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KAUNO ,,SAULES* GIMNAZIJOS
VIDAUS KONTROLES POLITIKOS |GYVENDINIMO TVARKA

Vidaus kontrolés Elementg Principo tikslas ir jo paaiSkinimas Gimnazijos dokumentai Darbuotojai, Darbuotojai,
elementas apibudinantys atsakingi uz atsakingi uz
principas vykdymag kontrolés stebéseng
ir prieZiiirg
1. Kontrolés aplinka Profesinio Gimnazijos direktorius ir darbuotojai | Darbo tvarkos taisyklés; Direktorius Direktoriaus
elgesio principai | laikosi profesinio elgesio principy ir | VieSyjy pirkimy Gimnazijos pavaduotojai

ir taisyklés taisykliy, vengia vie§yjy ir privaciy | organizavimo ir vidaus darbuotojai ugdymui;
interesy konflikto, gimnazijos | kontrolés tvarkos aprasas; Direktoriaus
direktorius formuoja  teigiama | Kauno ,,Saulés® pavaduotojas uikio
darbuotojy poZiiirj j vidaus kontrole. | gimnazijos nuotolinio reikalams;

mokymo organizavimo Administratorius;
tvarkos aprasas; Rastvedys,
Bendruomenés etikos Bibliotekininkas;
kodeksas; Socialiné
Korupcijos prevencijos pedagogé.
programa.

Kompetencija Siekiama, kad darbuotojai turéty | Kauno ,,Saulés Direktorius Direktoriaus
tinkamg kvalifikacijg, pakankamai | gimnazijos darbo Darbuotojai pavaduotojai
patirties ir reikiamy jgiidziy savo | apmokéjimo tvarkos ugdymui;
funkcijoms atlikti, pareigoms | aprasas; , Direktoriaus
jgyvendinti ir atsakomybei uz vidaus | Darbuotojy pareigybiy pavaduotojas tikio
kontrol¢ suprasti. apraSymai; reikalams;

Darbuotojy veiklos Administratorius;
vertinimo i§vados; Rastvedys.
Mokytojy ir pagalbos

specialisty atestacijos

programa;




Kauno ,,Saulés*
gimnazijos kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos

aprasas.
Organizaciné Patvirtinta organizaciné struktiira, | Gimnazijos nuostatai, Direktorius Administratorius;
struktiira kurioje nustatytas pavaldumas ir | Pareigybiy sarasai; Rastvedys;
atskaitingumas. Nustatytos pareigos | Darbuotojy pareigybiy Direktorius;
vykdant  gimnazijos veiklg ir | apra§ymai; Direktoriaus
igyvendinant vidaus kontrolg. | Isakymai dél vadybiniy pavaduotojai
Organizaciné struktiira detalizuojama | funkcijy paskirstymo. ugdymui;
pareigybiy  saraSuose, darbuotojy Direktoriaus
pareigybiy apra§ymuose. pavaduotojas Gikio
reikalams.
Valdymo Nustatytos procediros ir formuojama | Darbo tvarkos taisyklés; Direktorius, Direktorius;
filosofija ir praktika, skatinanti ir motyvuojanti | Darbuotojy veiklos Metodiné taryba, | Direktoriaus
vadovavimo darbuotojus siekti geriausiy veiklos | vertinimo i§vados; Gimnazijos pavaduotojai
stilius rezultaty, priziiirima, kaip | Kauno ,,Saulés* taryba, ugdymui;
igyvendinama vidaus kontrolé. gimnazijos darbo Atestacijos Direktoriaus
apmok¢jimo tvarkos komisija. pavaduotojas iikio
aprasas; reikalams.
Kauno ,,Saulés*
gimnazijos darbo tvarkos
taisyklés;
Lygiy galimybiy politikos
ir jos jgyvendinimo
tvarkos aprasSas.
Personalo Formuojama personalo politika, kuri | Darbo tvarkos taisyklés; Direktorius Direktoriaus
valdymo politika | skatinty pritraukti, ugdyti ir i$laikyti | Darbuotojy saugos ir pavaduotojai
ir praktika kompetentingus darbuotojus. | sveikatos, prieSgaisrinés ugdymui;
Taikomos prevencinés priemonés | saugos instrukcijos; Direktoriaus
darbuotojy darbingumui, sveikatai ir | Mokytojy ir pagalbos pavaduotojas tikio
gyvybei darbe i§saugoti. specialisty atestacijos reikalams.
programa.
2. Rizikos vertinimas | Rizikos veiksniy | Kartus su veiklos planavimo procesu | Strateginis veiklos planas; | Vadovai, Direktorius

nustatymas

numatomi  pagrindiniai  rizikos
veiksniai. Sudarytas ir patvirtintas

Mety veiklos planas;

Strateginio plano
rengimo darbo
grupe,




gimnazijos veiklos rizikos veiksniy
sgrasas.

Isakymas dél strateginio
plano rengimo darbo
grupés sudarymo;

Mety veiklos
plano rengimo

grupe,

[sakymas dél mety veiklos | Metoding taryba.
plano rengimo darbo
grupés sudarymo.
Rizikos veiksniy | [vertinamas rizikos veiksniy | Strateginis veiklos planas; | Mety veiklos Direktorius;
analizé reikSmingumas ir jy pasireiSkimo | Mety veiklos planas; plano rengimo Direktoriaus
tikimybé bei poveikis veiklai. | Korupcijos prevencijos darbo grupe, pavaduotojas
Atliekant rizikos veiksniy analize | programa; Metodiné taryba, | ugdymui;
rizikos  veiksniai  sugrupuojami. | [sakymas dél gimnazijos Gimnazijos Direktoriaus
Organizuojama gimnazijos teisés akty | veiklos kokybés taryba. pavaduotojas Tikio
rengimo ir vykdymo, Zmogiskyjy | jsivertinimo atlikimo. reikalams;
iStekliy valdymo ir darbo laiko Darbuotojai,
naudojimo, asignavimy valdymo, igalioti vykdyti
turto jsigijimo, naudojimo ir apsaugos, korupcijos
teikiamy paslaugy, ataskaity ir prevencija ir
atskaitomybés rizikos veiksniy analizé kontrole.
ir vertinimas.
Reagavimo | Priimami sprendimai dél reagavimo i | Korupcijos prevencijos Gimnazijos Darbuotojai,
rizika reik§mingg rizikg. Rizika maZinama | programos priemoniy dokumentuose jgalioti vykdyti
numatymas nustatant  papildomas  kontrolés | planas; numatyti korupcijos
priemones (tobulinant veiklos sti¢iy | Asmens duomeny atsakingi ir prevencija ir
procesus). Prireikus parengiamos | tvarkymo gimnazijoje kontrole kontrolg;
rizikos valdymo priemonés, numatant | taisyklés; vykdantys Administratorius;
rizikos mazinima, priemoniy | VieSyjy pirkimy darbuotojai. Rastvedys;
jgyvendinimo terminus ir atsakingus | organizavimo ir vidaus Direktoriaus
uz priemoniy igyvendinimg | kontrolés tvarkos aprasas; pavaduotojas
darbuotojus. ugdymui;
ReikSminga  rizika  perduodama Direktoriaus
treCiosioms Salims, sudarant sutartis, pavaduotojas ikio
samdant tam tikras paslaugas. reikalams.

3. Kontrolés veikla Kontrolés Parenkamos, taikomos ir tobulinamos | Darbo tvarkos taisyklés; Administracijos | Direktorius;
priemoniy rizikg iki  toleruojamos rizikos | Darbuotojy pareigybiy darbuotojai, Direktoriaus
parinkimas ir mazinandios kontrolés priemonés. apraSymai; pavaduotojai
tobulinimas ugdymui,




Ugdomosios veiklos ir Gikinés veiklos | Jsakymai dél vadybiniy Pagalbos Direktoriaus
uZdaviniai ir. funkcijos priskiriami | funkeijy paskirstymo; mokiniui pavaduotojas tikio
atitinkamoms darbuotojy | Asmens duomeny specialistai, reikalams;
pareigybéms. Pareigos, leidimai, | apsaugos politika; Kiti darbuotojai. | Administratorius;
jgaliojimai ir atsakomybé apibrézta | Asmens duomeny Rastvedys.
darbuotojy pareigybiy apraSymuose ir | tvarkymo gimnazijoje
-veiklos eigoje papildoma direktoriaus | taisyklés;
isakymais, kad darbuotojui (-ams) | VieSyjy pirkimy
nebiity pavesta kontroliuoti visy | organizavimo ir vidaus
funkcijy (leidimo suteikimo, atlikimo, | kontrolés tvarkos aprasas;
registravimo ir patikrinimo), siekiant | Ugdymo proceso
sumazinti klaidy ir kity neteiséty | organizavimo nuotoliniu
veiky rizika. biidu tvarkos apraSas;
Periodiskai perzitirimos veiklos sritys, | Bud¢jimo gimnazijoje
palyginami ataskaitinio laikotarpio | tvarkos apraSas;
veiklos rezultatai su planuotais. | Mokiniy individ. pazangos
Sistemingai prizidrimas kiekvieno | steb&jimo, fiksavimo ir
darbuotojo darbas, reikalaujama uZ jj | pagalbos teikimo tvarkos
ir pavestas uZduotis atsiskaityti. aprasas.
Technologijy Parenkama ir tobulinama | Gimnazijos pagrindinio Administracijos | Direktorius;
naudojimas technologijy  veikla,  uZtikrinant | ugdymo II-s pakopos ir darbuotojai, Direktoriaus
gimnazijos IT sistemy veikla, | vidurinio ugdymo dienyny | Pagalbos pavaduotojai
kontrolg, saugios politikos taikyma, | sudarymo elektroninio mokiniui ugdymui;
netinkamo veiklos vykdymo rizikos | dienyno duomeny specialistai, Direktoriaus
mazinima, IT jsigijimo, prieZifiros ir | pagrindu tvarkos aprasas; | IT sistemy pavaduotojas tikio
palaikymo procesy kontrolg ir kita | Gimnazijos informaciniy | administratorius, | reikalams; .
veikla. ir komunikaciniy Kiti darbuotojai. | Administratorius;
technologijy naudojimo Rastvedys.

bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje
tvarka;

Ugdymo proceso
organizavimo nuotoliniu
biidu tvarkos apraSas.




Politiky ir Vidaus kontrolé reglamentuojama | Gimnazijos nuostatai; Administracija, Direktorius;
procediiry nustatant gimnazijos tikslus, | Darbo tvarkos taisyklés; Darbuotojai. Direktoriaus
taikymas organizacing struktiirg, veiklos sritis ir | Patvirtinta gimnazijos pavaduotojai
vidaus kontrolés procediiras. valdymo struktiira; ugdymui;
Nustatytu periodiSkumu analizuojami | Asmens duomeny Direktoriaus
ir lyginami ugdomosios ir tikinés | apsaugos politika; pavaduotojas Gkio
veiklos rezultatai. Prieiga prie | Strateginis veiklos planas; reikalams;
duomeny suteikiama tik jgaliotiems | Gimnazijos mety veiklos Administratorius;
darbuotojams. Sandoriai bei Kkiti | planas; Rastvedys.
reikSmingi sprendimai jforminami | Mokiniy pasiekimy
dokumentais (sutartys, jsakymai ir | gerinimo priemoniy
kt.), kurie susipazinimui | planas;
darbuotojams siunciami j darbuotojy | Mano dienynas.
el. p., bendram susipaZinimui
talpinama ] gimnazijos interneto
svetaine).
4. Informavimas ir Informacijos Gimnazija gauna, rengia ir naudoja | Darbo tvarkos taisyklés; Administracija, | Direktorius;
komunikavimas naudojimas aktualia, i§samig, patikimg ir teisingg | Asmens duomeny Darbuotojai. Direktoriaus
informacija, atitinkancig jai nustatytus | tvarkymo Kauno ,,Saulés* pavaduotojai
reikalavimus ir palaikania vidaus | gimnazijoje taisyklés. ugdymui;
kontrolés veikima. Direktoriaus
Lokaliniai teisés aktai rengiami, pavaduotojas tikio
vadovaujantis  jstatymais,  Kkitais reikalams;
norminiais teisés aktais ir jiems Administratorius;
neprieStaraujanCiais  bendruomeneés Rastvedys.
susitarimais.
Informacija valdo ir naudoja tie
darbuotojai, kuriems ji butina funkcijy
vykdymui. Informacija valdoma ir
naudojama laikantis saugos
reikalavimy. Laikomasi
konfidencialumo principo.
Vidaus ir iSorés | Nenutriikstamas informacijos | Darbo tvarkos taisyklés; Administracija Direktorius;
komunikacija perdavimas gimnazijoje, apimantis | Kauno ,,Saulés* Darbuotojai Direktoriaus
visas veiklos sritis ir organizacine | gimnazijos pazeidimy pavaduotojai
struktirg. Tiek direktorius, tiek | teikimo tvarkos apra$as. ugdymui;

darbuotojai informuojami apie veiklos




rezultatus, poky¢ius, rizikg ir vidaus Direktoriaus
kontrolés veikima. Vidaus pavaduotojas tikio
informacijos vartotojai tarpusavyje reikalams;
keidiasi informacija vidaus Administratorius;
komunikacijos priemonémis: Rastvedys.
»Microsoft Teams®, mano dienynas,

dokumenty valdymo sistema

KONTORA, telefonu. Siy jdiegty

komunikacijos priemoniy pagalba

vykdomas ir informacijos perdavimas

iSorés informacijos vartotojams ir

informacijos  gavimas i§  ju,

uZtikrinamas informacijos saugumas.

Vies§i gimnazijos prane§imai ir

informacija  skelbiami  interneto

svetainéje ir facebook paskyroje.

5. Stebésena Nuolatiné Nuolatiné stebésena integruota | | Isakymai dél vadybiniy Administracija, Direktorius;
stebésena ir kasdieng jstaigos veikla. Ji atlieckama | funkcijy paskirstymo; Darbuotojai. Direktoriaus
periodiniai darbuotojams vykdant atskiry jstaigos | Darbuotojy veiklos pavaduotojai
vertinimai veiklos sri¢iy valdyma ir priezitirg | vertinimo i$vados; ugdymui;

pagal pavestas funkcijas. Apie | Direktoriaus ir Direktoriaus
trikumus, nustatytus  nuolatinés | administracijos darbuotojy pavaduotojas tikio
stebésenos metu, i$ karto | metinés ataskaitos; reikalams;
informuojamas gimnazijos | Gimnazijos veiklos Gimnazijos veiklos
direktorius, imamasi butiny veiksmy, | kokybés jsivertinimo kokybés

uztikrinanc¢iy trikumy pasalinimg ir
prevencija ateityje, veiklos tobulinima
(svarstoma ir tobulinamos tvarkos,
taisyklés arba tvirtinami nauji tvarka
reglamentuojantys dokumentai).
Pasikeitus veiklos salygoms, atsiradus
nenumatytoms aplinkybéms (pvz.,
COVID-19 pandemija), jvertinami
pokyciai ir numatomos naujos vidaus
kontrolés  priemonés,  atlickama
nuolatiné stebésena ir  periodinis
vertinimas.

iSvados ir rekomendacijos;
Ugdymo proceso
organizavimo nuotoliniu
bidu tvarkos aprasas;
Materialiojo turto ‘
inventorizacijos iSvados ir
rekomendacijos.

isivertinimo grupé.




[staigos vidaus kontrolés buklés
periodin] vertinimg uZtikrina i§ anksto
planuojamos, numatomos
vertinamiems darbuotojams uZduotys
einamiesiems metams, planuojant
pedagoginiy darbuotojy atsiskaitymus
per metinius pokalbius, metiniy
ataskaity teikima. Atliekama
materialiojo turto inventorizacija.
Taip pat kiekvienais metais atlickamas
gimnazijos veiklos kokybés
jsivertinimas. Su gimnazijos veiklos
kokybés jsivertinimo i$§vadomis ir
rekomendacijomis  darbo  grupé
supazindina direktoriy, mokytojy
tarybg, gimnazijos taryba, jos viesai
skelbiamos bendruomenei gimnazijos
interneto svetainéje, jomis remiamasi
tobulinant ir planuojant ateinanciy
mety gimnazijos veikla.

Trokumy
vertinimas ir
praneS$imas apie
juos

Apie trikumus, nustatytus nuolatinés
ir periodinés stebésenos ir prieZitiros
metu, informuojamas gimnazijos
direktorius, imamasi biitiny veiksmuy,
uztikrinan¢iy trikumy pasalinima ir
prevencija ateityje. Su gimnazijos
veiklos kokybés jsivertinimo
i§vadomis ir rekomendacijomis darbo
grupé  supazindina direktoriy ir
bendruomene, jomis remiamasi toliau
tobulinant ir planuojant gimnazijos
veikla.

Gimnazijos atskiry veiklos sri¢iy arba
visos gimnazijos veiklos atlikto vidaus
audito ar kity patikrinimy informacija,
iSvados ir rekomendacijos visada

Gimnazijos veiklos
kokybés jsivertinimo

iSvados ir rekomendacijos,
Vidaus audito, patikrinimy
iSvados ir rekomendacijos.

Mokytojy taryba,
Metodiné taryba,
Gimnazijos
taryba

Darbo taryba,
Vaiko geroveés
komisija.

Direktorius;
Direktoriaus
pavaduotojai
ugdymui;
Direktoriaus
pavaduotojas ikio
reikalams;
Gimnazijos veiklos
kokybés
jsivertinimo grupé.




analizuojamos ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés.




