Vidaus kontrolés jgyvendinimo
Kauno lopselio-darzelio ,,Silelis* tvarkos aprasSo
Priedas Nr. 1

Kauno lopSelio-darZelio ,,Silelis* vidaus kontrolés politika

Istaigos vidaus kontrolés politikoje apibréziami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediiry diegimo ir vidaus kontrolés veikimo Istaigoje
principai, kuriais vadovaujantis uztikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas vykdant [staigos funkcijas.
Rengiant vidaus kontrolés politikg buvo atsizvelgta j tarptautiniu mastu pripazintg gerajg praktika, kuri remiasi COSO (angl. Committee on Sponsoring
Organisations of the Treadway Commission’s) vidaus kontrolés integruota sistema.

Vidaus Taikomos Taikomo vidaus kontrolés elemento principo tikslas ir jo paaiskinimas Vidaus Nuorodos j jstaigos
kontrolés integruotos kontrolés dokumentus (nuostatus,
sistemos vidaus kontrolés dalyvis pareigybiy aprasymus
elementas sistemos ir kitus dokumentus),

elemento kuriuose nustatytos
principas vidaus kontrolés
dalyviy pareigos ir
atsakomybé
1 2 3 4 5
Kontrolés Profesinio elgesio | Auksty skaidrumo standarty apsibrézZimas, deklaravimas ir jy laikymasis Direktorius, Kauno lopselio-darzelio
aplinka principai darbuotojai LSilelis® organizaciné
Vadovai ir darbuotojai yra saziningi ir palaikyto tam tikra kompetencijos valdymo struktiira
lygi, leidziantj jiems suprasti gery vidaus kontrolés priemoniy kiirimo, patvirtinta  direktoriaus
igyvendinimo ir palaikymo svarba bei siekti bendryjy vidaus kontrolés 2020 m. geguzes 18 d.
tiksly. jsakymu Nr. V-43;
Istaigoje pozityvi kontrolés aplinka Siomis priemonémis: kuriant pozityvia Pareigybiy sgrasas
eting atmosfera, nustatant tinkamo elgesio gaires, pasalinant neetiska patvirtintas  direktoriaus
elgesj skatinancius veiksnius, prireikus, uztikrinant drausme, parengiant 2020 m. sausio 2 d.

raSytinj darbuotojy elgsenos
interesy konflikty valdyma.

Vadovai ir darbuotojai privalo nuolat laikytis pozityvaus ir palaikancio
pozitirio vidaus kontrolés priemoniy atzvilgiu ir jj demonstruoti. Visi
darbuotojai pagal kompetencija turi nuosekliai vykdyti kontrolés
procediiras, esant poreikiui, turi teikti pasitlymus kontrolés procedury
tobulinimui veiklos srityje, kurioje vykdo funkcijas. VVadovai palaiko ir

kodeksa/taisykles, uZtikrinant tinkama

jsakymu Nr. V-03;
Kauno lopselio-darzelio
,Silelis“ nuostatai,
patvirtinti Kauno miesto
savivaldybés tarybos
2017 m. liepos 11 d.
sprendimu Nr. T-549;




skatina darbuotojus uz vidaus kontrolés sistemos tobulinima.

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis* vidaus tvarkos
taisyklés, patvirtinta
direktoriaus 2018 m.
rugséjo 4 d. isakymu Nr.
V-38;

Darbuotojy pareigy
pazeidimo fiksavimo,
tyrimo ir darbuotojy
ispé&jimo dél jvykdyty
pazeidimy, tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
rugpjucio 25d. jsakymu
Nr. V-34;

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis“ bendruomenés
etikos kodeksas,
patvirtintas direktoriaus
2015 m. balandzio 17 d.
jsakymu V-41;

Kompetencija

Efektyvus personalo valdymas ir atranka. Tinkamas vidaus kontrolés
suvokimo skatinimas

Istaigoje uztikrinama, kad darbuotojai turéty ir palaikyty pareigoms atlikti
reikiama kompetencijos lygi. Taip pat uztikrinama, kad funkcijas vykdo
kvalifikuotas ir kompetentingas personalas, nekeliami pertekliniai
reikalavimai pareigybéms, pareigybiy apraSymuose tinkamai jtvirtintos
vykdomos funkcijos.

Kompetencijos ir kvalifikacijos lygio uztikrinimui galimi taikomi veiksmai:
esamy darbuotojy mokymas, perkvalifikavimas, mentorysté, pareigy
perskirstymas, kompetentingy asmeny jdarbinimas ar samdymas.

Direktorius,
direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
direktoriaus
pavaduotoja
tikio reikalams

Pareigybiy sgrasas
patvirtinta  direktoriaus
2020 m. sausio 2 d.
jsakymu Nr. V-03;

Darbuotojy  pareigybiy
apraSymai patvirtinti

direktoriaus jsakymu;

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis« darbuotojy
darbo apmokéjimo
tvarkos aprasas,
patvirtintas  direktoriaus
2021 m. sausio 29 d.
jsakymu Nr. V-09;

Istaigos direktoriaus
patvirtintas  darbuotojy

tarifikacijos sgrasas.




Valdymo filosofija | Pozityvaus vidaus kontrolés taikymas asmeniniu pavyzdziu Direktorius Kauno lopselio-darzelio
ir vadovavimo L Silelis© 2019-2021 m.
stilius Vadovybé visada palaiko vidaus kontrolg, veikia savarankiskai ir strateginis planas
kompetentingai, vadovauja jstaigai ir uztikrina kontrolés procediiry patvirtinta  direktoriaus
taikyma savo pavyzdziu. 2019 m. vasario 28 d.
Vadovybé imasi priemoniy, kad biity iSanalizuota jstaigos aplinka, jsakymu Nr. V- 1.6-31,;
identifikuotos jstaigos stiprybés, silpnybés, galimybés ir grésmés, jvertinta Kauno lopselio-darzelio
veiklos rizika ir priimti sprendimai dél riziky valdymo, uztikrinta aiski LSilelis“  ikimokyklinio
informavimo ir komunikavimo veikla bei nuolatiné vidaus kontrolés ugdymo programa.
stebésena ir priimami savalaikiai sprendimai dél vidaus kontrolés Patvirtinta  direktoriaus
tobulinimo (uztikrina jstaigai priimtinos ir aukStus veiklos skaidrumo 2017 m. liepos 27d.
standartus atitinkancios vidaus kontrolés politikos nustatyma). isakymu Nr. V-27,
Vadovybé priima sprendimus dél vidaus kontrolés padalinio steigimo, ar Vidaus kontrolés politika,
atsakingo asmens paskyrimo arba darbo grupés sudarymo, siekiant patvirtinta  direktoriaus
uztikrinti nuosekly vidaus kontrolés sistemos jdiegimg ir nuolatinj jos 2021 m. kovo 29 d
palaikyma bei tobulinima. jsakymu Nr. V-24
Istaigoje aiSkiai nustatytos pagrindinés jgaliojimy ir atsakomybés sritys | Direktoriaus Direktoriaus jsakymai;
(jsakymai), aiskiai apibrézti atsakomybiy padalijimo principai. isakymuose Darbuotojy  pareigybiy
Uztikrinama, kad visos jstaigos veiklos sritys yra priskirtos jstaigos | nurodyti apraSymai patvirtinti
vadovybei ir administracijos padaliniams. Visos vykdomos funkcijos | asmenys direktoriaus jsakymu;
priskirtos atsakingiems darbuotojams, jie apibrézti aiSkiai, uztikrinama,
kad biity taikoma vieninga procesy vykdymo praktika.
Organizaciné ISsamus suinteresuotyjy Saliy poreikiy ir litkesc¢iy supratimas Direktorius, Pareigybiy sarasas
struktiira Direktoriaus patvirtinta  direktoriaus
Dél esamo ar galimo poveikio jstaigos gebéjimui nuolat vykdyti j ugdytiniy | pavaduotoja 2020 m. sausio 2 d.
ir jy tévy orientuotas funkcijas teikiant ugdymo paslaugas, atitinkanéius | ugdymui, jsakymu Nr. V-03;
realius ir taikytiny jstatymy bei jy jgyvendinamuyjy teisés akty reikalavimus, | direktoriaus Darbuotojy ~ pareigybiy
jstaiga jsivertina ir apsibrézia: pavaduotoja aprasymai patvirtinti
a) suinteresuotgsias $alis (SMMS ministerija, miesto savivaldyb¢, ugdytiniai, | Tikio reikalams, | direktoriaus jsakymu;
tévai) gaunancias jstaigos teikiancias paslaugas; rastvede

b) $iy suinteresuotyjy Saliy reikalavimus, poreikius.

Istaiga turi vykdyti nuolating stebéseng ir analizuoti informacija apie Sias
suinteresuotgsias Salis ir jy reikalavimus bei poreikius, o funkcijy vykdyma
paversti ne savitiksliu, o aiskiai tikslingu procesu.

Ikimokyklinio ir
prieSsmokyklinio ugdymo
sutartys patvirtintos
2020-06-12 direktoriaus
jsakymu V-56;

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis“ nuostatai,
patvirtinti Kauno miesto




savivaldybés tarybos
2017 m. liepos 11 d.
sprendimu Nr. T-549;
Asmens duomeny
tvarkymo taisyklés,
patvirtintos direktoriaus
2019 m.sausio 29 d.
jsakymu Nr. V-16;
Ugdytiniy asmens
duomeny tvarkymo
taisyklés, patvirtintos
Kauno direktoriaus 2019
m. sausio 29 d. jsakymu
Nr. V-15;

Duomeny apsaugos
pareigtino veiklos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2019 m.
rugséjo 2 d. jsakymu Nr.
V-120

Istaigos ir jos konteksto supratimas

Istaiga nusistato vidaus ir iSorés veiksnius, kurie svarbils jstaigos paskirciai ir
strateginei krypciai bei daro jtaka jos galimybéms pasiekti numatytus tikslus
ir rezultatus.

Istaiga atlieka informacijos apie Siuos vidaus ir iSorés veiksnius monitoringa
ir vertinamaja analizg (veiksniai - teigiamos ir neigiamos aplinkybés bei
salygos, | kurias atsizvelgtina).

Atliekant analize gali biiti naudojamasi SSGG jrankiu - matrica.

ISorinio konteksto analizei gali buiti taikoma PEST analizé, kurios metu
atsizvelgiama | veiksnius, atsirandanéius dél teisinés, technologinés,
kultiirinés, socialinés ir ekonominés aplinkos.

Vidaus konteksto vertinimas atlickamas atsizvelgiant | veiksnius, susijusius
su institucijos vertybémis, kultiira, Ziniomis ir veiksmingumu.

Direktoriaus
jsakymu
patvirtinta
darbo grupé

Kauno lopselio-darzelio
LSilelis“ 2019-2021 m.
strateginis planas
patvirtinta  direktoriaus
2019 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. V- 1.6-31,
Vidaus kontrolés politika,
patvirtinta Kauno
lopselio-darzelio “Silelis”
direktoriaus 2021 m.
kovo 29 d jsakymu Nr.
V-23;

Pagal Istaigos
jsivertinimo atlikimo
plana, atlickamas
iSorinis jstaigos
vertinimas, analizé,

giluminis jsivertinimas.




Tinkama struktira, valdymo schema, jgaliojimy ir atsakomybiy suteikimas ir
dokumentavimas

Tinkamo pavaldumo [staigoje nustatymas. Nustatyta aiski valdymo schema,
atitinkanti realius jstaigos poreikius, t. y. organizaciné struktiira
efektyviausiai leidzia pasiekti jstaigos tiksly, uztikrina veiklos rezultatyvuma,
efektyvumg ir ekonomiskumg. Pareigos paskirstytos tinkamai, funkcijos ir
procesai nedubliuojami, visos veiklos sritys paskirstytos atsakingiems
subjektams. AiSkiai apibrézta vadovybes ir darbuotojy atsakomybé.
Pagrindinés pareigos ir atsakomybé paskirstomi, siekiant sumazinti klaidy ar
sukc¢iavimo rizika.

Direktoré,
direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
direktoriaus
pavaduotoja
tikio reikalams

Kauno
Hoilelis

lopselio-darzelio
organizacing
valdymo strukttira
patvirtinta  direktoriaus
2020 m. geguzés 18 d.
jsakymu Nr. V-43;
Darbuotojy  pareigybiy
aprasymai patvirtinti
direktoriaus jsakymu;

Istaigos vadovas ir jo pavaduotojai nustato struktiras, ataskaity teikimo
prievoles ir atitinkamus jgaliojimus ir atsakomybe siekiant tiksly.

veikimui. [staigoje nustatyti aiSkis atsiskaitymo terminai ir bidai atitinkantys
funkcijos / proceso reikSminguma ir jtaka jstaigos tiksly pasiekimui.

Direktoré,
direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
direktoriaus
pavaduotoja
tikio reikalams,
sandélininkas

Kauno lopselio-darzelio
Silelis*  2019-2021 m.
Strateginis planas,

patvirtintas  direktoriaus
2019 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. V- 1.6-31,

Kauno lopselio-darzelio
LHoilelis 2021 mety
veiklos planas,

patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 22 d.
jsakymu Nr. V-2;

Kauno lopselio-darzelio
L Silelise metodinis
veiklos/pedagoginés

priezitiros planas 2021
m., patvirtintas
direktoriaus 2021 m.

kovo 10 d. jsakymu V-
20;
Vaiky turizmo renginiy

organizavimo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.

vasario 08 d. jsakymu Nr.
V-09




Funkcijy atitikties reikalavimams ir jy vykdymo kokybés apibrézimas ir | Direktoré, Isivertinimo anketa,
kontrolé direktoriaus jstaigos, mokytojy
pavaduotoja tarybos protokolai,
Istaigos vadovas ir jo pavaduotojai nustato, jgyvendina ir periodiskai prizitri | ugdymui, darbuotojy  vertinimas,
rezultaty kokybe: a) kuri biity tinkama jstaigos paskirciai ir kontekstui bei | direktoriaus veiklos vertinimo
palaikyty jos strateging kryptj; b) kuri pateikty kokybés tiksly nustatymo | pavaduotoja iSvados.
gaires; c) kurioje biity jsipareigojimas atitikti taikomus reikalavimus; d) | tkio reikalams | Darbuotojy veiklos
kurioje biity jsipareigojimas nuolat tobulinti vidaus kontrolés procesus ir vertinimo tvarkos
sistemg. aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2020 m.
sausio 15 d. jsakymu Nr.
V-12;
Ugdymo pasiekimy
vertinimo sistemos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
kovo 13 d. jsakymu Nr.
V-15
Turimy istekly apimtis ir svarbq atitinkanti struktiira Direktorius, Darbuotojy  pareigybiy
direktoriaus apraSymai patvirtinti
Istaigos struktira atitinka realius poreikius ir: a) nustato reikalingg | pavaduotoja direktoriaus jsakymu;
kompetencijg asmenims, atlieckantiems darba, kuris valdomas organizacijos ir | ugdymui, darbo sutartys, pedagogy
daro jtaka rezultaty pasiekimui ir jy kokybei; b) laiduoja, kad dirbantys | direktoriaus registras
asmenys turéty kompetencijg, pagrjsta tinkamu iSsilavinimu, mokymu bei | pavaduotoja
patirtimi; ¢) kur tinka, imtasi veiksmy butinai kompetencijai jgyti bei Siy | tkio reikalams
veiksmy rezultatyvumui jvertinti, d) iSsaugo atitinkama dokumentuota
informacija kompetencijai jrodyti.
Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka Direktoreé, Darbuotojo,  vykdancio
direktoriaus saugos ir  sveikatos
Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka apima tiek jstaigos socialinio ir pavaduotoja tarnybos funkcijas,
psichologinio mikroklimato (tolerantiska, nekelianti streso ir uztikrinanti tikio reikalams | paregybiy aprasas,

emocinj sauguma, nediskriminaciné, pagarbi atmosfera), tiek ir kity darbo
salygy (pvz., temperatiiros, drégmés, §viesos, oro judéjimo, higienos,
triukSmo ir kt.) atitikties visuotinai priimtoms normoms (etikos principams ir
higienos normoms) reikalavimus.

patvirtintas

direktoriaus

2019 m. vasario 15 d.
jsakymu Nr. V-26;

Istaigos
mokymo
darbuotojy
sveikatos,
civilinés

darbuotojy

ir Ziniy
saugos ir
gaisrinés  ir

saugos




klausimais tikrinimo
tvarkos aprasas,
patvirtintas  direktoriaus
2019 m. kovo 8 d.
jsakymu Nr. V-54;

Darbuotojy  saugos ir
sveikatos instrukcijy
rengimo ir instruktavimo
tvarkos aprasas,
patvirtintas  direktoriaus
2019 m. kovo 7 d.
isakymu Nr. V-47,

Direktoriaus isakymu

paskirti darbuotojai

Personalo valdymo | Personalo valdymo politikos kryptis — pagarba, ugdymas, palaikymas ir | Darbuotojy Kauno lopselio-darzelio
politika ir praktika | vertinimas pareigybiy ,Silelis* vidaus tvarkos
apraSymai taisyklés, patvirtinta
Istaigos formuojama personalo politika skatina pritraukti, ugdyti ir iSlaikyti | patvirtinti direktoriaus 2018 m.
kompetentingus darbuotojus. direktoriaus rugséjo 4 d. jsakymu Nr.
Istaigoje skatinamas asmeninis darbuotojo indélis j vidaus kontrolés sistemos | jsakymu; V-38;
tobulinima, taip pat pozityviai vertinamos visos su tuo susijusios iniciatyvos, Kauno lopselio-darzelio
skatinamas kuo didesnis darbuotojo asmeninis jsitraukimas j vidaus kontrolés LSilelis® darbuotojy
sistemos kiirima, diegima ir supratima. darbo apmokeéjimo
Nustatytu periodiSkumu ir lygiu vykdoma uzduociy vykdymo ir procediiry tvarkos aprasas,
laikymosi kontrolé. Idiegtos pakankamos techninés priemonés pakankamai patvirtintas  direktoriaus
vidaus kontrolei uZtikrinti ir funkcijoms vykdyti. Parengtos reikiamos 2021 m. sausio 29 d.
taisyklés ir procediiry aprasai, kuriy vykdymo kontrol¢ uztikrinama visais jsakymu Nr. V-09;
organizaciniais lygiais. Nustatyty reikalavimy ir procediiry neatitinkantys Darbuotojy veiklos
veiklos rezultatai laikomi nepriimtinais. vertinimo tvarkos
Vadovybé nustato darbuotojy atsakomybe uz vidaus kontrolés procediiry aprasas, patvirtintas
laikymasi vykdant priskirtas funkcijas. direktoriaus 2020 m.
sausio 15 d. jsakymu Nr.
V-12
Rizikos Rizikos  veiksniy | Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos planavimo procese Direktorius, Kauno lopselio-darzelio
vertinimas nustatymas direktoriaus LSilelis© 2019-2021 m.
Istaigoje kartu su veiklos planavimo procesu organizuojamas pagrindiniy | jsakymu strateginis planas
rizikos veiksniy nustatymas. Tinkamas tiksly iSkélimas — veiksmingo rizikos | paskirta darbo | patvirtinta  direktoriaus

valdymo prielaida. Veiklos riziky nustatymas atlickamas vertinant iSorés ir
vidaus veiksnius, vertinimas gali buti atlickamas atsizvelgiant j PEST bei

grupe

2019 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. V- 1.6-31,;




SSGG analizg.

Vadovybé nustato, kad pozitrj | rizikos vertinimg lemia rizikos veiksniy
nustatymas atsizvelgiant j pagrindinius jstaigos tikslus.

Istaiga periodiskai vertina teisés aktais nustatytos veiklos krypties (tikslo,
uzdaviniy, funkcijy) ir faktiskai vykdomos veiklos atitiktj, atlicka vykdomy
procesy atitiktj tikslams, uzdaviniams analize, taip pat analizuoja tiksly
atitikt] hierarchiskai aukStesniems planavimo dokumentams. [staigos
vadovybé uztikrina, kad periodiskai buty atlickama veiklos rezultaty
pasiekimo lygio analizé.

Istaigos veiklos rezultaty pasiekimo planavimas vykdomas atsizvelgiant |
galimas veiklos vykdymo rizikas.

Reiksmingy veiklos rizikos veiksniy (jskaitant korupcijos) nustatymas ir
rizikos veiksniy sqraso sudarymas

Veiklos planavimo proceso metu atlickamos iSoriniy bei vidiniy veiksniy
itakos veiklos rezultatyvumui analizés pagrindu kasmet perziiirimas riziky
veiksniy sgrasas.

Su pagrindiniais jstaigos tikslais ir uzdaviniais susijusi rizika svarstoma ir
vertinama suformuluojant keleta stambiy rizikos veiksniy grupiy ir, esant
bitinybei, papildant (patikslinant) rizikos veiksniy sarasa.

Rizikos  veiksniy
analizé

Rizikos veiksniy jtakos jstaigos veiklai nustatymas

Istaigoje jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reikSmingumas ir jy
pasireiSkimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy
analize rizikos veiksniai sugrupuojami pagal jy svarba jstaigos veiklai.
Organizuojama identifikuoty jautriausiy ir reikSmingiausiy veiklos
vykdymo, istekliy valdymo ir korupcijos pasireiSkimo tikimybés riziky
analiz¢ ir vertinimas.

Toleruojamos
rizikos nustatymas

Vidaus kontrolés, atitinkancios tinkamumo, efektyvumo ir optimalumo
principus, diegimas

Uztikrinama, kad [staigoje nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés (gali biti toleruojama nereikSminga rizika, kurios
pasireiskimo tikimybé maza, o priemoniy rizikai mazinti sagnaudos yra
didelés).

Vidaus kontrolés politika,
patvirtinta Kauno
lopselio-darzelio “Silelis”
direktoriaus 2021 m.
kovo 29 d jsakymu Nr.
V-24;

Korupcijos  prevencijos

programa. Patvirtinta
Kauno lopselio- darzelio
»oilelis direktoriaus

2017 m. gruodzio 15d.
Isakymu Nr. V- 67;
Kriziy ar kriziniy jvykiy
ugdymo jstaigoje tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
rugs¢jo 17 d. jsakymu
Nr. V-40;

Smurto ir patyciy
prevencijos, intervencijos
ir stebésenos tvarkos
aprasas, patvirtintas
Kauno lopselio-darzelio
direktoriaus 2017 m.
rugséjo 14 d. jsakymu
Nr. V-39




Reagavimo | rizika
numatymas

Tinkamiausio rizikos valdymo biido parinkimas

Istaigos vadovybeé jstaigos veiklos rizikos analizés pagrindu, organizuoja
priemoniy, mazinanciy / eliminuojanciy rizikos pasireiskimg, numatyma.
Vienos svarbesniy rizikos valdymo priemoniy - vadovybé nustato
pakankamas ir efektyvias iStekliy valdymo ir naudojimo procediiras,
asmeniniu pavyzdziu demonstruoja efektyvaus istekliy valdymo politika,
uztikrina periodinés nustatyty procediiry laikymosi analizés atlikima,
uztikrina korupcijos pasireiskimo tikimybés nustatymo procediiry atlikima.
Kompetentingy specialisty vertinimo pagrindu priimami sprendimai dél
reagavimo ] reik§minga rizikg, kurios pasireiskimo tikimybé didelé
(numatomos priemonés rizikai mazinti iki toleruojamos rizikos). Galimi
reagavimo j rizikg biidai: rizikos mazinimas, rizikos perdavimas, rizikos
toleravimas, rizikos vengimas.

Rizikos mazinimas — veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos
pasireiSkimo tikimybe ir (ar) poveikij 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 jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz
priemoniy jgyvendinima darbuotojus.

Rizikos perdavimas — rizikos perdavimas trec¢iosioms Salims.

Rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé
ir poveikis veiklai nevir$ija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama
jokiy veiksmy rizikai maZinti.

Rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiS§kimo tikimybé
ir poveikis veiklai nevir§ija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiima jokiy
veiksmy rizikai mazinti.

Rizikos vengimas — vie$ojo juridinio asmens veiklos (ar jos dalies)
nutraukimas, kai rizikos valdymo priemonémis nejmanoma sumazinti veiklos
rizikos iki toleruojamos rizikos.

Kontrolés
veikla

Kontrolés
priemoniy
parinkimas ir
tobulinimas

Parenkamos, taikomos ir tobulinamos rizikq iki toleruojamos rizikos
mazinancios kontrolés priemonés

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 biidas. Savalaikis tiek veiklos trikumy, tiek ir

Direktoré,
direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
direktoriaus
pavaduotoja
tkio reikalams

Darbuotojy
pazeidimo
tyrimo  ir
ispéjimo  dél
pazeidimy,
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
rugpjucio 25d. jsakymu

pareigy
fiksavimo,

darbuotojy
Ivykdyty
tvarkos




vidaus kontrolés sistemos efektyvumo trikumy aptikimas ir nuolatinis
taisymas (tobulinimas) - batina kontrolés veiklos plétojimo ir tobulinimo
dalis. Vadovybé jsipareigoja skatinti ir palaikyti vidaus kontrolés sistemos
tobulinimg inicijuojancius darbuotojus. Vadovybé skatina ir palaiko
kontrolés procediiry vykdymo iniciatyva tiek i§ virSaus j apacia, tiek ir i$
apacios ] virsy.

Istaigoje taikomos kontrolés priemonés: jgaliojimy, leidimy suteikimas;
prieigos kontrolé; funkcijy atskyrimas; veiklos ir rezultaty perziiira; veiklos
priezitira.

Igaliojimy, 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 funkcijos priskiriamos 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 perziira — periodiSskai perzidirimos veiklos sritys,
procesai ir rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitiktj jstaigos tikslams ir
reikalavimams, vertinama veikla teis€tumo, ekonomiskumo, efektyvumo ir
rezultatyvumo pozilriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai
su planuotais ir (arba) praéjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais

Veiklos prieziiira — prizitirima jstaigos veikla (uzduociy skyrimas, perziiira ir
tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui biity aiskiai nustatytos jo pareigos

ir atsakomybé, sistemingai prizitrimas kiekvieno darbuotojo darbas,
prireikus periodiskai uz jj atsiskaitoma.

Nr. V-34;

Informaciniy ir
komunikaciniy
technologijy naudojimo
bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje
tvarka, patvirtinta
direktoriaus 2017 m.
rugpjicio 31d. jsakymu
Nr. V-35;

Dokumenty  pateikimo
Svietimo skyriaus vedéjui
DVS “KONTORA”,
patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 5 d.
jsakymu Nr. V-18°
Vidaus kontrolés politika,
patvirtinta Kauno
lopselio-darzelio “Silelis”
direktoriaus 2021 m.
kovo 29 d jsakymu Nr.
V-24;

Kauno lopselio-darzelio

,Silelis vidiniy
informacijos apie
pazeidimus teikimo

kanaly jdiegimo ir jy
funkcionavimo
uztikrinimo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2019 m.
rugséjo 23 d. jsakymu
Nr. V-135;

Viesyjy pirkimy
taisyklés, patvirtintos
direktoriaus 2019 m.
sausio 03d. jsakymu Nr.
V-03;

Kauno lopselio-darzelio




L Silelis® planuojamy
atlikti 2021  metais
vieSyjy pirkimy planas,
patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 10 d.
jsakymu V-20;

Darbuotojy  pareigybiy
aprasymai patvirtinti
direktoriaus jsakymu.
Technologijy Veiklos procesy atsekamumo ir veiklos jrasy patikimumo uZtikrinimas, | Direktoriaus Informaciniy ir
pasitelkimas apgauliy ir piktnaudziavimo bei netinkamo veiklos vykdymo rizikos | pavaduotoja komunikaciniy
mazinimas. ugdymui, technologijy naudojimo

Istaigoje jsipareigojama pagal galimybes didinti procesy valdymo
skaitmenizavima, parinkti, jdiegti, taikyti ir tobulinti technologijy naudojima
veikloje (valdymo ir kontrolés mechanizmy, uZtikrinan¢iy jstaigos
informaciniy technologijy sistemy veiklg bei tinkamg nustatyty veiklos
priemoniy kontrole, kiirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy
technologijy jsigijimo, priezidiros ir palaikymo procesy kontrolé ir kt.).
Istaigoje minimaliai siekiama uztikrinti tinkamg uzduociy, sandoriy ir veiklos
procesy registravimg ir apskaita, turto ir informacijos apsaugojimg nuo
netinkamo naudojimo ir S$vaistymo ir riby nustatyma, kiek konkretus
darbuotojas gali valdyti informacijos, taip pat prisiimti jsipareigojimy
Istaigos vardu.

bei darbuotojy stebésenos
ir kontrolés darbo vietoje
tvarka, patvirtinta
direktoriaus 2017 m.
rugpjicio 31d. jsakymu
Nr. V-35;

Bevielio interneto
prieigos naudojimo
taisyklés, patvirtinta

direktoriaus 2019 m.
rugséjo 2 d. jsakymu Nr.
V-120;

Istaigos elektroninio
dienyno tvarkymo
nuostatai, patvirtinta

direktoriaus 2019 m.
rugséjo 02 d. jsakymu
Nr. V-119;

Tinklapio
www.sileliskaunas.lt
privatumo politika,
patvirtinta  direktoriaus

2019 m. balandzio 17 d.
jsakymu Nr. V-72;

Vidiniy informacijos apie
pazeidimus teikimo
kanaly jdiegimo ir jy




funkcionavimo

uztikrinimo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2019 m.

rugséjo 23 d. jsakymu
Nr. V-135

Politikos
procediiry
taikymas

ir

Tinkamai organizuoti ir vykdyti jrasy fiksavimgq ir atsekamumq, tokiu biidu
didinant jstaigos veiklos skaidrumg

Istaigoje siekiama uztikrinti, kad kontrolés veikla jgyvendinama taikant
atitinkamas  jstaigos politikas ir procediiras, jtvirtintas raSytiniuose
dokumentuose. Vidaus kontrolé reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus,
organizacing struktira, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras
(struktirinése schemose, politikose, tvarky aprasuose, taisyklése, funkcijy
vykdymo instrukcijose, procesy aprasuose, ir kituose dokumentuose).
Detalios vidaus kontrolés procediiros apima: finansy, turto, jsipareigojimy
valdyma 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 prieiga prie iStekliy ir duomeny bei atskaitomumag uz
juos.

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

Istaigoje jvedama pakankama fiziné kontrolé, siekiant apsaugoti ir saugoti
visa pazeidziamg turtg. Prieiga prie iStekliy ir duomeny suteikiama tik
jgaliotiems asmenims. Paskirstoma ir palaikoma atsakomybé uz jy saugojima
ir naudojima.

Atliekama vidaus kontrolé ir visi sandoriai bei kiti reikSmingi jvykiai yra
aiskiai patvirtinti dokumentais / jrasais, su kuriais galima bet kuriuo metu
susipazinti.

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

Direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
rastvedé

Darbuotojy materialinés
atsakomybés ir turtinés
zalos atlyginimo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
rugséjo 27d. jsakymu Nr.
V-47,

Kauno lopselio-darzelio
Silelis“ 2019-2021 m.
Strateginis planas,

patvirtintas  direktoriaus
2019 m. vasario 28 d.
jsakymu Nr. V- 1.6-31;

Kauno lopselio-darzelio
SSilelis“ 2021 mety
veiklos planas,

patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 22 d.
jsakymu Nr. V-21;

Ugdymo pasiekimy
vertinimo sistemos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.

kovo 13 d. jsakymu Nr.
V-15;

Viesyjy pirkimy
taisyklés,

patvirtintos direktoriaus
2019 m. sausio 03d.

jsakymu Nr. V-03;

Kauno lopselio-darzelio
»oilelis® planuojamy
atlikti 2021 metais




viesyjy pirkimy planas,
patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 10 d.
jsakymu V-20;

Istaigos elektroninio
dienyno tvarkymo
nuostatai, patvirtinti
direktoriaus 2019 m.

rugsé¢jo 02 d. jsakymu
Nr. V-119;

Pagal Istaigos
jsivertinimo atlikimo
plana, atliekamas
iSorinis jstaigos
vertinimas, analizé,

giluminis jsivertinimas.
Istaigos metiné veiklos
ataskaita, vadovo mety
veiklos ataskaita

Informavimas
ir
komunikavimas

Informacijos
naudojimas

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

Istaigoje uztikrinama, kad gaunama, rengiama ir naudojama aktuali, iSsami,
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 butina funkcijy
vykdymui.

Direktoré,
direktoriaus
pavaduotoja
ugdymui,
direktoriaus
pavaduotoja
ukio reikalams

Kauno lopselio-darzelio
L Silelis« tevy
(globéjy/riipintojy)

informavimo ir $vietimo
tvarkos aprasas,
patvirtintas  direktoriaus
2020 m. liepos 1 d.

jsakymu Nr. V-64,

Kauno lopselio-darzelio
»oilelis® planuojamy
atlikti -~ 2021  metais

vieSyjy pirkimy planas,
patvirtintas  direktoriaus
2021 m. kovo 10 d.
jsakymu V-20;

Asmeny, privalanciy
deklaruoti privacius
interesus, sgrasas,

patvirtintas  direktoriaus
2021 m. vasario 18 d.




jsakymu Nr. 15;

Istaigos elektroninio
dienyno tvarkymo
nuostatai, patvirtinti

direktoriaus 2019 m.
rugsé¢jo 02 d. jsakymu
Nr. V-119;

Ugdymo kokybés
samprata, patvirtinta
direktoriaus 2020 m.
liepos 1 d. jsakymu Nr.
V-63

Vidaus
komunikacija

Nustatyta vidaus komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti ir
deklaruoti informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys

Uztikrinama, kad jstaigoje informacijos perdavimas biity nenutriikstamas,
apimantis visas jstaigos veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Tiek jstaigos
vadovas, tick darbuotojai turi biti informuoti apie veiklos rezultatus,
pokycius, rizikg ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos vartotojai
turi tarpusavyje Kkeistis informacija ta apimtimi, Kkuri batina funkcijy
vykdymui.

Istaigoje informacijos srauty kryptis yra dvipusé: i§ virSaus | apacig ir i§
apacios | virSy. Visa reikalinga informacija turi pasiekti sprendimy priéméjus
ir funkcijy vykdytojus.

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis“ vidaus tvarkos
taisyklés, patvirtintos
direktoriaus 2018 m.
rugséjo 4 d. isakymu
Nr. V-38, Informacijos
perdavimas DVS
,»,KONTORA®;

Istaigos elektroninio
dienyno tvarkymo
nuostatai, patvirtinti
direktoriaus 2019 m.
rugséjo 02 d. jsakymu
Nr. V-119

ISorés
komunikacija

Nustatyta iSorés komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti ir
deklaruoti informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys

Informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir informacijos
gavimas 1§ jy naudojant vieSajame juridiniame asmenyje jdiegtas
komunikacijos priemones. Igaliojimai teikti informacijg jstaigos vardu
suteikiami pagal pareigas (vykdomas funkcijas) arba individualiai kiekvienu
atskiru atveju (pvz., pavedimu). ISorés komunikacijoje uZztikrinamas
informacijos saugumas.

Kauno lopselio-darzelio
LSilelis“ tevy  (globéjy)
informavimo ir $vietimo
tvarkos aprasas;

Kauno lopselio-darzelio
,Silelis ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus
vaiky adaptacijos tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2020 m.
liepos 1 d. jsakymu Nr.
V-62;

Informacijos perdavimas




DVS ,, KONTORA;

Istaigos elektroninio
dienyno tvarkymo
nuostatai, patvirtinti
direktoriaus 2019 m.

rugsé¢jo 02 d. jsakymu
Nr. V-119;

Nuotolinio darbo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2020 m.kovo
13 d. Nr. V-25

Istaigos interneting
svetainé, Facebook

Stebésena

Nuolatinés
priezitros ir/arba
atskiry jvertinimy
vykdymas

Savalaikiy prevenciniy priemoniy taikymo poreikio nustatymas

Uztikrinama, kad atlieckama reguliari vieSojo juridinio asmens valdymo ir
priezitiros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus
kontrolé vieSajame juridiniame asmenyje jgyvendinama pagal jstaigos
vadovo nustatyta vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias
veiklos sglygas: nuolatiné stebésena ir (arba) periodiniai vertinimai
Stebésena vykdoma siekiant uztikrinti, kad kontrolés priemonés pasiekty
pageidaujama rezultata. [staigos vidaus kontrolés biiklé stebima per metinius
vertinimus ir auk$ciausiajai vadovybei teikiamas ataskaitas. Parengiami ir
stebimi veiklos rodikliai.

Istaigoje uztikrinama, kad nustaCius bet kokia reikalavimy neatitinkancia,
netaupia, nerezultatyvia ir neefektyvia veikla yra imamasi butiny vidaus
kontrolés tobulinimo veiksmy, uztikrinanc¢iy trakumy pasalinima ir
prevencijg ateityje.

Nuolatiné stebésena — integruota | kasdien¢ 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
trakumus). Jie dazniausiai atlieckami vidaus auditoriy ir kity vieSojo jstaigos
audito vykdytojy.

Direktorius,
direktoriaus
isakymu
paskirta darbo
grupe

Vidaus kontrolés politika,
patvirtinta Kauno
lopselio-darzelio “Silelis”
direktoriaus 2021 m.
kovo 29 d jsakymu Nr.
V-24;

Darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2020 m.

sausio 15 d. jsakymu Nr.
V-12;

IKT  naudojimo  bei
darbuotojy stebésenos ir
kontrolés darbo vietoje
tvarka, patvirtinta
direktoriaus 2017 m.
rugpjacio 31d. jsakymu
Nr. V-35;

Kauno lopselio — darzelio
LSilelis¢  vaiko geroves
komisijos darbo
reglamentas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.
rugséjo 4 d. jsakymu Nr.
V-37;




Alkoholio, tabako ir kity

psichika veikianciy
medziagy vartojimo
prevencijos  programos
aprasas, patvirtintas
direktoriaus 2017 m.

rugséjo 4 d. jsakymu Nr.
V-39¢;

Istaigos metiné veiklos
ataskaita, vadovo mety
veiklos ataskaita

Trikumy
vertinimas
pranesimas
juos

ir
apie

Butiny vidaus kontrolés 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
Istaigos vadovas ir kiti sprendimus priimantys darbuotojai.

Nustacius ir praneSus apie silpng vidaus kontrole, vadovybé jsipareigoja
reaguoti ] iSkeltas problemas ir imtis ankstyvy taisomyjy veiksmy. Istaigos
tikslas — stebéti tolesnius veiksmus ir prireikus priimti pakartotinius
korekcinius sprendimus. Naujos rizikos sritys, nustatytos audito metu,
jtraukiamos j tolesnio audito planavima.

Audito ir vertinimo atlikimas grindziamas nepriklausomumo principu.
Vidaus kontrolés diegimo klausimais kreipiamasi dél konsultacijy vadovybei
(dél sri¢iy, kurioms kyla didziausia rizika). Po vidaus audity atlikimo
diegiamos veiklos ir vidaus kontrolés tobulinimo priemonés.

Direktoriaus
isakymu
patvirtinta
darbo grupé

Vidaus kontrolés politika,
patvirtinta Kauno
lopselio-darzelio “Silelis”
direktoriaus 2021 m.
kovo 29 d jsakymu Nr.
V-24;

Pagal Istaigos
jsivertinimo atlikimo
plana, atliekamas
iSorinis jstaigos
vertinimas, analizé,

giluminis jsivertinimas




