avMuz

Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzagdzenie nr 49/2025
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku
z dnia 10 czerwca 2025 roku

W sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo

o0 szkolnictwie wyzszym i nauce w zw. z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie ustanowienia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych oraz Komunikatem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

14 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej
dla dziatu administracji rzgdowej — kultura i ochrona dziedzictwa narodowego, zarza-
dzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin kontroli zarzadczej Akademii Muzycznej im. Stanistawa Mo-
niuszki w Gdarsku, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Niniejsze zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie zarzadzenie
nr 8/2011 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 18 kwietnia 2011 roku.

—_

Zatgceznik:
Regulamin kontroli zarzqgdczej Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-/
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

ul. kgkowa 1-2

80-743 Gdansk
Zarzadzenia Rektora T|+48 58 300 92 01
Akademii Muzycznej M | rektorat@amuz.gda.pl

im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku www.amuz.gda.pl
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Regulamin kontroli zarzadczej

Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku

Postanowienia ogoélne
§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku (zwanej dalej
Akademig lub aMuz).

Definicja kontroli zarzadczeji jej cele
§2

1. Kontrola zarzadcza to ogdét dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan Akademii w sposoéb:

’
2
3
4

) zgodny z prawem,
) efektywny,
) oszczedny,
) terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

—

) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,
2) skutecznoscii efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobodw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne
§3

Wszyscy cztonkowie spotecznosci akademickiej zobowigzani sg do przestrzegania zasad
okreslonych Kodeksem etyki Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku,
wprowadzonym odrebnym Zarzadzeniem Rektora aMuz.
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§4

1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

2. Rekrutacja nauczycieli akademickich odbywa sie z zachowaniem zasad
transparentnosci i obiektywizmu, w drodze otwartego konkursu, ktéry ma na celu
wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko.

3. Konkurs ogtasza Rektor (rowniez na wniosek kierownika jednostki
ogolnouczelnianej lub miedzywydziatowej), a jego tryb i warunki okresla Statut
Akademii.

4. Postepowanie konkursowe prowadzi komisja powotana przez Rektora,
odpowiedzialna za ocene kwalifikacji kandydatéw.

5. Informacje o konkursie oraz jego wyniku wraz z uzasadnieniem udostepnia sie
w BIP aMuz, na stronach podmiotowych Akademii, ministra oraz ministra
nadzorujgcego Uczelnie wterminie 30 dni odpowiednio przed konkursem i po jego
zakonczeniu.

6. Zatrudnienie pracownika niebedacego nauczycielem akademickim nastepuje na
podstawie umowy o prace. Umowe o prace, na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony, zawiera Rektor.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony, okresla
zakres jego obowigzkéw oraz podlegtos¢ stuzbowg. Kazdy pracownik Akademii
posiada sformutowany na piSmie zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

86

1. Praca nauczyciela akademickiego w Akademii podlega ocenie. Szczegétowe
regulacje dotyczgce oceny pracy nauczyciela akademickiego jak i szczegotowe
wymagania dotyczace jego awansu zawodowego zawierajg przepisy zewnetrzne,
oraz regulacje wewnetrzne Akademii tj. Statut, Regulamin okresowej oceny
nauczycieli akademickich aMuz.

2. Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi podlegaja ocenie okresowej
przeprowadzanej zgodnie z Regulaminem okresowej oceny pracownikéw aMuz
niebedacych nauczycielami akademickimi.

87

Strukture organizacyjna Uczelni okresla Regulamin organizacyjny Akademii.
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Cele i zarzadzanie ryzykiem
88

Akademia posiada zdefiniowang misje ujeta w Uchwale Senatu wprowadzajaca ,,Misje,
wizje, wartosci i strategie rozwoju Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku (aMuz) na lata 2025-2030”.

89

1. W Akademii wprowadzono Strategie rozwoju aMuz, w ktérej okreslono
dtugoterminowe cele strategiczne Akademii.

2. Podstawowym dokumentem planistycznym, ktéry w co najmniej rocznej
perspektywie okreslania cele i zadania Akademii jest Plan dziatalnosci aMuz,
ktérego integralng czescig jest Plan zadan do planu dziatalnosci aMuz.

3. Koordynatorzy obszardow strategicznych wskazani w Strategii rozwoju aMuz
odpowiadajg za przygotowanie czgstkowych Plandw dziatalnosci aMuz i Planow
zadan do planéw dziatalnosci aMuz. W proces przygotowywania Plandow
dziatalnosci aMuz i Planéw zadan do planu dziatalnosci aMuz zaangazowani sg
Dziekani oraz inne osoby wskazane przez koordynatoréw obszaréw
strategicznych.

4. Na podstawie czgstkowych Planéw dziatalno$ci aMuz i Planéw zadan do planéw
dziatalnosci aMuz tworzony jest zbiorczy Plan dziatalnosci aMuz i Plan zadan do
planéw dziatalnosci aMuz na dany rok, ktéry uchwala Senat Akademii.

5. WPlanie dziatalnosci aMuz okres$lane sa: najwazniejsze cele do realizacjiw danym
roku w odniesieniu do Strategii rozwoju aMuz, mierniki okreslajgce stopien
realizacji celu ze wskazaniem planowanej wartosci do osiggniecia na koniec roku
ktérego dotyczy plan, najwazniejsze zadania stuzgce realizacji celu.

6. Plan dziatalnosci aMuz opracowywany jest na wzorze wprowadzonym
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnoscii sprawozdania z jego wykonania. Wzér dokumentu stanowi Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

7. W Planie zadan do planu dziatalnosci aMuz wskazywane sg: zadania stuzace
realizacji celow, sposoby ich wykonania, terminy wykonania, osoby
odpowiedzialne bezposrednio za wykonanie zadan oraz osoby sprawujace
nadzér. Wzér dokumentu stanowi Zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

810

1. Raz w roku dokonywana jest ocena realizacji przyjetych planéw dziatalnosci,
poprzez przygotowanie Sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci aMuz.

2. Koordynatorzy obszaréw strategicznych wskazani w Strategii rozwoju aMuz
odpowiadajg za przygotowanie czastkowych Sprawozdan z wykonania planu
dziatalnosci aMuz. W proces przygotowywania Sprawozdan z wykonania planu
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dziatalnosci aMuz zaangazowani sg Dziekani oraz inne osoby wskazane przez
koordynatoréw obszardw strategicznych.

Na podstawie czastkowych Sprawozdan z wykonania planu dziatalnosci aMuz
opracowywane jest zbiorcze Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci aMuz
za dany rok, ktéry uchwala Senat Akademii.

. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci aMuz podsumowuje realizacje

najwazniejszych celdéw przyjetych w roku sprawozdawczym. Oceniany jest stopien
realizacji celdw poprzez porownanie planowanych wartosci miernikdw do
osiggniecia z wartosciami miernikdw osiggnietymi na koniec roku. Dokument
przedstawia rowniez najwazniejsze podjete zadania stuzace realizacji celéw.

. W czesci B Sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci aMuz wskazywane sg

najwazniejsze przyczyny, ktore wptynety na niezrealizowanie celéw, przyczyny
wystgpienia istotnych réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach
miernikow oraz podjete innych niz planowane zadania stuzace realizacji celow.

. Sprawozdanie zwykonania planu dziatalnosci aMuz opracowywane jest nawzorze

wprowadzonym Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r.
w sprawie planu dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania. Wzér dokumentu
stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8§11

Ryzyko nalezy rozumieé¢, jako prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia,
zaniechania lub dziatania, ktére moga mieé¢ negatywny wptyw na wykonywanie
zadan badz osiggniecie celow.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie ustalenia audytu wewnetrznego

i zewnetrznego, wyniki ocen i kontroli.

. W Akademii nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka, ktéra
polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegélnym celom w odniesieniu do
celéw ustalonych w trybie okreslonym w 8 9 Regulaminu.

. Oterminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyka decyduje Rektor.

Identyfikacji ryzyka dokonujg koordynatorzy obszaréw strategicznych wskazani
w Strategii rozwoju aMuz. W procesie identyfikacji ryzyka moga uczestniczyc
Dziekani oraz inne osoby wskazane przez koordynatoréw obszaréw
strategicznych.

. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje jednostka

dokonuje sie ponownej identyfikacji ryzyka. O przeprowadzeniu ponownej
identyfikacji ryzyka decyduje Rektor.
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Opis metody identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i przeciwdziatania ryzyku przyjetej
w Akademii stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Wyniki analizy ryzyka dokumentowane sa w rejestrze ryzyk, ktéry stanowi
Zatagcznik nr 5 do Regulaminu. Rejestr ryzyk zawiera informacje
o zidentyfikowanych ryzykach, ocene ryzyk, wtascicieli ryzyk, reakcje wobec
ryzyk, planowane mechanizmy kontroli.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslany jest rodzaj reakcji jaka nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Reakcje
na ryzyko i dziatania zarzgdcze oméwiono w Zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

8§12

Koordynatorzy obszardw strategicznych na podstawie wynikoéw analizy ryzyka
i przewidywanych skutkéw wystagpienia ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych reakcji
na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Koordynatorzy obszaréw strategicznych okreslajg dziatania, ktére nalezy podjac
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dziatan
w reakcji na ryzyko wpisywane sg w Rejestrze ryzyk, stanowigcym Zatgcznik nr 5
do Regulaminu.

Odpowiedzialnos$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka
do akceptowanego poziomu ponoszg osoby wskazane w Rejestrze ryzyk.

Rektor wspotpracuje z koordynatorami obszaréw strategicznych w zakresie
planowania i wdrazania dziatan stuzacych redukcji ryzyka i nadzoruje ich
wdrozenie

Mechanizmy kontroli zarzadczej

8§13

. System kontroli zarzgdczej w Akademii jest dokumentowany.

Na mechanizmy kontroli wprowadzone w Akademii sktadajg sie regulacje
wewnetrzne m.in. uchwaty, zarzadzenia, regulaminy, procedury i zasady przy
pomocy, ktdérych zapewnia sie realizacje zadan eliminujgc lub redukujgc skutki
zidentyfikowanych ryzyk.

Na zapewnienie ciggtosci dziatalnosci Akademii sktadaja sie procedury zwigzane
z funkcjonowaniem w sytuacjach kryzysowych, system pracy zdalnej, system
alarmowania na wypadek sytuacji nieprzewidzianych.

Ciggtos¢ dziatalnosci w Akademii i komoérkach organizacyjnych aMuz jest
utrzymywana w szczegolnosci poprzez wtasciwe zarzadzanie zasobami ludzkimi,
logistycznymi i finansowymi oraz funkcjonowanie systemow informatycznych.

Wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia dostepu do zasobodéw
informatycznych (do sieci, komputeréw, serweréw, baz danych, oprogramowania
systemowego, aplikacji, itp.), ktoére obejmujg zabezpieczenia fizyczne
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odpowiednich pomieszczen (np. serwerownie), jak réwniez zabezpieczenia
sprzetowe, systemowe, programowe.

. W Akademii wprowadzono dokumentacje opisujgcej sposob przetwarzania
danych osobowych oraz zastosowane $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych (polityka bezpieczenstwa,
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcych do przetwarzania
danych osobowych, zasady przetwarzania danych osobowych aMuz).

8§14

. W Akademii funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych zapewniajace:

a. rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
i gospodarczych,

b. zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,

c. podziat kluczowych obowigzkdw,
d. weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Kontrole finansowa sprawuje Rektor lub pracownicy, ktérzy przejeli obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

a. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkoéw,

b. badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

c. prowadzenie gospodarki finansowej Akademii zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej
regulowane sg odpowiednimi przepisami wewnetrznymi.

. Jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrony
przed uszkodzeniem badz utraty dokumentéw okreslono w regulacjach
wewnetrznych Akademii: Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego aMuz, JRWA.

Informacja i komunikacja
§15

Celem wdrozonego w Akademii systemu komunikacji jest zapewnienie
efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji w obrebie
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struktury organizacyjnej jednostki, zaréwno miedzy poszczegdélnymi komaérkami
organizacyjnymi, wewnatrz komorek, jak i pomiedzy kierownikami jednostek
organizacyjnych aMuz a pracownikami.

Kierownicy komérek organizacyjnych aMuz oraz pracownicy maja zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich zadan
i obowigzkow.

. Wtadze Akademii zapewniajg studentom dostep do istotnych informacji
organizacyjnych, dydaktycznych i administracyjnych poprzez oficjalne kanaty
komunikaciji.

Informacje przekazywane sg w sposob terminowy, zrozumiaty i dostosowany
do potrzeb studentdéw i pracownikow.

Formy komunikacji wewnetrznej obejmuja:

a. posiedzenia Senatu i Rady Akademii, spotkania w ramach kolegiéw
iinne spotkania kierowane dla wtadz Akademii,

b. spotkania kierownikéw komorek organizacyjnych aMuz z pracownikami
jednostek (cykliczne lub dorazne),

c. komunikaty elektroniczne (mailing wewnetrzny, ogtoszenia w systemie
dziekanatowym),

d. publikowanie informacji na stronie internetowej Akademii i w Biuletynie
Informacji Publicznej aMuz (BIP aMuz), m.in. uchwat, zarzadzen,
regulaminodw, procedur i biezgcych informac;ji,

e. tablice informacyjne w budynkach uczelni, dostepne dla pracownikéw
i studentow,

f. mozliwosé zgtaszania uwag i potrzeb informacyjnych przez
pracownikow i studentow.

Komunikacja zewnetrzna Akademii dotyczy przekazywania informacji
do interesariuszy spoza uczelni — w tym kandydatéw na studia, absolwentéw,
instytucji publicznych, mediéw, partneréw zagranicznych i spotecznosci lokalne;j.

. Zasady komunikacji zewnetrznej:

a. informacje sg przekazywane w sposéb spdéjny, zrozumiaty i zgodny
z oficjalnym stanowiskiem uczelni,

b. za kontakty z mediami i instytucjami odpowiadajg wyznaczeni
pracownicy,

c. komunikacja odbywa sie m.in. poprzez:

e strone internetowg Akademii i Biuletyn Informacji Publicznej aMuz
(BIP aMuz),

e profile w mediach spotecznosciowych prowadzonych zgodnie
Zz wytycznymi uczelni,

e informacje prasowe, raporty, komunikaty i zaproszenia kierowane
do medidéw, instytucji i spotecznosci,
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e udziat przedstawicieli uczelni w wydarzeniach publicznych
i partnerskich.

Monitorowanie i ocena
§16
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

Dodatkowym elementem monitorowania systemu kontroli zarzadczej aMuz jest
coroczne monitorowanie realizacji celéw i zadan aMuz oraz zarzadzania ryzykiem
w odniesieniu do rocznych dokumentéw planistycznych Akademii: Planu
dziatalnosci aMuz i Planu zadan do planu dziatalnosci aMuz.

. Ocena stopnia wykonania celéw przyjetych do realizacji w roku sprawozdawczym
przeprowadzana jest raz w roku w trybie okreslonym w § 10 Regulaminu.

Rektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkédw monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczeji jej poszczegbdlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze
prorektorzy, dziekani oraz inni pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci w zakresie:

a. wykrytych nieprawidtowosci i naduzyé,
b. skarg pracownikéw iinnych oséb,
c. innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;.

Rektor podejmuje Srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci poprzez
zmiane i aktualizacje funkcjonujacych w Akademii procedur i regulaminéw.

8§17

. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Rektora przeprowadzana

jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;.

. Samooceny dokonuje Rektor.

. Wramach kontroli zarzadczej Rektor dokonuje corocznej oceny stopnia realizacji
zatozonych celdw Inwestycji finansowany lub dofinansowanych z budzetu
panstwa, o ktéorych mowa w Art. 133a Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U.2023.0.1270 t.j.).

8§18

. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sg
elementami oceny stanu kontroli zarzgdczej w Akademii.



Zatagcznik do Zarzadzenia Rektora 49/2025 z dn. 10.06.2025r.

2. Ocena stanu kontroli zarzgdczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Rektora Akademii za poprzedni rok.

3. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadza sie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia
2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. 22010 .
Nr 238, poz. 1581).

Spis zatgcznikéw:

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz - Plan dziatalnosci Akademii Muzycznej im.
Stanistawa Moniuszki w Gdansku (wzér).

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz - Plan zadan do planu dziatalnosci Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnisku (wzér).

Zatagcznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz — Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdansku (wzér).

Zatacznik nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz — Opis metody identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i
przeciwdziatania ryzyku.

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz - Rejestr ryzyk (wzor).



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzgdczej aMuz

PLAN DZIALALNOSCI

AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU (aMuz) NA ROK .....
CzZESC A: Najwazniejsze cele do realizacji w roku ....
[w odniesieniu do dokumentu o charakterze strategicznym: ..................... ]
Cel strategiczny: ...c.cccccereneecercnnnennns
Koordynator: ........ccccceeveervenrccnncnnnnnes

Lp. | Cel operacyjny

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu

Planowana
wartos¢ do
osiggniecia na

Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu

Nazwa !
koniec roku,
ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1.1.

1.2




Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzgdczej aMuz
PLAN ZADAN DO PLANU DZIAtALNOSCI
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU (aMuz) NA ROK ......

Cel strategiczny: .......ccccevvrveinriinenncssessnssenssesnens
Koordynator: ........cccoeiieiinneinninnennnnsesssenes

Nazwa jednostki/ dane osoby opracowujgcej dokument (Wydziat/ Jednostka organizacyjna aMuz/ Stanowisko):

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

Osoba
. . . . L. Termin Sprawujacy
Lp. Cel operacyjny Sposoéb wykonania celu operacyjnego odpownedznal'na za wykonania nadzér
wykonanie
1 2 3 4 5 6

1.1.

1.2




SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU DZIALALNOSCI
AKADEMII MUZYCZNEJ IM. STANISLAWA MONIUSZKI W GDANSKU (aMuz) NA ROK .....

CZESC A: Realizacja najwazniejszych celéw w roku .....
(w tej czesci sprawozdania nalezy wymienié cele wskazane w czesci A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie)

Zatacznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzgdczej aMuz

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana Osiagnieta
wartosc do a8 . ’Q
L Cel osiagniecia na wartoscna | najwazniejsze planowane zadania | Najwazniejsze podjete zadania stuzace
p- Nazwa koniec roku, konufc roku, stuzace realizacji celud) realizacji celu
. ktorego
ktorego
dotyczy
dotyczy .
. sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1.1.
1.2.
()
CZESC B: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok .....

(nalezy krotko opisac najwazniejsze przyczyny, ktére wptynety na niezrealizowanie celdw, wystgpienie istotnych réznic w planowanych i osiggnietych
wartos$ciach miernikdw lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych realizacji celéw)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzgdczej aMuz

Opis metody identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i przeciwdziatania ryzyku

Celem niniejszej instrukcji jest przedstawienie metody identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka i
przeciwdziatania ryzyku stosowanej w Akademii. Metoda ta stuzy do identyfikacji, analizy oraz
okreslania sposobow reagowania na ryzyka, ktére moga wptywa¢ na realizacje celow
strategicznych i celéw operacyjnych wskazanych w Planie dziatalnosci aMuz.

Wyniki przeprowadzonego procesu zarzadzania ryzykiem powinny by¢ odpowiednio
udokumentowane w Rejestrze Ryzyk (Zatacznik nr 5 do Regulaminu). Instrukcja zawiera
szczegbtowe objasnienia dotyczace sposobu uzupetnienia rejestru.

W kolumnie 2 tabeli — okreslono dla kazdego celu strategicznego cele operacyjne wynikajace
ze Strategii rozwoju aMuz na lata 2025-2030.

W kolumnie 3 tabeli — nalezy wskaza¢ ewentualne ryzyka jakie mogg zagrazac realizacji celow
operacyjnych i zadan, a w konsekwencji nieosiggniecia celu strategicznego i planowanej
wartosci miernikdw na koniec roku.

Prosze o wpisywanie istotnych ryzyk zagrazajacych realizacji celow operacyjnych i zadan. W
przypadku braku istotnych ryzyk wiersz moze pozosta¢ niewypetniony.

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadowymi ryzykami. Tabela nie
okresla zamknietego katalogu ryzyk.

Ryzyko finansowe:

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscig

Budzetowe Srodkdw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem

dochoddéw np. brak srodkéw finansowych na realizacje wszystkich
zadan.

Oszustwa i Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych, bedaca

kradziezy wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, zalania itp.

Zamoéwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien
publicznych i publicznych  lub  zlecaniem zadan publicznych jednostkom
zlecania zadan nadzorowanym np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
publicznych zamoéwieniach publicznych.

L. . . | Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
Odpowiedzialnosci odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich:

Zwigzane 1z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow np.
Personel dtugotrwate absencje studentow i pedagogow wynikajgce z ktopotow
zdrowotnych.
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.




Ryzyko dziatalnosci

Regulacji L. .
eguiad Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych.
wewnetrznych
o Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
Organizacji i . T ey . .
. . przekazywaniem obowigzkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
podejmowania , . . .
" okreslnych obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
decyzji L, . . .. . .
obowigzkdéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.
Kontroli Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.
) ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
wewnetrzne] .
mechanizmoéw kontrolnych.
. Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg
Informacji . S . .
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Zwigzane z wizerunkiem Uczelni np. ryzyko negatywnych opinii o
dziatalnosci mogacych mie¢ wptyw na brak zainteresowania
Wizerunku studiowaniem na kierunkach prowadzonych w aMuz, brak
zainteresowania ze strony potencjalnych wykwalifikowanych
pracownikéw kadry dydaktycznej do pracy w aMuz.
Zwigzane z uzywanymi w Akademii systemami i programami
Systemow informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych np. ryzyko
informatycznych | awarii, ryzyko udostepnienia danych osobowych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionych modyfikacji danych.
Infrastrukturalne %wiqzane. z infrastr.ulkturq n.p. wy|:l)o.saieniem, bazg lokalowa,
Srodkami transportu i Srodkami tgcznosci

Ryzyko zewnetrzne:

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. inflacja, kursy walut,
Gospodarcze sytuacja spoteczno-polityczna w kraju, ktéra ma wptyw na rozwdj
kultury i sztuki.
prawnego poj y gtrzny przep ) y przep
ustawowych.
Kataklizm Zwigzane z konfliktami zbrojnymi na swiecie np. mozliwe wystgpienie
.y, pogorszenie sytuacji politycznej (miedzynarodowej), sytuacja
pandemie, ) ) . L L. .
. . epidemiologiczna w kraju i na $wiecie zwigzana z COVID-19,
konflikty zbrojne .
kataklizmy.

W kolumnie 4 tabeli — nalezy podac kategorie ryzyka, do ktdrej przynalezy zidentyfikowane
ryzyko tj.: ryzyko finansowe, ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich, ryzyko dziatalnosci, ryzyko
zewnetrzne.

W kolumnie 5 i 6 tabeli — nalezy przeprowadzi¢ ocene ryzyka (prawdopodobienstwa i skutku)
poprzez wybranie odpowiedniej wartosci (1, 2, 3 lub 4) w czterostopniowej skali.



Skala oceny prawdopodobiernistwa wystapienia ryzyka:

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku.

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem nie zdarzy sie w ciggu roku.

Wysokie (4 pkt)

Srednie (3 pkt)

Niskie (2 pkt)

Nieznaczne (1 pkt)

Skala oceny skutkdw wystapienia ryzyka:

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osigganie zatozonych
celéw — powaziny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
Wysoki (4 pkt) zadan, powazna strata finansowa albo na niekorzystny wizerunek
Uczelni.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dfugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje duzy wptyw na realizacje
kluczowych zadan albo osigganie zatozonych celéw oraz

znaczacy strate posiadanych zasobdw, ma negatywny wptyw na
efektywnos$¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek
Sredni (3 pkt) Uczelni.

Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze wigzac sie
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje umiarkowang strate
finansowa.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate posiadanych
zasobdw, moze miec negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania,
Niski (2 pkt) jakos¢ wykonywanych zadan, wizerunek Uczelni.

Zdarzenie objete ryzykiem moze powodowac niewielkg strate
finansowa.

Zaktécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
wizerunek Uczelni. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungg.

Nieznaczny (1 pkt)

Kolumny 7 i 8 - wuzupetniane s3 automatycznie. Wynikiem iloczynu oceny
prawdopodobieristwa i oceny skutku wystgpienia ryzyka (P x S) jest poziom ryzyka, ktéry
okresla sie nastepujaco:

Ocena ryzyka lloczyn P x S
Jezeliiloczyn P x S wynosi od 1 pkt do 5 pkt to ryzyko hiskie
Poziom ryzyka | Jezeliiloczyn P x S wynosi od 6 pkt do 8 pkt to ryzyko srednie

Jezeliiloczyn P x S wynosi od 9 pkt do 16 pkt to ryzyko l




P=4 4 8

P=3 3 6

P=2 2 4

P=1 1 2 3 4
er(z\iv:kopodoblenstwo/ =1 59 5=3 S

W kolumnie nr 9 tabeli — nalezy zastanowic sie czy poziom ryzyka wynikajacy z oceny ryzyka
jest dla jednostki akceptowalny (A). Jezeli nie, wéwczas prosze wybraé¢ i podac planowane
metody reakcji na ryzyko — poprzez wpisanie odpowiednio litery T, P, D lub W.

Akceptacja (A) — oznacza, ze jednostka akceptuje poziom ryzyka i jest w stanie poniesc
wszystkie skutki i konsekwencje danego ryzyka w przypadku jego materializacji (wystgpienia).

W aMuz akceptowalny poziom ryzyka stanowi ryzyko niskie (wynik w kolumnie nr 8 = ,niskie”).

Objasnienie pozostatych oznaczen:

Rodzaj
reakcji Tolerowanie Przeniesienie Dziatanie Wycofanie sie
na (T) (P) (D) (W)
ryzyko:
Podejmowanie
S S - dziatan - o
Brak dziatan Przeniesienie czesci lub catego . Odejscie od dziatan,
. . Lo . ograniczajacych . .
Opis: wptywajacych na ryzyka innej stronie/ ryzyko do ktdre wigzg sie z
ryzyko. podmiotowi/ jednostce. akceptowanego ryzykiem.
poziomu.
. Wszelkie
Nie sg .
. mechanizmy
podejmowane .
. . . kontroli
zadne dziatania, .
b, 2 powodu Zakup polisy stosowane w Rezvenacia z
Przyktad: p-2p . ubezpieczeniowej, zlecanie jednostce w yg. )
kosztow L. . - projektu.
. czynnosci na zewnatrz. codziennym jej
przewyzszajacych . .
. funkcjonowaniu,
spodziewane .
Korzvéci np. podziat
y>al. obowigzkow.

W kolumnie 10 tabeli — nalezy opisac dziatania majgce na celu zmniejszenie danego ryzyka
do akceptowanego poziomu (dotyczy ryzyka Sredniego i wysokiego).

W kolumnie 11 tabeli — nalezy wskaza¢ imiennie osobe odpowiedzialng za wdrozenie reakgji
na ryzyko.

W kolumnie 12 tabeli — prosze wskaza¢ imiennie osobe odpowiedzialng za zarzgdzanie,
monitorowanie i kontrolowanie wszystkich aspektdw zwigzanych z danym ryzykiem.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu kontroli zarzadczej aMuz

Rejestr ryzyk

Cel strategiczny: ..............




