Druskininky miesto muziejaus
Vidaus kontrolés jgyvendinimo
tvarkos aprasas

Priedas Nr. 1

DRUSKININKU MIESTO MUZIEJAUS VIDAUS KONTROLES POLITIKA

Druskininky miesto muziejaus (toliau Muziejaus) vidaus kontrolés politikoje apibréziami pagrindiniai vidaus kontrolés sistemos ir procediiry
diegimo ir vidaus kontrolés veikimo Muziejuje principai, kuriais vadovaujantis uztikrinamas vidaus kontrolés sistemos veiksmingumas vykdant
Muziejaus 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.

Nuorodos | jstaigos
Vidaus Taikomas dokumentus (nuostatus,
kontrolés integruotos vidaus Vidaus pareigybiy apra§ymus ir
sistemos kontrolés sistemos Taikomo vidaus kontrolés elemento principo tikslas ir jo paaiSkinimas kontrolés kitus dokumentus),
elementas elemento dalyvis kuriuose nustatytos vidaus
principas kontrolés dalyviy pareigos
ir atsakomybé
1 2 3 4 5
Auksty skaidrumo standarty apsibrézimas, deklaravimas ir jy laikymasis
Kontrolés Profesinio elgesio Vadovai ir darbuotojai privalo bati asmeniskai ir profesiniu poZitiriu sgZiningi Visi Muziejaus statutas,
aplinka principai ir ir palaikyti tam tikrg kompetencijos lygj, leidziantj jiems suprasti gery vidaus | darbuotojai darbuotojy pareigybiy
taisyklés kontrolés priemoniy kiirimo, jgyvendinimo ir palaikymo svarbg bei siekti apraSymai, Darbo tvarkos
bendryjy vidaus kontrolés tiksly. taisyklés
Muziejuje pozityvi kontrolés aplinka kuriama Siomis priemonémis: kuriant
pozityvig eting atmosferg, nustatant tinkamo elgesio gaires, pasalinant neetiska
elgesj skatinancius veiksnius, prireikus, uztikrinant drausme, parengiant rasytinj
darbuotojy elgsenos kodeksa / taisykles, uztikrinant tinkamga interesy konflikty
valdyma. Vadovai ir darbuotojai privalo nuolat laikytis pozityvaus ir palaikancio
poziiirio vidaus kontrolés priemoniy atzvilgiu ir jj demonstruoti. Visi darbuotojai
pagal kompetencija turi nuosekliai vykdyti kontrolés procediiras, esant poreikiui,
turi teikti pasiilymus kontrolés procediiry tobulinimui veiklos srityje, kurioje




vykdo funkcijas. Vadovai palaiko ir skatina darbuotojus uz vidaus kontrolés
sistemos tobulinima.

Kompetencija

Efektyvus personalo valdymas ir atranka.

Tinkamas vidaus kontrolés suvokimo skatinimas Muziejuje 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

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasSymai

Valdymo
filosofija ir
vadovavimo

stilius

Pozityvaus vidaus kontrolés taikymas asmeniniu pavyzdziu, (,, tono is virsaus “,
atsakomybiy nustatymo pagrindiniai principai)

Vadovybé visada palaiko vidaus kontrole, veikia savarankiskai ir
kompetentingai, vadovauja Muziejui ir uztikrina kontrolés procediiry taikyma
savo pavyzdziu. Vadovybé imasi priemoniy, kad biity iSanalizuota jstaigos
aplinka, identifikuotos jstaigos stiprybés, silpnybés, galimybés ir grésmés,
jvertinta veiklos rizika ir priimti sprendimai dél riziky valdymo, uztikrinta aiski
informavimo ir komunikavimo veikla bei nuolatiné vidaus kontrolés stebésena ir
priimami savalaikiai sprendimai dél vidaus kontrolés tobulinimo (uztikrina
jstaigai priimtinos ir aukstus veiklos skaidrumo standartus atitinkanc¢ios vidaus
kontrolés politikos nustatyma).

Vadovybé priima sprendimus dél vidaus kontrolés padalinio steigimo, ar
atsakingo asmens paskyrimo arba darbo grupés sudarymo, siekiant uZztikrinti
nuosekly vidaus kontrolés sistemos jdiegima ir nuolatinj jos palaikyma bei
tobulinima.

Direktorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasymai

Efektyvus kontrolés (kuravimo) sriciy paskirstymas

Muziejuje aiskiai nustatytos pagrindinés jgaliojimy ir atsakomybeés sritys,
aiSkiai apibrézti atsakomybiy padalijimo principai. Visi vykstantys procesai /
vykdomos funkcijos priskirtos atsakingiems darbuotojams, jie apibrézti aiSkiai,

Direktorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
apraSymai




uztikrinama, kad bty taikoma vieninga procesy vykdymo praktika. Nustatyti
tinkamiausi (atitinkantys Muziejaus poreikius) valdymo principai.

Organizaciné
strukttra

Issamus suinteresuotyjy Saliy poreikiy ir litkesciy supratimas

D¢l esamo ar galimo poveikio Muziejaus gebéjimui nuolat vykdyti  ,.klientg*
(fizinj ar juridinj asmenj) orientuotas funkcijas (tiekti ,,produktus® ir teikti
paslaugas), atitinkancius realius ,kliento* ir taikytiny jstatymy bei jy
igyvendinamyjy teisés akty reikalavimus, jstaiga jsivertina ir apsibrézia:

a) suinteresuotasias Salis, gaunancias jstaigos veiklos produktus;

b) $iy suinteresuotyjy Saliy reikalavimus, poreikius.

Muziejus turi vykdyti nuolating stebésena ir analizuoti informacija apie $ias
suinteresuotasias Salis ir jy reikalavimus bei poreikius, o funkcijy vykdyma
paversti ne savitiksliu, o aiSkiai tikslingu procesu.

Direktorius,
vyr. fondy
saugotojas,
VY.
muziejininkas,
kultirinés
veiklos
koordinatorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasSymai

Istaigos ir jos konteksto supratimas

Muziejus nusistato vidaus ir iSorés veiksnius, kurie svarbiis jstaigos paskirciai
ir strateginei krypciai bei daro jtakg jos galimybéms pasiekti numatytus tikslus ir
rezultatus. Muziejus atlieka informacijos apie Siuos vidaus ir iSorés veiksnius
monitoringg ir vertinamaja analizg (veiksniai - teigiamos ir neigiamos aplinkybés
bei sglygos, j kurias atsizvelgtina). Atliekant analizg gali biiti naudojamasi SSGG
jrankiu - matrica. ISorinio konteksto analizei gali biti taikoma PEST analizé,
kurios metu atsizvelgiama j veiksnius, atsirandanéius dél teisinés, technologinés,
kultiirinés, socialinés ir ekonominés aplinkos.

Vidaus konteksto vertinimas atlickamas atsizvelgiant j veiksnius, SUsijusius su
institucijos vertybémis, kultiira, Ziniomis ir veiksmingumu.

Direktorius,
vyr. fondy

saugotojas, vyr.

muziejininkas,
kulttrinés
veiklos
koordinatorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasymai

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

Tinkamo pavaldumo Muziejuje nustatymas. Nustatyta aiSki valdymo schema,
atitinkanti realius Muziejaus poreikius, t. y. organizaciné struktiira efektyviausiai
leidzia pasiekti tiksly, uZtikrina veiklos rezultatyvuma, efektyvumg ir
ekonomiSkumg. Pareigos paskirstytos tinkamai, funkcijos ir procesai
nedubliuojami, visos veiklos sritys paskirstytos atsakingiems subjektams. Aiskiai
apibrézta vadovybés ir darbuotojy atsakomybé. Pagrindinés pareigos ir

Direktorius

Muziejaus statutas,
Muziejaus vidaus
strukttra, darbuotojy
pareigybiy aprasymai




atsakomybé paskirstomi, siekiant sumazinti klaidy ar sukéiavimo rizika, t. y.
pareigos atskiriamos.

Efektyvus funkcijy ir atsakomybiy uz jas delegavimas arba paskirstymas,
atskaitomybés principy nustatymas

Direktorius, konsultuodamasi su darbuotojais, nustato struktiiras, ataskaity
teikimo prievoles ir atitinkamus jgaliojimus ir atsakomybe¢ siekiant tiksly.
Uztikrinta pakankamai efektyvi procesy veikimo aplinka. Muziejus nusistato,
apsirtipina ir prizitri aplinka, biiting jos procesy veikimui ir produkty bei
paslaugy reikalavimy atitik¢iai pasiekti. Muziejuje nustatyti aiskis atsiskaitymo
terminai ir biidai (atskaitomybés principai), atitinkantys funkcijos / proceso
reikSminguma ir jtaka tiksly pasiekimui.

Direktorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
apraSymai

Funkcijy atitikties reikalavimams ir jy vykdymo kokybés apibrézimas ir
kontrole

ey —

kokybe: a) kuri biity tinkama jstaigos paskirciai ir kontekstui bei palaikyty jos
strategine kryptij; b) kuri pateikty kokybés tiksly nustatymo gaires; c) kurioje biity
jsipareigojimas atitikti taikomus reikalavimus; d) kurioje biity jsipareigojimas
nuolat tobulinti vidaus kontrolés procesus ir sistemg. Muziejuje turi biiti nustatyti
funkcijy vykdymo rezultato gavéjai (pagal atskiras, svarbiausias funkcijas) ir
apibréztas kiekvienos funkcijos vykdymo tikslas, kurj turi suprasti funkcijy
vykdytojai. T. y. Muziejuje vykstantys procesai turi koreliuoti su vykdomomis
funkcijomis. Jstaiga turi apsibrézti kokybés reikalavimus gautinam rezultatui,
turi: a) nustatyti procesams reikalingus jvedinius ir norimus procesy iSvedinius;
b) nustatyti Siy procesy sekg ir sgveika; c¢) nustatyti ir taikyti kriterijus bei
metodus (jskaitant monitoringg, matavimus ir susijusius veiksmingumo
rodiklius), reikalingus rezultatyviai pagrindinei veiklai bei §iy procesy valdymui
laiduoti; d) nustatyti procesams reikalingus isteklius ir laiduoti apripinimg jais;
e) priskirti atsakomybes ir jgaliojimus uz $iuos procesus; f) atsizvelgti j rizika ir
galimybes pagal nustatytus reikalavimus; g) vertinti Siuos procesus ir jgyvendinti
pakeitimus siekiant laiduoti, kad procesai pasiekty norimus rezultatus; h) gerinti
procesus ir kokybés vadybos sistemg. Muziejus turi: a) priZidiréti procesy
veikimui bitinos apimties dokumentuota informacija; b) iSsaugoti butinos

Direktorius,
vyr. fondy
saugotojas,

VY.
muziejininkas,
kulttirinés
veiklos
koordinatorius

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasymai, Muziejaus

finansy kontrolés
taisyklés, metiniai
Muziejaus ir darbuotojy
veiklos planai




apimties dokumentuotg informacija, reikalingg tikrumui, jog procesai vykdomi,
kaip suplanuota

Turimy (valdomy) istekliy apimtis ir svarbg atitinkanti struktiira

Muziejaus struktiira atitinka realius poreikius ir: a) nustato reikalingg | Direktorius Muziejaus statutas,
kompetencijg asmenims, atliekantiems darbg, kuris valdomas organizacijos ir Muziejaus vidaus
daro jtakg rezultaty pasiekimui ir jy kokybei; b) laiduoja, kad dirbantys asmenys struktiira, darbuotojy
turéty kompetencijg, pagrjsta tinkamu iSsilavinimu, mokymu bei patirtimi; ) kur pareigybiy aprasymai
tinka, imtasi veiksmy biitinai kompetencijai jgyti bei $iy veiksmy rezultatyvumui
jvertinti, d) iS§saugo atitinkamg dokumentuotg informacija kompetencijai jrodyti.

Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka

Tinkama psichologiné ir fiziné aplinka apima tiek Muziejaus socialinio ir Visi Muziejaus darbo tvarkos
psichologinio mikroklimato (tolerantiS§ka, nekelianti streso ir uZtikrinanti | darbuotojai taisyklés, darbuotojy
emocinj sauguma, nediskriminacing, pagarbi atmosfera), tiek ir kity darbo salygy pareigybiy apraSymai
(pvz., temperatiiros, drégmés, Sviesos, oro judéjimo, higienos, triuk§mo ir kt.)
atitikties visuotinai priimtoms normoms (etikos principams ir higienos normoms)
reikalavimus.

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

Personalo Muziejaus formuojama personalo politika skatina pritraukti, ugdyti ir iSlaikyti | Direktorius Muziejaus statutas,
valdymo politika | kompetentingus darbuotojus. Muziejuje skatinamas asmeninis darbuotojo indélis darbuotojy pareigybiy
ir praktika j vidaus kontrolés sistemos tobulinima, taip pat pozityviai vertinamos visos su apraSymai

tuo susijusios iniciatyvos, skatinamas kuo didesnis darbuotojo asmeninis
jsitraukimas j vidaus kontrolés sistemos kiirima, diegimg ir supratimg. Nustatytu
periodiskumu ir lygiu vykdoma uzduociy vykdymo ir procediry laikymosi
kontrolé. Idiegtos pakankamos techninés priemonés pakankamai vidaus kontrolei
uztikrinti ir funkcijoms vykdyti.

Parengtos reikiamos taisyklés ir procediiry aprasai, kuriy vykdymo kontrole
uztikrinama visais organizaciniais lygiais. Nustatyty reikalavimy ir procediiry
neatitinkantys veiklos rezultatai laikomi nepriimtinais. Yra nustatyta darbuotojy
atsakomybé uz vidaus kontrolés procediry laikymgsi vykdant priskirtas
funkcijas.




Rizikos
vertinimas

Rizikos veiksniy
nustatymas

Rizikos vertinimo proceso organizavimas veiklos planavimo procese

Muziejuje kartu su veiklos planavimo procesu organizuojamas pagrindiniy
rizikos veiksniy nustatymas. Tinkamas tiksly iskélimas — veiksmingo rizikos
valdymo prielaida. Veiklos riziky nustatymas atlickamas vertinant iSorés ir
vidaus veiksnius, vertinimas gali biti atlieckamas atsizvelgiant | PEST bei SSGG
analize.

Muziejus periodiskai vertina teisés aktais nustatytos veiklos krypties (tikslo,
uzdaviniy, funkcijy) ir faktiSkai vykdomos veiklos atitiktj, atlieka vykdomy
procesy atitiktj tikslams, uzdaviniams analize, taip pat analizuoja tiksly atitiktj
aukstesniems planavimo dokumentams.

Direktorius uztikrina, kad periodiS8kai buty atlickama veiklos rezultaty
pasiekimo lygio analizé. Istaigos veiklos rezultaty pasiekimo planavimas
vykdomas atsizvelgiant j galimas veiklos vykdymo rizikas.

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

Veiklos planavimo proceso metu atlieckamos iSoriniy bei vidiniy veiksniy
itakos veiklos rezultatyvumui analizés pagrindu kasmet perziiirimas riziky
veiksniy sgrasas. Su pagrindiniais Muziejaus 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 Muziejaus veiklai nustatymas

Muziejuje jvertinamas nustatyty rizikos veiksniy reik§mingumas ir jy
pasireiSkimo tikimybé bei poveikis veiklai. Atliekant rizikos veiksniy analizg
rizikos veiksniai sugrupuojami pagal jy svarbg jstaigos veiklai.

Organizuojama identifikuoty jautriausiy ir reikSmingiausiy veiklos vykdymo,
iStekliy valdymo ir korupcijos pasireiSkimo tikimybés riziky analizé ir
vertinimas.

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

Direktorius,
asmuo,
atsakingas uz
korupcijos
prevencija ir
jos kontrole,

Muziejaus statutas,
darbuotojy pareigybiy
aprasymai, Muziejaus

finansy kontrolés
taisyklés, metiniai
Muziejaus ir darbuotojy
veiklos planai, Muziejaus
korupcijos
prevencijos programa ir
jos priemoniy planas




Toleruojamos
rizikos
nustatymas

Uztikrinama, kad Muziejuje nustatoma toleruojama rizika, kurios valdyti néra
poreikio ar galimybés (gali buti toleruojama nereikSminga rizika, kurios
pasireiSkimo tikimybé maza, o priemoniy rizikai mazinti sagnaudos yra didelés).

Reagavimo |
rizikg numatymas

Tinkamiausio rizikos valdymo biido parinkimas

Muziejaus direktorius jstaigos veiklos rizikos analizés pagrindu, organizuoja
priemoniy, mazinan¢iy / eliminuojanciy rizikos pasireiskimg, numatyma
(organizuoja rizikos valdyma). Vienos svarbesniy rizikos valdymo priemoniy -
pakankamas ir efektyvus istekliy valdymo ir naudojimo procedtiry nustatymas,
asmeniniu pavyzdziu demonstruoja efektyvaus istekliy valdymo politika,
uztikrina periodinés nustatyty procediiry laikymosi analizés atlikimg, uztikrina
korupcijos  pasireiSkimo  tikimybés nustatymo  procediiry  atlikima.
Kompetentingy specialisty vertinimo pagrindu priimami sprendimai dél
reagavimo ] reikSmingg rizika, kurios pasireiskimo tikimyb¢é didelé (numatomos
priemonés rizikai mazinti iki toleruojamos rizikos). Galimi reagavimo | rizika
budai: rizikos mazinimas, rizikos perdavimas, rizikos toleravimas, rizikos
vengimas.

Rizikos mazinimas - veiksmai, kuriais siekiama sumazinti rizikos
pasireiSkimo tikimybe ir (ar) poveikj veiklai iki toleruojamos rizikos. Rizika
mazinama nustatant papildomas kontrolés priemones (tobulinant veiklos sriciy
procesus). Prireikus parengiamas rizikos valdymo planas, numatant jame rizikos
mazinimo priemones, jy jgyvendinimo terminus ir atsakingus uz priemoniy
jgyvendinima darbuotojus.

Rizikos perdavimas — rizikos perdavimas tre¢iosioms Salims (pavyzdziui,
draudziant ar perkant tam tikras paslaugas).

Rizikos toleravimas — rizikos prisiémimas, kai rizikos pasireiskimo tikimybé
ir poveikis veiklai nevirSija nustatytos toleruojamos rizikos ir nesiimama jokiy
veiksmy rizikai mazinti.

Rizikos vengimas — vieSojo 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

Muziejuje taikomos tiek preventyvios, tiek ir reaktyvios kontrolés veiklos
procediiros. Vidaus kontrolés trikumy prevencija, naudojant tokias priemones
kaip reikalavimas darbuotojams periodiskai atlikti veiklos srities, uz kuria jie yra
atsakingi, vidaus kontrolés veiklos jsivertinimus, yra labiau skatintinas kontrolés
veiklos biidas. Savalaikis tiek veiklos trikumy, tiek ir vidaus kontrolés sistemos
efektyvumo trikumy aptikimas ir nuolatinis taisymas (tobulinimas) - bitina
kontrolés veiklos plétojimo ir tobulinimo dalis. Direktorius jsipareigoja skatinti
ir palaikyti vidaus kontrolés sistemos tobulinimg inicijuojan¢ius darbuotojus.
Direktorius skatina ir palaiko kontrolés procediry vykdymo iniciatyva tiek i$
virSaus ] apalia, tiek ir i§ apacios | virSy. Muziejuje taikomos kontrolés
priemongés: jgaliojimy, leidimy suteikimas; prieigos kontrol¢; funkcijy
atskyrimas; veiklos ir rezultaty perziiira; veiklos priezitira.

Igaliojimy, leidimy suteikimas — uztikrinama, kad biity atliekamos tik
Muziejaus direktoriaus nustatytos procediiros.

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

Funkcijy atskyrimas — Muziejaus uzdaviniai ir funkcijos priskiriami
atitinkamoms darbuotojy pareigybéms, kad darbuotojui (-ams) nebiity pavesta
kontroliuoti visy funkcijy (leidimo suteikimo, atlikimo, registravimo ir
patikrinimo), siekiant sumazinti klaidy, apgauliy ir kity neteiséty veiky rizika.

Veiklos ir rezultaty perzitira — periodisSkai perzitirimos veiklos sritys, procesai
ir rezultatai, siekiant uztikrinti jy atitikti Muziejaus tikslams ir reikalavimams,
vertinama veikla teisétumo, ekonomiSkumo, efektyvumo ir rezultatyvumo
pozitriu, palyginami ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatai su planuotais ir
(arba) pragjusio ataskaitinio laikotarpio veiklos rezultatais.

sve—

tvirtinimas), kad kiekvienam darbuotojui biity aiskiai nustatytos jo pareigos ir

Direktorius,
asmuo,
vykdantis
Muziejaus
buhaltering
apskaita,
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Muziejaus ir darbuotojy
veiklos planai
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periodiskai uz jj atsiskaitoma.

Veiklos procesy atsekamumo ir veiklos jrasy patikimumo uZtikrinimas,
apgauliy ir piktnaudziavimo bei netinkamo veiklos vykdymo rizikos maZinimas

Technologijy Muziejuje jsipareigojama pagal galimybes didinti procesy valdymo | Direktorius Mugziejaus ir darbuotojy
pasitelkimas skaitmenizavimg, parinkti, jdiegti, taikyti ir tobulinti technologijy naudojima metiniai veiklos planai
veikloje (valdymo ir kontrolés mechanizmy, uztikrinanéiy jstaigos informaciniy darbuotojy pareigybiy
technologijy sistemy veikla bei tinkamg nustatyty veiklos priemoniy kontrole, aprasymai
kiirimas, saugos politikos taikymas, informaciniy technologijy isigijimo,
priezitiros ir palaikymo procesy kontrolé ir kita galima veikla). Istaigoje
minimaliai siekiama uZztikrinti tinkamg uzduociy, sandoriy ir veiklos procesy
registravimg ir apskaita, turto ir informacijos apsaugojima nuo netinkamo
naudojimo ir §vaistymo ir riby nustatyma, kiek konkretus darbuotojas gali valdyti
informacijos, taip pat prisiimti jsipareigojimy jstaigos vardu.
Tinkamai organizuoti ir vykdyti jrasy fiksavimq ir atsekamumg, tokiu biidu
didinant jstaigos veiklos skaidrumg
Politikos ir Muziejuje sieckiama uztikrinti, kad kontrolés veikla jgyvendinama taikant | Direktorius, Muziejaus finansy
procediiry atitinkamas  jstaigos politikas ir procediras, jtvirtintas raSytiniuose | Vvyr. fondy kontrolés taisyklés
taikymas dokumentuose. Vidaus kontrolé reglamentuojama nustatant jstaigos tikslus, | Ssaugotojas,
organizacing strukttira, veiklos sritis ir vidaus kontrolés procediiras (pavyzdziui, asmuo,
strukttrinése schemose, politikose, tvarky apraSuose, taisyklése, funkcijy | vykdantis
vykdymo instrukcijose, procesy aprasuose, ir kituose dokumentuose). Muziejaus
Detalios vidaus kontrolés procediiros apima: finansy, turto, jsipareigojimy | buhaltering
valdymg ir apskaita, dokumenty apskaitg; greita ir tinkama sandoriy ir jvykiy apskaita,
apskaitg, jgaliojimy ir sandoriy bei jvykiy vykdymg ir informacijos apie tai asmuo,
fiksavima, pareigy atskyrima (jgaliojimy ir atsakomybiy dekoncentravimg), | vykdantis
procesy priezilirg ir prieigg prie iStekliy ir duomeny bei atskaitomuma uz juos. | Mazos vertés
Vadovai nustatytu periodiSkumu lygina faktinius veiklos rezultatus su pirkimus

planuojamais arba numatomais rezultatais ir analizuoja skirtumus. Informacijos
apdorojimas yra kontroliuojamas, pavyzdziui, atlieckamos jvesty duomeny
taisymo patikros. Jstaigoje jvedama pakankama fiziné kontrolé, siekiant
apsaugoti ir saugoti visg pazeidziamg turtg. Prieiga prie iStekliy ir duomeny
suteikiama tik jgaliotiems asmenims. Paskirstoma ir palaikoma atsakomyb¢ uz jy




saugojimg ir naudojimg. Sandoriams ir kitiems reik§Smingiems jvykiams leidima
suteikia ir juos vykdo tik asmenys, turintys susijusius jgaliojimus. Sandoriai
greitai apskaitomi, kad jie buty aktuals ir vertingi vadovybei kontroliuojant
veiklg ir priimant sprendimus. Atlickama vidaus kontrolé ir visi sandoriai bei kiti
reikSmingi 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).

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

Informavimas Informacijos Muziejuje uztikrinama, kad gaunama, rengiama ir naudojama aktuali, i§sami, Visi Muziejaus statutas,
ir naudojimas patikima ir teisinga informacija, atitinkanti jai nustatytus reikalavimus ir | darbuotojai darbuotojy pareigybiy
komunikavi- palaikanti vidaus kontrolés veikimg. Informacijos patikimumo lygmuo atitinka apraSymai, metiniai
mas norminiy teisés akty reikalavimus. Jautri informacija valdoma ir naudojama Mugziejaus ir darbuotojy
grieztai laikantis saugos reikalavimy. Informacija valdo ir naudoja tie veiklos planai
darbuotojai, kuriems ji biitina funkcijy vykdymui.
Nustatyta vidaus komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti ir deklaruoti
informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys
Vidaus Uztikrinama, kad Muziejuje informacijos perdavimas bty nenutriikstamas, Visi Muziejaus statutas,
komunikacija apimantis visas veiklos sritis ir organizacing struktiirg. Tiek Muziejaus | darbuotojai Muziejaus darbo tvarkos
direktorius, tiek darbuotojai turi baiti informuoti apie veiklos rezultatus, pokycius, taisyklés, darbuotojy
rizikg ir vidaus kontrolés veikimg. Vidaus informacijos vartotojai turi tarpusavyje pareigybiy aprasymai
keistis informacija ta apimtimi, kuri batina funkcijy vykdymui.
Muziejuje informacijos srauty kryptis yra dvipusé: i§ virSaus j apaéig ir i$
apacios ] virSy. Visa reikalinga informacija turi pasiekti sprendimy priéméjus ir
funkcijy vykdytojus.
Nustatyta isorés komunikavimo tvarka ir jos laikomasi. Nustatyti ir deklaruoti
informacijos kanalai bei informacijos srauty kryptys
ISorés Informacijos perdavimas iSorés informacijos vartotojams ir informacijos | Direktorius,
komunikacija gavimas i§ jy naudojant vieSajame juridiniame asmenyje jdiegtas komunikacijos | vyr. fondy




priemones. Igaliojimai teikti informacija Muziejaus vardu suteikiami pagal | saugotojas, Muziejaus darbo tvarkos
pareigas (vykdomas funkcijas) arba individualiai Kiekvienu atskiru atveju (pvz., | muziejininkai taisyklés, darbuotojy
pavedimu). [Sorés komunikacijoje uztikrinamas informacijos saugumas. pareigybiy apraSymai
Savalaikiy prevenciniy priemoniy taikymo poreikio nustatymas
Stebésena Nuolatinés Uztikrinama, kad atlieckama reguliari vieSojo juridinio asmens valdymo ir | Direktorius, | Muziejaus darbo tvarkos
priezitros ir/arba | prieziliros veikla ir (ar) atskiri vertinimai, siekiant nustatyti, ar vidaus kontrolé asmuo, taisyklés, darbuotojy
atskiry jvertinimy | vieSajame juridiniame asmenyje jgyvendinama pagal Muziejaus direktoriaus | atsakingasuz | pareigybiy apraSymai,
vykdymas nustatytag vidaus kontrolés politikg ir ar ji atitinka pasikeitusias veiklos salygas: | korupcijos Muziejaus korupcijos
nuolatiné stebésena ir (arba) periodiniai vertinimai. prevencija ir | prevencijos programa ir
Stebésena vykdoma siekiant uZztikrinti, kad kontrolés priemonés pasiekty | jos kontrole, jos priemoniy planas
pageidaujama rezultata. Muziejaus vidaus kontrolés buklé stebima per metinius | vyr. fondy
vertinimus ir Druskininky savivaldybei teikiamas ataskaitas. Parengiami ir | saugotojas,
stebimi veiklos rodikliai. Muziejuje uztikrinama, kad nustaius bet kokig asmuo,
reikalavimy neatitinkancig, netaupig, nerezultatyvig ir neefektyvig veiklag yra | vykdantis
imamasi bitiny vidaus kontrolés tobulinimo veiksmy, uZztikrinanéiy trikumy | Muziejaus
pasSalinimg ir prevencija ateityje. buhaltering
apskaita
Nuolatiné stebésena — integruota j kasdieng Muziejaus veiklg ir atlickama
darbuotojams vykdant reguliarig (atitinkamy jstaigos veiklos sri¢iy) valdymo ir
priezitiros veiklg bei kitus veiksmus pagal pavestas funkcijas (atliekant savo
pareigas)
Periodiniai vertinimai — jy apimtj ir daznuma lemia Muziejaus rizikos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos rezultatai (nustacius tam tikrus veiklos
trukumus). Jie dazniausiai atlieckami vieSojo jstaigos audito vykdytojy.
Biitiny vidaus kontrolés diegimo ir tobulinimo priemoniy taikymo poreikio
nustatymas ir nuolatinio vidaus kontrolés tobulinimo proceso uztikrinimas
Trikumy Uztikrinama, kad apie vidaus kontrolés trakumus Muziejuje, nustatytus | Direktorius, | Muziejaus darbo tvarkos
vertinimas ir nuolatinés stebésenos ir (ar) periodiniy vertinimy metu, turi bati informuotas asmuo, taisyklés, darbuotojy
praneSimas apie | Muziejaus direktorius ir Kiti sprendimus priimantys darbuotojai. atsakingas uz pareigybiy apraSymai,
juos Nustacius ir praneSus apie silpng vidaus kontrole, direktorius jsipareigoja | korupcijos Muziejaus korupcijos

reaguoti j iSkeltas problemas ir imtis ankstyvy taisomyjy veiksmy. Muziejaus
tikslas — stebéti tolesnius veiksmus ir prireikus priimti pakartotinius Korekcinius
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sprendimus. Naujos rizikos sritys, nustatytos audito metu, jtraukiamos j tolesnio
audito planavimg.

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