ZARZADZENIE Nr 17/2012
Dyrektora Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu

z dnia 28.12.2012rr.

w sprawie: wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej w Teatrze im. W. Bogustawskiego

w Kaliszu

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ustanowienia standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych, Komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16
lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz Zarzadzenia Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego nr 31/12 z dnia 24 lipca 2012r., zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie System kontroli zarzadczej w Teatrze im. W. Bogustawskiego w Kaliszu,

stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikom jednostek organizacyjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2013r.

Do wiadomosci:

- Gt. Ksiegowa

- Dziat Finan.

- Dziat Admin.

- Dziat Technicz.

-BOW

- Samodzielne stanowiska
- tablica ogtoszen



System kontroli zarzgdczej Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu

Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2012
zdnia 28.12.2012r.

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZE]

TEATRU IM. W. BOGUStAWSKIEGO W KALISZU
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System kontroli zarzgdczej Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1

Przedmiot Systemu kontroli zarzadczej

System kontroli zarzadczej Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu zwany dalej ,System

kontroli zarzadcze]” okresla zakres, zasady i sposdb funkcjonowania systemu kontroli

zarzadczej w Teatrze, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

definicje kontroli zarzagdczej,

cele systemu kontroli zarzagdczej,

elementy systemu kontroli zarzgdczej,

zasady dokumentowania systemu kontroli zarzadczej,
odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

§2
Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego Zarzgdzenia jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu,
Teatrze, nalezy przez to rozumiec Teatr im. W. Bogustawskiego w Kaliszu,

komodrce organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze komorki
organizacyjne Teatru okreslone, bez wzgledu na ich nazwe, w Regulaminie
Organizacyjnym Teatru,

koordynatorze, nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za
koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej,

kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan podejmowanych,
aby zapewni¢ realizacje celdéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
rzetelny i terminowy,

celu, nalezy przez to rozumiec¢ stan w przysztosci, ktéry zamierza osiggng¢ Teatr lub
komaérka organizacyjna,

wiascicielu celu lub zadania, nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
lub komorki organizacyjnej, ktéra jest bezposrednio odpowiedzialna za wykonanie
danego celu lub zadania,

rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumie¢ dokument dotyczacy przeprowadzonej
identyfikacji i analizy ryzyka, a takze zaproponowanej reakcji na ryzyko.

ryzyku, nalezy przez to rozumie¢ mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celéw lub zadan,

zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumie¢ dziatania podejmowane
w celu identyfikacji, analizy oraz okreslenia reakcji na ryzyko.

samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ przeglad istniejgcych elementéw kontroli,
w celu proponowania i wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie kontroli zarzadczej.
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§3
Kontrola zarzadcza w Teatrze

Kontrola zarzgdcza w Teatrze funkcjonuje na jednym poziomie:
to system kontroli zarzgdczej w Teatrze, za ktéry odpowiada Dyrektor.

§4

Cele systemu kontroli zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§5
Elementy systemu kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzgdczej sktadajg sie nastepujgce elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw
systemu kontroli zarzgdczej, na ktore sktadajg sie dziatania w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki,

c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom
jednostki,

d) delegowania uprawnien i obowigzkdéw osobom zarzadzajgcym lub
pracownikom.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktore majg doprowadzi¢ do zwiekszenia
prawdopodobienstwa osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz minimalizacji
negatywnych skutkow wystgpienia ryzyka, miedzy innym poprzez:

a) sformutowanie misji jednostki,

b) okreslanie celow i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji,

c) identyfikacje ryzyka czyli okreSlenie zdarzen, ktére mogg mie¢ wptyw
na realizacje zatozonych celdw,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

e) reakcje na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli, ktére majg by¢ efektywng i skuteczng reakcjg na ryzyko, poprzez
miedzy innymi nastepujgce dziatania:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

Strona 4




System kontroli zarzgdczej Teatru im. W. Bogustawskiego w Kaliszu

4)

b) nadzdér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,
c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,
d) zapewnienia wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobow jednostki,
e) wdrozenia szczegétowych mechanizméw kontroli  dotyczacych operacji
gospodarczych, w tym finansowych,
f) okreslenie mechanizmdéw kontroli, zapewniajgcych bezpieczenstwo danych
i systeméw informatycznych.
Informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom w jednostce
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celdéw i zadan,
miedzy innymi poprzez zapewnienie:
a) biezacej informacji,
b) komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki.
Monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementow
systemu kontroli zarzgdczej miedzy innymi poprzez:

a) monitorowanie skutecznosci elementéw systemu kontroli zarzadczej,

b) prowadzenie samooceny jako procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

Rozdziat Il

Kontrola zarzadcza w Teatrze

§6
Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Odpowiedzialno$¢ za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej ponosi Koordynator.

2. Wszyscy pracownicy Teatru biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej, poprzez prawidtowe wykonywanie powierzonych im obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Pracownicy Teatru zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji,

ktére moga mie¢ wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej
oraz na realizacje zatozonych celdéw, a w szczegdlnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢,

2) skarg klientéw i kontrahentow,

3) innych istotnych odchylen od Planu dziatalnosci, o jakim mowa w § 10.
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§7
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

W sktad dokumentacji systemu kontroli zarzadczej wchodzg: niniejszy System kontroli
zarzadczej, a takze pozostate wewnetrzne akty prawne regulujgce dziatalnos¢ Teatru
oraz zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

§8

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan

1. W terminie do konca listopada kazdego roku komorki organizacyjne, przekazuja
Koordynatorowi projekt Planu dziatalnosci komorki organizacyjnej na rok nastepny.
2. W terminie do konca grudnia kazdego roku Dyrektor zatwierdza Plan dziafalnosci
Teatru na rok nastepny.
3. Dyrektor moze dokona¢ korekty Planu dziatalnosci w trakcie trwania roku
budzetowego.
4. Przy okreslaniu celow i zadan bierze sie pod uwage przede wszystkim:
1) dokumenty okreslajgce cele strategiczne,
2) przepisy prawa,
3) budzet Teatru,
4) regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji.
5. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania powinny by¢:
1) istotne - wazne dla realizacji misji oraz dla potrzeb klientéw wewnetrznych
i zewnetrznych,
2) precyzyjne - sformutowane w sposdb jasny i zapewniajgcy jednoznaczng
ich interpretacje,
3) spdjne - zapewniajgce wzajemng zgodnosc¢ celow i zadan,
4) realne - mozliwe do realizacji, z uwzglednieniem ryzyk zwigzanych
z ich osiggnieciem,
5) mierzalne - pozwalajgce okresli¢ ich planowang wartos¢ oraz stopien ich realizacji.

§9
Zasady i tryb okreslania miernikow

1. Wszystkim wyznaczonym w ramach systemu kontroli zarzadczej celom i zadaniom
przypisane sg mierniki okreslajgce ich docelowy poziom.
Odpowiedzialnosc¢ za okreslenie miernika spoczywa na wtascicielu celu lub zadania.
Przy okreslaniu miernika i jego docelowego poziomu uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) przepisy prawa,
2) regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji.

4. Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny:
1) umozliwia¢  wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego

i docelowego poziomu efektdw w stosunku do poniesionych naktadéw,
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2) zostac¢ okreslone na rok, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.

§ 10
Plan dziatalnosci

1. Plan dziafalnosci na rok zawiera nastepujgce elementy:

1) cele,

2) zadania stuzgce osiggnieciu celéw, o ile zostaty wyodrebnione,

3) mierniki, ich nazwa i poziom odpowiadajgce poszczegdlnym celom i zadaniom,

4) zasoby finansowe lub/i ludzkie przeznaczone do realizacji celéw i zadan,
jesli Dyrektor uzna za wskazane przedstawienie tego typu informacji w Planie
dziatalnosci na dany rok,

2. Wzér Planu dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Systemu kontroli
zarzadczej.

§11
Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

1. Kierownicy komorek, ktérym zostaty wyznaczone cele i zadania, odpowiedzialni
sy za biezgce monitorowanie realizacji przypisanych im zadan za pomocg
wyznaczonych miernikéw.

2. Kierownicy komoarek, ktorym zostaty wyznaczone cele i zadania, zobowigzani
sg do informowania o stanie ich realizacji poprzez przekazywanie do Koordynatora:

1) sprawozdania za pierwsze potrocze — do korica czerwca danego roku,
2) sprawozdania rocznego — do 15 stycznia roku nastepnego.

3. Koordynator przygotowuje i przekazuje Dyrektorowi Sprawozdanie z wykonania Planu
dziatalnosci Teatru za okres sprawozdawczy.

4. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych
celéw i zadan, ich wtfasciciele majg obowigzek niezwtocznego przekazywania
Koordynatorowi informacji na ten temat.

5. Do sporzadzenia sprawozdan z wykonania Planu dziatalnosci stuzy wzdér sprawozdania,
ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Systemu kontroli zarzadczej.

§12
Zasady zarzadzania ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem w Teatrze ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
wyznaczonych celdw i realizacji zadan.
2. Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykiem jest Dyrektor ktory:
1) ksztattuje i wdraza zasady zarzgdzania ryzykiem,
2) nadzoruje i monitoruje skutecznos¢ zarzgdzania ryzykiem,
3) podejmuje decyzje dotyczace okreslenia wtascicieli ryzyka.
3. Odpowiedzialnym za prawidtowg koordynacje prac w obszarze zarzadzania ryzykiem
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jest Koordynator, ktéry:

1) koordynuje proces identyfikowania ryzyk,

2) ujednolica informacje o ryzykach przekazywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne,

3) prowadzi zbiorczy rejestr ryzyk,

4) sporzadza okresowe raporty i zestawienia dotyczgce zarzadzania ryzykiem.

Wskazani w Planie dziatalnosci  wiasciciele poszczegdlnych celéw i zadan

sg odpowiedzialni za zarzadzanie ryzykiem, w szczegdlnosci:

1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych celéw i zadan,

2) przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,

3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk,

4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

W przypadku celéw lub zadan nie okreslonych w Planie dziatalnosci, a zwigzanych

z realizacjg poszczegdlnych projektdw, zasady i zadania zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem

dotyczgcym projektu okresla dokumentacja tego projektu.

§13
Identyfikacja ryzyka

W terminie do 15 grudnia kazdego roku wtasciciele ryzyka dokonujg identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do celéw lub zadan na rok nastepny.

W przypadku korekty Planu dziatalnosci nalezy dokonaé¢ ponownej identyfikacji ryzyka,
w zakresie objetym korekta.

Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje komérka organizacyjna.

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w Rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 18.

Jesli Dyrektor nie postanowi inaczej, witascicielem danego ryzyka jest wtasciciel celu lub
zadania, ktéremu przypisane jest to ryzyko.

§ 14
Proces identyfikacji ryzyka

W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie miedzy innymi wyniki:

1) monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

2) analizy realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,

3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

W procesie identyfikacji ryzyka brane sg pod uwage réwniez czynniki sprzyjajgce
wystgpieniu ryzyk wynikajgcych ze Zrédet zewnetrznych i wewnetrznych.
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§ 15
Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia
dla osiggniecia zatozonych celdw i realizacji zadan.

Analize ryzyka przeprowadza sie do 15 grudnia kazdego roku.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celow lub zadan
i ujmowane w Rejestrze ryzyka, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 18.

§16

Ocena ryzyka
Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobieristwa
jego wystgpienia.
Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.
Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji
od 1 do 5, gdzie:
1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,
2) 2 oznacza oddziatywanie mate,
3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie,
4) 4 oznacza oddziatywanie powazne,
5) 5 oznacza oddziatywanie bardzo powazne dla wyznaczonych celéw lub zadan.
Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu
z ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:
1) 1 oznacza prawdopodobienstwo bardzo niskie,
2) 2 oznacza prawdopodobienstwo niskie,
3) 3 oznacza prawdopodobienrstwo Srednie,
4) 4 oznacza prawdopodobieristwo wysokie,
5) 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.
Szczegdétowe wytyczne co do punktacji stosowanej dla oceny sity oddziatywania
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostat zawarty w zatgczniku nr 4 do niniejszego
Systemu kontroli zarzgdcze;.
Wyniki analizy ryzyka ujmowane sg w Rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 18.

§17
Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wtasciciel wskazuje

wtasciwg, optymalng jego zdaniem, reakcje:

1) tolerowanie - czyli akceptacja ryzyka w sytuacji, gdy mozliwos¢ przeciwdziatania
jest ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci, lub gdy
jest ono niskie i negatywne oddziatywanie na realizacje celéw i zadan jest niewielkie,
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2) przeniesienie - przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

3) wycofanie sie — zaprzestanie dziatan, powodujgcych wystgpienie ryzyka,

4) dziatanie — podjecie dziatan zaradczych, ktére doprowadzi¢ majg do likwidacji
lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Przy wskazaniu reakcji na ryzyko nalezy uwzgledni¢ okreslony w niniejszym Systemie

kontroli zarzagdczej akceptowalny poziom ryzyka. W tym celu nalezy wykorzysta¢ Mape

ryzyka stanowigcg zatacznik nr 5 do niniejszego Systemu kontroli zarzadcze].

Mapa ryzyka okresla niski, Sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujgc dla kazdego z tych

poziomow odpowiednig kolorystyke:

1) poziom niski — kolor zielony — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie
i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wtasciciela ryzyka,

2) poziom sredni — kolor zotty — akceptowalny poziom ryzyka, koniecznos¢ statego
monitorowania  poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan  zaradczych
do ewentualnego wdrozenia,

3) poziom wysoki — kolor czerwony — nieakceptowalny poziom ryzyka, koniecznosc
wycofania sie lub wdrozenia dziatan zaradczych. Tolerowanie ryzyka na poziomie
wysokim mozliwe jest w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, jedynie
po uzyskaniu akceptacji Dyrektora.

Decyzje o przyjeciu innego niz okreSlony w niniejszym Systemie kontroli zarzadczej

akceptowalnego poziomu ryzyka podejmuje Dyrektor.

Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 18.

§18
Rejestr ryzyka

W Teatrze prowadzony jest rejestr ryzyka, ktory stanowi zatgcznik nr 3 do Systemu

kontroli zarzadczej.

Kazda komdrka organizacyjna, ktéra bierze udziat w realizacji Planu dziatalnosci, prowadzi

rejestr ryzyka w odniesieniu do przypisanych jej celow lub zadan.

W terminie do 15 grudnia kazdego roku komdrki organizacyjne przekazujg

Koordynatorowi prowadzone przez siebie rejestry ryzyka.

W terminie do konca grudnia kazdego roku, Koordynator opracowuje i przekazuje

Dyrektorowi zbiorczy rejestr ryzyka opracowany w oparciu o otrzymane od wtascicieli

poszczegdlnych ryzyk informacje.

W przypadku korekty Planu dziatalnosci, komorki organizacyjne i Koordynator dokonuja

aktualizacji Rejestru ryzyk.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujgcej kolejnosci:

1) na etapie identyfikacji ryzyka wpisywane sg dane: liczba porzagdkowa, cel lub zadanie,
opis ryzyka, wtasciciel ryzyka, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne ,

2) na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka.
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Przy okreslaniu oddziatywania, prawdopodobienstwa oraz oceny ryzyka nalezy
uwzglednic¢ stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne,

3) na etapie okreslania reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg informacje
o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Opisana
w rejestrze ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie na wniosek Dyrektora.

§19
Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

W terminie do 15 stycznia kazdego roku Koordynator opracowuje i przedstawia
Dyrektorowi raport roczny z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni.

Raport roczny opracowywany jest w oparciu o informacje otrzymane w terminie do konca
grudnia od komorek organizacyjnych.

Wzor raportu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego Systemu kontroli zarzadczej.

§ 20
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej Dyrektor
dokonuje kazdego roku samooceny systemu kontroli zarzadczej w Teatrze, za rok ubiegty.
W ramach samooceny kierownicy poszczegdlnych komdérek organizacyjnych dokonuja
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w obszarze, za ktory
odpowiadajg, na przekazanych przez Koordynatora kwestionariuszach.

W procesie samooceny uczestniczy¢ mogg takze wszyscy pracownicy Teatru, ktérzy
zdecydujg sie skorzystac z systemu ankietowania.

Samoocena moze zostaé¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu
do funkcjonowania Teatru.

§21
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W terminie do 15 stycznia kazdego roku kierownicy wszystkich komaérek organizacyjnych
przekazujg do Koordynatora oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w obszarze,
za ktéry odpowiadajg za rok poprzedni, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 8 do niniejszego Zarzadzenia.

W terminie do konca stycznia kazdego roku, Koordynator przygotowuje i przekazuje
Dyrektorowi zbiorcze zestawienie wszystkich oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej dla
Teatru, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

Przy sporzadzaniu oswiadczenia nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok
celdw i wyznaczonych zadan.
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§22
Dziatania naprawcze
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, osoba podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej zobowigzana
jest do okreslenia dziatan naprawczych.
2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu wykonania dziatan naprawczych podejmuje
Dyrektor.

§ 23
Postanowienia koricowe

Zobowigzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych Teatru oraz pracownikow
samodzielnych do realizacji postanowien niniejszego Zarzadzenia oraz do zapoznania
podlegtych pracownikéw z jego trescia.
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Zatgcznik nr 1

Plan dziatalno$cit .......coveeveeeueenne ... harok 20....

€l 1/20.. ittt

ZAAANTE 1.0/20 . e

ZAAANTE 1.2/20 . e

€l 2/20.. e

Zadani€ 2.0/20.. foeeeee e

Data Podpis kierownika jednostki/komarki organizacyjnej

! Nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej.
2 Wskazanie zadan stuzgcych realizacji danego celu nie zawsze musi by¢é zasadne i zalezy od decyzji kierownika jednostki lub komorki organizacyjne;.
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Zafacznik nr 2
Sprawozdanie z wykonania Planu dziafalnosci® ........c.coeveeieeeveeeecece e za 20......cceuuneee
Cel / zadanie Nazwa miernika Poziom miernika Uwagi
planowany | osiggniety

Cel 1720t

7adani@ 1.1/20 .. e

Zadanie 1.2/20... i

Cel 2720t

Zadanie 2.1/20 .. toee e

Informacja dotyczqca realizacji celow objetych planem dziatalnosci na rok ......

(Nalezy krdtko opisac przyczyny, ktére spowodowaty niezrealizowanie celow/zadari lub wystgpienie réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach

miernikow.)

% Nazwa jednostki lub komaorki organizacyjne;.
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Zatacznik nr 3

za 20...........

REJESEI IYZYK@® .....ooeveveeeteteeeece e aesaeseees

(etuejeizp suemoue|d)
0)AzAJ eu efoxeay

(L ~TJ = 3]
‘emisusjgopodopme.d
| eluBMALRIZPPO UAZDO!
e)AzA) eua20 emopjung

S-TIesm
eyAzAJ ejuaideisAm
omisuaiqgopodopme.ld

Podpis wtasciciela ryzyka/koordynatora

G-T I1e)S m exAzAl
eluemAjeizppo eyis

aujoJiuoy Awziueydssw
dlujen3ye sueMOS01S

eYAZAJ |310195BI

exAzA1 sido

aluepez gnj
12D

.Ql—

Data

4 Nazwa jednostki’komérki organizacyjne;.
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Wytyczne do oceny prawdopodobienstwa wystgpienia i sity oddziatywania ryzyka

Skala prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka

Skala sity oddziatywania ryzyka

Zatacznik nr 4

Prawdopodobienstwo wystgpienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
Tego typu ryzyko do tej pory jeszcze nigdy nie wystgpito. 1 Organizacyjne: 1
Obszar  dziatania/proces nie  dotyczy  celdow| bardzo niskie Niezgodnos¢ z regulacjami wewnetrznymi. nieznaczne
strategl'cznych, nie nalezy do priorytetowych czynnosci Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
generujgcych ryzyko.
L ) Ewentualne zaktdcenia sg bez wptywu na realizacje
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru/procesu L . ,
] ) i i ) ) ] i zadan i osigganie celéw.
nie  wspotpracuje  sie  z  innymi komdrkami
organizacyjnymi. Usuniecie skutkdw wystapienia ryzyka powinno
' , nastgpi¢ natychmiast.
W ostatnich 2 latach obszar/proces nie podlegat
zmianom technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, Nieistotne zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
badz podlegat zmianom w minimalnym stopniu i uznaje Finansowe:
sie je za wdrozone. . o o . ,
. . ' Nie przewiduje sie wystgpienia straty finansowej,
Oceniany obszar/proces uregulowany jest wytgcznie dodatkowych kosztéw — badz nieznaczne, nie
regulacjami wewnetrznymi. stanowigcych naruszenia dyscypliny  finansow
publicznych
Tego typu ryzyko nie wystgpito w okresie ostatnich 2 Organizacyjne: 2
10 lat. ./Ryzyko prawo!opodobme n|e‘ wystapi/moze niskie Niezgodnos$¢ z regulacjami wewnetrznymi lub/i mate
wystgpi¢ w zupetnie wyjatkowych sytuacjach. B ,
postanowieniami umow.
Przyl rea||z§CJ| , zadai w  danym ob;zarze/proc?5|e Mate zaktdcenia pracy, ewentualne utrudnienia nie
wspotpracuje sie z matg (1 lub 2) liczbg komodrek . . . s
. . majgce wptywu na osigganie zadan i celéw.
organizacyjnych.
Usuniecie skutkow wystgpienia ryzyka powinno
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Prawdopodobienstwo wystgpienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
W ostatnim roku obszar/proces nie podlegat zmianom nastapic jeszcze tego samego dnia.
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, badz Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
podlegat zmianom w minimalnym stopniu i uznaje sie je Finansowe:
za wdrozone. -
, , o Stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Obszar/proces w matym zakresie objety regulacjami - -
, uzasadniajgcych kare upomnienia
o charakterze zewnetrznym. Nie podlegaty one
zmianom.
Tego typu ryzyko nie wystgpito w okresie ostatnich 5 lat. 3 Organizacyjne: 3
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru/procesu Srednie Niezgodnos$¢ z przepisami prawa. Srednie
WSpé’f.praCL.,lje sig z duzg (co najmniej 3) liczba komorek Srednie zaktécenia pracy. Potencjalne zagrozenia
organizacyjnych. mogg doprowadzi¢ do niewykonania celu lub
W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat zadania.
ograniczonym zmianom organizacyjnym, Usuniecie skutkéw wystgpienia ryzyka powinno
technologicznym i kadrowym. - S . .. L
nastgpi¢ w czasie nie dtuzszym niz tydzien.
Obszar/proce§ opjety W matym s/topniu regulacjami Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku
zewnetrznyrm, ktére mogty podlegaé w ostatnim okresie lub/i ograniczone tylko do skali regionu.
pewnym zmianom.
, , ) Finansowe:
Moze dotyczy¢ zadan lub celdw o istotnym znaczeniu -
dla Urzedu. Stanowi  naruszenie  dyscypliny  finanséw
publicznych uzasadniajgcych stosowanie kary
nagany, pienieznej, badz kare zakazu petnienia
funkgji kierowniczych zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi
powodujgca szkode do wartosci 200.000 zt,
Tego typu ryzyko nie wystgpito w okresie ostatniego 4 Organizacyjne: 4
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Prawdopodobienstwo wystgpienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
roku, ale miato miejsce w okresie ostatnich 5 lat. Istnieje . Niezgodno$¢ z przepisami prawa skutkujaca .
i o o Wysokie } powazne
wysokie prawdopodobieistwo na wystgpienie tego naruszeniem kodeksu karnego.
yzyka. Powazne zaktécenia pracy. Mogg doprowadzi¢ do
Obszar/proces wymaga wspotpracy z duzg (co najmniej niewykonywania zadania lub celu cyklicznie (state
3) liczbg komodrek i jednostek organizacyjnych zagrozenie).
lub/i podmiotami zewngtrznymi. Usuniecie skutkdéw wystgpienia ryzyka zajmie wiecej
W ciggu ostatniego roku obszar/proces podlegat niz tydzien.
?mlanom te,chnologl?%nym., orga{mzacyjnym Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku
i kadrowym, z ktérych cze$s¢ moze wymagac poprawek , . . ,
e lub/i oddziatywanie poza obszarem regionu.
i dziatan dostosowawczych.
) o . Zagrozenie zdrowia ludzi.
Obszar/proces objety duzg liczbg regulacji prawnych
(zewnetrznych i wewnetrznych), ktére w ostatnim roku Finansowe:
podlegaty istotnym zmianom. Rodzi odpowiedzialno$¢ karng za spowodowanie
znacznej szkody, przekraczajgcg wartos¢ 200.000 zt
Tego typu ryzyko wystgpito w okresie ostatniego roku 5 Organizacyjne: 5
lub/i |sftn|§Je bardzo wysokie prawdopodobiefstwo na bardzo Niezgodno$¢ z przepisami prawa skutkujgca bardzo
wystgpienie tego ryzyka. . : .
wysokie naruszeniem kodeksu karnego. powazne

Obszar/proces wymaga wspotpracy z duzg (co najmniej
3) liczbg komorek i jednostek organizacyjnych lub/i
podmiotami zewnetrznymi.

W ostatnim roku obszar/proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym, organizacyjnym i kadrowym
albo obszar podlega czestym zmianom tego typu bad?
tez obszar jest w trakcie zmian.

Obszar/proces objety duzg liczbg regulacji prawnych
(zewnetrznych i wewnetrznych), ktére w ostatnim roku
podlegaty istotnym zmianom lub/i, ktére zmienig sie

Olbrzymie zaktdcenia pracy. Zagrozenia spowodujg
brak zachowania ciggtosci proceséw dziatania,
utrzymania funkcjonalnosci systemdéw niezbednych
do wykonywania podstawowych celéw. Brak
osiggniecia kluczowych zadan i celow.

Usuniecie skutkdw wystgpienia ryzyka zajmie bardzo
dtugi okres — brak mozliwosci okreslenia jak dtugi.

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utratg
dobrego wizerunku lub/i oddziatywanie na
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Prawdopodobienstwo wystgpienia

Oszacowane
ryzyko

Sita oddziatywania

Oszacowane
ryzyko

z pewnoscig w ciggu najblizszego roku.

terenie catego kraju.
Zagrozenie zycia ludzi.
Finansowe:

Rodzi odpowiedzialnos¢ karng za spowodowanie
szkody w wielkich rozmiarach, przekraczajgca
wartos¢ 1.000.000 zt
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Zatacznik nr 5

Mapa ryzyka

ODDZIALtYWANIE

BARDZO
POWAZNE

POWAZNE

SREDNIE

MALE

NIEZNACZNE

ZNIKOME NISKIE SREDNIE WYSOKIE BARDZO WYSOKIE

PRAWDOPODOBIENSTWO
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Zatacznik nr 6

Raport roczny z zarzgdzania ryzyKi€M W ..........ceeeeeeeeeeeeeeeresessesssesessessessessessens za 20...........
1. 2. 3. 4. 5. 6 7. 8
Ry, S — —
o ﬁ" @ — N O e (D]
~ @] SO T g (@) [
© E' QO = N O = > @©
v o ] s | o 24 © 3 € = 2
c >. c c o 3 d c 3 E < 0
X — © N - I3} ~ 3 4 © 8 S © C
a [T e e w = =S 2T 0 S w
5 O g " S ° | ¥ &3 v o % &~ 2
— = [ =~ -
o o 2 2 > O T = 3 a0 ° @
= o i Q N © a Y3 @ w
= e e w U © =
& O )
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Data Podpis witasciciela ryzyka/koordynatora

® Nazwa jednostki/komorki organizacyjne;.
& W kolumnach 2-5 przepisujemy informacje z rejestru ryzyka za rok, do ktorego odnosi si¢ Raport roczny.
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(rok objety samooceng)

Zbiorczy wynik samooceny:

Zatgcznik nr 7

Lp. | Element kontroli Ocena kontroli zarzadczej® Uwagi / informacje
zarzadczej uzupetniajace
Pozytywna Pozytywna z Negatywna
zastrzezeniami
1. | Srodowisko
wewnetrzne
2. | Cele
i zarzadzanie
ryzykiem
3. | Mechanizmy
kontroli
4. | Informacja
i komunikacja
5. | Monitorowanie

i ocena

Zbiorczy wynik oswiadczen:

Jednostki / komérki, w ktérych kontrola zarzadcza zostata oceniona jako:

Lp. Pozytywna Pozytywna z Negatywna
zastrzezeniami

1.

2.

3.

" Koordynator samooceny przygotowuje ,,Zbiorczg informacje” odrebnie dla: a) Urzedu Marszatkowskiego
(komorki organizacyjne), b) Wojewodztwa (jednostki organizacyjne).
8 Dla kazdego z elementéw KZ prosze zaznaczy¢ odsetek (%) wskazaf na kazdy z 3 wariantow oceny
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data podpis koordynatora
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Zatacznik nr 8

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki / komaorki)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobéw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce / komdrce® przeprowadzono ocene
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Wyniki tej oceny przedstawia ponizsze zestawienie:

Lp. | Element kontroli Ocena kontroli zarzadczej*° Stwierdzone stabosci
zarzadczej kontroli zarzadczej

Pozytywna Pozytywna z Negatywna
zastrzezeniami

1. | Srodowisko
wewnetrzne

2. | Cele
i zarzgdzanie
ryzykiem

3. | Mechanizmy
kontroli

4. | Informacja
i komunikacja

5. Monitorowanie
i ocena

% Niepotrzebne skreslié.
1 Dla kazdego z elementdw KZ prosze zaznaczy¢ (np. ,,X”) jeden z trzech wariantow oceny.
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OGOLNA OCENA
kontroli zarzadczej

Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej*t:

(data) (podpis kierownika jednostki / komérki)

1'W przypadku stwierdzenia staboéci kontroli zarzadczej nalezy opisaé kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, wraz z podaniem terminu ich realizacji.
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