Zarzadzenie nr 2/2021

Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wioclawku

z dnia 15 lutego 2021r.
w sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
oraz powolania zespolu ds. kontroli zarzadczej

Na podstawie

art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 9 pkt 13 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305),

Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010r. w sprawie wzoru
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. nr 238, poz. 1581),

Standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych
zalgcznik do komunikatu Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz.U. Min. Fin. nr
15, poz. 84),

Szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek
sektora finanséw publicznych stanowigcych zataeznik do Komunikatu nr 3 Ministra
Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych,
Szczegdlowych wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania oraz zarzgdzania ryzykiem stanowiacych zalgcznik do Komunikatu nr 6
Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla

sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.U.
Min. Fin. 2012r. Poz. 56),

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w Teatrze Impresaryjnym im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wioctawku w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i
terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa

oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji oraz prawidlowego zarzadzania ryzykiem
przyimuje si¢ dokumentacje systemu kontroli zarzadczej, na ktora skladajg sig:

1)

3)

4)
5)

Zasady i Procedury Systemu Kontroli Zarzadczej (zal._nr [ do niniejszego
Zarzgdzenia);

Samoocena Kontroli Zarzadczej (zal. nr 2 do niniejszego Zarzqdzenia),

wraz zalgcznikiem - Ankietg samooceny kontroli zarzadczej;

Polityka Zarzgdzania Ryzykiem (zal. nr 3 do niniejszego Zarzqdzenia),

wraz z zalgcznikami: Wykazem obszarow ryzyka, Kwestionariuszem zarzadzania
ryzykiem, Analiza ryzyka, Mapa ryzyka i Wytycznymi do zarzadzania ryzykiem,
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej (zal._nr 4 do niniejszego Zarzqdzenia);

Formularz weryfikacyjny aktéw prawa wewnetrznego — wzor (zal._nr 5 do
niniejszego Zarzgdzenia).

2. Tracg moc:

D)

Zarzadzenie nr 3/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wilodzimierza
Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 22.10.2010r. dotyczace wdroZenia procedur

kontroli zarzagdczej w Teatrze Impresaryjnym im. Wlodzimierza Gniazdowskiego,



$:

2)

3)

4

5)

6)

Zarzadzenie nr 5/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wloclawku z dnia 22 pazdziernika 2010r. w sprawie organizacji 1
komunikacji w Teatrze Impresaryjnym im. Whodzimierza Gniazdowskiego,
Zarzadzenie nr 8/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wioclawku z dnia 22 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wst¢pnej w jednostce,

Zarzadzenie nr 9/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza
Gniazdowskiego we Wloctawku z dnia 22 pazdziernika 2010r. w sprawie
opracowywania 1 aktualizacji planow dziatalnosci Teatru Impresaryjnego im.
Wiodzimierza Gniazdowskiego,

Zarzadzenie nr 10/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 22 pazdziernika 2010r. w sprawie identyfikacji
1 szacowania ryzyka,

Zarzadzenic nr 11/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 22.10.2010r. w sprawie zasad rejestrowania
procedur kontroli zarzadcze;.

§2.

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji kontroli zarzgdczej oraz nalezytej koordynacji
podejmowanych w jej ramach dziatan powoluje si¢ zespdt ds. kontroli zarzadczej w skladzie:

1) Marzena Kowalewska — przewodniczaca,
2) Adrian Domanowski — czlonek.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dzialow i zespolowi ds. kontroli
zarzadczej.

§4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, tj. w dniu 15 lutego 2021r.
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zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 15 lutego 2021r.
w sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadczej oraz powotania zespotu ds. kontroli zarzadczej

Zasady i Procedury Systemu Kontroli Zarzadczej
Postanowienia Ogélne
§ 1.
Kontrol¢ zarzadcza stanowi ogol dziatan kierownictwa Teatru Impresaryjnego im.
Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. W
szczego6lnosci z uwzglednieniem zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi.
Zasady 1 procedury kontroli zarzadczej stanowia podstawe kontroli zarzadczej w Teatrze
Impresaryjnym im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wiloctawku.
Celem dokumentu jest przyjecie modelu kontroli zarzadczej uwzgledniajacego specyfike
zadan Teatru i warunkow, w ktorych dziata.
Zasady stanowig uporzadkowany zbior wskazowek i zostaly przedstawione ponizej stosownie
do:

1) art. 68 ust. 2 pkt 1-7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z 2021r. poz. 305), w mysl ktorego prawidlowg realizacje kontroli zarzadezej
zapewniajg nast¢pujace zasady:

a) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem oraz

2) Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych stanowiacych
zatacznik do komunikatu Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.U. Min. Fin. nr
15, poz. 84)), zgodnie z ktérymi standardy (zasady) klasyfikuje si¢ w pigciu grupach
odpowiadajgcych poszezegdlnym elementom kontroli zarzadcezej:

a) Srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy Kontroli,
d) informacja i komunikacja,
e) monitorowanie i ocena.
§ 2.
Teatr Impresaryjny im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wloctawku, jako jednostka
sektora finansow publicznych realizuje podstawowy poziom funkcjonowania kontroli
zarzadczej (1. poziom kontroli zarzadezej).
§ 3.
Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Teatrze odpowiedzialny jest Dyrektor Teatru.
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji kontroli zarzadczej oraz nalezytej koordynacji
podejmowanych w jej ramach dziatan Dyrektor powoluje zespét ds. kontroli zarzadeze;.

Zasady kontroli zarzadczej w oparciu o
art. 68 ust. 2 pkt 1-7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
§ 4.

Zgodnos$¢ dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi zapewniaja
Dyrektor Teatru oraz kierownicy dziatow. W sprawach, w ktérych wystepuja watpliwosci
prawne korzystaja z pomocy prawnej.
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§5.
Skutecznosé i efektywno$¢ dzialania

Skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania zapewnia system kontroli wewnetrznej: instytucjonalnej
i funkcjonalnej oraz kontrole zewngtrzne, pozwalajgce na dokonywanie niezbednych zmian w
ocenianych procesach.

§ 6.

Wiarygodnos$¢ sprawozdan

Wszystkie opracowywane w Teatrze sprawozdania sporzadzane sa zgodnie z przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi, a za ich przygotowanie odpowiadaja upowaznione do
tego osoby. Sprawozdania, przed ich ostatecznym zatwierdzeniem, podlegaja poréwnaniu z
materiatami Zrédlowymi, na podstawie ktérych zostaly sporzadzone.

§7.
Ochrona zasobow
Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw Teatru i takg
organizacj¢ dostgpu do nich, by do okreslonych kategorii zasobow mialy dostep jedynie
upowaznione do tego osoby.
§ 8.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
Dyrektor Teatru, kierownicy dzialéw oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania
kierujg si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia. Kierownik jednostki i kierownicy dzialow
poprzez przyktad i codzienne decyzje wspieraja i promuja przyjete w Teatrze wartoéci
ctyczne. Wspicranie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest w
szczegblnoscei poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki
wprowadzonym Zarzadzeniem nr 4/2010 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wiloctawku z dnia 22 pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki Pracownika.
§9.
Efektywno$¢ i skutecznosé przeplywu informacji

Dyrektor Teatru, kierownicy dzialéw oraz pracownicy otrzymuja, w odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwe i rzetelne informacje potrzebne do wypelniania obowiazkow, w
szczegolnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli zarzadezej. System komunikacji
wewnetrznej gwarantuje prawidlowe zapoznanie kazdego pracownika z celami systemu
kontroli zarzadczej, sposobem jego funkcjonowania, a takze okreslenie ich roli i
odpowiedzialno$ci w tym systemie. Ponadto w Teatrze funkcjonuje efektywny system
komunikacji z podmiotami zewnetrznymi, ktére moga mieé znaczacy wplyw na osigganie
celow i realizacj¢ zadan Teatru. Odbywa sie to poprzez stron¢ internetowa, portale
spotecznosciowe, Biuletyn Informacji Publicznej oraz prowadzona korespondencj¢ pocztowa.

§ 10.
Zarzadzanie ryzykiem
Zarzadzanie ryzykiem dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk 1 podejmowanie
dziatan naprawczych, o ile takowe sg konieczne. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu

0 osobny dokument - Polityk¢ Zarzqdzania Ryzykiem.

Zasady kontroli zarzadczej w oparciu o
Standardy kontroli zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych
§11.
Srodowisko wewnetrzne
W zwigzku z faktem, iz wlasciwe $rodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wplywa na
jakos¢ kontroli zarzadczej, za szczegdlnie istotne uznaje si¢ nastgpujace elementy kontroli
zarzadezej zwigzane ze Srodowiskiem wewngtrznym:
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1

Przestrzeganie wartosci etycznych.

Osoby zarzadzajgce Teatrem i jego pracownicy sg $wiadomi przyjetych wartosci
etycznych i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby
zarzgdzajagce wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Zatrudnieni
pracownicy sa zapoznawani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy. Pracownicy
Teatru majg swiadomos¢ konsekwencji, ktdére moze wywota¢ nieetyczne zachowanie
lub dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie
pracownika jest natychmiast zgtaszane Dyrektorowi.

Kompetencje zawodowe.

Osoby zarzadzajace Teatrem i jego pracownicy posiadaja wiedz¢. umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce im skutecznie i1 efektywnie wypelnia¢ powierzone
zadania. Zapewnia sie rozwoj kompetencji zawodowych pracownikow jednostki i
0sOb zarzadzajacych; zarazem pracownicy sg zobowigzani do samoksztalcenia i
udzialu w szkoleniach zapewniajgcych im odpowiedni poziom kompetencji.
Pracownicy Teatru znajg tre$¢ stosowanych w Teatrze przepisdw prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz aktow prawa wewnetrznego, a takze posiadaja wiedze,
umiejetnosci 1 doswiadczenie zawodowe w stopniu pozwalajacym skutecznie 1
efektywnie wypetnia¢ im powierzone obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu
kontroli zarzadcze;.

Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna Teatru dostosowana jest do aktualnych celéw i zadan. Zakres
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych dzialdéw Teatru oraz zakres
podleglosci pracownikow okreslony jest w formie pisemnej w sposob przejrzysty i
spojny. Aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci okreslony jest
dla kazdego pracownika. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest
w szczegdlnoSci poprzez schemat organizacyjny, ktory jest zalgcznikiem do
Regulaminu Organizacyjnego. Okresowa ocena struktury organizacyjnej pozwala na
jej dostosowanie do zmieniajacych si¢ warunkow dzialania.

Delegowanie uprawnien.

Zakres wuprawnien delegowanych poszczegélnym osobom zarzadzajagcym lub
pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest
dostosowany do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego. W mozliwie szerokim zakresie deleguje si¢ uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza te o biezacym charakterze. Przyjecie delegowanych
uprawnien potwierdzane jest podpisem pod stosownym oswiadczeniem.

§ 12.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem

W zwiazku z faktem, iz jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem, uznaje si¢ za szczegOlnie istotne nastepujgce elementy
kontroli zarzgdczej zwigzane z celami i zarzgdzaniem ryzykiem:

L

Misja.

Misjg Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wtoctawku jest
prezentowanie publicznosci dziel, ktore bedg ksztattowa¢ smak i1 wrazliwosé
artystyczng widzow.

Zaspokajamy potrzeby 1 aspiracje kulturalne spoleczenstwa przejawiajace si¢ w
dzialalnosci teatralnej, muzycznej, filmowej i edukacyjnej.

Angazujemy odbiorcow w dialog z tworcami poprzez spektakle dla widzow
dorostych 1 dla dzieci: od spektakli rozrywkowych po adaptacje polskiej 1 Swiatowej
literatury w wykonaniu zespolow najlepszych teatrow w Polsce.
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Promujemy tworczos¢ teatralnego amatorskiego ruchu artystycznego bedacego
inspiracja do rozwoju pasji i talentow.

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cel ogolny oraz zadania Teatru zostaly okreslone precyzyjnie w Statucie. Celem
ogolnym Teatru jest tworzenie, upowszechnianie i ochrona kultury oraz prowadzenie
dziatan promujgcych miasto Wloctawek w kraju i za granica.

Podstawowymi zadaniami Teatru sg natomiast m.in.: realizacja spektakli teatralnych w
oparciu o umowy kontraktowe z tworcami, organizowanie spektakli, koncertow itp. w
oparciu 0 gotowe produkcje teatrow 1 indywidualnych wykonawcdéw, tworzenie
warunkéw dla amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka
na terenie miasta, promowanie przy wspolpracy zainteresowanych instytucji i
stowarzyszen edukacji teatralnej dzieci i miodziezy, wspieranie i promowanie
amatorskich zespoléw teatralnych poprzez organizacje spotkan warsztatowych,
konsultacji festiwali 1 przegladow, opieka merytoryczna nad zespotami lub
spektaklami amatorskich zespotow teatralnych, promowanie i firmowanie wszelkich
form wymiany i wspdlpracy z zagranica w zakresie kultury teatralnej, a takze
realizowanie zadan zleconych przez mecenat i innych sponsorow w zakresie
dzialalnosci kulturalnej. Teatr moze podejmowaé rowniez inne dziatania dla
zaspokojenia spolecznych potrzeb mieszkancow Wloctawka i realizacji polityki
kulturalnej miasta.

Okresowe cele 1 zadania Teatru okresla si¢ jasno i w co najmniej rocznej
perspektywie. Ich wykonanie monitoruje si¢ za pomoca wyznaczonych miernikow
(m.in. za pomoca kryteriow oszczednosci, efektywnosdci 1 skutecznoscei), =z
wykorzystaniem systeméw monitorowania zapewnionych przez jednostki nadrze¢dne i
nadzorujgce. Okreslajac cele 1 zadania wskazuje si¢ osoby lub komérki organizacyjne
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji.

Identyfikacja ryzyka.

Kierownicy dzialéw dokonujg identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych
celow i zadan. Dokonuja takze ich kategoryzacji i pomiaru. Przeprowadzona przez
kicrownikow dzialow identyfikacja ryzyka stanowi podstawe do ewentualnej
aktualizacji Wykazu Obszaréw Ryzyka.

Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ w oparciu o dokument - Kwestionariusz zarzqdzania
rvzykiem. ldentyfikacja ryzyka w odniesieniu do celéw i zadah dokonywana jest nie
rzadziej niz raz w roku. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych
funkcjonuje Teatr dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie, ktorej celem jest okreslenie istotnosci
ryzyk, oszacowanie przyczyn wystgpienia danych ryzyk i ich mozliwych skutkow, a
takze okreslenie sposobow zarzadzania ryzykami. Analiza ryzyka odbywa sie w
oparciu o dokument — Analiz¢ ryzyka. Dyrektor Teatru okresla dopuszezalny poziom
zdefiniowanych ryzyk oraz kazdorazowo podejmuje dziatania w celu zmniejszenia
jego skutkow.

Reakcija na ryzyko.

W wyniku identyfikacji i analizy ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne
ryzyko. Reakcja moze polegac na:

1) tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,

2) przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia,

3) wycofaniu sie z okreslonych dziatan lub

4) podjeciu okreslonych dziatan.

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
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§ 13.
Mechanizmy kontroli

Za najwazniejsze mechanizmy kontroli zarzadczej uznaje sig:

1

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Przyjete w Teatrze procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.
Dokumentacja ta jest spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktérych jest
niezbedna przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

Nadzor.

W Teatrze prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci
jasne komunikowanie obowigzkéw i zadan oraz zakresu odpowiedzialnosci kazdemu z
pracownikow, a takze systematyczna ocen¢ jego pracy. Prowadzenie czynnosci
nadzorczych ma zapewnié prawidlowg realizacje celow 1 zadan Teatru.

Ciaglos¢ dziatalnosci.

Mechanizmami shuzacymi utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci Teatru s3 m.in.: biezaca
kontrola operacji finansowych oraz monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka.
Cigglo$¢ funkcjonowania jednostki zapewniona jest rowniez przez wlasciwe
rozdzielenia zadan, prawidlowy podzial zakreséw czynnosci realizowanych na
zasadach opisanych powyzej oraz nabor na wolne stanowiska.

Ochrona zasobow.

Dostep do zasobow Teatru, w szczegdlnosci materialnych, finansowych i
informatycznych maja jedynie upowaznione osoby. Osoby te sa odpowiedzialne za
ochrong 1 whasciwe wykorzystanie tych zasobow. Okresowo dokonuje si¢ porownania
stanu rzeczywistego zasobdéw z zapisami rejestrow, np. poprzez kontrole kasy, czy
inwentaryzacj¢. Gospodarowanie mieniem realizuje si¢ w Teatrze poprzez
wprowadzenie: instrukcji inwentaryzacyjnej oraz instrukcji kasowej. Szczegolnej
ochronie poddaje sie zbiory danych osobowych, ktérych ochrona opisana jest
szczegotowo w Polityce Ochrony Danych.

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku do konca,
zarowno w trakcie ich trwania, jak i po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i
gospodarcze oraz inne zdarzenia sa bezzwlocznie rejestrowane 1 prawidlowo
klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi, a takze przepisami wewnetrznymi:
instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow (zarzadzenie nr 2/2004 z dnia 1 stycznia
2004r. ze zmianami) oraz zasadami (politykami) rachunkowosci przyjetymi w Teatrze
Impresaryjinym im. Wilodzimierza Gniazdowskiego we Wiloclawku (zarzadzenie nr
16/2017 z dnia 29 grudnia 2017r.). Elementem szczegotowych mechanizmow kontroli
jest réwniez podzial obowigzkéw. Polega on na tym, Ze zadania dotyczace
prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych 1 innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkéw  publicznych, sa rozdzielone pomigdzy pracownikow zgodnie =z
kompetencjami wynikajacymi z zakresu stuzbowych czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci z uwzglednieniem obowigzkow kontrolnych i odpowiedzialnoéci
gtownego ksiegowego i Dyrektora okreslonych w przepisach prawa.

Glowny ksiggowy prowadzi czynnosci kontrolne dokumentow ksiegowych, ktore
wezesniej zostaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez upowaznionych
pracownikéw. Podpis glownego ksiggowego oznacza, ze potwierdza on zgodno$é
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operacji z planem finansowym oraz kompletnos¢ 1 rzetelnos¢ dokumentow
dotyczacych operacji finansowej. Sprawdzone prze gtéwnego ksiggowego dokumenty
ksiegowe zatwierdza Dyrektor.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W Teatrze funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systemow
informatycznych  takich jak: kontrola dostgpu, kontrola oprogramowania
systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien,
ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewnione jest przez Administratora
Systemu Informatycznego.

§ 14.
Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajgce Teatrem oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji umozliwia
przepltyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym jak 1
poziomym. Z uwagi na rodzaj informacji i komunikacji zasady te mozemy podzieli¢ na
dotyczace:

I

Biezacej informacii.

Osobom zarzadzajacym Teatrem i pracownikom zapewnia si¢, w odpowiedniej formie
1 czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan. Wszystkie
osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby byly one:
aktualne, rzetelne, kompletne, odpowiednio przetworzone i pogrupowane, a takze
zrozumiate dla odbiorcow informacji.

Komunikacja wewnetrzna.

Zapewnia sie efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie
struktury organizacyjnej Teatru. System komunikacji w Teatrze umozliwia przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki we wszystkich kierunkach: przelozony —
pracownik, pracownik — przelozony, oraz pracownik — pracownik.

Komunikacja zewnetrzna.

Zapewnia si¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéow i realizacje zadan. System ten
identyfikowany jest poprzez ewidencj¢ korespondencji wychodzgcej i przychodzace;j.

§ 15.
Monitorowanie i ocena

System Kontroli zarzadcze] przyjety w Teatrze podlega biezgcemu monitorowaniu 1 ocenie.

l.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Monitoruje si¢ skutecznos$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwia biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw. Kierownicy
komérek organizacyjnych monitorujg skutecznoéé poszczegdlnych elementéw
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezgce rozwiagzywanie problemow i
przyczynia si¢ do realizacji celow i zadan.

Samoocena.

Co najmniej raz w roku przeprowadza si¢ samoocene systemu kontroli zarzadczej
Teatru przez osoby zarzadzajace i pracownikow jednostki. Samoocena jest ujeta w
ramy procesu odrgbnego od biezgce] dzialalnosci i udokumentowana. Kazdy
pracownik ma mozliwo$é zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczgcych jej usprawnienia lub modyfikacji. Samoocena
odbywa si¢ w oparciu o osobny dokument - Samooceng kontroli zarzgdczej wraz
zalgcznikiem - Ankietg samooceny kontroli zarzgdczej. W przypadku stwierdzenia, ze
w systemie kontroli zarzagdczej istniejg potencjalne niedoskonatosci, przeprowadza sie
dodatkowe badania, ktore umozliwig podjecie dziatan naprawczych.
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3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Zrodiem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej przez Dyrektora Teatru sg
w szczegblnosei  wyniki: monitorowania, samooceny, analizy ryzyka oraz
przeprowadzonych audytow i kontroli. Na ich podstawie dokonuje analizy
funkcjonowania Teatru oraz podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadcze).
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wydawane jest nie podzniej niz do 15
stycznia kazdego roku za rok poprzedni. O$wiadczenie moze zosta¢ podpisane z
jednoczesnym wskazaniem obszarow dzialalnosci, do ktoérych Dyrektor ma
zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia nalezy wskaza¢ wraz z opisem
planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub
niedoskonatosci systemu.

ktor Teatru .
Youelce radeccu r
Monika Budzeniusz>

(podpis i pieczgtka imienna dyrektora)
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zal. nr 3 do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 15 lutego 2021r.
w sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadezej oraz powolania zespotu ds. kontroli zarzadczej

Polityka Zarzadzania Ryzykiem

Postanowienia Ogélne

§1.

1. Ilekro¢ w polityce jest mowa o:

1) Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Teatr Impresaryjny im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego we Wioctawku,

2) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacj¢ zatozonych celow. Ryzyko mierzone jest sitg skutku oddziatywania
oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia,

3) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces, ktorego celem jest identyfikacja
potencjalnych ryzyk mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ celow i zadan,

4) mapie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ tabelg (macierz) odzwierciedlajgca ocene sily
oddzialywania i prawdopodobienstwo wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka,

5) kwestionariuszu zarzadzania ryzykiem i analizie ryzyka — nalezy przez to rozumied
dokumenty odzwierciedlajgce przeprowadzong identyfikacje 1 analize ryzyk, a takze
przyjeta reakcje na ryzyko.

§2.

1. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkow pracownikow uczestniczgcych w procesie zarzgdzania
ryzykiem,

2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka,

3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka,

4) zasady okreslania wiasciwej reakcji na ryzyko.

2. Polityka zarzagdzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich dziatow i stanowisk pracy.

3. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym i nie ogranicza si¢ do dziatan okreslonych w § 2
ust. 1.

4. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia
wyznaczonych celow i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
oraz zabezpieczanie si¢ przed jego skutkami poprzez:

1) identyfikowanie ryzyk, ktore wigza sie z dziatalnoscig Teatru i dokonywanie ich pomiaru,

2) oceng prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i jego mozliwych skutkow,

3) zarzgdzanic ryzykiem, Kktore polega na badaniu efektywnosci 1 skutecznosci
podejmowanych dzialan, poprzez system kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

4) kontrolg zarzadzania ryzykiem, ktorej istota podjetych dziatan jest ocena zastosowanych
metod redukeji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow i
zadan (analiza ryzyka).

§ 3.

Niezbednymi warunkami wdrozenia Polityki zarzadzania ryzykiem sa:
1) okreslenie jasnych, spojnych i zgodnych z misjg Teatru celéw i zadan,
2) mierzalnych wskaznikéw realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
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3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celow i zadan (§ 6 ust. 415),
4) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celow i zadan,
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizméw kontroli zarzadezej.

§ 4.

1. Za realizacje Polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor Teatru. Dyrektor jest

zobowigzany w szczegodlnosci do:

1) ksztaltowania i wdrazania Polityki zarzadzania ryzykiem,

2) nadzorowania i monitorowania skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem,
3) wyznaczania poziomu akceptowalnego ryzyka,

4) podejmowania decyzji o sposobie reakcji ryzyka.

2. Zadania zwigzane z koordynacjg systemu zarzadzania ryzykiem w Teatrze realizowane sg
przez zesp6t ds. kontroli zarzadczej. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosei:

1) weryfikowanie otrzymanych od kierownikoéw  komoérek  organizacyjnych
kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem,

2) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie ustalania reakeji na ryzyko,

3) sporzadzanie Analizy ryzyka zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgcznik nr 3a do
niniejszej Polityki oraz Sprawozdania z realizacji mechanizmow eliminujacych lub
minimalizujacych ryzyko zgodnie ze wzorem stanowiacym zalgcznik nr 3b do
niniejszej Polityki,

4) przekazywanie Dyrektorowi Analizy ryzyka do konca kwietnia kazdego roku
kalendarzowego oraz Sprawozdania stosownie do wyznaczonych terminéw (w roku
wprowadzenia w zycie niniejszej Polityki ,, do korica maja™).

3. Kierownicy dziatéw zobowigzani sg do wspodtpracy z zespolem ds. kontroli zarzadczej, o
ktérym mowa w ustepie poprzedzajacym. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosei:

1) okreslenie celow realizowanych przez podlegte im komarki organizacyjne.

2) zidentyfikowanie ryzyk, ktore mogg zagrozié osiggnieciu poszczegolnych celow,

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkéw wystagpienia danego ryzyka,

4) podjecie dzialan w celu zmniejszenia prawdopodobiefnstwa  wystapienia
zidentyfikowanych ryzyk,

5) udokumentowanie procesu identyfikacji i oceny ryzyka poprzez wypelnienie
Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem (zalgcznik nr 2 do niniejszej Polityki) i
przekazanie go zespotowi ds. kontroli zarzadczej w terminie do konca marca kazdego
roku kalendarzowego (w roku wprowadzenia w zycie niniejszej Polityki ,, do konca
kwietnia”); przepisy dotyczace wypetniania Kwestionariuszy zarzadzania ryzykiem
stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy,

6) zglaszanie zespotowi ds. kontroli zarzadczej postrzeganych zagrozen nie zwiagzanych
bezposrednio z wykonywang praca, a dotyczacych funkcjonowania jednostki.

4. Wszyscy pracownicy Teatru odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem stosownie do
zajmowanych przez siebie stanowisk oraz zespolow, w sktad ktorych wechodza. Pracownicy
biora udzial w identyfikacji ryzyka, a weryfikacji tych spostrzezen dokonuje bezposredni
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przetozony pracownika. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania swojemu
bezposredniemu  przelozonemu ryzyk  zidentyfikowanych  podczas wykonywania
przydzielonych zadan.

§5.
Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie calej instytucji, poszczegdlnych dzialow
oraz na poziomie poszczegolnych stanowisk pracy.
. Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ raz w ciggu roku kalendarzowego.
. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk
wedlug obszarow ryzyka, okreslonych w wykazie stanowigcym zalgcznik nr | do niniejszej
Polityki.

§ 6.

Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci.
. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i skali jego
mozliwych skutkow.
Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oraz jego mozliwe skutki podlegajg ocenie
kierownika komorki organizacyjnego dokonywanej w ramach zarzadzania ryzykiem
(kwestionariusz zarzadzania ryzykiem — zalgcznik nr 2 do niniejszej Polityki),
. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ Mape ryzyka, ktorg okresla zalgcznik nr 4
do niniejszej Polityki.
. Mapa ryzyka definiuje ryzyka jako (istotnos¢ ryzyka):
1) niskie — o wartosci 4 i mniejsze;j,
2) srednie — o wartosci powyzej 4. i mniejszej lub réwnej 15,
3) wysokie — o wartosci powyzej 15.
. Przy ocenie mozliwych skutkdéw wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skale punktowa od 1 do 5,
gdzie poszczegdlne liczby oznaczaja:

1 — skutek nieznaczny,

2 — skutek maty,

3 — skutek $redni,

4 — skutek powazny,

5 — skutek katastrofalny.
Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka przyjmuje si¢ skalg¢ punktowg od 1 do
5, gdzie poszczegolne liczby oznaczaja:

1 — prawdopodobienstwo bardzo mate (0-20%),

2 — prawdopodobienstwo mate (21-40%),

3 — prawdopodobienstwo srednie (41— 60%),

4 — prawdopodobienstwo duze (61— 80%),

5 — prawdopodobienstwo bardzo duze (81-100%).
Wskazniki do szacowania prawdopodobienstwa i skutkow ryzyka okresla zalgcznik nr 5 do
niniejszej Polityki - Wytyczne do zarzadzania ryzykiem.

§7.

Dla kazdego istotnego (Srednie lub wysokie) zidentyfikowanego ryzyka, jego wiasciciel,
wspolnie z zespotem ds. kontroli zarzadczej w ramach procesu analizy ryzyka, wskazuje
optymalng reakcj¢ na ryzyko, czyli:
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1) tolerowanie ryzyka, gdy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku mogg przekracza¢
potencjalng korzy$é z wyeliminowania ryzyka lub dziatania, ktére nalezatoby podjaé
wykraczaja strukturg wewnetrzng jednostki,

2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot (np. poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na
zewnatrz),

3) wycofanie si¢, gdy pomimo podejmowanych uprzednio dziatan nie udato si¢ zmniejszy¢
istotnosci ryzyka do akceptowalnego poziomu,

4) przeciwdziatanie, gdy zaistniale ryzyka wymagajg podjg¢cia zdecydowanych dziatan
prowadzacych do likwidacji lub znacznego ograniczenia wystepujacych ryzyk.

§8.
Pracownicy Teatru maja obowigzek systematycznej identyfikacji i analizy ryzyk na
stanowiskach pracy i zglaszania ich dyrektorowi lub kierownikowi komorki organizacyjne;j.

Dyrektor Tea .

- ' '
{ﬁ%?{gBuﬁ(rfimez i

(podpis i pieczgtka imienna dyrektora)
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zat. nr 1 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Wykaz obszarow ryzyka

Obstuga finansowo-ksiggowa.

Obstuga kadrowa.

Administracja.

Obstuga prawna.

Bezpieczenstwo pracownikow i uzytkownikow.,

Realizacja zadan statutowych, w tym realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
Zagrozenia epidemiologiczne.

Ustugi zewnetrzne i ich jakosé.

Bezpieczenstwo systemdw informatycznych.

10. Ochrona mienia.

11. Zdarzenia losowe, np. pozar, powodz, zalanie, awarie.

0 o0t G R D B

 Dyrektor Teatru
Housice Audlecies?

Monika Budzeniusz
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zal. nr 2 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Kwestionariusz zarzadzania ryzyKkiem

B it ok T P PR S Ten e i

(nazwa dzialu)

Cel lub zadanie
danej komorki
organizacyjnej

Identyfikacja
ryzyka

(nazwa
1 opis ryzyka)

Prawdopo-
dobienstwo
wysigpienia
ryzyka -
warto$ciowo

wskaliod 1 do 5
(stosownie do
§ 6ust. 7)

(zal. nr 5,
lewa strona)

Mozliwe skutki
ryzyka -
warto$ciowo

wskaliod 1 do 5
(stosownie do
§ 6 ust, 6)

(zal. nr 5,
prawa strona)

Istotno$¢ ryzyka-
wartosciowo

(iloczyn skali
prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka i
skali jego mozliwych

skutkow)

(zal. nr 4)

Przyczyna
ryzyka

Skutek
ryzyka

Okreslenie
obszaru
ryzyka

(zal. nr 1)

Wiasciciel
ryzyka

(komorka
organizacyjna
lub stanowisko

pracy)

Dyrektor

How e

Monika Budzenius?
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Analiza ryzyka

zaf. nr 3a do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Istotnosé Reakeja na wskaz.ame Podmiot Termin
= Cel lub mechanizmow g o N
Zidentyfikowane . ryzyka — . ryzyko i odpowiedzialny realizacji
zadanie : Wiasciciel climinujgcych ek
L.p. ryzyko ey opisowo —— lub za realizacje
(nazwa ryzyka) : (stosownie el wskazanych
dotyczy . . minimalizu- £
(stosownie do§7) . mechanizmow
jacyeh ryzyko
do
§ 6 ust. 5)
Dyrektor Teatru .
Hdedce. budlewur .
Monika Budzenius>
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zal. nr 3b do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Sprawozdanie z realizacji mechanizméw

eliminujacych lub minimalizujgcych ryzyko

Istotnosé Wikl Planowany Wskazanie Faktyczny Istotnosé
ryzyka — éka_.cmut:: termin zrealizowanych termin ryzyka —
Zidentyfikowane opisowo D.Lfl.lﬁ!& realizacji mechanizméw realizacji opisowo
mechanizméw S
L.p. ryzyko e eliminujgeych lub
y eliminujgcych lub _ ;
(nazwa ryzyka) (stosownie o e minimalizujgcych (stosownie do
minimalizujgcych " 5
do #isho ryzyko § 6 ust. 5)
§ 6 ust. 5)
PO
PRZED
Dyrektor Teapru |

o ok w s
Monika Budzenius
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katastrofalne

zat. nr 4 do Polityki Zarzadzania Ryzykiem

Mapa ryzyka (ocena istotnoSci ryzyka)
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Dyrektor Teatru
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Monika Budzenius>
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zal. nr 5 do Polityki Zarzgdzania Ryzykiem

Wytyczne do zarzgdzania ryzykiem

Skala prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Skala mozliwych skutkéw

Opis prawdopodobienstwa Oszacowane Opis oddzialywania Oszacowane
wystapienia ryzyko (skutkow) ryzyko
Ryzyko nie wystgpuje lub moze wystapic 1 Organizacyjne: 1
w zupelnie wyjatkowych sytuacjach. bardzo mate e niska niezgodno$¢ z nieznaczne
Obszar dzialania (proces) nie dotyczy procedurami lub przepisami
zadan strategicznych, nie nalezy do prawa,
priorytetowych czynnosci generujacych e nie wystepuje zagrozenie
ryzyko. utraty dobrego wizerunku,
Dany obszar dziatania (proces) * ewentualne zaklocenia bez
funkcjonuje powyzej roku od wplywu na realizacje zadan i
wprowadzenia zmian. osiaganie celow,
Oceniany obszar (proces) uregulowany e ewentualne skutki
jest wylacznie regulacjami ograniczane przez istniejace
wewnetrznymi. mechanizmy kontrolne.
Finansowe:
* nie przewiduje sig

wystapienia straty

finansowej, dodatkowych

kosztow badz beda one

nieznaczne (nie przekroczg

1000 zl).
Ryzyko prawdopodobnie nie wystapi. 2 Organizacyjne: 2
W ciggu jednego roku obszar (proces) nie mate e drednia niezgodnosc z mate

podlegat zmianom badz podlegat
zmianom w minimalnym stopniu i uznaje
si¢ je za wdrozone.

Obszar (proces) w matym zakresie objety
regulacjami o charakterze zewnetrznym.
Nie podlegaly one zmianom.
Niepozadane zaklécenia mogg
powodowac utrudnienia w realizacji
zadan.

Potencjalne zaklocenia wykonywania
zadan nie maja wplywu na realizacje
celow.

procedurami lub niska
niezgodno$é z
postanowieniami umow,
mate zaktdcenia pracy,
ewentualne utrudnienia w
realizacji zadan, niemajgce
wplywu na osiaganie celéw,
istniejgce mechanizmy
kontrolne powinny
ograniczy¢ skutki
ewentualnych zaklocen,
male zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

koszty wieksze od 1000 zt i
mniejsze niz 5000 zl.

, Pyrektor Te

alru .
/th;;&c{ U

Hounlce

Monika Budzenius?
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Ryzyko prawdopodobnie wystapi w
okresie od roku do 5 lat.

Przy realizacji zadan w ramach danego
obszaru (procesu) wspotpracuje sig z
innymi komorkami badz z podmiotami
zewngtrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar (proces)
podlegat mato istotnym (niewielkim)
zmianom.

Obszar (proces) objety w matym stopniu
regulacjami zewnetrznymi, ktére mogty
podlega¢ w ostatnim okresie zmianom.
Moze dotyczy¢ zadan o istotnym
znaczeniu dla celéw dziatalnoéci.

3
$rednie

Organizacyjne:

niska niezgodno$¢ z
przepisami prawa lub
$rednia niezgodnos¢ z
postanowieniami umow lub
powazna niezgodnos$¢ z
procedurami,

érednie zaklocenia pracy,
potencjalne zagrozenia
moga doprowadzi¢ do
niewykonywania
podstawowych zadan w
okre$lonym zakresie,
istniejagce mechanizmy
kontrolne tylko w pewnym
stopniu moga ograniczy¢
skutki ewentualnych
zaktocen,

$rednie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

koszty od 5000 zt i nie
wigcej niz 10 000 zh

3
$rednie

Duze prawdopodobienstwo wystapienia
ryzyka od roku do trzech lat.

Obszar (proces) wymaga wspolpracy z
roznymi komérkami organizacyjnymi
lub/i z podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar (proces)
podlegat zmianom, z ktorych niektore
mogg wymagac¢ poprawek i dziatan
dostosowawczych.

Obszar (proces) objety duza liczba
regulacji prawnych zewngtrznych i
wewngtrznych.

Zagrozenia moga wywierac istotny
wplyw na obszary dzialalnoéci (procesy),
moga odnosi¢ si¢ do realizacji celow
operacyjnych i strategicznych.

duze

Organizacyjne:

srednia niezgodnos¢ z
przepisami prawa lub
powazna niezgodnos¢ z
postanowieniami umow,
brak szczegdtowych
procedur dla prowadzonych
procesow,

powazne zaklocenia pracy;
moga doprowadzi¢ do
niewykonania celow,

niska skutecznos¢
istniejacych mechanizméw
kontrolnych,

wysokie zagrozenie utraty
dobrego wizerunku.

Finansowe:

koszty od 10 000 zt do 50
000 zt.

4
powazne

Ryzyko z pewnos$cig wystapi w ciagu
najblizszego roku.

Obszar (proces) zwigzany jest z
dziatalno$cig wigkszoscig komérek
organizacyjnych, wymaga wspolpracy z
podmiotami zewngtrznymi.

W ciagu ostatniego roku obszar (proces)
podlegat istotnym zmianom i jest w

5
bardzo duze

Organizacyjne:

powazna niezgodno$¢ z
przepisami prawa,

brak procedur dla danego
procesu,

zagrozenia spowodujg brak
zachowania cigglosci
procesow dzialania,

5
katastrofalne
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trakcie zmian.

Obszar dziatania (proces) uregulowany
Jjest duzg liczba regulacji prawnych
(wewnegtrznych i zewnetrznych).
Zagrozenia dotycza zadan w ramach
celow strategicznych i nalezacych do
priorytetowych czynnosci (obszarow)
generujacych ryzyko.

utrzymania funkcjonalnosci
systemoOw niezbgdnych do
wykonywania
podstawowych celow,

brak osiagnigcia kluczowych
celow,

brak odpowiednich
mechanizmow kontrolnych
badz istniejgce mechanizmy
sa nieskuteczne,

bardzo wysokie zagrozenie
utratg dobrego wizerunku,
zagrozenie bezpieczenstwa
ludzi.

Finansowe:

powyzej 50 000 zi, utrata
znacznego majatku.

Dyrektor Teatru
()%Za o e

‘é{zﬂzfi{’ .

Monika Budzenius>
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zal. nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wloctawku z dnia 15 lutego 2021r.
w sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadezej oraz powolania zespolu ds. kontroli zarzadczej

Samoocena Systemu Kontroli Zarzadczej
§1.

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej ,, samooceng”, to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo Teatru.
Gtowng metodg przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej w Teatrze Impresaryjnym
im. Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku jest wykorzystanie do tego celu ankiet.
Szczegbtowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla Teatru, okreslane dalej
jako ,,wytyczne”, przedstawiajg przebieg procesu samooceny oraz zawierajg wzor ankiety,
ktora jest wykorzystywana w tym procesie.

§2.

Samoocena to narz¢dzie, dzigki ktoremu w stosunkowo krotkim czasie poznajemy ogolny
obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Samoocena ma szczegélne znaczenie w Teatrze, poniewaz nie dysponuje ona innymi
narz¢dziami oceny kontroli zarzadezej (np. audytem wewnetrznym).

Wyniki samooceny staja si¢ jednym ze zrodet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,
bedacych podstawg do sporzadzenia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

§ 3.
Samoocena kontroli zarzadczej dokonywana jest poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania
sformutowane w ankietach.

Metoda ta wykorzystywana jest w Teatrze z uwagi na dgzenie do minimalizacji czasu i

kosztow gromadzenia informacji dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§ 4.
Poprzez udzial w procesie samooceny pracownicy Teatru bezposrednio zaangazowani w
oceng ryzyka i mechanizméw kontroli, przyczyniajg si¢ do statego doskonalenia systemu
kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzania ryzykiem.
Samoocena wskazuje obszary dziatalnosci Teatru, ktore moga lepiej i sprawniej
funkcjonowa¢, poprawia komunikacj¢ pomiedzy osobami zarzadzajgcymi Teatrem, a
pracownikami oraz wzmacniaja $wiadomos¢ odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikow
jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

§5.

W Teatrze podejmuje si¢ dziatania o charakterze informacyjnym i szkoleniowym, tak by
proces samooceny, ktory jest ze swej istoty obarczony ryzykiem otrzymania niewiarygodnych
wynikow, gdyz w zalozeniu opiera si¢ na subiektywnej ocenie uczestnikow samooceny, byt w
jak najwigkszym stopniu oparty na obicktywnych przestankach oraz zgodny ze stanem
faktycznym.
Uczestnikom samooceny zapewnia si¢ rowniez dorazng pomoc przy wypetnianiu ankiet
poprzez wyznaczenie osoby do biezacego kontaktu.
Ponadto, by zminimalizowa¢ ryzyko nieskutecznego przeprowadzenia samooceny przyjmuje
si¢ nastgpujace mechanizmy i rozwigzania:

1) przygotowanie do przeprowadzenia samooceny oraz sam proces samooceny odbywa

si¢ przy silnym wsparciu ze strony kierownictwa Teatru,
2) nie ogranicza sie nadmiernie zakresu samooceny,
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3) proces samooceny poprzedzony jest wyjasnieniem pracownikom Teatru jej istoty i
celu,

4) precyzyjnie szacuje si¢ zasoby konieczne do przeprowadzenia i udokumentowania
samooceny,

5) pracownikow Teatru informuje si¢ przed procesem samooceny, Ze ich odpowiedzi
udzielane na pytania postawione w ankiecie powinny by¢ szczere, a przy ich
udzielaniu nie powinni si¢ oni kierowa¢ domniemaniem oczekiwanych odpowiedzi.

§ 6.

Dyrektor Teatru moze wyznaczy¢ osobg lub zespdl odpowiedzialny za koordynacje
samooceny (przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow).

W przypadku niewyznaczenia osoby lub odrgbnego zespotu, dziatania zwigzane z
przeprowadzeniem samooceny koordynuje bezposrednio zesp6t ds. kontroli zarzadcezej.

§7.
Pracownicy Teatru zostana poinformowani o planowanym przeprowadzeniu samooceny oraz
o wyznaczeniu osoby (lub 0s6b) koordynujgcej ten proces, jej zadaniach i uprawnieniach.

§8.
Samoocena obejmuje zakresem catg jednostke i dotyczy, co do zasady, wszystkich aspektow
funkcjonowania kontroli zarzadcze) w Teatrze.
Samoocena moze obja¢é swoim zakresem takze sprawdzenie czy planowane dziatania, jakie
zostaly okreslone w wyniku poprzednich samoocen, zostaty wykonane.
Proces identyfikacji i analizy ryzyka realizowany jest niezaleznie od powyzszych dziatan, w
oparciu o osobny dokument - Polityke Zarzqdzania Ryzykiem, wraz z zalgcznikami: Wykazem
obszaréw ryzyka, Kwestionariuszem zarzqdzania ryzykiem, Analizq ryzyka, Mapg ryzyka i
Wytycznymi do zarzgdzania ryzykiem.

$9,
Ankiety samooceny wypelniajg kierownicy dzialow Teatru.
Kierownicy dziatow przy wypelnianiu ankiet samooceny kieruja si¢ swoimi spostrzezeniami
dotyczagcymi funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Teatrze oraz zgloszonymi im
spostrzezeniami podleglych pracownikow.,

§ 10.
Ankiety stosowane w Teatrze sa jednolite — takie same dla wszystkich pracownikow.
Ankiety sg anonimowe i zawierajg pytania o charakterze zamknigtym.
Pytania zawarte w ankietach sg sformulowane w jasny i zrozumialy sposob.

§11.

Pracownikom Teatru zapewnia si¢ czas niezbedny do przeprowadzenia samooceny, w tym
przygotowania, dystrybucji, wypelnienia i zebrania ankiet oraz analiz i udokumentowania
wynikow.

Wyniki samooceny jako wykorzystywane do powzigcia wiedzy przez Dyrektora o stanie
kontroli zarzadczej przed sporzadzeniem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, powinny
by¢ opracowane z odpowiednim wyprzedzeniem, aby o$wiadczenie mogto zosta¢ ztozone we
wlasciwym terminie.

Strona2z 6



b —

§ 12.

. Na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze bgdzie wskazywal wynik przynajmniej

50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.
Po dokonaniu analizy ankiet, o ile zachodzi taka konieczno$¢ przeprowadza si¢ dodatkowe
badania, ktére umozliwig podjecie dziatan naprawczych.

§ 13.
Wyniki samooceny opracowuje si¢ w formie pisemne;j.
Raport zawiera w szczego6lnosei nastgpujace informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny,
2) zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmiotowy),
3) wyniki samooceny:
a) ogolna ocene stanu kontroli zarzadczej,
b) proponowane dziatania naprawcze.
Przygotowany raport zostaje przekazany dyrektorowi Teatru oraz wspolnie z nim omdowiony.

}Z'rektor Tea N
Xt Ce }Szxu é’j&’.«zf w7
Monika Budzeniusz

..........................................

(podpis i pieczgtka imienna dyrektora)
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zat. nr I do Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej

ANKIETA SAMOOCENY

Prosze zakresli¢ te odpowied:? (TAK lub NIE), kiéra oddaje Pani/Pana stanowisko w danym obszarze funkcjonowania
kontroli Zarzqdczej oraz uwzglednia zgloszone Pani/ Panu spostrzezenia podleglych pracownikdw.

Czesé I — Srodowisko wewnetrzne

I \ MOZLIWE
P PYTANIA (ODPOWIEDZI UWAGI
L] TAK | NIE

1| Czy pracownicy Pani/ Pana Dziatu znaja zasady
etycznego postgpowania przyjete w stosownym
Kodeksie Etyki?

2 |Czy wie Pani/Pan jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku
zaobserwowania powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w Teatrze?

3 |Czy w Pani/ Pana Dziale zostaly okreslone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszezegélnych
stanowiskach pracy?

4 |Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikoéw Pani/ Pana Dziatu zostal okre$lony w
formie pisemnej?

5 |Czy przy zmianie zadan realizowanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy w Pani/ Pana
Dziale dokonywana jest aktualizacja zakresu czynnosci?

6 |Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

7 |Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostgp do szkolen?

8 |Czy w Pani/ Pana Dziale tworzy sie plan éikoleﬁ?

9 |Czy pracownicy znaja misje i cele strategiczne Teatru?

10 |Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, odbywa si¢ w spos6b zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata?

Il |Czy ustalona struktura instytucji dostosowana jest do
celow i zadan Teatru?

12 | Czy ustalona struktura Dziatu dostosowana jest do
realizowanych celow i zadan?

13 |Czy dla Pani/ Pana Dzialu zostaty w biezacym roku
wyznaczone cele i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?
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Cze$¢ I - Cele i zarzadzanie ryzykiem

| MozLIWE
Lp. PYTANIA ONONIEDEL UWAGI
TAK | NIE
15 |Czy w Pani/ Pana Dziale w udokumentowany sposdb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktdre moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?
16 | Czy w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk zostat
okreslony spos6b radzenia sobie z tym ryzykiem
(reakcja na ryzyko)?
17 | Czy podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na
celu wyeliminowanie zidentyfikowanych ryzyk?
Cze$¢ 111 — Mechanizmy kontroli
MOZLIWE
Lp. PYTANIA o ] UWAGI
TAK | NIE
18 |Czy pracownicy Pani/ Pana Dzialu znajg tres¢
procedur, instrukcji i regulaminéw obowigzujacych w
Teatrze i czy majg do nich biezacy dostep?
19 |Czy w Pani/ Pana Dziale w oparciu o hierarchie
stuzbowg prowadzony jest nadzor zapewniajacy
skuteczng realizacje zadan?
20 |Czy w Pani/ Pana Dziale w sposéb wystarczajacy
zabezpiecza si¢ dostgp do zasobow materialnych,
finansowych i informatycznych?
21 |Czy realizowane w Pani/ Pana Dziale operacje
finansowe sg prawidlowo dokumentowane,
zatwierdzane i weryfikowane?
22 | Czy pracownicy wiedzg jak postgpowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi lub powaznej awarii?
23 |Czy w Pani/ Pana Dziale zostaly zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu dziatalnoéci?
Czg$¢ 1V — Informacja i komunikacja
MOZLIWE
Lp. PYTANIA Reiiicons UWAGI
TAK | NIE
24 | Czy istniejgcy w Pani/ Pana Dziale system
przekazywania informacji zapewnia pracownikom
otrzymanie informacji w odpowiedniej formie i
czasie?
25 |Czy pracownicy Teatru maja mozliwosé
sygnalizowania problemoéw i zglaszania usprawnien?
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26

Czy w Pani/ Pana Dziale odbywajg sie spotkania,
ktérych przedmiotem sg problemy, ryzyka i stabosci
kontroli zarzadczej?

27 | Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia wlasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?

28 |Czy w Pani/ Pan Dziale funkcjonuje efektywny

system wymiany waznych informacji z podmiotami
zewnetrznymi?

Cz¢§¢ V — Monitorowanie i ocena

MOZLIWE
Lp. PYTANIA e UWAGI
TAK | NIE
29 | Czy dokonuje Pan/ Pani monitorowana skutecznosci
poszczegdlnych elementéw systemu kontroli
zarzgdczej, umozliwiajac w ten sposdb biezace
rozwigzywanie problemow?
30 |Czy funkcjonujacy w Teatrze system kontroli

zarzgdczej jest skuteczny?

......................................................................

data i podpis osoby wypelniajgcej ankiete)
D

Dyrektor Tea

OWa A?u ,:(;0 ;
Monika Budzenius~
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zal. nr 5 do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wioclawku z dnia 15 lutego 2021r.
w sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadcezej oraz powolania zespohu ds. kontroli zarzadezej

Formularz weryfikacyjny aktow prawa wewnetrznego

(miejscowos¢ i data)

(nazwa dokumentu)

Osoba odpowiedzialna za opracowanie dokumentu

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Tabela weryfikacyjna
Spelnia Nle_
\ spelnia
Lp. Wymagany zapis whrua warunkow
(wstawi¢ znak X
w odpowiednie pole)
(nazwa dokumentu)
1. | Podstawa prawna
2. | Inne
3. | Tres¢ dokumentu
4.
-
6.
7
8. | Zalgczniki

Whioski komisji:

Przewodniczacy: ..o I — R
CZIOBBES & vopusoivinmmams i iy sesemmoon vessm s s
Czlonek: ...

(imig i nazwisko) (data, podpis)
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Zalecenia Dyrektora

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.......................................................

(miejscowosé, data)

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)

%%l;tor git%ica-z 7

Monika Budzeniusz
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zal. nr 4 do Zarzadzenia nr 2/2021
Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku z dnia 15 lutego 2021r.
W sprawie przyjecia dokumentacji systemu kontroli zarzadezej oraz powolania zespolu ds. kontroli zarzadezej

Oswiadczenie Dyrektora Teatru o stanie kontroli zarzadczej (jesli w Dziale 1 zaznaczono A)

Os$wiadczenie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej
w Teatrze Impresaryjnym im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wloclawku
Z8 FOK <o vvvsnvvmmnsvs s

Dzial 1

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadezej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegblnosei dla
zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznodci i efektywnoscei dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych — Teatrze
Impresaryjnym im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wioctawku

Czesc A
v' W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza,
Cz¢s¢ B
nie dotyczy
Czeéé C
nie dotyczy
Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celow i zadan,
v’ samooceny Kkontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzgdczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych zrédet informacji: .......................oo .

G AL

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tre$é niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowosé, data)

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)
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Oswiadczenie Dyrektora Teatru o stanie kontroli zarzadczej (jesli w Dziale I zaznaczono B i )

Oswiadczenie Dyrektora o stanie kontroli zarzadczej
w Teatrze Impresaryjnym im. Wlodzimierza Gniazdowskiego we Wloclawku
F 8 g I NP -

Dzial 1

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 szczegdlnosei dla
zapewnienia:

—zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnodci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzgdzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych — Teatrze
Impresaryjnym im. Wiodzimierza Gniazdowskicgo we Wioctawku

Czes¢ A
nie dotyczy
Czes¢ B
v" w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi
dzialaniami, ktére zostaly lub zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej zostaly opisane w dziale 11 o$wiadczenia.
Czesé C
nie dotyczy
Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:
monitoringu realizacji celow i zadan,
v’ samooceny kontroli zarzadcze] przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej,
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewngtrznych,
kontroli zewngtrznych,
innych Zrédet informacji:

T T T

...........................................

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby
wplyng¢ na tre$é niniejszego oswiadczenia.
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Dzial 11
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym: .

2. Planowane dzm{ama, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroh
zarzadczej: .

Dzial 111
Dziatania, ktére zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcezej:

1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktorego dotyczy o$wiadczenie: ... .

2. Pozostale dzialania: ... (wraz ze wskazaniem terminu ich realizacji).

(miejscowosé¢, data)

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)

Wé’Z weu
Monika B enius?
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