Zalacznik nr 2 do zarmzenia
Nr 50/2011 Rektora PWSZ w Eligiu
z dnia 22 grudnia 2011r.

Procedura zarzdzania ryzykiem
w Panstwowe] Wyzsze] Szkole Zawodowej w Elljgu

Celem procedury jest zapewnienie mechanizméw idi&otyania ryzyk zagraajacych
realizacji celéow Pastwowe] Wyszej Szkole Zawodowej w EHgu w sposdéb zgodny
z prawem, efektywnypszczdny i terminowy, okréanie skutkow i wag tych ryzyk oraz
podejmowaniedekwatnychkrodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka

§1

Uzyte w niniejszej procedurze poja maj hastpujace znaczenie:

1.

2

10.

11.

12.

13.

analiza ryzyka — czynnagci podgte w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktére nawaa jest organizacja,

mechanizm kontrolny — element systemu zagdzania, zasady okilone przezrzepisy
prawa,proceduryktére maj ograniczy prawdopodobigstwo wysgpienia ryzyka lub
jego skutki,

oddziatywanie ryzyka — maliwe skutki lub konsekwencje dla organizatgikie jak
straty, utrata reputacji, niekorzystne zdarzeniszky lub opénienia,
prawdopodobienstwo — szacowan@rawdopodobigstwowystapienia zdarzenia,
proces — uporzdkowany logicznie ciag czynnaci, dziataa, decyzji, uzgodnig,
ktérych efektem jest powstanie pewnej wéctalapcej sk okresli¢ w postaci zmiany w
srodowisku zewntrznym, jako efekt pracy,

rejestr ryzyka — zestawieniew formie papierowejwszystkich zidentyfikowanych
ryzyk,

ryzyko — maliwos¢ (prawdopodobigstwo) zaistnienia zdarzenia, ktoredzie miato
negatywny wptyw na realizacgatazonych celéw i zada

ryzyko nieodtaczne — ryzyko jakie wysipuje w sytuacji, gdy nie dziatgjzadne
mechanizmy kontrolne,

ryzyko operacyjne — ryzyko zwazane z wykonywaniem zaflastatych Pastwowe]
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elipyu,

ryzyko rezydualne — ryzyko wys¢pujace przy istnieniu mechanizmokontrolnych
(netto po obnieniu prawdopodobiestwa),

system kontroli zarzmdczej — ogo6t zasad zaprojektowanych i widsnych przez
kierownictwo, obejmujcych cah organizag}, stanowacych spoéjm i logiczna catas¢
funkcjonupca w okrelonym srodowisku na wszystkichpoziomach zarzdzania,
stuzacych zwickszeniuprawdopodobigstwazrealizowania wytyczonych celow i zada
w sposob zgodny z prawerafektywny, oszozdny i terminowy poprzez zmniejszenie
skutkow ryzyka,

ocenaryzyka — processystematycznepcenyzrodet, skutkdw i prawdopodobisstwa
wystapienia ryzyka,

wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zgizanie ryzykiem, maga
kompetencje do po¢ffia dziata zaradczych w stosunku do obszaru, kidamyzdza,
zarzadzanie ryzykiem — podgte dziatania mage na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmcg identyfikowanie i ocenryzyka oraz reagowanie
na nie
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Cele zaradzania ryzykiem

§2

Procedura zamdzania ryzykiem w Hsstwowe] Wyszej Szkole Zawodowej

w Elblagu ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniceej@go negatywnego

oddziatywania, co powinno przyczynsic do efektywnego i racjonalnego agania

celéw i realizacji zada

Celem zarzdzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celéwada Paistwowe]

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elipyju jest w szczegolioi:

1) poprawa jakéci swiadczenia ustug i wykorzystanie dgshych maliwosci,

2) efektywnezarzdzanie poprzeamtworzeniewtasciwegotadu organizacyjnego,

3) swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji zxginych z jego ograniczeniem,

4) efektywne wykorzystanie zasobéw Uczelni oraz zapgdnie stratom
finansowym,

5) skuteczne zanrlizanie projektami, w tym ograniczenie ryzyka niepdeenia
projektow,

6) dostosowanie do wymogow prawnych,

7) ograniczenie ryzyka utraty szans,

8) zapobieganie ryzyku opdien technologicznych, w tym w sferze infrastruktury
informatycznej,

9) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwakmeyzyka,

10) ograniczenie nieetycznych zachawa

§3

Procedura zaszlzania ryzykiem stanowi nadzie zarzdzania dla cate] kadry
kierowniczej oraz wytyczne dla wszystkich pracowavik

Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawyaikdw monitoringupoziomu
ryzyka oraz jego oceny.

Zakres podmiotowy zarzidzania ryzykiem
§4

Procedura zarzdzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich jednostek
organizacyjnychPastwowej Wyisze] Szkoly Zawodowe] w Elpju oraz dotyczy
wszystkichpracownikow zatrudnionych w Uczelni

Zarzmdzanie ryzykiem odbywadsha trzech poziomach:

1) strategicznym,

2) operacyjnym,

3) projektu.

Zarzmdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparse @ rocznej identyfikacji
i analizie ryzyka w odniesieniu do zadgriorytetowych Uczelni.

Zarzmdzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projeldgianowi staty element
zarzadzania, polegajcy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu
dziatar zaradczych
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Zasady odpowiedzialnéci za zarzadzanie ryzykiem
§5

1. Za zaradzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowidd&tor poprzez:

1) ksztaltowanie i wdranie procedury zaggzania ryzykiem,

2) zdefiniowanie dziat& priorytetowych,

3) identyfikacg ryzyka i ocer ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie pozioméw akceptowalnego ryzyka,

5) monitorowanie skuteczioi mechanizméw kontrolnych,

6) wyznaczanie wigicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziom#rategicznym wvdgczani &
Prorektorzy, Kanclerz i Kwestor oramsoby zarzdzapce odpowiedzialne za
poszczegoblne procesy

3. Odpowiedzialné¢ za zaradzanie kluczowym ryzykiem ng@oziomie strategicznym
Rektor mae przypisa wiasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach.

§6

1. Za zaradzanie ryzykiem na poziomie operacyjnymodpowiadaosoba zaralzapca
poprzez:

1) identyfikacg i dokumentowanie ryzyk, ktére majstotny wptyw dla osiagniecia
celdow operacyjnych,w odniesieniudo zidentyfikowanych obszaréw dziatafco
(procesow),

2) ocere istotnagci ryzyka z uwzgkdnieniem prawdopodohistwa ryzyka oraz
potencjalnych skutkowyzyka,

3) monitoring poziomuryzyka operacyjnegow tym funkcjonowanie mechanizméw
kontrolnychpod katemich adekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci,

4) rejestrag odstpstw od obowjzujacych zasad i procedur oraz ich angliz

5) projektowanie dziakazaradczych w zakresie swojego obszaru dziasalno

2. Osoba zarmdzapca mae, w ramach swoich uprawiie przypisé swoje obowizKi
zwiazane z zargzanie ryzykiem innym pracownikom.

§7

Za zarzadzanieryzykiem na poziomieprojektu odpowiadaKierownik projektu realizujcy
projekt, poprzez:
1) identyfikacg i dokumentowanie ryzyka wdaiwego dla projektu,
2) ocere istotnaci ryzyk w odniesieniu do realizowanego projektwvezgkdnieniem
prawdopodobigstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkéyeyka,
3) projektowaniemechanizmowkontrolnychograniczajcych ryzyko w stosunku do
ryzyka nieakceptowanego,
4) zgtaszanie bezgecedniemu przetmnemu istotnych utrudnie w realizacji celu
projektu.

Identyfikacja i analiza ryzyka
§8

1. Identyfikacja i analiza ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,
operacyjnym oraz na poziomie projektu.

3
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Analiza ryzyka na kalym z poziomoOw obejmuje naguujace etapy:

1) identyfikacg ryzyka, ktore mge oddziatywa na funkcjonowanie Uczelni lub jej
jednostki organizacyjnej,

2) ocerg istniepgcychsrodkédw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pamhtrola,

3) ocere i hierarchizagj ryzyka wg oddziatywania i prawdopodohstwa wysipienia
ryzyka,

4) zdefiniowanie dzialaa wymaganych do postpowania z ryzykiem nie
akceptowalnym,

5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za godj dziatsh zaradczych oraz ustalenie
terminu do ktérego dziatania najepodpc,

6) monitorowanie i skladanie informacji dotycxch prowadzonych dziaia

§9

Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie strategicm odbywa si w odniesieniu do zada
priorytetowych Uczelni.

w N

§10

. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie operacygjngdbywa si w odniesieniu do

zadan i proceséw realizowanych w jednostkach organizaci wskazanych
w regulaminie organizacyjnym.

Kazdy pracownik ma prawo zgtaszawojemu przetmonemu zidentyfikowane ryzyka.

Zgtoszone przez pracownika ryzyka podlegaj analizie pod katem istotnéci dla

realizowanych celow

§11

Identyfikacja oraz analiza ryzyka dla projektow gdia sk na etapie wnioskowania
i trwania projektu.

§12

Wytyczne do identyfikacji i oceny ryzyka stanawizahcznik nr 1 do Procedury
zaradzania ryzykiem.

§13

. Kazde ryzyko podlega analizie podt&m jego wpltywu na osganie zateonych celow

przez Pastwowa Wyzszy Szkok Zawodowa w Elblagu.

. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istéénayzyka, ktére ma wplywna

funkcjonowanie jednostki organizacyjneydd Paistwowe] Wy sze] Szkoty Zawodowe]
w Elblagu jako catéci i osiagania wytyczonycltelow.

Ocere prawdopodobigstwa dokonuje giw skali punktowej od 1 do 5, gdzieoznacza
bardzo mate prawdopodolswo (graniczce z niemaliwoscia), a 5 bardzo die
prawdopodobigstwo (graniczce z pewnécia). Punktowa tabela prawdopodohstwa
stanowi zadcznik nr 2 do Procedury zaidzania ryzykiem.

Ocena oddzialywania polega na nadaniu oceny purditosd 1 do 5, gdzie
1 oznacza matistotng¢ (nieznaczne oddziatywanie) a 5 bardzagadstotnagé¢ (bardzo
powane - Kkatastrofalne oddziatywanie). Punktowa tabelidziatywania stanowi
zakcznik nr 3 do Procedury zaidzania ryzykiem.

Przy ocenie skutkbw nale wzia¢ pod uwag zaréwno skutki finansowe, jak
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i niefinansowe np.: utratreputacji, konsekwencje prawne, u¢razansy, opmienie
w realizacji, obnienie jakdci pracy i inne

. Wynik ocenypunktowejryzykastanowiiloczyn punktowej ocenyrawdopodobigstwa
I punktowej oceny oddziatywania

. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegajalszej analizie podakem maliwosci

ograniczenia ryzyka

. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na pregpiu, bez uwzgdniania
istniejacych mechanizmoéwkontrolnych, kazdemuryzyku wartasci punktowej, o ktérej
mowa w ust 3 i 4.

Zarzadzanie ryzykiem
8§14

Osoba odpowiedzialna za zagzanie ryzykiem wyznacza akceptowany poziom ryzyéda,
gotowa jest przy, z uwzgkdnieniem sytuacji Restwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Elblagu, wielkaci kosztéw ograniczenia danego ryzyka oraz aeosci wptywu na
ryzyko.

§15

. Na poziomie strategicznym, po zapoznanig siwynikami identyfikacji i analizy
ryzyka, Rektor akceptuje nadane priorytety poszczegélnym ryzykomyznacza
akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje decyzje zastosowaniu dziata
zapobiegawczych.

. Na poziomie operacyjnym osoba zglzapca wyznacza akceptowany poziom ryzyka
oraz podejmuje decyze zastosowaniu dzialazapobiegawczych.

. Na poziomie projektu Kierownik projektu podejmujecyzje o nadanigriorytetow
poszczegoOlnym ryzykom, wyznacza akceptowany pozigimyka oraz podejmuje
dziatania zapobiegawcze.

§16

W stosunku do kalego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko nieagtmvane

planowane i wdrazane dziatania zaradcze.

Przyjmuje st nastpujace sposoby pogbowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy nie istaigpbiektywne okoliczngci
w przeciwdziataniu ryzyku, a ta&, gdy koszty podiych dziatsh mog przekroczy
przewidywane korzici,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka naaionganizaci,

3) przeciwdziatanie — podgie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka
poziomu akceptowalnego (np. poprzez wzmochieniehar@zmowkontrolnych),

4) przesunicie w czasie — zaniechanie w danym momencie drzieddzacych zbyt
duze ryzyka

§17

Przed przysipieniem do dzialamapcych na celu ograniczenie ryzyka ngleozway¢:

1) jakie dziataniaskonieczne do podgia,

2) jaki poziom ryzyka nalsg osagna¢ w wyniku dziataé zaradczych,
3) jakie mechanizmy natg wdrazy¢,

4) czy wdraenie mechanizmow kontrolnych jest itiwe,
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5) jakie @1 koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych.

Dokumentowanie procesu zargdzania ryzykiem

§18

Dokumentowanie procesu zadzania ryzykiemna kadym szczeblu odbywa ¢sipoprzez
prowadzenie Rejestru ryzyka, wedtlug wzoru stanoego zaicznik nr 4 do Procedury
zaradzania ryzykiem

§19

1. Dokumentowanie procesu zaradzania ryzykiem na szczeblu strategicznym
dokonywane jest przez Koordynatora ds. kontrolezdcze,).

2. Dokumentowanie procesu zadzania ryzykiem na szczeblu operacyjnym
dokumentowane jest przez osoby zadwapce Iub upowanionych przez nie
pracownikow.

§ 20

Za dokumentowani@rocesuzarzdzania ryzykiemna poziomie projektu odpowiedzialny
jest Kierownikprojektu

Monitorowanie ryzyka
§21

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesemgtgm.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany nalyean szczeblu zagrdzania w ramach
kontroli zaradcze;.

3. Kadra kierownicza wspiera wszelkie dziatania pracownikdw przyjmujcych
odpowiedzialné¢ za ryzyko.

4. Formalne dokumentowanie monitorowania adeznia ryzykiem odbywasraz na rok
poprzez odpowiedaiaktualizact Rejestru ryzyka.

5. Wyniki analizy ryzyka - rejestry ryzyka, osoby z@izapce zobowizani @
przekazywa Rektorowi w terminie do 31 grudniaZdego roku.



