PATVIRTINTA
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KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,DOBILELIS*
VIDAUS KONTROLES POLITIKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno lop3elio-darzelio ,,Dobilelis™ vidaus kontrolés politikos aprasas (toliau — Aprasas) — tai Kauno
lopselio-darzelio ,.Dobilelis™ (toliau — [staiga) vidaus dokumentas, reglamentuojantis [staigos vidaus
kontroleés politikos turinj, jvardijantis vidaus kontrolés tikslus, principus, elementus, nustatantis [staigos
vadovybés bei darbuotoju, atliekanc¢iy Istaigoje vidaus kontrolg, pareigas, atsakomybe¢ bei
reglamentuojantis informacijos apie vidaus kontrolés jgyvendinima [staigoje teikima.

2. Apradas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatymu,
Vidaus kontrolés jgyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje tvarkos aprau, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d. jsakymu Nr.1K-195, atsizvelgiant j 2014 m. darbo
grupés, sudarytos perzitréti skirtingy audito grandziy naudojamas viesojo sektoriaus subjekty vidaus
kontrolés vertinimo metodikas, parengtas Rekomendacines vidaus kontrolés sukitirimo, veikimo ir
tobulinimo, jos vertinimo gaires vieojo sektoriaus subjektams bei [staigos veiklos ypatumus.

3. Aprade vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos vidaus
kontrolés ir vidaus audito jstatyme.

4. Istaigos vidaus kontrolé — tai [staigos rizikos valdymui (rizikos veiksniy nustatymui ir analizavimui)
Istaigos direktoriaus patvirtinta kontrolés sistema, padedanti uztikrinti, kad [staiga sickdama
strateginiuose planavimo dokumentuose numatyty tiksly:

4.1. laikytysi norminiy teisés akty, reglamentuojanciy [staigos veikla, reikalavimy;

4.2. saugoty turta nuo suk&iavimo, isdvaistymo, pasisavinimo, neteiséto valdymo, naudojimo ir
disponavimo juo ar kity neteisety veikuy:

4.3. vykdyty veiklg laikydamasis patikimo finansy valdymo principo, grindziamo:

4.3.1. ekonomiskumu, kuris suprantamas kaip minimalus istekliy panaudojimas uztikrinant vykdomos
veiklos kokybe:

4.3.2. efektyvumu, kuris suprantamas kaip geriausias naudojamy istekliy ir vykdomos veiklos (kiekio,
kokybeés ir laiko poziiiriu) santykis;

4.3.3. rezultatyvumu, kuris suprantamas kaip nustatyty veiklos tiksly ir planuoty rezultaty pasiekimo
lygis:

4.3.4. teikty patikima, aktualia, iSsamig ir teisingg informacijg apie savo finansing ir kita veikla.

5. Vidaus kontrole [staigoje jgyvendinama:

5.1. atsizvelgiant | [staigos veiklos ypatumus. Istaigos veiklos sritis $vietimas, pagrindine Svietimo
veiklos risis — ikimokyklinio amziaus vaiky ugdymas, kita Svietimo veiklos rtsis — priesmokyklinio
amziaus vaiky ugdymas;

5.2. Istaigos teisin¢ forma yra biudzeting jstaiga . [staigos savininko teises jgyvendina Kauno miesto
savivaldybe. [staiga veiklos prieziiira ir kontrolg atlicka Kauno miesto savivaldybés administracijos
Svietimo skyrius;

5.3. laikantis vidaus kontrolés principy: tinkamumo, efektyvumo. rezultatyvumo, optimalumo,
dinamiskumo, nenutriikstamo funkcionavimo;

5.4, apimant vidaus kontrolés elementus: kontrolés aplinka, rizikos vertinimg, kontrolés veikla.
informavimg ir komunikacijg, stebésena;



111 SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ELEMENTAI

14. Istaigos direktorius, siekdamas strateginio planavimo dokumentuose [staigai numatyty tiksly,
igyvendina vidaus kontrole pagal 5 kontrolés elementus ir juos apibiidinanc¢ius principus - priemones:
14.1. kontroles aplinka ir jg apiblidinancius $iuos principus-priemones: organizacine struktiira, valdyma,
personalo valdymo politika, vadovy, darbuotojy profesinio elgesio principus ir taisykles, kompetencija
ir kitus veiksnius, turin¢ius jtakos vidaus kontrolés jgyvendinimui ir kokybei;

14.2. rizikos vertinimg ir jg apibiidinan¢ius $iuos principus-priemones: rizikos veiksniy nustatyma ir
analizg;

14.3. kontrolés veiklg ir jg apibiidinan¢ius Siuos principus-priemones: [staigos veikla, kuria siekiama
sumazinti neigiama rizikos veiksniy poveikj [staigai ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima,
funkcijy atskyrima, prieigos prie turto ir dokumenty kontrole, veiklos ir rezultaty perziiira, veiklos
priezitirg ir kity [staigos direktoriaus nustatyty reikalavimy laikymasi;

14.4. informavima ir komunikacijg ir jg apibiidinanc¢ius $iuos principus-priemones: su vidaus kontrole
susijusios aktualios, i§samios, patikimos ir teisingos informacijos gavimg ir teikimg laiku vidaus ir iSorés
informacijos vartotojams;

14.5. stebésenag ir jg apibuidinan¢ius $iuos principus-priemones: nuolatinj ir (arba) periodinj stebéjima ir
vertinima, kai analizuojama, ar vidaus kontrol¢ [staigoje jgyvendinama pagal [staigos direktoriaus
nustatytg vidaus kontrolés politika.

IV. SKYRIUS
KONTROLES APLINKA

15. Kontrolés aplinka — tai aplinka, kurioje vykdoma [staigos veikla ir darbuotojai atlieka jiems pavestas
funkcijas. Istaigos veiklos tikslai bei [staigai priskirtos funkcijos nurodytos Istaigos nuostatuose,
patvirtintuose Kauno miesto savivaldybés tarybos 2017 m. rugséjo 12 d. sprendimu Nr.T-653.

16. Istaigos kontrolés aplinka apibiidina $ie principai:

16.1. Profesinio elgesio principai ir taisyklés. ]staigos pedagoginiai ir nepedagoginiai darbuotojai
vykdydami savo funkcijas laikosi profesinio elgesio principy ir taisykliy. [staigos pedagoginiai
darbuotojai laikosi Pedagogy etikos kodekso, [staigos nusistatyty etikos normy ir [staigos darbo tvarkos
taisyklése nustatytos bendrosios tvarkos. Istaigos nepedagoginiai darbuotojai laikosi Istaigos darbo
tvarkos taisyklése nustatytos bendrosios tvarkos, apimancios profesinio elgesio principus ir taisykles.
Siekiant uztikrinti skaidry ir efektyvy valdyma bei vengiant galimo interesy konflikto, [staigos
direktorius ir [staigos direktoriaus pavaduotojai, vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos vieSyjy ir
priva¢iy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje istatymu, deklaruoja privacius interesus Vyriausiajai
tarnybinés etikos komisijai pateikdami privaciy interesy deklaracijg. Privacius interesus taip pat
deklaruoja Istaigos vieSyjy pirkimy komisijos nariai, pirkimy organizatoriai bei pirkimo iniciatoriai
Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai pateikdami privaciy interesy deklaracijas. Deklaruojantis asmuo
apie pareigg deklaruoti privalius interesus informuojamas priémimo, skyrimo | pareigas ar
deklaruojan¢io asmens statuso jgijimo metu. Deklaracijos rengiamos ir teikiamos Vyriausiajai
tarnybinés etikos komisijai LR vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybing¢je tarnyboje jstatyme
nustatyta tvarka. [staigos direktorius formuoja teigiamg pozitrj j vidaus kontrole: skatina kiekviena
Istaigos darbuotoja laikytis nustatyty taisykliy, pabréZzdamas vidaus kontrolés svarbg ir kiekvieno
darbuotojo svarbg (jo vietg) vidaus kontrolés procese. [staigos darbuotojai turi nuolat laikytis teigiamo
pozitrio vidaus kontrolés priemoniy atzvilgiu ir ji demonstruoti, nuosekliai vykdyti kontrolés
procediiras.

16.2. Kompetencija. Tai [staigos darbuotojy geb¢jimas atlikti tam tikra veikla, remiantis jgyty Ziniy,
mokeéjimy, jgidziy, vertybiniy nuostaty visuma. [staigos direktorius tvirtina jstaigos darbuotojy
pareigybiy sarada, o pareigybiy sgrase numatytoms pareigybéms tvirtina pareigybiy apradymus, kuriuose
turi biiti nurodyta: pareigybés grupé (viena i§ penkiy numatyty Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
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darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatyme), pareigybés pavadinimas,
pareigybés lygis (vienas i$ keturiy pareigybiy lygiy, numatyty Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyme), specialiis reikalavimai,
keliami Sias pareigas einan¢iam darbuotojui (i$silavinimas, darbo patirtis, profesiné kvalifikacija).
pareigybei priskirtos funkcijos.

[staigos darbuotoju, i8skyrus mokytoju, pareigybés apraSymai rengiami pagal Valstybés ir savivaldybiy
istaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika, patvirtintg Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandZio 12 d. jsakymu Nr.A1-177. Istaigos
mokytoju pareigybiy apraSymai rengiami vadovaujantis Mokytojy (iSskyrus trenerius) pareigybiy
apraS§ymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2018 m. liepos 26 d.
jsakymu Nr. V-674. [staigoje pedagogais gali dirbti: pedagogai ir asmenys jgije¢ aukstgjj (aukstesniji,
igyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety) i§silavinima, kurie per 2 metus nuo darbo
mokytoju pagal ikimokyklinio ugdymo, prieSmokyklinio ugdymo programas pradZios privalo jgyti
pedagogo kvalifikacijg. Pareigybéms neturi biiti keliami pertekliniai reikalavimai, funkcijas turi vykdyti
kvalifikuotas ir kompetentingas personalas. | Istaigos darbuotojy pareigybes, numatytas Pareigybiy, dél
kuriy rengiamas konkursas, saraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio
21 d. nutarimu Nr. 496, yra rengiami konkursai. | kitas pareigas [staigoje darbuotojai priimami, kai
atitinka pareigybes apraSyme jam keliamus numatytus reikalavimus.

[staigos darbuotojams sudaromos salygos kelti profesing kvalifikacija, siekiama, kad darbuotojai turéty
ir palaikyty pareigoms atlikti reikiamg kompetencijos lygj.

16.3. Valdymo filosofija ir vadovavimo stilius. |staigos vadovybe palaiko vidaus kontrolg, veikia
savarankiSkai ir kompetentingai. [staigos vadovybé imasi priemoniy, kad bity iSanalizuota [staigos
aplinka, identifikuotos [staigos stiprybés, silpnybes, galimybés, gréesmés, jvertinta [staigos veiklos rizika
bei priimti sprendimai deél riziky valdymo, uztikrinta aiski informavimo ir komunikavimo veikla,
nuolatine vidaus kontrolés stebésena bei priimami savalaikiai sprendimai dél vidaus kontrolés
tobulinimo. Istaigos direktorius yra [staigoje nustates vidaus kontrolés politika, su ja rastu supazindings
visus Istaigos darbuotojus. [staigos direktorius savo jsakymu yra sudares Vidaus kontrolés ir rizikos
valdymo grupe, vykdanc¢ig rizikos vertinimo procesa [staigoje, atliekan¢ig vidaus kontrolés
igyvendinimo prieZitirg [staigoje. Taip pat [staigos direktorius uztikrina, kad biity paSalinti vidaus
kontrolés jgyvendinimo prieZiiirg atliekan¢ios Vidaus kontrolés ir rizikos valdymo grupés, Kauno miesto
savivaldybeés administracijos Centralizuoto vidaus audito skyriaus vidaus auditoriy ar kity [staigos
audito vykdytojy nustatyti vidaus kontrolés trikumai ir jy atsiradimg lemiantys veiksniai. [staigos
direktorius uZtikrina, kad kiekvienais metais atsizvelgiant j vidaus kontrolés stebésenos rezultatus biity
atlickama vidaus kontrolés analizé ir vertinimas.

16.4. Organizaciné struktiira. |staigos direktorius yra vienasmenis valdymo organas.

[staigoje Istaigos organizaciné struktiira yra patvirtinta [staigos direktoriaus 2023 m. rugséjo 1 d.
isakymu Nr. V-24, joje aiSkiai nustatytas [staigos darbuotojy pavaldumas, atskaitingumas. Istaigos
organizaciné struktiira detalizuota [staigos darbuotojy pareigybiy apraSymuose. [staigos darbuotojy
atlickamos funkcijos (pareigos) nustatytos konkrecios pareigybés darbuotojo pareigybés apradyme. Taip
pat [staigos darbuotojy atlieckamos funkcijos bei pareigos jgyvendinant vidaus kontrole, numatytos $ios
politikos pateiktame Vidaus kontroles jgyvendinima [staigoje reglamentuojan¢iy dokumenty sgrase.
16.5. Personalo valdymo politika ir praktika. |staigos formuojama personalo politika skatina pritraukti,
ugdyti ir i$laikyti kompetentingus darbuotojus. Istaigoje skatinamas asmeninis darbuotojo indélis j
vidaus kontrolés sistemos tobulinima, Istaigoje yra nustatyta darbuotojy atsakomybeé uz vidaus kontrolés
procediiry laikymgsi vykdant jiems priskirtas funkcijas. [staigoje yra atliekamas kasmetinis turimy
privalomai vertinti darbuotojy vertinimas, kurj atlikus darbuotojai pagal pasiektus rezultatus yra
skatinami, nustatant kintamga dalj / skiriant premija.

V. SKYRIUS
RIZIKOS VERTINIMAS



23.2. rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre¢iosioms $alims;

23.3. rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiSkimo tikimybé ir poveikis veiklai
nevirsija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy veiksmy rizikai mazinti;

23.4. rizikos vengimas — Istaigos veiklos (ar jos dalies) nutraukimas, kai rizikos valdymo priemonémis
nejmanoma sumazinti veiklos rizikos iki toleruojamos rizikos.

24, Istaigoje pasitelkiamos Sios riziky valdymo priemonés:

24.1. techninés priemones (pvz. informacinése sistemose saugomy duomeny rezervinis kopijavimas);
24.2. informacinés priemonés (pvz.: organizaciné struktlira, kontrolés priemoniy biiklés stebésena,
atskaitomybe);

24.3. organizacinés priemonés (pvz.: taisyklés, metodikos, procediiros, planai);

24.4. teisinius instrumentus (pvz.: sutartys, susitarimai);

24.5. finansines priemones (pvz.: papildomi finansavimo Saltiniai).

25. Rizikos valdymo plane uz rizikos valdymo priemonés jgyvendinimg numatytas atsakingas [staigos
darbuotojas yra atsakingas uz rizikos valdymo priemoneés jgyvendinimg nustatytu laiku. Jis jgyvendings
Rizikos valdymo plane numatyta rizikos valdymo priemong rastu ar Zodziu informuoja [staigos
direktoriy pateikdamas informacija apie rizikos priemoneés jgyvendinimg bei jvertinima, ar pritaikius
rizikos mazinimo priemong, rizika isnyko ar sumazéjo, ar toliau rizika reikia valdyti, ar uztenka rizikg
tik stebeéti.

26. Istaigos Vidaus kontrolés ir rizikos grupé [staigos direktoriui atsakingy uZ rizikos valdymo
priemonés jgyvendinimg darbuotojy pateikta informacija ne veliau kaip iki einamyjy mety gruodzio 20
d. apibendrina parengdama Riziky valdymo plano jgyvendinimo ataskaitg. Ataskaitoje pateikiama
trumpa informacija apie rizikos valdymo priemonés jgyvendinima bei jvertinama, ar rizika sumazéjo iki
toleruojamos rizikos ir jos valdyti toliau nereikia, ar jg ir toliau reikia valdyti ir jtraukti j sekanciy mety
Rizikos valdymo plang.

VI. SKYRIUS
KONTROLES VEIKLA

27. Kontrolés veikla — tai [staigos veikla, kuria siekiama sumazinti neigiamg rizikos veiksniy poveikj
[staigai ir kuri apima jgaliojimy, leidimy suteikima, funkcijy atskyrima, prieigos prie turto kontrole,
veiklos ir rezultaty perzitra, veiklos priezitirg ir kity [staigos vadovo nustatyty reikalavimy laikymasi.
28. Istaigos kontrolés veiklg apibiidina Sie 3 principai: kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas,
technologijy naudojimas, politiky ir procediiry taikymas.

29. Kontrolés priemoniy parinkimas ir tobulinimas. [staigoje parenkamos ir tobulinamos rizika iki
toleruojamos rizikos mazinancios kontrolés priemones:

29.1. jgaliojimy, leidimy suteikimas — uztikrinama, kad biity atlieckamos tik [staigos direktoriaus
nustatytos procediiros;

29.2. prieigos kontrol¢ — uztikrinama, kad [staigos turtu ir dokumentais naudosis tik |staigos direktoriaus
jgalioti (paskirti) asmenys ir kad turtas ir dokumentai bus apsaugoti nuo neteiséty veiky;

29.3. funkcijy atskyrimas — [staigai nuostatais pavestos funkcijos priskiriamos atitinkamoms darbuotojy
pareigybéms, kad darbuotojui nebuity pavesta kontroliuoti visy funkeijy (leidimo suteikimo, atlikimo,
registravimo ir patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty veiky rizika;

29.4. veiklos ir rezultaty perZitira — periodi$kai perzitirimos [staigos veiklos sritys, procesai ir rezultatai,
siekiant uztikrinti jy atitiktj [staigos tikslams ir reikalavimams, vertinama veikla teisétumo,
ckonomiskumo, efektyvumo ir rezultatyvumo pozitriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba) pragjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais. [staigos vidaus
teisés aktai rengiami taip, kad neprieStarauty vieni kitiems, nedubliuoty Istaigos vidaus teisés aktu jau
reglamentuoty procediiry (procesy), biity numatyta aiski atskaitomybé bei atsakomybe.

29.5. veiklos prieziiira — priziirima [staigos veikla (uzduo¢iy skyrimas, perzitra ir tvirtinimas), kad
kiekvienam [Istaigos darbuotojui buty aiskiai nustatytos jo pareigos ir atsakomybeé, sistemingai
priziirimas kiekvieno darbuotojo darbas, prireikus periodiskai uz jj atsiskaitoma. Funkcijy vykdymas
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rezultatus, pokyc¢ius, rizika ir vidaus kontrolés veikima [staigoje. Visa reikalinga informacija turi pasiekti
sprendimy priemeéjus ir funkciju vykdytojus;

37.2. vykdant iSoring komunikacijg, t. y. teikiant informacija tretiesiems asmenims bei gaunant
informacijg i3 tre¢iyjy asmeny naudojant [staigoje jdiegtas komunikacijos priemones.

38. I3oriné komunikacija vykdoma formuojant visuomenés nuomong, keiciantis informacija, atsakant j
interesanty paklausimus (laiskus), vieSinant [staigoje teikiamas paslaugas ir informacijg apie ja ir kt.
ISoriné komunikacija vykdoma rastu (ataskaitos, praneSimai ir kt.), ZzodZiu (tévy susirinkimai ir kt.) bei
naudojant masines informacijos komunikacijos priemones (Istaigos internetiné svetainé, socialiniai
tinklai ir kt.). Informacijg Istaigos vardu teikia [staigos direktorius ir darbuotojai pagal vykdomas
funkcijas (kai darbuotojams suteikta teisé teikti tokig informacija).

39. Vidine komunikacija siekiama, kad [staigos vadovybe galéty perduoti [staigos darbuotojams, o
darbuotojai gauti visa jiems reikalinga informacija tinkamai bei biity uztikrintas griztamasis rysys.
Vidinés komunikacijos sklaida, kontrolé turi buti uztikrinama parengiant atitinkamy procediiry politikas,
tvarky aprasus, taisykles ar kitus dokumentus pagal poreikj. Dokumentavimo apimtis turi bati aiski,
suprantama, optimali, nedubliuojanti. Tinkamos vidinés komunikacijos elementas yra periodinis [staigos
darbuotojy informavimas apie esminius per tam tikrg laikotarpj jvykusius jvykius, kuris gali biti
atlickamas rastu (zinutes, ataskaitos ir pan.), zodziu (susirinkimai).

VIIL. SKYRIUS
STEBESENA

40. Stebésena — tai nuolatinis ir (arba) periodinis stebéjimas ir vertinimas, kai analizuojama, ar vidaus
kontrole Istaigoje jgyvendinama pagal [staigos direktoriaus nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji
atitinka pasikeitusias [staigos veiklos sglygas.

41. Istaigoje stebésenos pagalba siekiama uztikrinti, kad vidaus kontrolés procediiros veikty taip, kaip
numatyta ir kad jos biity kei¢iamos pasikeitus [staigos veiklos aplinkos veiksniams (aplinkybéms).

42. Stebéseng apibtidina du principai: nuolatiné (kasdien¢) stebésena ir periodiniai vertinimai bei
trikumy vertinimas ir praneSimai apie juos.

43. Nuolatine stebésena — tai reguliari (kasdiené) [staigos valdymo ir priezitiros veikla bei kiti veiksmai
darbuotojams atliekant jiems pavestas funkcijas (pareigas).Nuolatiné stebésena yra integruota j [staigos
veikla, ji apima reguliarig priezitiros veikla bei kitus veiksmus pagal kiekvieno darbuotojo atlickamas
funkcijas, numatytas [staigos darbuotojy pareigybés apraSymuose, kituose [staigos vidaus teisés aktuose.
44. Istaigoje atlickama metin¢ rizikos valdymo proceso stebésena, jvertinant taikyty rizikos valdymo
priemoniy efektyvuma, parengiant Rizikos valdymo plano jgyvendinimo ataskaitg bei kasdiené rizikos
valdymo proceso stebésena, darbuotojams atliekant jiems pavestas funkcijas ar suformuluotas uzduotis.
45. Trukumy vertinimas ir praneSimai apie juos — nuolatinés stebésenos metu nustacius vidaus kontrolés
trikumus Istaigoje apie juos informuojamas Istaigos direktorius ar Kiti sprendimus priimantys
darbuotojai.

46. Darbuotojai savo veikloje susidiirg su esminiais vidaus kontrolés sistemos pazeidimais, identifikave
galimas rizikas, turédami jtarimy dél suk¢iavimo apie tai turi pranesti savo tiesioginiam vadovui, o jei
rizika susijusi su tiesioginio vadovo veikla, staigos direktoriui. Tiesioginiai vadovai turi jvertinti gautos
informacijos svarba, ir esant svarbiai informacijai dél vidaus kontrolés trikumy, apie tai pranesti [staigos
direktoriui.

47. Istaigos direktorius, gaves praneSimus apie trilkumus ar pazeidimus, nedelsiant turi imtis veiksmingy
priemoniy trukumams ar pazeidimams paSalinti. [staigos direktoriaus sprendimu gali bati papildytas
Riziky valdymo planas jtraukiant j jj nustatytg reikSmingg rizika.

IX. SKYRIUS
ISTAIGOS DOKUMENTAI, KURIUOSE NUSTATYTOS VIDAUS KONTROLES
DALYVIY PAREIGOS IR ATSAKOMYBE



49.25. Kauno lopselio darzelio ,,Dobilélis“ nuostatai, patvirtinti Kauno miesto savivaldybés tarybos
2017 m. rugséjo 12 d. sprendimu Nr. T653 ;

49.26. Centralizuoto vaiky priemimo j Kauno miesto savivaldybés jsteigty biudZetiniy §vietimo jstaigy
ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo grupes tvarkos apralas, patvirtintas Kauno miesto
savivaldybes tarybos 2008 m. birzelio 27 d. sprendimu Nr. T-331 (suvestiné redakcija nuo 2020-01-01);
49.27. Vaiky atvedimo j Kauno miesto savivaldybes jsteigty biudZetiniy $vietimo jstaigy ikimokyklines
ir prieSmokyklines grupes ir iSleidimo i§ jy tvarkos aprasas, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés
tarybos 2012 m. spalio 25 d. sprendimu Nr. T-543;

49.28. Atlyginimo uz vaiky, ugdomy pagal ikimokyklinio ir (ar) priesmokyklinio ugdymo programas,
iSlaikyma dydzio nustatymo ir mokéjimo tvarkos apraSas, patvirtintas Kauno miesto savivaldybés
tarybos 2019 m. spalio 15 d. sprendimu Nr. T-454;

49.29. Kauno miesto savivaldybes tarybos 2020 m. liepos 21 d. sprendimas Nr. T-327 ,,Dél maitinimo
paslaugy teikimo Kauno miesto savivaldybés jsteigty Svietimo jstaigy ikimokyklinése ir
prieSmokyklinése grupése™ ir jo pakeitimais.

XI SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES JGYVENDINIMA [STAIGOJE
REGLAMENTUOJANCIU DOKUMENTU SARASAS

50. Istaigoje vidaus kontrolés jgyvendinimg reglamentuoja Sie [staigos vidaus dokumentai:

50.1. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilélis* darbuotojy darbo apmokejimo uz darbg aprasas, patvirtinta
direktoriaus jsakymu;

50.2. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilelis™ finansy kontroles taisyklés, patvirtintos direktoriaus jsakymu;
50.3. Vaiky maitinimo organizavimo Kauno lop$elyje-darzelyje ,,Dobilélis™ tvarkos aprasas, patvirtintas
direktoriaus jsakymu;

50.4. Kauno lopselio-darzelio ,, Dobilelis* vaiko geroves komisijos sudarymo ir jos darbo organizavimo
tvarkos aprasas, patvirtintas direktoriaus jsakymu;

50.5. Kauno lop3elio-darzelio ,,Dobilélis™ lauko zaidimy jrangos techninés priezitiros tvarkos aprasas;
50.6. Kauno lopselio-darzelio ,.Dobilelis* darbuotojy civilinés saugos mokymo organizavimo ir
vykdymo tvarkos aprasas, patvirtintu direktoriaus jsakymu ;

50.7. Kauno lop3elio-darzelio ,,Dobilélis® mokytojy, pagalbos vaikui specialisty kvalifikacijos
tobulinimo tvarkos aprasas;

50.8. Mokymo lesy skyrimo, naudojimo ir perskirstymo tvarkos apradas, patvirtintas Kauno miesto
savivaldybes tarybos 2018 m. spalio 9 d. Nr. T-490;

50.9. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilélis* kriziy valdymo tvarkos aprasas, patvirtintas direktoriaus
jsakymu;

50.10. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilelis™ darbo tvarkos taisyklés, patvirtintos direktoriaus 2023 m.
rugsejo 29 d. jsakymu Nr. V-43;

50.11. Kauno lop3elio-darzelio ..Dobilélis* asmens duomeny tvarkymo, naudojimo ir saugojimo
taisykles, patvirtintos direktoriaus 2020 m. gruodzio 3 d. jsakymu Nr. V-61;

50.12. Kauno lopselio- darzelio ,,.Dobilelis* vaiky asmens duomeny tvarkymo taisyklés, patvirtintos
direktoriaus 2020 m. gruodzio 3 d. jsakymu Nr. V-61;

50.13. Kauno lopSelio-darzelio ,,Dobilélis* tinklalapio hitp.//www.dobilelis.lt privatumo politika,
patvirtinta direktoriaus jsakymu;

50.14. Kauno lopselio-darzZelio ,,Dobilélis™ informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimo bei
darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarka, patvirtinta direktoriaus 2020 m. gruodZio 3 d.
jsakymu Nr. V-61;

50.15. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilelis™ vieSyjy pirkimy organizavimo tvarkos aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2023 m. spalio 19 d. jsakymu Nr.V-65;

50.16. Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilélis* smurto ir patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo
tvarkos aprasas, patvirtintas direktoriaus 2023m. lapkri¢io 7 d. jsakymu Nr.V-77;
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Kauno lopselio-darzelio ,,Dobilélis* vidaus kontrolés politikos

| priedas

KAUNO LOPSELIO-DARZELIO ,,DOBILELIS* VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Vidaus kontroleés 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.

. Integruotos
Vidaus vidaus )
kontrolés _ , . dio i Vidaus Nuorodos j
- kgntroles V1dau§ kontr.ol'es elerpeptp principo kontrolds Istaigos
alsimetas sistemos tikslas ir jo paaiskinimas Ailvis Al
elemento
principas
1 2 3 4 5
Kontrolés | Profesinio | AukSty skaidrumo standarty Administracija, | Bendruomenes
aplinka elgesio agszbr éz”f"“* deklaravimas ir jy pedagoginiai ir | etikos
principai ir laikymasis. nepedagoginiai | kodeksas;
taisykles Vadovai ir darbuotojai asmeniskai ir O Darbo
profesiniu pozitiriu saZiningi ir tv.arkos'
palaiko tam tikrg kompetencijos lygj, taisyklés;
leidziantj jiems suprasti vidaus Darbo
kontrolés priemoniy kiirimo, apmokejimo
igyvendinimo ir palaikymo svarba uz darba
bei siekti bendryjy vidaus kontrolés aprasas.
tiksly. Pozityvi kontroleés aplinka
kuriama, kuriant pozityvig eting
atmosfera, nustatant tinkamo elgesio
gaires, pasalinant neetiska elgesj
skatinancius veiksnius, prireikus,
uztikrinant tinkama interesy konflikty
valdyma kontrolés tobulinimo
(uztikrina jstaigai priimtinos ir
aukstus veiklos skaidrumo
standartus atitinkanc¢ios vidaus
kontrolés politikos nustatyma).
Veiklos Efekaus kontrolés (kuravimo) sriciy Administracija ; | Direktoriaus,
sritys paskirstymas. Mokytojy pavaduotojos
) taryba; pareigybiy
Istaigoje aiskiai nustatytos pagrindinés Pagalbos aprasymas;
igaliojimy ir atsakomybés sritys (pvz.. | mokiniui Ugdomosios
del kuravimo sri¢iy), atskirtos specialistai . veiklos
atsakomybiy sritys. stebésenos
Uztikrinama, kad visos jstaigos veiklos tvarkos
sritys yra priskirtos jstaigos vadovybei apradas

12



apibrézta vadovybés ir darbuotojy
atsakomybe.

Direktoriaus pavaduotoja priziiiri
vidaus kontrolés plétojima ir
veiksminguma.

Istaigoje aiskiis atsiskaitymo terminai
ir biidai (atskaitomybés principai).

Funkcijy atitikties reikalavimams ir jy Administracija Kauno
vkdymo kokybés apibrézimas ir lopselio -
kontrole. dar¥elio
; ; ; . Dobilélis*

Direktorius, Mokytojy taryba nuostatai;
nustato, jgyvendina ir prizitiri e 1.
(apsibréztu periodiskumu) rezultaty Pareigybiy
kokybe: kuri biity tinkama jstaigos apraSymai;
paskir¢iai ir kontekstui: a) palaikyty Metiniai
jos strategine kryptj: b) kuri pateikty veiklos
kokybés tiksly nustatymo gaires; ¢) planai.
kurioje biity jsipareigojimas atitikti

taikomus reikalavimus; d) kurioje

biity jsipareigojimas nuolat tobulinti

vidaus kontrolés procesus ir sistema.

[staiga apsibrézia kokybes

reikalavimus gautinam rezultatui,

numato procesams reikalingus

iSteklius ir apriipinima jais

darbuotojus; skiria atsakomybes ir

jgaliojimus veikti, atsizvelgiant

rizikg ir galimybes; vertina

vykstancius procesus, tobulina

kokybes vadybos sistema.

[staiga turi: a) priziliréti procesy

veikimui biitinos apimties

dokumentuotg informacija; b) i§saugoti

biitinos apimties dokumentuotg

informacijg, reikalinga tikrumui, jog
procesai vykdomi, kaip suplanuota.

Turimy (valdomy) istekliy apimtis ir Administracija | Pareigybiy
svarbq atitinkanti struktiira. aprasymai;
[staigos struktiira atitinka realius Vaiko geroves
poreikius ir nustato: darbo
organizavimo

a) reikalingg kompetencija tvarkos
asmenims, atlickantiems darba, apragas.

kuris valdomas ir daro jtakg
rezultaty pasiekimui ir jy kokybei;

b)laiduoja, kad dirbantys asmenys
turety kompetencija, pagrista tinkamu
iSsilavinimu, mokymu bei patirtimi;

14



rizikos veiksniy nustatymas. Tinkamas
tiksly idkelimas yra veiksmingo
rizikos valdymo prielaida. Veiklos
riziky nustatymas atliekamas vertinant
iSores ir vidaus veiksnius.

[staiga periodiskai vertina teisés aktais
nustatytos veiklos krypties atitiktj
tikslams, uzdaviniams analize.
Planuojama atsizvelgiant j nustatytas
rizikas.

jsivertinimo
grupe.

Reik§mingy veiklos rizikos veiksniy
(Iskaitant korupcijos) nustatymas ir
rizikos veiksniy sqraso sudarymas.

Veiklos planavimo proceso metu
atliekamos iSoriniy bei vidiniy veiksniy
itakos veiklos rezultatyvumui analize.
Jos pagrindu kasmet perzitirimas rizikos
veiksniy sarasas.

Su pagrindiniais jstaigos tikslais ir
uzdaviniais susijusi rizika svarstoma ir
vertinama suformuluojant keleta
stambiy rizikos veiksniy grupiy.
Atliekant rizikos veiksniy analizg rizikos
veiksniai sugrupuojami pagal ju svarbg
jstaigos veiklai. Organizuojama
identifikuoty jautriausiy ir
reikSmingiausiy veiklos vykdymo,
iStekliy valdymo ir korupcijos
pasireiskimo tikimybes riziky analiz¢ ir
vertinimas.

Administracija;
Strateginio ir
metinio veiklos
plano grupés;
Vidaus kokybés
jsivertinimo
grupe.

Metinis
veiklos
planas.
Viesujy
pirkimy
organizavimo
taisykles.

Toleruojamos
rizikos
nustatymas

Vidaus kontroles, atitinkancios
tinkamumo, efektyvumo ir
optimalumo principus, diegimas.

Uztikrinama, kad jstaigoje nustatoma
toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybes (gali bti
toleruojama nereikSminga rizika, kurios
pasireiskimo tikimybe maza, o
priemoniy rizikai mazinti sgnaudos yra
didelés).

Administracija

Vidaus
kontrolés
aprasas
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atsakingi, vidaus kontrolés veiklos
jsivertinimus, yra labiau skatintinas
kontrolés veiklos buidas.

[staigoje taikomos kontrolés
priemongs: jgaliojimy, leidimy
suteikimas; prieigos kontrole;
funkcijy atskyrimas; veiklos ir
rezultaty perzitira; veiklos prieziira.
[galiojimuy, leidimy suteikimas —
uztikrinama, kad biity atliekamos tik
jstaigos vadovo nustatytos
procediiros.

Prieigos kontrolé — sumazinama
rizika, kad turtu ir dokumentais
naudosis nejgalioti (nepaskirti)
asmenys ir kad turtas ir dokumentai
bus neapsaugoti nuo neteiséty veiky.
Funkcijy 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 rizikg.

Veiklos ir rezultaty perzitira —
periodiskai perzitirimos veiklos sritys,
procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti
Ju atitikti jstaigos tikslams ir
reikalavimams, vertinama veikla
teisétumo, ekonomiskumo,
efektyvumo ir rezultatyvumo pozitiriu,
palyginami ataskaitinio

laikotarpio veiklos rezultatai su
planuotais ir (arba) pra¢jusio
ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatais.

Veiklos priezitira — prizitirima
jstaigos veikla (uzduociy skyrimas,
perzilra ir tvirtinimas), kad
kiekvienam darbuotojui biity
aiSkiai nustatytos jo pareigos ir
kiekvieno darbuotojo darbas,
prireikus periodiskai uZ jj
atsiskaitoma.

tvarkos
aprasas.

Technologijy
pasitelkimas

Veiklos procesy atsekamumo ir veiklos
jrasy patikimumo uztikrinimui,
apgauliy ir piktnaudziavimo bei

Administracija
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iStekliy ir duomeny bei
atskaitomuma uz juos.

Vadovai nustatytu periodisSkumu
lygina faktinius veiklos rezultatus su
planuojamais arba numatomais
rezultatais ir analizuoja skirtumus.
Informacijos apdorojimas yra
kontroliuojamas, pavyzdziui,
atlieckamos jvesty duomeny taisymo
patikros.

Prieiga prie istekliy ir duomeny
suteikiama tik jgaliotiems
asmenims. Sandoriams ir kitiems
reikSmingiems jvykiams leidima
suteikia vadovybe. Sandoriai greitai
apskaitomi, kad jie buity aktualiis
vadovybei kontroliuojant veikla ir
priimant sprendimus. Atlickama
vidaus kontrolé ir visi sandoriai bei
kiti reik§mingi jvykiai yra aiskiai
patvirtinti dokumentais / jrasais, su
kuriais galima bet kuriuo metu
susipazinti.

Uztikrinta sandoriy tinkamo
jgyvendinimo kontrolé, aiskiai paskirti
kontrole atliekantys asmenys, pagal
galimybes suteikti jrankiai
kontrolés funkcijos vykdymui
(pvz., programiné jranga ar prieiga
prie reikalingy duomeny).

Informavi-
mas ir
komunika-
vimas

Informacijos
naudojimas

Naudojamos informacijos
aktualumo, patikimumo ir teisingumo
uztikrinimas. Informacijos valdymo
principo ,, biitina Zinoti"
uztikrinimas.

[staigoje 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.

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

Administracija,
darbuotojai.

Strateginis
planas.
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teikiamas ataskaitas. Parengiami ir
stebimi veiklos rodikliai.

[staigoje uztikrinama, kad nustacius bet
kokig reikalavimy

neatitinkanc¢ig, netaupia, nerezultatyvig
ir neefektyvig veiklg yra imamasi
biitiny vidaus kontrolés tobulinimo
veiksmy, uztikrinanc¢iy trikumy
pasalinima ir prevencija ateityje.
Nuolating stebésena — integruota j
kasdieng jstaigos veiklg ir atlickama
darbuotojams vykdant reguliarig
(atitinkamy jstaigos veiklos sri¢iy)
valdymo ir priezitiros veikla bei kitus
veiksmus pagal pavestas funkcijas
(atliekant savo pareigas)

Periodiniai vertinimai — jy apimtj ir
daznuma lemia jstaigos rizikos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos
rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos
trikumus). Jie dazniausiai atliekami
vidaus auditoriy ir kity viesojo jstaigos
audito vykdytojy.

Trakumy
vertinimas ir
praneSimas
apie juos

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

Uztikrinama, kad apie vidaus kontrolés
trikumus 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 kontrolg,
vadovybe jsipareigoja reaguoti |
iSkeltas problemas ir imtis ankstyvy
taisomyjy veiksmuy.

Administracija,
darbuotojy
atstovai

Finansy
kontroles
aprasas.
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