Varénos r. Matuizy pagrindinés mokyklos

Vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos apraso

VARENOS R. MATUIZU PAGRINDINES MOKYKLOS VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Vidaus kontrolés politikoje apibréziami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediiry diegimo ir vidaus
kontrolés veikimo jstaigoje principai kuriais vadovaujantis uztikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas
vykdant jstaigos funkcijas.

1 priedas

Kontrolés aplinka

leidziant] jiems suprasti vidaus kontrolés priemoniy kiirimo,
1gyvendinimo ir palaikymo svarbg bei siekti bendryjy vidaus
kontrolés tiksly. Pozityvi kontrolés aplinka kuriama, kuriant
pozityvig eting atmosfera, nustatant tinkamo elgesio gaires,
pasSalinant neetiskg elgesj skatinancius veiksnius, prireikus,
uztikrinant tinkamg interesy konflikty valdyma kontrolés
tobulinimo (uztikrina jstaigai priimtinos ir aukStus veiklos
skaidrumo standartus atitinkancios vidaus kontrolés politikos
nustatymag) gaires.

darbuotojai.
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taisyklés. pozitiriu sgziningi ir palaiko tam tikrg kompetencijos lygj, nepedagoginiai Darbo tvarkos taisyklés.

Informacijos apie
pazeidimus, gautus vidiniu
informacijos kanalu,
teikimo ir tvarkymo
aprasas.

Darbo apmokeéjimo tvarkos
aprasas.




Veiklos sritys

Efektyvus kontrolés (kuravimo) sri¢iy paskirstymas.Istaigoje
aiSkiai nustatytos pagrindinés jgaliojimy ir atsakomybeés sritys
(pvz., dél kuravimo sriciy), atskirtos atsakomybiy sritys.
Uztikrinama, kad visos istaigos veiklos sritys yra priskirtos
istaigos vadovybei ir atsakingiems asmenims. Visi vykstantys
procesai/vykdomos funkcijos priskirtos atsakingiems
darbuotojams, jie apibrézti aiskiai. Nustatyti tinkamiausi
valdymo principai.

Administracija,
Metodinés tarybos
pirmininkas,
Pagalbos mokiniui
specialistai.

Direktoriaus, pavaduotojo
pareigybiy apraSymai.
Ugdomosios veiklos
stebésenos aprasas.

Organizaciné
struktiira.

ISsamus suinteresuotyjy Saliy poreikiy ir lukes¢iy supratimas.
D¢l esamo ar galimo poveikio jstaigos gebé&jimui nuolat
vykdyti 1 ,,klientg" orientuotas funkcijas (teikti paslaugas),
atitinkancias realius ,.,kliento" ir taikytiny jstatymy bei jy
1gyvendinamyjy teisés akty reikalavimus, [staiga jsivertina ir
apsibrézia:

a) suinteresuotasias Salis, gaunancias jstaigos veiklos
produktus;

b) Siy suinteresuotyjy Saliy reikalavimus, poreikius.

Istaiga vykdo nuolating stebéseng ir analizuoja informacija
apie §ias suinteresuotgsias Salis ir jy reikalavimus bei
poreikius ir savo funkcijas vykdo tikslingai.

Administracija,
Mokyklos taryba,
Mokytojy taryba,
Metodiné taryba,
Metodinés grupeés,
Tévy Komitetas,
Darbo taryba.

Ugdymo planas.
Strateginis ir metinis
veiklos planai.

Istaigos ir jos konteksto supratimas. [staiga nusistato vidaus ir
iSorés veiksnius, kurie svarbils jstaigos paskirciai ir strateginei
krypciai bei daro jtaka jos galimybéms pasiekti numatytus
tikslus ir rezultatus.

Vykdomas veiklos kokybés vidaus jsivertinimas.

Administracija,
Strateginio ir
metinio planavimo
grupés, Mokyklos
taryba,

Mokyklos veiklos

isivertinimo grupé.

Strateginis ir metinis
veiklos planai.




Tinkama struktiira, valdymo schema, jgaliojimy ir
atsakomybiy suteikimas ir dokumentavimas, efektyvus
funkecijy ir atsakomybiy uz jas delegavimas. Tinkamo
pavaldumo jstaigoje nustatymas. Nustatyta aiski valdymo
schema efektyviausiai leidzia pasiekti jstaigos tikslus,
uztikrina veiklos rezultatyvuma, efektyvuma. Funkcijos ir
procesai nedubliuojami. Visos veiklos sritys paskirstytos
atsakingiems subjektams. AiSkiai apibrézta vadovybés ir
darbuotojy atsakomybé.

Direktoriaus pavaduotojai prizitiri vidaus kontrolés plétojima
ir veiksminguma.

Istaigoje aiSkiis atsiskaitymo terminai ir biidai (atskaitomybés
principai).

Administracija

Pareigybiy apraSymai.
Svietimo pagalbos
organizavimo gimnazijoje
tvarkos aprasas. Ugdymo
plano rengimo tvarkos
aprasas.

Pedagoginiy darbuotojy
vertinimo, jsivertinimo ir
skatinimo tvarkos aprasas.

Funkcijy atitikties reikalavimams ir jy vykdymo kokybés
apibrézimas ir kontrolé. Vadovybé, Metodiné taryba nustato,
kokybe: kuri biity tinkama jstaigos paskirc¢iai ir kontekstui: a)
palaikyty jos strateging kryptj; b) kuri pateikty kokybés tiksly
nustatymo gaires; ¢) kurioje biity jsipareigojimas atitikti
taikomus reikalavimus; d) kurioje biity jsipareigojimas nuolat
tobulinti vidaus kontrolés procesus ir sistema.

Istaiga apsibréZia kokybés reikalavimus gautinam rezultatui,
numato procesams reikalingus iSteklius ir apriipinima jais
darbuotojus; skiria atsakomybes ir jgaliojimus veikti,
atsizvelgiant rizikg ir galimybes; vertina vykstancius procesus,
tobulina kokybés vadybos sistema.

Istaiga turi: a) prizitréti procesy veikimui biitinos apimties
dokumentuotg informacija; b) iSsaugoti buitinos apimties
dokumentuotg informacijg, reikalingg tikrumui, jog procesai
vykdomi, kaip suplanuota.

Administracija

Metodinés veiklos
organizavimo tvarkos
aprasas.

Pareigybiy apraSymai.
Metiniai veiklos planai.




Turimy (valdomy) istekliy apimtis ir svarbg atitinkanti
struktiira. Jstaigos strukttra atitinka realius poreikius ir a)
nustato reikalingg kompetencijg asmenims, atliekantiems
darba, kuris valdomas ir daro jtaka rezultaty pasiekimui ir jy
kokybei; b) laiduoja, kad dirbantys asmenys turéty
kompetencija, pagrista tinkamu issilavinimu, mokymu bei
patirtimi; ¢) kur tinka, imasi veiksmy butinai kompetencijai
lgyti bei iy veiksmy rezultatyvumui jvertinti, d) iSsaugo
atitinkama dokumentuotg informacija kompetencijai jrodyti.

Pareigybiy apraSymai.
Mokytojy kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos.

Personalo
valdymo politika
ir praktika

Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka. Tinkama psichologiné
ir fizin¢ aplinka apima tiek jstaigos socialinio ir psichologinio
mikroklimato (tolerantiska, nekelianti streso ir uztikrinanti
emocinj saugumg, nediskriminacingé, pagarbi atmosfera), tiek
ir kity darbo salygy (pvz., temperatiiros, drégmés, Sviesos, oro
judéjimo, higienos, triukSmo ir kt.) atitikties visuotinai
priimtoms normoms (etikos principams ir higienos normoms)
reikalavimus.

Administracija,
Darbo taryba,
Tévy Komitetas,
Mokiniy taryba.

Darbo tvarkos apraSas

Personalo valdymo politikos kryptis — pagarba, ugdymas,
palaikymas ir vertinimas. [staigos formuojama personalo
politika skatina pritraukti ugdyti ir i§laikyti kompetentingus
darbuotojus.

Istaigoje skatinamas asmeninis darbuotojo indélis i vidaus
kontrolés sistemos tobulinima, taip pat pozityviai vertinamos
Vis0s su tuo susijusios iniciatyvos. Parengtos reikiamos
taisyklés ir procediiry aprasai, kuriy vykdymo kontrolé
uztikrinama visais organizaciniais lygiais. Nustatyty
reikalavimy ir procediiry neatitinkantys veiklos rezultatai
laikomi nepriimtinais.

Vadovybé¢ nustato darbuotojy atsakomybe uz vidaus kontrolés

nrocadinm lailbxymmact xrvlbdant nriclirtas fianlciiac

Administracija,
darbuotojai

Metiniai veiklos planai




Rizikos vertinimas

Rizikos veiksniy
nustatymas ir
analizé

Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos planavimo
procese. [staigoje kartu su veiklos planavimo procesu
organizuojamas pagrindiniy rizikos veiksniy nustatymas.
Tinkamas tiksly iSkélimas yra veiksmingo rizikos valdymo
prielaida. Veiklos riziky nustatymas atliekamas vertinant
iSorés ir vidaus veiksnius.

Istaiga periodiskai vertina teisés aktais nustatytos veiklos
krypties atitiktj tikslams, uzdaviniams analiz¢. Planuojama
atsizvelgiant | nustatytas rizikas.

Administracija,
strateginio ir
metinio veiklos
plano grupés, vidaus
kokybés
isivertinimo grupé.

Strateginis ir metinis
veiklos planai.

ReikSmingy veiklos rizikos veiksniy (Iskaitant korupcijos)
nustatymas ir rizikos veiksniy sgraso sudarymas. Reik§mingy
veiklos rizikos veiksniy (Iskaitant korupcijos) nustatymas ir
rizikos veiksniy sgraSo sudarymas.

Administracija,
Mokyklos metodine
taryba, Strateginio
ir metinio veiklos
plano grupés,
Vidaus
kokybeésjsivertinimo

oTIINE

Metinis veiklos planas.
Viesyjy pirkimy tvarka.
Informacijos apie
pazeidimus, gautus vidiniu
informacijos kanalu,
teikimo ir tvarkymo
aprasas

Toleruojamos
rizikos nustatymas

Vidaus kontrolés, atitinkancios tinkamumo, efektyvumo ir
optimalumo principus, diegimas. Uztikrinama, kad jstaigoje
nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra poreikio ar
galimybes (gali buti toleruojama nereikSminga rizika, kurios
pasireiSkimo tikimybé maza, o priemoniy rizikai maZzinti
sgnaudos yra didelés).

Administracija.




Rizikos valdymas

Tinkamiausio rizikos valdymo biido parinkimas

Istaigoje taikomos tiek preventyvios, tiek ir reaktyvios
kontrolés veiklos procediiros. Vidaus kontrolés trukumy
prevencija, naudojant tokias priemones kaip reikalavimas
vadovams periodiskai atlikti veiklos srities, uz kurig jie yra
atsakingi, vidaus kontrolés veiklos jsivertinimus, yra labiau
skatintinas kontrolés veiklos buidas.

Istaigoje taikomos kontrolés priemongs: jgaliojimy, leidimy
suteikimas; prieigos kontrol¢; funkcijy atskyrimas; veiklos ir
rezultaty perzitra; veiklos priezitira.

Igaliojimy, leidimy suteikimas — uztikrinama, kad biity
atliekamos tik jstaigos vadovo nustatytos procediros.
Prieigos kontrolé — sumazinama rizika, kad turtu ir
dokumentais naudosis nejgalioti (nepaskirti) asmenys ir kad
turtas ir dokumentai bus neapsaugoti nuo neteiséty veiky.
Funkecijy atskyrimas — jstaigos uzdaviniai ir funkcijos
priskiriami atitinkamoms darbuotojy pareigybéms, kad
darbuotojui (-ams) nebiity pavesta kontroliuoti visy funkcijy
(leidimo suteikimo, atlikimo, registravimo ir patikrinimo),
siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty veiky
rizika.

Veiklos ir rezultaty perZitira — periodiskai perzitirimos
veiklos sritys, procesai ir rezultatai, siekiant uZtikrinti jy
atitikti jstaigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla
teisétumo, ekonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo

poZiiiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai

Administracija,
veiklos planavimo
grupés.




Kontrolés veikla

Kontrolés
priemoniy
parinkimas

Parenkamos, taikomos ir tobulinamos rizika iki toleruojamos
rizikos mazinancios kontrolés priemonés. Istaigoje taikomos
tiek preventyvios, tiek ir reaktyvios kontroles veiklos
procediiros. Vidaus kontrolés trikumy prevencija, naudojant
tokias priemones kaip reikalavimas vadovams periodiskai
atlikti veiklos srities, uz kurig jie yra atsakingi, vidaus
kontrolés veiklos jsivertinimus, yra labiau skatintinas
kontrolés veiklos budas.

Istaigoje taikomos kontrolés priemongs: jgaliojimy, leidimy
suteikimas; prieigos kontrolé; funkcijy atskyrimas; veiklos ir
rezultaty perzitra; veiklos priezitira.— periodiskai
perzitrimos veiklos sritys, procesai ir rezultatai, siekiant
uztikrinti jy atitikti jstaigos tikslams ir reikalavimams,
vertinama veikla teis¢tumo, ekonomiskumo, efektyvumo ir
rezultatyvumo poziiiriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio
veiklos rezultatai su planuotais ir (arba) pra¢jusio ataskaitinio
laikotarpio veiklos rezultatais.

skyrimas, perZiiira ir tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui
bty aiSkiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybeg, sistemingai
uz jj atsiskaitoma.

Igaliojimy, leidimy suteikimas — uZtikrinama, kad biity
atlieckamos tik jstaigos vadovo nustatytos procediiros.
Prieigos kontrolé — sumazinama rizika, kad turtu ir
dokumentais naudosis nejgalioti (nepaskirti) asmenys ir kad

Administracija,

Strateginis ir metiniai
planai.

Konfidencialios
informacijos nustatymo ir
naudojimo tvarkos aprasas.
Ugdomosios veiklos
stebésenos tvarkos aprasas.




Technologijy
pasitelkimas

Veiklos procesy atsekamumo ir veiklos jraSy patikimumo
uztikrinimui, apgauliy ir piktnaudziavimo bei netinkamo
veiklos vykdymo rizikos mazinimui jstaigoje jsipareigojama
pagal galimybes didinti procesy valdymo skaitmenizavima,
parinkti, jdiegti, taikyti ir tobulinti technologijy naudojima
veikloje (valdymo ir kontrolés mechanizmy, uztikrinanc¢iy
jstaigos informaciniy technologijy sistemy veiklg bei tinkamag
veiklos priemoniy kontrole, kiirimas, saugos politikos
taikymas, informaciniy technologijy jsigijimo, priezitiros ir
palaikymo procesy kontrol¢ ir kita galima veikla).

Istaigoje minimaliai siekiama uztikrinti tinkamg uzduociy,
sandoriy ir veiklos procesy registravimg ir apskaita, turto ir
informacijos apsaugojima nuo netinkamo naudojimo ir
Svaistymo ir riby nustatyma, kiek konkretus darbuotojas gali
valdyti informacijos, taip pat prisiimti jsipareigojimy jstaigos
vardu.

Administracija




Politikos ir
procediiry
taikymas

Tinkamai organizuoti ir vykdyti jrasy fiksavimg ir
atsekamuma, tokiu biidu didinant jstaigos veiklos skaidruma.
Istaigoje siekiama uZztikrinti, kad kontrolés veikla
lgyvendinama taikant atitinkamas jstaigos politikas ir
procediiras, jtvirtintas rasytiniuose dokumentuose. Vidaus
kontrolé reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus,
organizacing strukttira, veiklos sritis ir vidaus kontrolés
procediiras (pavyzdziui, struktiirinése schemose, politikose,
tvarky aprasuose, taisyklése, funkcijy vykdymo instrukcijose).
Detalios vidaus kontrolés procediiros apima: finansy, turto,
isipareigojimy valdymga ir apskaita, dokumenty apskaita; greita
ir tinkama sandoriy ir jvykiy apskaita, jgaliojimy ir sandoriy
bei jvykiy vykdyma ir informacijos apie tai fiksavima, pareigy
atskyrimg ( jgaliojimy ir atsakomybiy dekoncentravima),
procesy prieziiirg ir prieigg prie iStekliy ir duomeny bei
atskaitomuma uz juos. Vadovai nustatytu periodiskumu lygina
faktinius veiklos rezultatus su planuojamais arba numatomais
rezultatais ir analizuoja skirtumus. Informacijos apdorojimas
yra kontroliuojamas, pavyzdziui, atliekamos jvesty duomeny
taisymo patikros.

Prieiga prie 1Stekliy ir duomeny suteikiama tik jgaliotiems
asmenims. Sandoriams ir kitiems reikSmingiems jvykiams
leidimg suteikia vadovybé. Sandoriai greitai apskaitomi, kad
jie buty aktualtis vadovybei kontroliuojant veiklg ir priimant
sprendimus. Atliekama vidaus kontrolé ir visi sandoriai bei
kiti reikSmingi jvykiai yra aiSkiai patvirtinti dokumentais /

Administracija,
centralizuotos
buhalterijos skyrius.

Mokyklos nuostatai. Visi
vidaus tvarka
reglamentuojantys
dokumentai. Veiklos
tobulinimo tvarkos aprasas.




Informavimas ir komunikavimas

Informacijos
naudojimas

Naudojamos informacijos aktualumo, patikimumo ir
teisingumo uZztikrinimas. Informacijos valdymo principo
,biitina zinoti" uztikrinimas. Jstaigoje uztikrinama, kad
gaunama, rengiama ir naudojama aktuali, i§sami, patikima ir
teisinga informacija, atitinkanti jai nustatytus reikalavimus ir
palaikanti vidaus kontrolés veikima.

Informacijos patikimumo lygmuo atitinka norminiy teisés akty
reikalavimus.

Jautri informacija valdoma ir naudojama grieztai laikantis
saugos reikalavimy.

Informacija valdo ir naudoja tie darbuotojai, kuriems ji biitina
funkcijy vykdymui.

Administracija,
darbuotojai.

Strateginis planas.Ugdymo
plane numatytas tévy
informavimas

Vidaus
komunikacija

Nustatyta vidaus komunikavimo tvarka ir jos laikomasi.
Nustatyti ir deklaruoti informacijos kanalai bei informacijos
srauty kryptys. Uztikrinama, kad jstaigoje informacijos
perdavimas biity nenutrikstamas, apimantis visas jstaigos
veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Tiek jstaigos vadovas,
tiek darbuotojai yra informuojami apie veiklos rezultatus,
poky¢ius, rizikg ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus
informacijos vartotojai turi tarpusavyje keistis informacija ta
apimtimi, kuri butina funkecijy vykdymui.

Visa reikalinga informacija turi pasiekti sprendimy priéméjus
ir funkcijy vykdytojus.

Administracija,
darbuotojai.

Konfidencialios
informacijos nustatymo ir
naudojimo tvarkos aprasas.
Vidaus darbo tvarkos
taisyklés.

[Sorés
komunikacija

Nustatyta iSorés komunikavimo tvarka ir jos laikomasi.
Nustatyti ir deklaruoti informacijos kanalai bei informacijos
srauty kryptys. Informacijos gavimas naudojant vieSajame
juridiniame asmenyje jdiegtas komunikacijos priemones.
Jgaliojimai teikti informacijg jstaigos vardu suteikiami pagal
pareigas (vykdomas funkcijas) arba individualiai kiekvienu
atskiru atveju. ISorés komunikacijoje uztikrinamas
informacijos saugumas.

Administracija

Konfidencialios
informacijos nustatymo ir
naudojimo tvarkos aprasas.
Vidaus darbo tvarkos
taisyklés




Stebésena

Nuolatinés
priezilros ir/arba
atskiry jvertinimy
vykdymas

Savalaikiy prevenciniy priemoniy taikymo poreikio
nustatymas.

Uztikrinama, kad atlieckama reguliari vieSojo juridinio asmens
valdymo ir prieziiiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant
nustatyti, ar vidaus kontrol¢ vieSajame juridiniame asmenyje
igyvendinama pagal jstaigos vadovo nustatytg vidaus
kontrolés politika ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos salygas:
nuolatiné stebésena ir (arba) periodiniai vertinimai. Stebésena
vykdoma siekiant uztikrinti, kad kontrolés priemonés pasiekty
pageidaujamg rezultat. Istaigos vidaus kontrolés buklé
stebima per metinius vertinimus ir aukSciausiajai vadovybei
teikiamas ataskaitas. Parengiami ir stebimi veiklos rodikliai.
Istaigoje uztikrinama, kad nustacius bet kokig reikalavimy
neatitinkancig, netaupia, nerezultatyvig ir neefektyvia veikla
yra imamasi biitiny vidaus kontrolés tobulinimo veiksmy,
uztikrinanciy trilkumy pasalinimg ir prevencijg ateityje.
Nuolatiné stebésena — integruota j kasdien¢ jstaigos veiklg ir
atlickama darbuotojams vykdant reguliarig (atitinkamy
istaigos veiklos sri¢iy) valdymo ir prieziiiros veiklg bei kitus
veiksmus pagal pavestas funkcijas (atliekant savo pareigas)
Periodiniai vertinimai — jy apimt] ir daZznumg lemia jstaigos
rizikos vertinimas ir nuolatinés stebésenos rezultatai
(nustacius tam tikrus veiklos trikumus). Jie daZniausiai
atlieckami vidaus auditoriy ir kity vieSojo jstaigos audito
vykdytojy.

Administracija,
darbuotojy atstovai

Strateginiai ir metiniai
planai.

Darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos aprasas.
Inventorizacijos jsakymai.




Trikumy
vertinimas ir
pranesimas apie
juos

Bitiny vidaus kontrolés diegimo ir tobulinimo priemoniy
taikymo poreikio nustatymas ir nuolatinio vidaus kontrolés
tobulinimo proceso uZztikrinimas.

Uztikrinama, kad apie vidaus kontrolés trukumus jstaigoje,
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy
metu, turi biiti informuotas jstaigos vadovas ir kiti sprendimus
priimantys darbuotojai. Nustacius ir pranesus apie silpng
vidaus kontrole, vadovybé isipareigoja reaguoti j iSkeltas
problemas ir imtis ankstyvy taisomyjy veiksmy.

Administracija,
darbuotojy atstovai




