PATVIRTINTA
Traky gimnazijos direktoriaus

2022 m. lapkricio 28 d. jsakymu Nr. V -147

TRAKU GIMNAZIJOS VIDAUS KONTROLES
IGYVENDINIMO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vidaus kontrolés jgyvendinimo Traky gimnazijos (toliau - Gimnazija) tvarkos apraSe
(toliau - ApraSas) detalizuojamas Gimnazijos vidaus kontrolés politikos turinys, jvardijami vidaus
kontrolés tikslai, dalyviai ir reglamentuojama informacijos apie vidaus kontrolés jgyvendinima
Gimnazijoje teikimo tvarka.

2. Aprase vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatyme (toliau - Istatymas) ir Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos Istatyme.

II SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES POLITIKA

3. Vidaus kontrolés politika nustatoma atsizvelgiant i Istatyme ir Vidaus kontrolés
igyvendinimo vieSajame juridiniame asmenyje tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos
finansy ministro 2020 m. birzelio 29 d. Jsakymu Nr. 1K-195 (toliau - finale ministro jsakymas),
nustatytus reikalavimus vidaus kontrolés politikai.

4. Gimnazijos direktorius nustato vidaus kontrolés politikos turini, struktirg ir
atsakomybés paskirstyma (Apraso 1 priedas).

5. Vidaus kontrolés politika nuolat tobulinama atsizvelgiant i Gimnazijos veiklos rizikos
(toliau - rizika) valdymo rezultatus, atsizvelgiant Gimnazijos veiklos ypatumus ir pritaikant vidaus
kontrolés politika Gimnazijai. Rizika valdoma, nustatant jos veiksnius ir parenkant vidaus
kontrolés priemones jiems valdyti.

6. Atsizvelgiant nuolat kintanc¢ias Gimnazijos veiklos salygas ir aplinka, rizikos
valdymas atlickamas nuolat ir (arba) periodiskai. D¢l Sios priezasties vidaus kontrolés politikos
turinys nuolat perzitirimas ir atnaujinamas.

III SKYRIUS
VIDAUS KONTROLE

VIDAUS KONTROLES TIKSLAI IR JU IGYVENDINIMAS

7. Gimnazijos direktorius, siekdamas veiklos planavimo dokumentuose numatyty tiksly,

kuria vidaus kontrole pagal vidaus kontrolés tikslus, nustatytus Jstatyme.
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8. Siekiant vidaus kontrolés tiksly, kuriama ir uztikrinama veiksminga vidaus kontrole,
kurios dalis yra finansy kontrolé. Finansy kontrol¢ Gimnazijoje atlickama vadovaujantis Traky
miesto savivaldybés administracijos ir Gimnazijos finansy kontrolés taisyklémis.

9. Vidaus kontrolé Gimnazijoje jgyvendinama atsizvelgiant Gimnazijos veiklos
ypatumus, laikantis vidaus kontrolés principy, apimant vidaus kontrolés elementus. Politika
reglamentuoja tik pagrindines nuostatas dél vidaus kontrolés, o aktualiis vidaus kontrolés procesai,
kompetencijos, atsakingi asmenys, vidaus kontrolés procediros detalizuojami atskiruose
Gimnazijos vidaus teisés aktuose. Gimnazijos veikla reglamentuojanciy teisés akty saraSas
pateikiamas §io ApraSo 2 priede.

VIDAUS KONTROLES PRINCIPAI IR ELEMENTAI

10. Vidaus kontrol¢ reglamentuojama nustatant Gimnazijos tikslus, organizacing
strukttirg, veiklos sritis ir procediras (struktirinése schemose, politikose, tvarky aprasuose,
taisyklése ir kituose vidaus dokumentuose).

11. Gimnazijos direktorius, siekdamas veiklos planavimo dokumentuose Gimnazijai
numatyty tiksly, jgyvendina vidaus kontrole, apimancia vidaus kontrolés elementus, ir laikosi
vidaus kontrolés elementy, nustatyty Istatyme:

11.1. Kontrolés aplinka — tai aplinka, kurioje vykdoma Gimnazijos veikla ir funkcionuoja
vidaus kontrolés sistema. Kontrolés aplinka turi skatinti kiekvieng darbuotoja laikytis nustatyty
taisykliy, pabréziant vidaus kontrolés svarba bei kiekvieno darbuotojo svarbg ir vieta vidaus
kontrolés procese. Ji apima organizacing struktiira (detalizuojamg pareigybiy sarase, darbuotojy
pareigybiy apraSymuose); personalo valdymo politikg ir praktika; kompetencija; profesinio
elgesio principus ir taisykles ir kt., kaip numatyta finansy ministro jsakyme (III skirsnis, 14
punktas).

I 1.2. Rizikos valdymas — tai neigiamos jtakos Gimnazijos veiklai galin€ig turéti
aplinkybiy nustatymas ir analize. Jis apima rizikos veiksnig nustatyma; rizikos veiksniu analize ir
vertinimg; toleruojamos rizikos nustatymg; reagavimo rizikag numatymg (rizikos valdymo biidu
parinkimg); rizikos mazinimg ir kt., kaip numatyta finansy ministro jsakyme (III skirsnis, 15
punktas).

11.3. Kontrolés veikla — tai Gimnazijos veikla, kuria siekiama sumazinti neigiama rizikos
veiksniy poveiki Gimnazijai ir kuri apima jgaliojima, leidimy suteikimg, funkcijy atskyrima,
prieigos prie turto ir dokumenty kontrole, veiklos ir rezultatu perzitra, veiklos priezitrg ir kity
Gimnazijos direktoriaus nustatytu reikalavimy laikymasi, kaip numatyta finansy ministro jsakyme
( IIT skirsnis, 16 punktas).

11.4. Informavimas ir komunikacija — tai su vidaus kontrole susijusios aktualios,
iSsamios, patikimos ir teisingos informacijos gavimas ir teikimas laiku vidaus ir iSorés
informacijos vartotojams, kaip numatyta finansy ministro jsakyme (III skirsnis, 17 punktas).
Siekiant uztikrinti tinkama asmens duomeny apsaugg ir su tuo susijusiu teisés aktuose nustatyta
reikalavimy vykdyma, asmens duomenys Gimnazijoje yra tvarkomi Gimnazijos direktoriaus

nustatyta tvarka.



11.5. Stebésena - tai nuolatinis ir (arba) periodinis steb&jimas ir vertinimas, kai
analizuojama, ar vidaus kontrolé¢ Gimnazijoje jgyvendinama pagal Politika ir ar ji atitinka
pasikeitusias veiklos salygas. Ji apima nuolating stebéseng kasdien ir (ar) periodinius vertinimus,
atliekamus vidaus auditoriy ir kita Gimnazijos iSorés audito vykdytojy bei veiklos vertintojy;
trakumu vertinimg ir praneSimg apie juos, kaip numatyta finansy ministro jsakyme (III skirsnis, 18
punktas). Gimnazijoje sudarytos galimybés apie galimus trikumus ir (ar) jtarimus, ypac susijusius
su korupcija ir suk¢iavimu, pranesti anonimiskai ir uZtikrinama praneséjo apsauga. Nustacius tam
tikrus neatitikimus, pazeidimus, suk¢iavimo ar korupcijos atvejus ir kitokius faktus, liudijanéius
apie vidaus kontrolés sistemos trukumus, ir kai tai néra reglamentuota kituose vidiniuose teisés

aktuose, Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti atliekami konkretiis vertinimai, patikrinimai.

VIDAUS KONTROLES DALYVIAI

12. Vidaus kontrolés jgyvendinimo priezitira atlieka gimnazijos direktorius ir vidaus
kontrolés jgyvendinimo prieziiirg atliekantys darbuotojai (uz priskirta funkcijy vykdyma atsakingi
Gimnazijos darbuotojai) priziiirj vidaus kontrolés jgyvendinima Gimnazijoje ir jos atitikti
Gimnazijos direktoriaus nustatytai vidaus kontrolés politikai, atlikdami nuolatine stebésena,
apimancig kiekvieng vidaus kontrolés elementa. Jie teikia Gimnazijos direktoriui informacija apie
vidaus kontrolés ir rizikos valdymo, vidaus kontrolés politikos igyvendinimo trikumus ir rizikos
veiksnius.

IV SKYRIUS
VIDAUS KONTROLES ANALIZE IR VERTINIMAS

13. Gimnazijos direktorius uztikrina, kad kiekvienais metais bty atliekama vidaus
kontrolés analize, apimanti visus vidaus kontrolés elementus, kurios metu bty jvertinami
Gimnazijos veiklos trikumai, poky¢iai, atitiktis nustatytiems reikalavimams (ar vidaus kontrolé
jgyvendinama pagal Gimnazijoje nustatyta vidaus kontrolés politika ir ar ji atitinka
pasikeitusias veiklos salygas), vidaus kontrolés jgyvendinimo prieziiira atliekanciy darbuotojy
pateikta informacija, vidaus ir kity audity bei vertinimy rezultatai ir numatomos vidaus
kontrolés tobulinimo priemonés, kaip numatyta finansy ministro jsakyme (IV skyrius, 23 ir 24
punktai).

14. Uz vidaus kontrolés Gimnazijoje analiz¢ ir vertinimg atsakingas Gimnazijos
direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas. Vidaus kontrolés Gimnazijoje analiz¢ ir vertinimas
uz pragjusius metus atliekamas iki kiekvieny mety vasario 20 d.

15. Atlikus vidaus kontrolés analiz¢ ir vertinima, Gimnazijos direktorius gali sidilyti
Palangos miesto savivaldybés centralizuoto vidaus audito skyriui atlikti tam tikry Gimnazijos
veiklos sri¢iy vidaus auditg.

16. Vidaus kontrolé nuolat tobulinama, atsizvelgiant vidaus kontrolés analizés ir
vertinimo rezultatus, pateiktas rekomendacijas ir pasitlymus, bei pritaikoma prie pasikeitusiy
veiklos salygy.
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V SKYRIUS
INFORMACIJOS APIE VIDAUS KONTROLES IGYVENDINIMA TEIKIMAS

17. Gimnazijos direktorius atitinkamo Palangos miesto savivaldybés administracijos
Biudzeto ir finansy skyriaus prasymy ir jo nurodytu informacijos teikimo terminu teikia
informacija apie vidaus kontrolés Gimnazijoje uz praéjusius metus jgyvendinima.

18. Gimnazijos direktorius kiekvienais metais iki kovo 1 dienos teikia Palangos miesto
savivaldybés administracijos BiudZeto ir finansy skyriui finansy ministro jsakyme nurodyta
informacija apie vidaus kontrolés jgyvendinima Gimnazijoje per pra¢jusius metus.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Visi uz vidaus kontrole Gimnazijoje atsakingi asmenys privalo laiku ir kokybiskai
atlikti savo pareigas, siekti, kad vidaus kontrol¢ Gimnazijoje biity veiksminga.

20. Gimnazijos darbuotojai, pastebéje Sios Politikos pazeidimus, privalo apie juos
informuoti Gimnazijos direktoriy.

21. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ teikti Gimnazijos direktoriui sitilymus dél Politikos
nuostatg tobulinimo.

22. Uz sioje Politikoje nustatyty pareigy nesilaikyma asmenys atsako Lietuvos
Respublikos teisés aktu nustatyta tvarka.

23. Politika kei¢iama Gimnazijos direktoriaus jsakymu.



Traky gimnazijos
Vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos apraso
1 priedas

TRAKU GIMNAZIJOS VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Vidaus kontrolés politikoje apibréZiami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediry diegimo ir vidaus kontrolés veikimo Gimnazijoje
principai, kuriais vadovaujantis uZtikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas vykdant Gimnazijos funkcijas.

Vidaus kontrolés

Integruotos vidaus
kontrolés sistemos

Vidaus kontrolés elemento principo

Vidaus kontrolés dalyvis

Nuorodos 1 Gimnazijos

sistemos elementas . tikslas ir jo paaiskinimas dokumentus
elemento principas
Kontrolés aplinka | Profesinio elgesio | Auksty skaidrumo standartg Administracija, Darbuotojy pareigybés
principai ir apsibrézimas, deklaravimas ir jy pedagoginiai ir aprasymas.
taisyklés. laikymasis. nepedagoginiai darbuotojai. | Darbo tvarkos taisykleés.

Vadovai ir darbuotojai asmeniskai ir
profesiniu poZziliriu saziningi ir palaiko
tam tikrg kompetencijos lygi, leidzianti
jiems  suprasti vidaus  kontrolés
priemoniy kiirimo, jgyvendinimo ir
palaikymo svarba bei siekti bendryjy
vidaus kontrolés tiksly. Pozityvi
kontrolés aplinka kuriama, kuriant
pozityvig eting atmosferg, nustatant
tinkamo elgesio gaires, paSalinant
neetiska elgesj skatinanCius veiksnius,
prireikus, uztikrinant tinkamg interesy

konflikty valdyma kontrolés
tobulinimo  (uztikrina ~ Gimnazijai
priimtinos  ir  aukStus  veiklos
skaidrumo standartus atitinkancios

vidaus kontrolés politikos nustatyma)
gaires.

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

Veiklos sritys.

Efektyvus kontrolés (kuravimo) sriciy
paskirstymas.

Administracija, Metodikos
tarybos pirmininkas,

Direktoriaus,
pavaduotojy pareigybiy




pagalbos mokiniui
specialistai.

apraSymai.

Gimnazijoje aiskiai nustatytos
pagrindinés jgaliojimu ir atsakomybés
sritys  (pvz., dél kuravimo sriciy),
atskirtos atsakomybiy sritys.
UZtikrinama, kad visos Gimnazijos
veiklos sritys yra priskirtos Gimnazijos
vadovybei ir atsakingiems asmenims.
Visi  vykstantys procesai/vykdomos
funkcijos  priskirtos  atsakingiems
darbuotojams, jie apibrézti aiskiai.
Nustatyti tinkamiausi valdymo
principai.

Ugdomosios veiklos
stebésenos aprasas.

Organizacing ISsamus suinteresuotyjy Saliy Administracija, Gimnazijos | Ugdymo planas.

struktiira. poreikiy ir lukes¢iy supratimas. taryba, Mokytoju taryba, Strateginis ir
Dél esamo ar galimo poveikio Metodikos taryba, Metodinés| metinis veiklos
Gimnazijos gebéjimui nuolat grupes. planai.

vykdyti 1 ,,klientg* orientuotas
funkecijas (teikti paslaugas),
atitinkancias realius ,,kliento" ir
taikytiny jstatymy bei
igyvendinamyjy teisés akty
reikalavimus, Gimnazija jsivertina
ir apsibrézia:

a) suinteresuotasias Salis, gaunancias
Gimnazijos veiklos produktus;

b) Siy suinteresuotyjy Saliy
reikalavimus, poreikius.

Gimnazija vykdo nuolating stebésena
ir analizuoja informacija apie Sias
suinteresuotgsias Salis ir jy
reikalavimus bei poreikius ir savo
funkcijas vykdo tikslingai.

Gimnazijos ir jos konteksto supratimas.
Gimnazija nusistato vidaus ir iSorés
veiksnius, kurie svarbiis Gimnazijos

Administracija,
Strateginio ir metinio
planavimo grupés,

Strateginis ir metinis
veiklos planai.
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paskirciai ir strateginei krypciai bei
daro jtaka jos galimybéms pasiekti
numatytus tikslus ir rezultatus.
Vykdomas veiklos kokybés vidaus
isivertinimas.

Gimnazijos taryba,
Gimnazijos veiklos

jsivertinimo grupé.

Tinkama strukttra, valdymo schema,
igaliojimy ir atsakomybiy suteikimas ir
dokumentavimas, efektyvus funkcijy ir
atsakomybiy uz jas delegavimas.
Tinkamo pavaldumo Gimnazijoje
nustatymas. Nustatyta aiski valdymo
schema efektyviausiai leidzia pasiekti
Gimnazijos tikslus, uztikrina veiklos
rezultatyvuma, efektyvuma. Funkcijos
ir procesai nedubliuojami. Visos
veiklos sritys paskirstytos
atsakingiems subjektams. Aiskiai
apibrézta vadovybés ir darbuotojy
atsakomybé.

Direktoriaus pavaduotojai prizitrj
vidaus kontrolés plétojimg ir
veiksmingumg.

Gimnazijoje  aiSkus  atsiskaitymo
terminai ir budais (atskaitomybés
principai).

Administracija

Pareigybiy aprasSymai.
Svietimo  pagalbos
organizavimo
gimnazijoje  tvarkos
aprasas.

Ugdymo plano rengimo
tvarkos aprasas.
Pedagoginiy darbuotojy
vertinimo, jsivertinimo ir
skatinimo tvarkos
aprasas

Funkcijy atitikties reikalavimams ir
vykdymo kokybés apibrézimas ir
kontrolé.

Vadovybé, Metodikos taryba
nustato, jgyvendina ir prizidri
(apsibréztu periodiSkumu) rezultaty
kokybe:  kuri  biity  tinkama
Gimnazijos paskirciai ir kontekstui:

a) palaikytu jos strategine krypti;

b) kuri pateikty kokybés tiksly
nustatymo gaires;

¢) kurioje bty jsipareigojimas

Administracija

Metodinés organizavimo
tvarkos aprasas.
Pareigybiy aprasSymai.
Metiniai veiklos planai.
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atitikti taitkomus reikalavimus;

d) kurioje bty jsipareigojimas

nuolat tobulinti vidaus kontrolés
procesus ir sistema.
Gimnazija apsibrézia kokybés
reikalavimus  gautinam  rezultatui,
numato procesams reikalingus iSteklius
ir apripinimg jais darbuotojus; skiria
atsakomybes ir jgaliojimus veikti,
atsizvelgiant rizikg ir galimybes;
vertina vykstancius procesus, tobulina
kokybés vadybos sistema.

Gimnazija turi:

a) priziuréti procesy veikimui
butinos apimties dokumentuota

informacija;
b) iSsaugoti biitinos apimties
dokumentuotg informacija,

reikalinga tikrumui, jog procesai
vykdomi, kaip suplanuota.

Turima (valdoma) iStekliy apimtis ir
svarbg atitinkanti strukttra.
Gimnazijos  struktlirag  atitinka
realius poreikius ir:

a) nustato reikalinga kompetencija
asmenims, atlickantiems darba
kuris valdomas ir daro jtakg
rezultaty pasiekimui ir jy kokybei;
b) laiduoja, kad dirbantys asmenys
turéty  kompetencijg,  pagrista
tinkamu iSsilavinimu, mokymu bei
patirtimi;

¢) kur tinka, imasi veiksmy butinai
kompetencijai jgyti bei $iy veiksmy
rezultatyvumui jvertinti,

d) i$saugo atitinkama
dokumentuota informacija

Administracija

Pareigybiy apraSymai.

Mokytojy
kvalifikacijos
tobulinimo programos.




kompetencijai jrodyti.

Personalo valdymo
politika ir praktika

Tinkama psichologing ir fizing
aplinka.

Tinkama psichologing ir fizing
aplinkg apima tieck Gimnazijos
socialinio ir psichologinio
mikroklimato (tolerantiska, nekelianti
streso  ir  uztikrinanti  emocinj
saugumag, nediskriminacing, pagarbi
atmosfera), tiek ir kitu darbo salygL1
(pvz., temperatiiros, drégmés, Sviesos,
oro judéjimo, higienos, triukSmo ir
kt.) atitikties visuotinai priimtoms
normoms (etikos  principams ir
higienos normoms) reikalavimus.

Administracija,
Profesiné sgjunga,
Mokiniy parlamentas.

Darbo tvarkos aprasas.

Personalo valdymo politikos kryptis
— pagarba, ugdymas, palaikymas ir
vertinimas.

Gimnazijos formuojama personalo
politika skatina pritraukti, ugdyti ir
iSlaikyti kompetentingus darbuotojus.
Gimnazijoje skatinamas asmeninis
darbuotojo indé¢lis vidaus kontrolés
sistemos  tobulinimg, taip  pat
pozityviai vertinamos Vvisos su tuo
susijusios  iniciatyvos.  Parengtos
reikiamos taisyklés ir procediiry
aprasai, kuriy vykdymo kontrolg
uztikrinama  visais  organizaciniais
lygiais. Nustatyta reikalavimg ir
procediiry  neatitinkantys  veiklos
rezultatai laikomi nepriimtinais.
Vadovybe nustato darbuotojy
atsakomybe uz vidaus kontrolés
procediiry laikymasi vykdant
priskirtas funkcijas.

Administracija,
darbuotojai.

Metiniai veiklos
planai.

Rizikos vertinimas

Rizikos veiksniy

Rizikos vertinimo proceso

Administracija, strateginio

Strateginis ir veiklos
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nustatymas analizé

organizavimas veiklos planavimo
procese.

Gimnazijoje kartu su veiklos planavimo

procesu organizuojamas pagrindiniy
rizikos veiksniy nustatymas. Tinkamas

tiksly iSkélimas yra veiksmingo rizikos

valdymo prielaida. Veiklos riziky
nustatymas atlieckamas vertinant iSorés
ir vidaus veiksnius.

Gimnazija periodiskai vertina teisés
aktais nustatytos veiklos krypties
atitikti tikslams, uzdaviniams analizé.
Planuojama atsizvelgiant j nustatytas
rizikas.

ir metinio veiklos plano
grupés, vidaus kokybés
jsivertinimo grupé.

metiniai planai.

ReikSmingg veiklos rizikos veiksniy
(Iskaitant korupcijos) nustatymas ir
rizikos veiksniy saraso sudarymas.

Veiklos planavimo proceso metu
atlickamos iSoriniy bei  vidiniy
veiksniy jtakos veiklos

rezultatyvumui analizé. Jos pagrindu
kasmet perzitrimas rizikos veiksniy
sgrasas.

Su pagrindiniais Gimnazijos tikslais
ir  uzdaviniais  susijusi  rizika
svarstoma ir vertinama
suformuluojant keleta stambiy rizikos
veiksniu grupiy. Atliekant rizikos
veiksniu analizé rizikos veiksniai
sugrupuojami  pagal jy svarba
Gimnazijos veiklai. Organizuojama
identifikuotu jautriausig ir
reikSmingiausiu  veiklos vykdymo,
valdymo ir korupcijos pasireiskimo
tikimybés riziky analiz¢ ir vertinimas.

Administracija,
Gimnazijos metodikos
taryba, Strateginio ir
metinio veiklos plano
grupés, Vidaus kokybeés
jsivertinimo grupé.

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

Administracija.
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principus, diegimas.

UZztikrinama, kad Gimnazijoje
nustatoma toleruojama rizika, kurios
valdyti néra poreikio ar galimybés (gali
buti toleruojama nereik§minga rizika,
kurios pasireiskimo tikimybé maza, o
priemoniy rizikai mazinti sagnaudos
didelés .

Rizikos valdymas

Tinkamiausio rizikos -valdymo buido
parinkimas Gimnazijos vadovybé
Gimnazijos veiklos rizikos analizés
pagrindu, organizuoja priemoniy,
mazinanc¢ia/eliminuojancig rizikos
pasireiskimg, numatyma (organizuoja
rizikos valdyma). Vienos svarbesniy
rizikos valdymo priemoniy - vadovybé
nustato pakankamas ir efektyvias
iStekliy valdymo ir naudojimo
proceduras.

Rizikos mazinimas yra veiksmai,
kuriais siekiama sumazinti rizikos
pasireiskimo tikimybe ir (ar) poveiki
veiklai iki toleruojamos rizikos.
Rizika mazinama nustatant
papildomas  kontrolés  priemones
(tobulinant veiklos sri¢iy procesus).
Prireikus parengiamas rizikos
valdymo planas, numatant jame
rizikos mazinimo priemones, jy
igyvendinimo terminus ir atsakingus
uz priemoniy igyvendinimag
darbuotojus.

Rizikos perdavimas treCiosioms Salims
(pavyzdziui, draudziant ar perkant tam
tikras paslaugas).

Rizikos toleravimas yra rizikos
prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo

Administracija.
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tikimybé ir poveikis veiklai nevirsija
nustatytos toleruojamos rizikos ir
nesiimama jokiy veiksmy rizikai
mazinti.

Rizikos vengimas yra vieSojo juridinio
asmens veiklos (ar jos dalies)
nutraukimas, kai rizikos valdymo
priemonémis nejmanoma sumazinti
veiklos rizikos iki toleruojamos
rizikos.

Kontrolés veikla.

Kontrolés priemoniy
parinkimas.

Parenkamos, taikomos ir tobulinamos
rizika  iki  toleruojamos  rizikos
mazinancios kontrolés priemongs.
Gimnazijoje taikomos tiek
preventyvios, tiek ir reaktyvios
kontrolés veiklos procediiros. Vidaus
kontrolés trakumy 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 biidas.

Gimnazijoje  taikomos  kontrolés
priemones: igaliojimu, leidimu
suteikimas; prieigos kontrolé; funkcijy
atskyrimas;  veiklos ir rezultaty
perziiira; veiklos prieziiirg.

Igaliojimy leidimy suteikimas —
uztikrinama, kad biity atlieckamos tik
Gimnazijos vadovo nustatytos
procediiros.

Prieigos kontrol¢ sumazinama rizika,
kad turtu ir dokumentais naudosis
nejgalioti (nepaskirti) asmenys ir kad
turtas ir dokumentai bus neapsaugoti
nuo neteiséty veiky.

Administracija, veiklos
planavimo grupés.

Strateginis ir metiniai
planai. Konfidencialios
informacijos nustatymo
ir naudojimo tvarkos
aprasas. Ugdomosios
veiklos stebésenos
tvarkos aprasas.
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Funkcijy atskyrimas — Gimnazijos
uzdaviniai ir funkcijos priskiriami
atitinkamoms darbuotojy pareigybéms,
kad darbuotojui (-ams) nebity pavesta
kontroliuoti visy funkcijy (leidimo
suteikimo, atlikimo, registravimo ir
patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy,
apgauliy ir kity neteiséty veiky rizika.

Veiklos ir rezultaty perzitirg -
periodiSkai perzitirimos veiklos sritys,
procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti
ju atitikti  Gimnazijos tikslams ir
reikalavimams,  vertinama  veikla
teisétumo, ekonomiskumo, efektyvumo
ir rezultatyvumo poziiiriy, palyginami
ataskaitinio laikotarpio veiklos
rezultatai su planuotais ir (arba)
pra¢jusio  ataskaitinio  laikotarpio
veiklos rezultatais. Veiklos priezilira

prizitirima Gimnazijos veikla
(uzduociy  skyrimas, perziiirg ir
tvirtinimas), kad kiekvienam

darbuotojui buty aiskiai nustatytos jo
pareigos ir atsakomyb¢, sistemingai
priziurimas  kiekvieno  darbuotojo
darbas, prireikus periodisSkai uz ji
atsiskaitoma.

Technologijy
pasitelkimas

Veiklos procesu atsekamumo ir
veiklos jrasg patikimumo uztikrinimui,
apgaulia ir piktnaudziavimo bei
netinkamo veiklos vykdymo rizikos
mazinimui Gimnazijoje jsipareigojama
pagal galimybes didinti procesu
valdymo skaitmenizavima, parinkti,
idiegti, taikyti ir tobulinti technologijy
naudojimg  veikloje (valdymo ir
kontrolés mechanizmu, uztikrinanciy

Administracija
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Gimnazijos informaciniy technologijy
sistemy veiklg bei tinkamg veiklos
priemoniy kontrolg, kiirimas, saugos
politikos  taikymas, informaciniy
technologijy jsigijimo, priezitros ir
palaikymo procesu kontrolé¢ ir kita
galima veikla).

Gimnazijoje minimaliai  siekiama
uztikrinti tinkama uzduociy, sandoriy
ir veiklos procesy registravimg ir
apskaita, turto ir  informacijos
apsaugojima nuo netinkamo
naudojimo ir S$vaistymo ir ribg
nustatyma, kiek konkretus darbuotojas
gali valdyti informacijos, taip pat
prisiimti  jsipareigojimy Gimnazijos
vardu.

Politikos ir
procediiry taikymas

Tinkamai organizuoti ir vykdyti jrasa
fiksavimg ir atsekamuma, tokiu bidu
didinant Gimnazijos veiklos
skaidruma.

Gimnazijoje siekiama uztikrinti, kad
kontrolés veikla jgyvendinama taikant
atitinkamas Gimnazijos politikas ir
procediiras, jtvirtintas raSytiniuose
dokumentuose. Vidaus  kontrolé
reglamentuojama nustatant Gimnazijos
tikslus, organizacing struktiirg, veiklos
sritis ir vidaus kontrolés procediiras
(pavyzdziui, struktirinése schemose,
politikose, tvarku aprasuose,
taisyklése, funkcijy vykdymo
instrukcijose).

Detalios vidaus kontrolés procediiros
apima: finansy, turto, jsipareigojimy
valdymg ir apskaita, dokumenty
apskaita; greitg ir tinka sandoriy ir

Administracija,
centralizuotos buhalterijos
skyrius.

Palangos senosios
gimnazijos nuostatai.
Visi vidaus tvarka
reglamentuojantys
dokumentai.

Veiklos tobulinimo
tvarkos aprasas.
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ivykiy apskaita, jgaliojimy ir sandoriy
bei jvykiy vykdyma ir informacijos
apie tai fiksavima, pareigy atskyrima
(igaliojimy ir atsakomybiy
dekoncentravimg), procesy priezilirg ir
prieigy prie iStekliy ir duomeny bei
atskaitomuma uz juos.

Vadovas  nustatytu  periodiSkumu
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 leidimg suteikia vadovybé.
Sandoriai greitai apskaitomi, kad jie
buty aktualtis vadovybei kontroliuojant
veikla ir  priimant  sprendimus.
Atliekama vidaus kontrolé ir wvisi
sandoriai bei kiti reikSmingi jvykiai
yra aiSkiai patvirtinti dokumentais /
iraSais, su kuriais galima bet kuriuo
metu susipazinti.

Uztikrinta sandoriy tinkamo
igyvendinimo kontrolé, aiskiai paskirti
kontrole atliekantys asmenys, pagal
galimybes suteikti jrankiai kontrolés
funkcijos vykdymui (pvz., programine
jranga ar prieiga prie reikalingy
duomeny).
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Informavimas ir
komunikavimas

Informacijos
naudojimas

Naudojamos informacijos aktualumo,
patikimumo ir teisingumo
uztikrinimas. Informacijos valdymo
principo, ,,biitina zinoti*“ uztikrinimas.
Gimnazijoje uztikrinama, kad
gaunama, rengiama ir naudojama
aktuali, iSsami, patikima ir teisinga
informacija, atitinkanti jai nustatytus
reikalavimus ir palaikanti vidaus
kontrolés  veikimg.  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 funkcija
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 Gimnazijoje
informacijos perdavimas buty
nenutriikstamas, apimantis visas

Gimnazijos veiklos sritis ir organizacing
struktiirg. Tiek Gimnazijos vadovas, tiek|
darbuotojai yra informuojami apie
veiklos rezultatus, pokyc€ius, rizika ir
vidaus kontrolés veikimg. Vidaus
informacijos vartotojai turi tarpusavyje
keistis informacija ta apimtimi, kuri

bitina  funkcijy  vykdymui. Visa
reikalinga informacija turi pasiekti
sprendimy  priémejus ir  funkcijy
vykdytojus.

Administracija, darbuotojai

Konfidencialios
informacijos nustatymo
ir naudojimo tvarkos
aprasas.

Vidaus darbo tvarkos
taisyklés.

ISorés komunikacija

Nustatyta iSorés komunikavimo tvarka

Administracija

Konfidencialios
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ir jos laikomasi. Nustatyti ir deklaruoti
informacijos kanalai bei informacijos

srautg kryptys.

Informacijos gavimas naudojant
vieSajame  juridiniame asmenyje
idiegtas  komunikacijos  priemones.
Igaliojimai teikti informacija

Gimnazijos vardu suteikiami pagal
pareigas (vykdomas funkcijas) arba
individualiai kiekvienu atskiru atveju.
[Sorés komunikacijoje uZztikrinamas
informacijos saugumas.

informacijos nustatymo
ir naudojimo tvarkos
aprasas.

Vidaus darbo tvarkos
taisyklés.

Stebésena

Nuolatinés priezitiros
ir/arba atskiry
jvertinimy vykdymas

Savalaikiy prevenciniy priemoniy
taikymo poreikio nustatymas.
UZtikrinama, kad atliekama reguliari
vieSojo juridinio asmens valdymo ir
prieziuiros veikla ir (ar) atskiri
vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus

kontrole vieSajame juridiniame
asmenyje igyvendinama pagal
Gimnazijos  direktoriaus  nustatyta

vidaus kontrolés politika ir ar ji
atitinka pasikeitusias veiklos salygas:

nuolatiné  stebésena  ir  (arba)
periodiniai  vertinimai.  Stebésena
vykdoma siekiant uztikrinti, kad
kontrolés priemonés pasiekty

pageidaujama rezultata. Gimnazijos
vidaus kontrolés buklé stebima per
metinius  vertinimus ir  direktoriui
teikiamas ataskaitas. Parengiami ir
stebimi veiklos rodikliai.

Gimnazijoje  uZtikrinama, kad
nustacius bet kokig reikalavimy
neatitinkanciy, netaupig,
nerezultatyvig ir neefektyvig veikla
yra imamasi  bitiny  vidaus

Administracija,
darbuotoju atstovai

Strateginiai ir metiniai
planai.

Darbuotoju veiklos
vertinimo tvarkos
aprasas.
Inventorizacijos
isakymai.
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kontrolés  tobulinimo  veiksmy,
uztikrinanciy trilkumy pasalinima

ir prevencijg ateityje.

Nuolatine¢ stebésena — integruota i
kasdiene  Gimnazijos  veiklg ir
atlickama  darbuotojams  vykdant
reguliarig  (atitinkamy  Gimnazijos
veiklos sri¢iy) valdymo ir prieziliros
veikla bei kitus veiksmus pagal
pavestas funkcijas (atliekant savo
pareigas)

Periodiniai vertinimai - jy apimti ir
daznuma lemia Gimnazijos rizikos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos
rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos
trakumus). Jie dazniausiai atliekami
vidaus auditoriy ir kity viesojo
Gimnazijos audito vykdytojy.

Trikumy
vertinimas ir
pranesimas apie
juos.

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

Uztikrinama, kad apie  vidaus
kontrolés  trikumus  Gimnazijoje,
nustatytus nuolatinés stebésenos ir (ar)
periodiniy vertinimy metu, turi buti
informuotas Gimnazijos direktorius ir
kiti sprendimus priimantys
darbuotojai. Nustacius ir pranesus apie
silpng vidaus kontrole, vadovybe
isipareigoja  reaguoti ]  iSkeltas
problemas ir imtis ankstyvy taisomyjy
veiksmy.

Administracija,
darbuotojy atstovai




Traky gimnazijos
Vidaus kontrolés jgyvendinimo tvarkos apraso
2 Priedas

TRAKU GIMNAZIJOS
VEIKLA REGLAMENTUOJANCIU TEISES AKTU SARASAS

Lietuvos Respublikos Konstitucija

Istatymai:
Lietuvos Respublikos darbo kodekso patvirtinimo, jsigaliojimo ir jgyvendinimo jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesojo sektoriaus atskaitomybés jstatymas.

Lietuvos Respublikos biudzeto sandaros jstatymas Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
jstatymas.

Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymas.

Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymas.

Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas.

Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymas.

Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos jstatymas.

Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir

komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymas.

Lietuvos Respublikos darbuotoju saugos ir sveikatos jstatymas

Lietuvos Respublikos $vietimo jstatymas.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai:

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2012 m. sausio 11 d. nutarimas Nr. 11, D¢l iSlaidy judriojo

ry$io paslaugoms limity ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. kovo 5 d. nutarimo Nr. 331
,»D¢€l tarnybiniy mobiliyjy telefony* ir jy keitusiy nutarimy pripazinimo netekusiais galios®.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimas Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy
ir kity komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo*.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2002 m. birzelio 6 d. nutarimas Nr. 827 ,Dél strateginio
planavimo metodikos patvirtinimo*.

Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2009 m. kovo 18 d. nutarimas Nr. 196 ,,D¢l vieSyjy pirkimy

vykdymo naudojantis Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos priemonémis*.

[sakymai:
Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birZelio 6 d. [sakymas Nr. IS-80 ,,.D¢l VieSyjy

pirkimy ir pirkimy ataskaity rengimo ir teikimo tvarkos apraso, vieSyjy pirkimy ir pirkimy ataskaity
formy patvirtinimo*.

Viesyjy pirkimu tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 19 d. jsakymas Nr. IS-91 ,,Dél
Informacijos vieSinimo Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje tvarkos apraso
patvirtinimo*.

VieSyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 23 d. jsakymas Nr. 1S-93 , D¢l
Nesaliskumo deklaracijos tipinés formos patvirtinimo*.

Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 27 d. jsakymas Nr. IS-94 ,,.D¢l
Numatomos vie$ojo pirkimo ir pirkimo vertés skaic¢iavimo metodikos patvirtintino®.



Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 28 d. jsakymas Nr. 1 S-97 ,.Dél Mazos
vertés pirkimy tvarkos apraso patvirtinimo*.

Viesyjy pirkimy tarnybos direktoriaus 2017 m. birzelio 29 d. jsakymas Nr. IS-105 ,,Dél
Tiekejo kvalifikacijos reikalavimy nustatymo metodikos patvirtinimo*.

Traky rajono savivaldybés, Traky gimnazijos direktoriaus patvirtinti Svietimo Gimnazijos
veiklg reglamentuojantys dokumentai.
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