aukstesnés galios teisés
aktams.

58. Uz Politikos priezilirg ir atnaujinima atsakingas Strategijos ir inovacijy skyrius.

Priedo pakeitimai:



14

Nr. V-60, 2023-03-21, paskelbta TAR 2023-03-21, i. k. 2023-04960

Priedy pakeitimai:
1+priedas_+metinio+veiklos+plano+formos+pvz.
2+priedas_registras

3+priedas_vertinimo+skalés
4+priedas_rizikos+valdymo+planas

5+priedas_ataskaitos+formos+pvz.

Pakeitimai:

1.

Uzimtumo tarnyba prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Jsakymas

Nr. V-31, 2022-01-28, paskelbta TAR 2022-01-28, i. k. 2022-01437

Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2021 m.
balandzio 8 d. jsakymo Nr. V-145 “Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vidaus kontrolés politikos patvirtinimo* pakeitimo

2.

Uzimtumo tarnyba prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, [sakymas

Nr. V-54, 2022-02-21, paskelbta TAR 2022-02-21, i. k. 2022-03065

D¢l Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2021 m.
balandzio 8 d. jsakymo Nr. V-145 | Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vidaus kontrolés politikos patvirtinimo* pakeitimo

3.

Uzimtumo tarnyba prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Jsakymas

Nr. V-206, 2022-07-08, paskelbta TAR 2022-07-11, i. k. 2022-15206

D¢l Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2021 m.
balandzio 8 d. jsakymo Nr. V-145 | Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vidaus kontrolés politikos patvirtinimo* pakeitimo

4.

Uzimtumo tarnyba prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, [sakymas

Nr. V-398, 2022-12-29, paskelbta TAR 2022-12-29, i. k. 2022-27247

Dél uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2021 m.
balandzio 8 d. jsakymo Nr. V-145 | Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vidaus kontrolés politikos patvirtinimo* pakeitimo

5.

Uzimtumo tarnyba prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Isakymas

Nr. V-60, 2023-03-21, paskelbta TAR 2023-03-21, i. k. 2023-04960

D¢l Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2021 m.
balandzio 8 d. jsakymo Nr. V-145 ,Dél Uzimtumo tarnybos prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos vidaus kontrolés politikos patvirtinimo* pakeitimo
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