Zarzadzenie Nr 7/2015

Rektora Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 20 lutego 2015 roku

w sprawie ustalenia procedur zarzadzania ryzykiem

Na podstawie art. 66 ustl i 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pézn. zm.), § 45 ust. 1 i ust 2 Statutu PWSZ w Ciechanowie
oraz art. 53 us.1 i wzw. z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (Dz. U z 2013 r., poz. 885 t.J. z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

W celu skutecznego zarzadzania ryzykiem, wprowadzam zasady zarzadzania ryzykiem
w PWSZ w Ciechanowie.

§2
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Systemie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ ogét wdrozonych przez kierownictwo
Uczelni zasad postgpowania zwigkszajacych prawdopodobienstwo osiagnigcia celow,
zminimalizowania ryzyka i skutkow negatywnych zdarzen poprzez podejmowanie dziatan
zapobiegawczych.

2) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo zaistnienia niekorzystnych
zdarzen mogacych negatywnie wptyna¢ na dziatalno$¢ Uczelni

3) Ryzyku rezydualnym - nalezy przez to rozumie¢ niebezpieczenstwo zdarzenia, zjawiska
lub okolicznosci, ktére po zastosowaniu wszelkich mozliwych, badz czesciowych §rodkow
kontroli oraz najlepszych praktyk w postepowaniu z nim nadal pozostaje.

4) Czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, ktorych wystapienie moze miec¢
niekorzystny wplyw na wykonywanie zadan i osigganie celow.

5) Obszarze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ obszar dziatalnosci Uczelni, w ktorym
wystepuja istotne czynniki ryzyka.

6) Sktonnosci do ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka jaki Uczelnia jest gotowa
w danym momencie zaakceptowac i ponies¢ ewentualne jego negatywne skutki.

7) Mapie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ graficzne przedstawienie gtdéwnych, znaczacych
ryzyk dla danego przedsiewzigcia.

8) Mechanizmie kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ element systemu kontroli zarzadczej
majacy na celu ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka lub ograniczenie
albo wyeliminowanie skutkdw niekorzystnych zdarzen.


http://pl.wikipedia.org/wiki/Kontrola

9) Ocenie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka i skutkow jego wplywu na dziatalnos¢ Uczelni.

10) Projekcie - nalezy przez to rozumie¢ plan realizacji jednorazowego przedsigwzigcia,
ktore bedzie prowadzone w okreslonym celu przy wykorzystaniu zasobéw bedacych we
wladaniu Uczelni.

11) Procesie - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany logicznie cigg czynnos$ci, dziatan,
decyzji 1 uzgodnien podjetych na rzecz realizacji celow wywotujacy zmiany w Srodowisku
wewngtrznym lub zewnetrznym Uczelni.

12) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikowania czynnikow
ryzyka, oceny jego poziomu i wptywu na dziatalno$¢ Uczelni oraz reakcje na ryzyko.

13) Kontrolerze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem i majaca jednoczesnie kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku
do obszaru, w ktorym ryzyko wystapito.

14) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkole Zawodowa
w Ciechanowie.

15) Polityce zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzone przez Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie i przekazane do realizacji w formie
aktu normatywnego niniejsze procedury / zasady / zarzadzania ryzykiem, obowigzujace
wszystkie jednostki, komorki organizacyjne, jednoosobowe stanowiska pracy, jak rowniez
wszystkich pracownikow Uczelni.

§3

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
wyznaczonych celow i realizacji zadan, a w szczego6lnosci:

1) usprawnienie efektywnosci systemu zarzadzania Uczelnig poprzez okreslenie czynnikow
ryzyka i ich ocen¢ w poszczegdlnych jego obszarach, oraz opracowanie i stosowanie procedur

kontroli procesow;

2) wzrost efektywnosci wykorzystania zasobow finansowych, kadrowych i rzeczowych
oraz zapobieganie stratom wywotanym ryzykiem;

3) poprawa jakoSci procesow, w tym procesu dydaktycznego;

4) skuteczniejsze zarzadzanie projektami poprzez ograniczenie ryzyka towarzyszacego
ich realizacji;

5) dostosowanie dziatalnosci Uczelni do nowych wymogdéw okre§lonych w standardach
I aktach prawnych;

6) ograniczenie ryzyka utraty szans stojacych przed Uczelnig poprzez zapobieganie ryzyku
opodznien technologicznych, w tym w sferze infrastruktury informatycznej;



7) zwigkszenie efektywno$ci zapobiegania pojawianiu si¢ nieetycznych zachowan,
powstawaniu marnotrawstwa i innych negatywnych zjawisk;

8) zwigkszenie udziatu pracownikow Uczelni w podejmowaniu dziatan identyfikujacych
ryzyko i dziatan zaradczych.

§4

1. Niniejsza procedura zrzadzania ryzykiem stanowi element systemu zarzadzania Uczelnig
1 zawiera wytyczne obowigzujace pracownikow Uczelni.

2. Niniejsza procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni.

3. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest przez okreSleniec mapy ryzyka, zaprojektowanie

1 wdrozenie systemu kontroli i mechanizméw kontrolnych we wszystkich obszarach
wystepowania ryzyka.

§5

Zarzadzanie ryzykiem wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym — dotyczacym realizacji celow dtugoterminowych;
2) operacyjnym - dotyczacym realizacji celow w ramach roku kalendarzowego;

3) projektowym - dotyczacym realizacji projektow.

§6

Na kazdym z poziomo6éw okreslonych w § 5 wyr6znia si¢ nastgpujace etapy zarzadzania
ryzykiem:

1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywaé na realizacj¢ celow oraz zadan Uczelni;
2) oceng istniejgcych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;

3) analize ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka;

4) okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem, w tym okre$lenie $rodkéw zaradczych
w przypadku ryzyka nieakceptowanego;

5) wskazanie kontrolerow ryzyka odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych;



6) monitorowanie ryzyka i sktadanie raportéw dotyczacych realizacji podjetych dziatan
zaradczych.

§7

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu mozliwosci wystgpienia okreslonych zdarzen,
ktore beda miaty wplyw na realizacje poszczeg6lnych celow i1 zadan.

2. Strategiczne zarzadzanie ryzykiem oparte jest na corocznej identyfikacji czynnikdéw ryzyka
I aktualizacji mapy ryzyka

3. ldentyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym nalezy dokona¢ co roku na etapie
aktualizowania celéw 1 zadan dlugoterminowych w terminie do 31 marca.

4. Operacyjne zarzadzanie ryzykiem obejmuje identyfikacj¢ zagrozen w biezacej dziatalnosci
1 podczas realizacji projektéw ocen¢ ich ewentualnych skutkow i podejmowanie dziatan
zaradczych.

5. ldentyfikacji ryzyka na poziomie operacyjnym nalezy dokona¢ w terminie 30 dni
od podjecia przez Senat Uczelni uchwaty w sprawie wstepnego planu rzeczowo-finansowego

na dany rok kalendarzowy.

6. ldentyfikacja czynnikow ryzyka na poziomie projektu dokonywana jest na etapie wniosku
o akceptacje projektu.

§8

1. Rektor Uczelni realizuje polityke zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym
poprzez:

1) zdefiniowanie glownych obszarow dziatalno$ci zagrozonych ryzykiem,

2) okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka,

3) ksztaltowanie 1 wdrazanie polityki zaradzania ryzykiem oraz nadzor nad jej realizacja,
4) identyfikacje czynnikOw ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym,

5) przyjmowanie i ogtaszanie procedur zarzgdzania ryzykiem,

6) monitorowanie skutecznosci mechanizmoéw kontroli,

6) wyznaczanie kontroleréw ryzyka.

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczeni sg Prorektor,
Kanclerz i Kwestor.



3. Rektor moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie okreslonym ryzykiem
wiasciwemu merytorycznie Prorektorowi, Kanclerzowi lub Kwestorowi Uczelni, pelnigcymi
funkcje kontrolerow ryzyka na poziomie strategicznym.

§9

1. Na poziomie operacyjnym funkcje kontrolerow ryzyka peinig Dziekani Wydziatow,
kierownicy jednostek miedzywydzialowych, jednostek ogdlnouczelnianych, Dyrektor
Biblioteki oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych, realizujg polityke zarzgdzania
ryzykiem poprzez:

1) us$wiadomienie misji uczelni oraz okreslenie celow i zadan na poziomie podstawowej
jednostki  organizacyjnej uczelni lub komorki organizacyjnej albo  stanowiska
pracy, - Zat. Nr 1

2) zdefiniowanie gtownych obszarow dziatalnosci zagrozonych ryzykiem — Zat Nr 2
i wystepujacych w tych obszarach zagrozen realizacji zadan wynikajacych z zaktadanych
celow operacyjnych, - Zal. Nr 2A (Kwestionariusz identyfikacji ryzyka w PWSZ
w Ciechanowie)

3) w proces identyfikacji czynnikow ryzyka na poziomie operacyjnym moga by¢ wiaczeni
wszyscy pracownicy uczelni. Pracownicy moga sklada¢ zidentyfikowane przez siebie
czynniki ryzyka przetozonemu, w formie pisemnej wedtug wzoru, zgodnie z zat. Nr 2 B

4) oceng istotnosci czynnikow ryzyka z uwzglednieniem ewentualnych skutkow — Zat. Nr 3

5) nadzorowanie mechanizmu kontrolnego dla obszaréw dziatalnosci w ramach danej
jednostki/komorki organizacyjnej — Zat. Nr 3A

6) ocene ryzyka rezydualnego na poziomie operacyjnym i dla realizowanych projektow

7) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie wlasnego obszaru dziatalnosci
1 poszukiwanie rozwigzan ograniczajacych skutki ryzyka — Zal. Nr 4 — Wykaz zadan
wrazliwych 1 reakcja na ryzyko

2. Dziekani Wydzialbw moga zobowigza¢ Kierownikow Zaktadéow do petnienia funkcji
kontrolerow ryzyka w obszarach ryzyka im podleglych, powierzajac im zarzadzanie ryzykiem
i monitorowanie procesu dydaktycznego.

§10

1. Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada  kierownik projektu pelnigc
obowiazki kontrolera ryzyka projektu.

2. Kierownik projektu identyfikuje czynniki ryzyka zwigzane z realizacja projektu, okresla
mechanizmy kontrolne dla danego projektu, podejmuje dziatania w celu ograniczenia
skutkow ryzyka.



3. Identyfikacji ryzyka na poziomie projektu dokonuje si¢ na etapie wnioskowania.

§ 11

1. Identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka dokonywana jest na kazdym poziomie zarzadzania
w obszarach dziatalnosci uczelni wymienionych w zataczniku Nr 2,

2. Wykaz obszaréw dziatalnosci uczelni wymienionych w zataczniku Nr 2 podlega
aktualizaciji,

3. Proces identyfikacji 1 analizy czynnikow ryzyka odbywa si¢ na biezaco (przynajmniej
raz do roku) w ramach pracy poszczegdlnych organow, podstawowych jednostek/komoérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy.

§ 12

1. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym odbywa si¢ wg
wzoru stanowigcego - Zat. Nr 5,

2. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 wypekliaja Dziekani Wydziatéw, kierownicy
jednostek miedzywydzialowych, jednostek ogdlnouczelnianych, Kierownik Biblioteki
oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych albo osoby przez nich upowaznione,

3. Jeden egzemplarz dokumentu, o ktorym mowa w ust.l W wersji papierowej
jest przekazywany do Rektoratu nie p6zniej niz do dnia 15 marca kazdego roku.

4. Stanowisko pracy ds. kontroli zarzadczej opracowuje zestawienie zbiorcze, kategoryzujac,
ujednolicajac 1 kumulujac powtarzajace si¢ czynniki ryzyka — Zat. Nr 6A

5. Zbiorcze zestawienia opracowywane wg. wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6A,
przekazywane sg Prorektorowi, Kanclerzowi i Kwestorowi w celu przeprowadzenia przez
nich identyfikacji analizy czynnikow ryzyka w skali Uczelni.

§13

1. Dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym dokonuja:
Rektor, Kanclerz i Kwestor wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 6.

2. Stanowisko pracy do spraw kontroli zarzadczej wylicza §rednig z punktacji nadanej przez
Rektora, Kanclerza i Kwestora i dodaje do $redniej wyliczonej z punktacji nadanej w wyniku
analizy ryzyka operacyjnego i przedstawia Rektorowi uzyskane wyniki w zestawieniu,
ktorego wzor okresla - Zat. Nr 7 do niniejszej Polityki.



3. Wartosci wyliczone wg zasady okreslonej w ust 2 zostajg przemnozone przez priorytety
Rektora I stanowig: uzupelnienie zestawienia, o ktorym mowa w ust. 2.

§14

1. W PWSZ w Ciechanowie zdefiniowano poziomy podatnosci na ryzyko, okreslone jako
prawdopodobienstwo wystgpienia zagrozenia, ktore przybiera¢ bedzie nastepujace wartosci:

10 niskie

20 Srednie

30 wysokie

40 maksymalne

2. Okresla si¢ wielko$¢ spodziewanej straty, w skali:

10 niska

20 Srednia

30 wysoka

40 maksymalna

3. Ryzyko okresla si¢ iloczynem wartosci mozliwej do przewidzenia potencjalnej straty
danego zasobu 1 jego podatnosci na zagrozenia.

4. Przyjmuje sie, ze poszczegdlne wartosci ryzyka beda odpowiadaty nastepujacym
wielkosciom:

od1do4 -ryzyko niskie,

od5do8 - ryzyko $rednie,

od9do 12 - ryzyko wysokie,

od 13 do 16 - ryzyko maksymalne.

5. Przyjmuje si¢ nastgpujace zasady wyznaczania podatnosci - sktonnosci do ryzyka:

1) ryzyko niskie - akceptowalne, poddane monitorowaniu w celu uchwycenia jego
ewentualnego wzrostu do poziomu $redniego;



2) ryzyko srednie - warunkowo akceptowalne, poddane monitorowaniu przez wskazanego
kontrolera ryzyka w celu okre§lenia dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontroli;

3) ryzyko wysokie - co do zasady nie akceptowalne, wymaga wprowadzenia przez
kierownictwo  dzialan  zaradczych 1 uzupelnienia  mechanizméw  kontrolnych,
ktore ogranicza jego rozmiary, co najmniej do ryzyka Sredniego, moze by¢ tolerowane
jedynie w drodze indywidualnej akceptacji przez Rektora Uczelni;

4) ryzyko maksymalne - nieakceptowane wymaga natychmiastowych dziatan na poziomie
operacyjnym i strategicznym sprowadzajacych jego wielko$¢ co najmniej do poziomu ryzyka
wysokiego.

5) Rektor ma prawo podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie podejmowac
dziatan lub wstrzymac podjete wczesniej dziatania zaradcze.

6. Ryzyka rezydualne:

1) ryzyko wyliczone na poziomie do 4 oznacza, ze dalsze srodki zaradcze bylyby niezasadne
albowiem koszty przedsiewzigcia bytyby niewspotmierne do spodziewanych korzysci;

2) ryzyko 8 i ponizej to jeszcze ryzyko akceptowalne, miesci si¢ na akceptowalnym poziomie
ryzyka nie wymaga stosowania innych - dodatkowych mechanizméw kontroli, pozostaje
w sferze istniejacych mechanizmoéw kontroli;

3) ryzyko od 9 i wyzej nie jest akceptowalne wymaga dodatkowych mechanizméw kontroli

1 bezwzglednie podjecia dziatan w celu jego zmniejszenia przynajmniej do poziomu
akceptowalnego — 8.

§15

1. Rektor PWSZ w Ciechanowie zarzadza przeglad procedur zarzadzania ryzykiem zawartych
w niniejszej polityce.

2. Pracami zwigzanymi z przegladem procedur zarzadzania ryzykiem Kieruje stanowisko
pracy/komorka organizacyjna do spraw kontroli zarzadcze;.

3. Stanowisko pracy/komorka organizacyjna spraw kontroli zarzadczej przygotowuje projekty
aktualizacji zasad/polityki zarzadzania ryzykiem.

4. Aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem nastepuje w trybie zarzadzenia Rektora

§ 16

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania



Zataczniki:

Zatacznik Nr 1 Misja, cele i zadania
Zalacznik Nr2  Wykaz obszaréw dziatania wyodrgbnionych w PWSZ w Ciechanowie

Zalacznik Nr 2A  Kwestionariusz identyfikacji ryzyka w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Ciechanowie

Zatacznik Nr 2B Wz6r zgloszenia zidentyfikowanych czynnikow ryzyka

Zatacznik Nr 3 Ocena punktowa zidentyfikowanego ryzyka

Zalacznik Nr4  Wykaz zadan wrazliwych i reakcja na ryzyko (Ryzyko rezydualne)

Zatacznik Nr5  Wzoér arkusza identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka na szczeblu
operacyjnym

Zatacznik Nr 6 Wzor arkusza identyfikacji 1 analizy czynnikéw ryzyka dokonywany przez
Prorektoréw, Kanclerza 1 Kwestora

Zatacznik Nr 6A  Wzor arkusza zbiorczego zestawienia identyfikacji 1 analizy czynnikow
ryzyka dokonywany przez komorke organizacyjna ds. kontroli zarzadczej

Zatacznik Nr 7 Wzor arkusza identyfikacji 1 analizy czynnikdéw ryzyka na szczeblu
Rektora — ostateczne wyniki



