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UNIWERSYTET MUZYCZNY FRYDERYKA CHOPINA
REKTOR

Zarzadzenie nr 5/2012
z dnia 26 czerwca 2012
W sprawie wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicz-
nych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.), w zwigzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow pu-
blicznych, zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Polityke zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka
Chopina” stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ prorektorom, dziekanom wydziatow, kanclerzowi, dy-
rektorowi biblioteki, kierownikom komorek organizacyjnych.

§3

Wprowadzenie zarzadzenia powierza si¢ kanclerzowi UMFC.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisarfia.
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Polityka zarzadzania ryzykiem
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Rozdzial 1
Glosariusz

§1
Poziom ryzyka — wielko$¢ ryzyka klasyfikowana w skali kilkustopniowe;.
Czynnik ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga, ale nie mu-
sza, wywolta¢ ryzyko wystapienia nieprawidtow0sci.
Mapa ryzyka— dokument odzwierciedlajgcy ocene prawdopodobienstwa oraz skutkéw
zaistnienia ryzyka.
Mechanizm kontrolny — element systemu zarzgdzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa lub zarzadzenia (w formie pisemnej) kadry zarzadzajacej, majace ograniczy¢
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub zniwelowaé skutki zaistniatego ryzyka.
Obszar dziatania — definiowany na poziomie strategicznym, obejmujacy najczesciej
Kilka procesow tworzacych logiczng cato$¢ i rzadzacy si¢ podobnymi regutami.
Obszar ryzyka — obszar, w ktorym wystepuja istotne z punktu widzenia UMFC czyn-
niki ryzyka.
Ocena ryzyka — ewaluacja prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka w odniesieniu do
jego oddziatywania, jesli ryzyko wystapi.
Prawdopodobienstwo zaistnienia ryzyka — 0Szacowanie migedzy innymi W oparciu o
przeszite zdarzenia, przy zatozeniu, ze w przysztoSci nie zaistniejg w danym obszarze
znaczne zmiany.
Projekt — jednorazowe przedsiewzigcie, ktore prowadzone jest w okre§lonym celu,
przy wykorzystaniu przypisanych mu zasobéw finansowych i ludzkich oraz rzeczo-
wych.
Ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen (pozytywnych i negatywnych),
ktore moga mie¢ wptyw na osiagnigcie zamierzonych celow przez UMFC lub powo-
duja odchylenia od oczekiwanych stanéw. Ryzyko odnosi si¢ zawsze do przysztych
zdarzen, a 0Szacowanie jego
rozmiar6w jest projekcja w przyszlo$¢. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia
si¢ takze ryzyko utracenia korzysci zwigzanych z pojawiajacymi si¢ szansami, ktorych
UMFC moze nie wykorzystac.
System kontroli — ogot zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez kierownictwo,
obejmujacych calg organizacjg, stanowigcych spojng i logiczng catos¢ funkcjonujaca
w okreslonym Srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, stuzy zwigkszeniu
prawdopodobienstwa zrealizOowania wytyczonych celow oraz zarzadzaniu ryzykiem,
w tym zmniejszeniu negatywnych skutkow, jesli ryzyko wystapi.
System zarzqdzania — obejmuje planowanie strategiczne, w tym okreslenie celow, za-
planowanie metod realizacji, analiz¢ potrzeb, wdrozenie systemu zarzadzania i kontro-
li, przeglad zarzadzania, czyli monitoring i oceng, w tym ocen¢ ryzyka, dziatania ko-
rygujace.
Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompe-
tencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza.
Zarzgdzanie ryzykiem — system metod 1 dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztow dzialania oraz zabezpieczenia
si¢ w racjonalny sposob przed jego skutkami, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzy-



ka oraz reagowanie na nie. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace
we wszystkich procesach decyzyjnych na kazdym szczeblu zarzadzania.

Rozdzial 11
Cele i zalozenia polityki zarzadzania ryzykiem
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

§2

Opracowanie polityki zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka

Chopina, zwanym dalej uczelnig, ma na celu maksymalne ograniczenie zidentyfiko-

wanego ryzyka, co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywniejszego i racjonalniejszego

osiggania celow statutowych uczelni.

Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtdéwnych zadan uczelni jest:

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania uczelnig poprzez utworzenie wlasciwego
tadu organizacyjnego (governance), tj. procedur kontrolnych wprowadzonych
przez kierownictwo dla uzyskania przeptywu informacji umozliwiajacych zarza-
dzanie, kierowanie oraz monitorowanie;

2) zapewnienie ram systemowych, dzigki ktorym dziatalno$¢ bedzie prowadzona w
sposob spojny 1 kontrolowany;

3) ochrona i budowanie wizerunku UMFC;

4) rozwoj potencjatu wiedzy;

5) rozwdj potencjatu artystycznego;

6) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich oraz zapobieganie stratom
finansowym;

7) poprawa jakosci Swiadczenia ustug i wykorzystanie dostepnych mozliwosci;

8) skuteczniejsze zarzadzanie projektami, w tym ograniczenie ryzyka niepowodzenia
projektow;

9) dostosowanie si¢ do wymogow prawnych;

10) ograniczenie ryzyka utraty szans;

11) zapobieganie ryzyku opdznien technologicznych, w tym
w sferze infrastruktury informatycznej;

12) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty proporcjonalne do ryzyka;

13) rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych:
ograniczenie nieetycznych zachowan, marnotrawstwa
I oszustw.

§3
Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpo-
wiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikow monitoringu poziomu ry-
zyka oraz jego oceny, jak i podjecie dziatan zmniejszajacych skutki zaistniatych nega-
tywnych zdarzen.
Polityka zarzadzania ryzykiem zostata opracowana przy uwzglednieniu specyficznych
cech i uwarunkowan srodowiskowych uczelni.
Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kadry kierowniczej
uczelni oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow uczelni.



Rozdzial 11
Zakres podmiotowy polityki zarzadzania ryzykiem

§4

Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich jednostek organizacyjnych
uczelni oraz wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w uczelni.

§5

Polityka zarzadzania ryzykiem zostata zdefiniowana dla nastepujacych poziomow:
1) strategicznego,
2) operacyjnego,
3) projektu.

§6

1. Analiza ryzyka na kazdym poziomie obejmuje nastgpujace etapy zarzadzania ryzy-
kiem:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

identyfikacj¢ ryzyka, ktore moze oddziatywac na realizacje celow uczelni;

analize 1 hierarchizacje ryzyka wg prawdopodobienistwa jego wystapienia oraz
oddziatywania;

oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontro-
la;

wskazanie osob z kierownictwa odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych
oraz ustalenie daty, do ktorej nalezy podja¢ dziatania;

monitorowanie i sktadanie raportow dotyczacych postepow w tej dziedzinie;
zdefiniowanie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowal-
nym.

2. Zarzqdzanle ryzykiem w uczelni odbywa si¢ w dwoch odrgbnych fazach:

strategicznego zarzadzenia ryzykiem opartego na rocznej identyfikacji i analizie
ryzyka;

operacyjnego zarzadzania ryzykiem, stanowigcego rutynowy element zarzadzania,
w tym w ramach danego projektu, polegajacego na biezacej identyfikacji, ocenie
ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych.

Rozdzial IV

Zasady odpowiedzialnos$ci za realizacje polityki zarzadzania ryzykiem

§7

1. Za realizacj¢ polityki zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada
rektor uczelni poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ksztattowanie 1 wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nig;
identyfikacje czynnikow ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym;
zdefiniowanie obszarow dziatania;

okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka;

oglaszanie i wdrazanie procedur zarzadzania ryzykiem, oraz monitorowanie sku-
teczno$ci mechanizmow kontroli;

Wyznaczanie wladcicieli ryzyka w fazie strategicznego zarzadzenia ryzykiem.

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczeni sg prorek-
torzy, dziekani, kanclerz oraz kwestor.



3. Rektor moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem — do-
tyczacym gtownych celow uczelni — wlasciwemu merytorycznie prorektorowi, kancle-
rzowi lub kwestorowi UMFC.

§8
1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja dziekani wydziatow,
dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych poprzez:

1) identyfikacje¢ i udokumentowanie czynnikéw ryzyka, ktore sg istotne dla osiggnig-
cia celéw operacyjnych, w odniesieniu do zdefiniowanych obszaréw dziatania i w
ramach kategorii ryzyka;

2) ocene istotno$ci czynnikoOw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow, z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa oraz potencjalnych skutkéw ryzyka wywo-
tanego tymi czynnikami;

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci i skutecznos$ci, a takze wszelkich od-
stepstw od istniejacych procedur;

4) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci lub
zglaszanie bezposredniemu przetozonemu pisemnych propozycji rozwigzan, ktore
przyczynig si¢ do ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

2. Dziekani wydziatow w ramach swoich uprawnien moga zobowigza¢ kierownikoéw ka-
tedr do zarzadzania ryzykiem i monitorowania go w obszarze im podlegtym, wg zasad
przyjetych w polityce zarzadzania ryzykiem.

§9

Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik projektu po-

przez:

1) identyfikacje¢ czynnikow ryzyka, ktore sg whasciwe dla projektu;

2) zdefiniowanie ryzyka i ocen¢ prawdopodobienstwa jego zaistnienia oraz skutkow,
przy uwzglednieniu istniejagcych mechanizméw kontrolnych;

3) zaprojektowanie mechanizmoéw kontrolnych ograniczajacych poziom ryzyka w
stosunku do ryzyka nieakceptowanego;

4) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu
projektu.

Rozdzial V
Identyfikacja i analiza czynnikéw ryzyka

§ 10

1. ldentyfikacja i ocena czynnikoéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,
operacyjnym oraz projektu.

2. Przyjeto, ze identyfikacja i ocena czynnikow ryzyka odbywa si¢ w odniesieniu do zi-
dentyfikowanych na poziomie strategicznym obszarow dziatania, wymienionych w za-
taczniku nr 1 do Zarzadzenia.

3. Wykaz obszarow podlega aktualizacji, bez koniecznosci dokonywania zmian w poli-
tyce zarzadzania ryzykiem.

4. W ramach identyfikacji na poziomie strategicznym zdefiniowano charakterystyczne
dla uczelni czynniki ryzyka.



5. Katalog charakterystycznych dla uczelni czynnikow ryzyka okresli zatacznik do Za-
rzadzenia.
6. Proces identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka odbywa si¢ przynajmniej raz do roku.

§11

1. Na poziomie operacyjnym za identyfikacj¢ czynnikéw ryzyka odpowiadajg odpo-
wiednio: dziekani wydzialow, dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyj-
nych lub osoba przez nich upowazniona.

2. Dokumentowanie wynikow identyfikacji ryzyka odbywa si¢ wg zasad okreslonych w
rozdziale V1.

3. W identyfikacji czynnikow ryzyka na poziomie operacyjnym maja prawo bra¢ udziat
wszyscy pracownicy uczelni poprzez zgtaszanie w formie pisemnej swojemu bezpo-
sredniemu przetozonemu zdefiniowanych, istotnych czynnikéw ryzyka.

4. Zgloszenie czynnika ryzyka nastepuje poprzez wypehienie arkusza zgloszenia stano-
wigcego zatacznik nr 3 do polityki zarzadzania ryzykiem.

5. Pracownicy uczelni majg obowigzek zglasza¢ przetozonym, w formie pisemnej,
wszelkie odstepstwa od obowigzujacych w czelni zasad i procedur.

6. Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegaja rejestracji, wg wzoru okreslonego w

zataczniku nr 4 do polityki zarzadzania ryzykiem oraz analizie przyczyn ich powsta-

nia.

Zasady zglaszania odstgpstw od procedur okresli odrgbne zarzadzenie rektora,

8. Dziekani wydziatow, dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych w ra-
mach swoich uprawnien mogg opracowa¢ dodatkowe wewnetrzne zasady identyfikacji
I dokumentowania czynnikow ryzyka.

~

§ 12
1. ldentyfikacja czynnikow ryzyka i ocena ryzyka dla projektu (z perspektywy uczelni)
dokonywana jest na etapie wniosku o akceptacje projektu.
2. Dokumentowanie wynikow identyfikacji ryzyka odbywa si¢ wg procedury okreslonej
w rozdziale VI.

§ 13
Prorektorzy, kanclerz i kwestor moga identyfikowa¢ dodatkowe czynniki ryzyka, nie-
uwzglednione w procesie identyfikacji na poziomie operacyjnym.

§14

1. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wpltywu na osiaganie przez
uczelni¢ zatozonych celow.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ czynnika ryzyka, ktory wedlug oce-
niajagcego ma znaczenie dla funkcjonowania jego jednostki lub uczelni, jako catosci i
osiggania wytyczonych celéw. Kazdemu czynnikowi nadaje si¢ w ramach obszaru
punktacje od 1 do 4, gdzie 1 oznacza ,,nicistotny”, 2 0znacza ,,mato istotny”, 3 —
»Srednio istotny”, a 4 — , szczegolnie istotny”.

3. Czynniki ryzyka zdefiniowane na poziomie strategicznym i wymienione w zataczniku
nr 2, nieistotne z punktu widzenia oceniajacego, nie podlegaja dalszej ocenie.

4. Tre$¢ zalgcznika nr 2 zostanie opracowana w toku przeprowadzenia pierwszej analizy
ryzyka.

5. Przy ocenie istotno$ci czynnika ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage ryzyka, jakie moga
by¢ generowane przez dany czynnik, prawdopodobienstwo ich wystgpienia oraz skut-
Ki zaistnienia ryzyka.
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Przy ocenie prawdopodobienstwa zdarzenia nalezy wziag¢ pod uwage istniejagce me-
chanizmy kontrolne, ich skutecznos¢ i poziom wdrozenia.

Przy ocenie skutkow nalezy wzigé pod uwage zaré6wno skutki finansowe, jak i niefi-
nansowe, np. utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, w tym karno-skarbowe, utrate
szansy, opoznienia, obnizenie jakos$ci pracy i inne.

§ 15
Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzglednienia istnie-
jacych mechanizmoéw kontroli, kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku wartos$ci praw-
dopodobienstwa i skutku zaistnienia, w skali okreslonej w § 14 pkt 2.
Wyniki analizy dokumentowane sa zgodnie z procedurg okre$long w rozdziale VI.
Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegajg dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

§18
Proces analizy ryzyka przeprowadzany przez prorektorow, kanclerza i kwestora doko-
nywany jest po zakonczeniu analizy na szczeblu operacyjnym.
Prorektorzy, kanclerz i kwestor dokonuja oceny istotnosci czynnikow ryzyka, wedtug
zasad okreslonych w 14, przy czym ocenie podlegaja tylko te czynniki, ktore wedtug
oceniajgcego majg znaczenie dla funkcjonowania uczelni jako calosci i osiggania wy-
tyczonych celow.
Wyniki analizy dokumentowane sg zgodnie z procedurg okreslong w rozdziale VI.

§ 19

Po udokumentowaniu procesu identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie operacyjnym
oraz przez prorektorow, kanclerza i kwestora, rektor kazdemu z czynnikow ryzyka na-
daje sw@j priorytet.

Przyjeto czterostopniowg skale priorytetu: najwyzszy, duzy, sredni, niski, przypisujac
kazdemu odpowiednio wage: 4, 3, 2, 1.

Rozdzial VI
Dokumentowanie procesu i obieg dokumentéow

§ 18
Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na szczeblu operacyjnym od-
bywa si¢ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do polityki zarzgdzania ryzy-
kiem.
Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, wypelniany jest na poziomie operacyjnym w
dwoch egzemplarzach i podlega akceptacji odpowiednio: dziekana wydziatu, dyrekto-
ra biblioteki, kierownika komorki organizacyjnej.
Jeden egzemplarz dokumentu okre$lonego w ust. 1 w wersji papierowej i elektronicz-
nej jest przekazywany do stanowiska ds. zarzadzania ryzykiem w sekretariacie kancle-
rza, nie p6zniej niz do 31 marca kazdego roku.
Osoba zajmujaca stanowisko ds. zarzadzania ryzykiem opracowuje zestawienie zbior-
cze, ujednolicajac 1 kumulujac powtarzajace si¢ czynniki ryzyka.
Uzyskane na szczeblu operacyjnym punkty podlegaja sumowaniu, a nastepnie wyli-
czeniu Sredniej, tworzgc ranking czynnikow ryzyka pod katem istotnosci.



5. Zbiorcze zestawienia opracowane wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do polityki
zarzadzania ryzykiem przekazywane sg do prorektoréw, kanclerza i kwestora celem
przeprowadzenia przez nich identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka.

§ 19

1. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na szczeblu strategicznym
dokonywanej przez prorektorow, kanclerza i kwestora odbywa si¢ wedtug wzoru, o
ktorym mowa w § 18 ust. 6.

2. Z punktacji nadanej przez prorektoréw, kanclerza i kwestora wyliczana jest ,,$rednia”
przez pracownika zajmujgcego stanowisko ds. zarzadzania ryzykiem.

3. Do ,sredniej” wyliczonej z otrzymanych wynikow w procesie analizy operacyjnej do-
dana zostaje $rednia z punktacji nadanej w wyniku analizy ryzyka przeprowadzonej
przez prorektorow, kanclerza i kwestora.

4. Uzyskane wyniki przedstawiane sg rektorowi w celu nadania przez niego priorytetu
wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 7.

5. Wartosci wyliczone wg zasady okreslonej w ust. 2 zostaja pomnozone przez priorytety
rektora.

6. Wyniki identyfikacji i analizy czynnikéw ryzyka zamieszczane sa w odpowiednich
rubrykach zatacznika nr 7.

§ 20

1. Proces analizy ryzyka i udokumentowanie wynikow na szczeblu projektu odbywa si¢
przed rozpoczeciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastgpi zmiana ryzyka wg
procedury okreslonej w zataczniku nr 8 do Polityki zarzadzania ryzykiem.

2. Wyniki identyfikacji czynnikow ryzyka dokumentowane sg w arkuszu stanowigcym
zalacznik nr 9.

3. Woyniki analizy ryzyka na poziomie projektu nanoszone sg ha mape ryzyka wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 10 do polityki zarzadzania ryzykiem.

4. Za dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie projektu od-
powiada kierownik projektu.

Rozdzial VII
Interpretacja wynikow i zarzadzanie

§21
1. W uczelni zdefiniowano cztery poziomy ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko $rednie, ryzyko
wysokie, ryzyko bardzo wysokie:
1) ryzyko niskie zawiera si¢ w przedziale 0-25% roznicy pomiedzy wynikiem najwyz-
szym i najnizszym,
2) ryzyko $rednie zawiera si¢ w przedziale 25-50% roznicy pomiedzy wynikiem naj-
WyZszym 1 najnizszym,
3) ryzyko wysokie zawiera si¢ w przedziale 50-75% roznicy pomigdzy wynikiem naj-
WyZszym 1 najnizszym,
4) ryzyko bardzo wysokie zawiera si¢ w przedziale 75-100% roznicy pomi¢dzy wyni-
kiem najwyzszym i Najnizszym.
2. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka wy-
wolywanego przez dany czynnik ryzyka.
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§ 22

Rektor uczelni wyznaczy akceptowalny z punktu widzenia strategicznego poziom ry-

zyka, czyli stopien ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé¢, z uwzglednieniem sytuacji Uczel-

ni, wielkos$ci kosztoéw ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzy-
ko.

W uczelni przyjmuje si¢ nast¢pujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie;
tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg okreslone trudno$ci w przeciw-
dziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan mogg przekroczy¢ prze-
widywane korzysci;

2) przeciwdziatanie — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowal-
nego poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizmoéw kontroli wewnetrznej wbu-
dowanych w realizowane procesy;

3) przesuniecie w czasie, zawieszenie lub wycofanie si¢ z dziatan rodzacych zbyt du-
ze ryzyko.

Przyjeto nastepujace podstawowe zasady akceptowalnosci poziomow ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac i W miar¢ potrze-

by sprawdzac, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane;

2) ryzyko s$rednie — moze wywiera¢ powazny wptyw na kluczowa dziatalno$¢, nalezy
monitorowac i rozwazy¢ potrzebg dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatko-
wych mechanizméw kontroli. Mozna tolerowa¢ $redni poziom ryzyka nawet, gdy
koszty zapobiegania ryzyku sa zbyt wysokie, ale nalezy na biezaco sprawdzaé po-
ziom tego ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie mechani-
zmow kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka;

3) ryzyko wysokie — moze potencjalnie wplyna¢ na kluczowa dziatalno$¢ uczelni,
wymaga wprowadzenia przez kKierownictwo operacyjne dziatan zaradczych i uzu-
petnienia wewngtrznych mechanizméw kontrolnych, ktére ograniczg prawdopodo-
bienstwo jego wystgpienia. Decyzje o tolerowaniu (akceptacji) tego ryzyka moze
podja¢, w formie adnotacji ,,akceptuj¢”, tylko rektor uczelni;

4) ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla kluczowej dziatalnosci
uczelni lub osiagniecia przez nig celow dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe
dzialanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontroli. Podlega ciggtemu
monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownictwo operacyjne i kierownik
projektu zobowigzani sa do zaproponowania mechanizméw ograniczajacych po-
ziom ryzyka bardzo wysokiego.

Rektor ma prawo podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i niepodejmo-

waniu dziatan zaradczych.

§ 23
W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka rektor Uczelni wyznacza wiascicieli ry-
zyk, na arkuszu wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 11 do polityki zarzadzania ry-
zykiem.
Osoba zatrudniona na stanowisku ds. zarzadzania ryzyka Sporzadza wyciagi z arkusza,
0 ktorym mowa w ust. 1, i rozsyta z pismem przewodnim do wiascicieli ryzyk.
Pismo przewodnie do wtascicieli ryzyk podpisuje rektor.
W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktore wywotuje ryzyko przekraczajace ak-
ceptowalny poziom, sa planowane i wdrazane/zlecane przez wtasciciela ryzyka odpo-
wiednie dziatania zaradcze.
Przed przystapieniem do dzialan majacych przeciwdziata¢ ryzyku nalezy odpowie-
dzie¢ na nastepujace pytania:



1) czy ijakie dziatanie jest konieczne wg zasad opisanych w § 22 ust.3?
2) jaki poziom bezpieczenstwa nalezy osiggna¢ po podjeciu okreslonych srodkow?
3) ktore mechanizmy kontroli sg najskuteczniejsze?
4) jaki jest koszt wprowadzenia mechanizmu kontrolnego?
5) czy prawidlowe wdrozenie procedury jest mozliwe?

6. Akceptacja dzialan zaradczych przez rektora nast¢puje w wyniku pelnego procesu
wewngtrznej legislacji i polega na podpisaniu Zarzadzenia.

7. Dziekani wydziatow, dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych na
biezaco podejmujg dziatania zaradcze takze w odniesieniu do ryzyk wynikajacych z
odstepstw od obowigzujacych zasad i procedur.

§ 24
Zarzadzanie ryzykiem projektu polega na wskazaniu lub zaprojektowaniu i wdrozeniu me-
chanizméw kontroli ograniczajgcych ryzyko projektu.

Rozdzial VIII
Raportowanie

§ 25

1. Wszyscy pracownicy maja prawo i obowigzek raportowania kadrze kierowniczej
ztych wiadomos$ci. Na podstawie posiadanych informacji kadra kierownicza uczelni
ma obowiazek podja¢ w zakresie swoich uprawnien lub zaproponowac rektorowi dzia-
fania zmierzajace do usuni¢cia wskazanych problemow.

2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka w projekcie do
poziomu zagrazajacego realizacji projektu kierownik projektu natychmiast zglasza w
formie pisemnej ten fakt do bezposredniego przetozonego wraz z propozycja dziatan
zaradczych.

Rozdzial IX
Monitorowanie ryzyka i nadzor

§ 26

1. W uczelni proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym przez
kierownikow jednostek na kazdym szczeblu zarzadzania, ktory pozwala na podejmo-
wanie decyzji w odpowiednim czasie.

2. Kierownictwo uczelni wspiera wszelkie dziatania pracownikow uczelni przyjmuja-
cych odpowiedzialno$¢ za ryzyko.

3. Dziekani wydziatow, dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych pro-
wadzg monitoring funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod katem ich ade-
kwatno$ci 1 skutecznosci.

4. Za dzialania majgce na celu sprawny monitoring na szczeblu strategicznym odpowia-
da osoba, ktorej powierzono obowigzki przypisane do stanowiska ds. zarzadzania ry-
zykiem.

5. W trakcie trwania projektu kierownik projektu monitoruje zidentyfikowane czynniki
ryzyka oraz mechanizmy kontrolne pod katem ich efektywnos$ci, dokonujac na biezaco
oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego skutkow.

6. Wprowadza si¢ system wdrazania procesu zarzadzania ryzykiem poprzez zapoznanie
wszystkich pracownikow z niniejsza procedura.
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§ 27
Pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad i procedur okreslonych w polityce zarza-
dzania ryzykiem.

§28
Niezalezng ocen¢ procesu zarzadzania ryzykiem w uczelni przeprowadza audytor wewnetrz-
ny, zgodnie z rocznym planem audytu. Ocene procesu zarzgdzania ryzykiem moga przepro-
wadzi¢ rowniez audytorzy zewngtrzni.

Rozdziat X
Aktualizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§ 29

1. Proces zarzadzania ryzykiem na poziomie operacyjnym i strategicznym przedstawia
procedura stanowigca zatacznik nr 12 do polityki zarzadzania ryzykiem.

2. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedury zarzadzania ryzykiem podlegaja raz na rok
przegladom dokonywanym w celu ich aktualizacji.

3. Projekty aktualizacji polityki zarzadzania ryzykiem oraz procedur zarzadzania ryzy-
kiem przygotowuje pracownik ds. zarzadzania ryzykiem.

4. Aktualizacje polityki zarzadzania ryzykiem wprowadza zarzadzeniem rektor uczelni.

11



Zakacznik nr 1
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wykaz obszaréw dzialania wyodrebnionych
w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Wyodrebniono nastepujace obszary dziatania:

Studia stacjonarne,

Studia niestacjonarne,

Staze artystyczne,

Rekrutacja na studia,

Dziatalno$¢ katedr,

Dziatalno$¢ badawcza,

Dziatalno$¢ artystyczna,

Dziatalno$¢ wydawnicza,

Kadra akademicka i jej rozwdj (proces awansu akademickiego),

. Wspotpraca migdzynarodowa,

. Promocja Uczelni,

. Dziatalno$¢ Biblioteki 1 Fonoteki,

. Archiwizacja dziatan i dorobku uczelni,

. Pozyskiwanie srodkow na strategiczny rozwoj Uczelni,

. Remonty, modernizacja infrastruktury uczelni oraz inwestycje,

Informatyzacja Uczelni,

. Stypendia i dziatalno$¢ socjalna,

. Dziatalno§¢ Domow Studenckich,

. Zamodwienia publiczne, zakupy robét i ustug,
. Zarzadzanie zasobami ludzkimi,

Dziatalno$¢ Kwestury,

. Ewidencja majatku i gospodarowanie zasobami,
. Ochrona i bezpieczenstwo,

Projekty — MSM.
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Zalacznik nr 2
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wykaz kategorii ryzyka z przyporzadkowanymi
przykladowymi czynnikami ryzyka

| Lp. | Obszar | Czynnik ryzyka
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Zalacznik nr 3
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wzor zgloszenia zidentyfikowanych czynnikow ryzyka

Nazwa komorki organizacyjne;j:

Imig, nazwisko, stanowisko osoby zgtaszajacej:

Lp.

Nazwa obszaru

Czynnik ryzyka

Ryzyko

Data i podpis zgtaszajacego
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Zalacznik nr 4

do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Rejestr odstepstw od zasad i procedur

Nazwa komorki organizacyjnej
Lp. Rodzaj Data Osoba zgta- | Komorka, | Skutki** | Przyczyny
odstepstwa, | ujawnienia szajgca/ w ktorej odstepstwa
naruszona ujawniajgca* | ujawniono
zasada, odstepstwo
procedura

* Poda¢ jedynie stanowisko.
** W przypadku braku nalezy wpisa¢ ,,brak”.

15



Zalacznik nr 5
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wzor arkusza identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka na szczeblu operacyjnym
Nazwa, pieczatka jednostki/ komorki organizacyjnej
Lp. Obszar Czynnik ryzyka Istotno$¢ ryzyka
(wg zatacznika nr 1) (wg zalacznika nr 2)*

imie i nazwisko, podpis kierownika jednostki organizacyjnej, data

* Wykaz czynnikéw moze podlega¢ rozbudowaniu.
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Zalacznik nr 6

do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wzér arkusza identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka przez prorektorow, kanclerza i kwestora

Stanowisko, imi¢ i nazwisko osoby wypetniajacej lub imienna pieczatka:

Lp. Obszar (wg
zalacznika nr 1)

Czynnik ryzyka (wg zalacznika nr 2 plus
czynniki dodatkowe zidentyfikowane
na poziomie operacyjnym)*

Srednia ocen
operacyjnych

Istotnosé

podpis prorektora, kanclerza lub kwestora, data

* Wykaz czynnikéw moze podlega¢ rozbudowaniu.
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Zalacznik nr 7

do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Wzér arkusza identyfikacji i analizy czynnikow ryzyka na szczeblu Rektora — ostateczne wyniki

Lp.

Obszar
(wg zalacz-
nika nr 1)

Czynnik ryzyka
(wg zatacznika nr 2 plus czynni-
ki dodatkowe zidentyfikowane
na poziomie operacyjnym oraz
przez prorektoréw, kanclerza i
kwestora)

Suma ocen

Priorytet
Rektora

lloczyn
wynikow

Poziom
ryzyka

data i podpis rektora*

* Podpis sktadany po wyliczeniu iloczynéw oraz okresleniu poziomu ryzyka.
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Zalacznik nr 8
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC
Procedura zarzadzania ryzykiem projektu

Nazwa procedury: Polityka zarzadzania ryzykiem projektu w UMFC

Cel wprowadzania procedury Przedstawienie procesu zarzadzania ryzykiem projektu w
UMFC

Zakres przedmiotowy procedury Projekt

Kto odpowiada za monitoring i zmiany oraz ryzyko Rektor UMFC

Podstawa prawna, przepisy wewnetrzne Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sek-
tora finansow publicznych
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Stanowisko/

L Czynno$¢ wy- osoba odpo- Dokument wtorny lub Forma za- Miejsce Termin
P konywana wiedzialna za forma dokumentowania twierdzenia docelowe graniczny
wykonanie
1 2 3 4 6 7 8
Identyfikacja i
czynnikéw ryzyka | Kierownik pro- . . przeq rozpo
1 . ’ . wypetniony zatgcznik nr 9 brak brak czegciem
i ryzyka w odnie- | jektu .
- . projektu
sieniu do projektu
Kierownik pro- przed rozpo-
2 Analiza ryzyka oktu P wypehiony zatacznik nr 9 brak brak czeciem
) projektu
Naniesienie wyni- . . i przed rozpo-
3 kéw na mape !Z;g;ownlk pro mapa ryzyka (zal. nr 10 cz. I) | brak brak czeciem
ryzyka ) projektu
4 Wskazanie lub
zaprojektowanie
mechan_1zmow_ Kierownik pro- wykaz ryzyka wg warto$ci przetozony, data zataczona d(.). przeq rozpo-
kontroli w odnie- oktu malejacych (zat. nr 10 cz. 1) odpis dokumentacji | czeciem
sieniu do ryzyka o ] Jacy ) ) podp projektu projektu
poziomie nieak-
ceptowalnym
5 zweryfikowany wykaz ryzyka
Monitorowanie Kierownik pro- wg warto$ci malejacych, cz. I | przelozony, data zalaczona d(.). _
- . ) . . dokumentacji | na biezaco
poziomu ryzyka jektu i Il (zalacznik nr 10 ), tylko podpis projektu

gdy zachodzi potrzeba
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Zalacznik nr 9

do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Rejestr czynnikow ryzyka

Nazwa projektu:

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Lp.

Obszar
dziatania

Czynnik
ryzyka*

Ryzyko*

Prawdopodobienstwo

Skutek

Uwagi

data, podpis kierownika projektu

data, podpis przetozonego**

* Liczba wierszy nie jest ograniczona.
** Odpowiednio dziekan wydziatu, dyrektor biblioteki, kierownik komorki organizacyjne;.
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Zatacznik nr 10
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Czes¢ I — Mapa ryzyka

Skutki

Ryzyko wysokie —

moze potencjalnie
wplyna¢ na klu-
czowg dziatalnos¢

Ryzyko bardzo
wysokie —

wplynie na klu-
czowg dzialalnosé

Ryzyko bardzo
wysokie — potrzeb-
ne natychmiastowe

dzialanie —

powazne zagrozenie
dla kluczowej dzia-
falnosci ........ lub
osiagniecia przez
........ celow dziata-
nia.

Monitorowac i
sprawdza¢ w miare
potrzeby —

ryzyko $rednie,

poniewaz wcigz
moze wywieraé
powazny wpltyw
na kluczowg dzia-
falnosc¢ .........

Monitorowac i
sprawdza¢ —

ryzyko Srednie,

poniewaz wcigz
moze wywierac
powazny wplyw
na kluczowg dzia-
talnos¢ ........

Ryzyko wysokie —

moze potencjalnie
wptyna¢ na kluczo-

wa dziatalnos¢ ........

Nie ma potrzeby
podejmowania
zadnych dziatan —

ryzyko niskie.

Monitorowac i w
miar¢ potrzeby
sprawdzac, czy

jest prawidtowo
kontrolowane —

ryzyko niskie.

Monitorowac i w
miar¢ potrzeby
sprawdzaé, czy jest

prawidtowo kontro-

lowane —

ryzyko niskie.

Prawdopodobienstwo
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Czesé 11

Ryzyko Mechanizm | Istniejacy lub | Uwagi dotyczace
Lp. bardzo D gy
- kontrolny | do wdrozenia skutecznosci
wysokie
Ryzyko Mechanizm | Istniejacy lub | Uwagi dotyczace
Lp. - T o
wysokie kontrolny do wdrozenia skutecznosci
Ryzyko Mechanizm | Istniejgcy lub | Uwagi dotyczace
Lp. , . s .
Srednie kontrolny do wdrozenia skutecznosci
Ryzyko Mechanizm | Istniejacy lub | Uwagi dotyczace
Lp. g D L
niskie kontrolny do wdrozenia skutecznosci
(data i podpis kierownika projektu) (data i podpis przetozonego*)

* Odpowiednio rektor, prorektorzy, kanclerz, dziekani wydziatow,
dyrektor biblioteki, kierownicy komorek organizacyjnych.

23




Zatacznik nr 11
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Arkusz wlascicieli ryzyk

Obszar Czynnik ryzyka (wg zalacznika nr 2 plus czynniki Poziom Whasciciel
(wg zalacz- | dodatkowe zidentyfikowane na poziomie operacyjnym ryzyka ryzyka
nika nr 1) oraz przez prorektoréw, kanclerza i kwestora)

data i podpis rektora
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Procedura zarzadzania ryzykiem w UMFC

Zaltacznik nr 12
do polityki zarzadzania ryzykiem w UMFC

Nazwa procedury:

Polityka zarzgdzania ryzykiem w UMFC

Cel wprowadzania procedury

Przedstawienie procesu zarzadzania ryzykiem w UMFC

Zakres przedmiotowy procedury

Obszary dziatania okre$lone w zataczniku nr 2

Kto odpowiada za monitoring i zmiany oraz ryzyko

Rektor UMFC

Podstawa prawna

Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sek-
tora finansow publicznych

Osoba odpowie- | Dokument wtér- . . - .
‘x X Forma weryfika- | Forma zatwier- Miejsce doce- Termin
Lp. Czynno$¢ wykonywana dzialna za wyko- ny/ forma do- - - .
: . cji dzenia lowe graniczny
nanie kumentowania
Identyfikacja czynnikow . wg zasad we- wg zasad we- wg zasad we-
1 . ia. | WSZYSCY pracow- zgloszenie o o -
ryzyka i ryzyka w odniesie ’ . wnetrznych jed wnetrznych jed wnetrznych na biezgco
; , . .. nicy uczelni zal. nr 3 . - . :
niu do obszaréw dziatalno$ci nostki nostki jednostki
. L o, . - s . stanowisko ds. NN
2 Ocena istotnosci czynnikow | Kierownicy jedno- zalacznik nr 5 brak podp_ls klerownlka zarzadzania nie poznie]
ryzyka stek jednostki - niz do ........
ryzykiem
Sporzadzenie zbiorczego stanowisko ds. Zbiorcze prorektorzy, nie posnic:
3 zestawienia czynnikow zarzadzania ryzy- zestawienie brak brak kanclerz, niz (Ii)o !
ryzyka wraz z kumulacja kiem wg wzoru kwestor | U
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czynnikow powtarzajacych
si¢ oraz dokonanie wyliczen

w zatacznika nr 6

Identyfikacja i ocena czyn- . podpis prorekto- | stanowisko ds. P
o prorektorzy, kanc- | wypelnienie za- . . nie pdzniej
nikow ryzyka na szczeblu lerz. kwestor facznika nr 6 brak roéw, kanclerza, zarzadzania niz do
strategicznym ' 4 kwestora ryzykiem | 7T ¢
Wyliczenie §redniej ocen
prorektora, kanclerza, kwe- stanowisko ds
stora | Zsum(,)wame u;yskq— zarzadzania ryzy- zalacznik nr 7 brak brak rektor 11e poziie]
nych punktéw z wynikami Kiem nizdo ........
uzyskanymi na szczeblu
operacyjnym
Ocena ryzyka na poziomie . stanowisko ds. T
. i wypetniony za- rektor, data, . nie pdzniej
strategicznym poprzez nada rektor . brak ; zarzadzania »
o \ tacznik nr 7 podpis - niz do ........
nie priorytetow ryzykiem
Dokonanie wyliczen i okre- StanOWIS.kO ds. wypehiony za- rektor, data, nie pozniej
o . zarzadzania ryzy- . brak ; ala .
$lenie poziomu ryzyka kiem lacznik nr 7 podpis niz do ........
Propozycje wyznaczenia stan0W|s‘ko ds. wypehiony za- Rektor, data,
AT zarzadzania ryzy- . brak X ala do........
wlascicieli ryzyk Kiem facznik nr 11 podpis
Sporzadzenie wyciggow i
zawiadomienie wihascicieli . .
. stanowisko ds. wyciagi do wla- rektor, data, L e
ryzyk wraz z poleceniem zarzadzania ryzy- Scicieli ryzyk brak 0dpis na pismie whasciciele najpoznic)
zaprojektowania dziatan & yzy YZYH podp P ryzyk do.........

naprawczych lub podjecia
okreslonych krokoéw

kiem

pismo przewodnie

przewodnim




zgodnie z pro-

Zaprojektowanie dziatan whasciciele ryzyk projekty zarza- . cefdura( tworze- | Wg wyzna-
10 zaradezych i wdrozenie ich lub wyznaczone doeh przetozony brak nia wewnetrz- czonych
przez nich osoby nych aktow termindw
normatywnych
Wypemienie procedury wiasciciele ryzyk proje’k.ty zarza- zgodnie z proce- Rektor, data, _ _
11 tworzenia wewnetrznych lub wyznaczone dzen i opinie, - Jw. jw.
] . 0, dura podpis
aktow normatywnych przez nich osoby karta uzgodnien
odpowiednio:
dziekani wydzia-
16w, kierownicy
studiow miedzy-
wydziatowych i
Zaprojektowanie dziatan ogolnouczelnia-
zaradczych i wdrozenie ich nych jednostek zgodnie z proce- | wiasciciele ryzyk
lub (w przypadku braku dydaktycznych wewngtrzne ure- durg tworzenia w zakresie posia-
12 odpowiednich uprawnien) oraz kierownicy gulowania, pro- wewngtrznych danych upraw- jw. na biezaco
przedstawienie rektorowi do samodzielnych jekty zarzadzen aktoOw normatyw- nien, rektor —
akceptacji w formie projektu | jednostek ogolno- nych podpis z data
zarzadzenia uczelnianych,
dyrektorzy zakta-

dow doswiadczal-
nych, dyrektor
biblioteki, kie-
rownik ZOZ

27
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Monitorowanie poziomu
ryzyka i zaprojektowanie
dziatan zaradczych

wiasciciele ryzyk

Wewnetrzne ure-
gulowania, pro-
jekty zarzadzen,
zgloszenia o ko-
niecznosci doko-
nania zmian

jw.

jw.

jw.

na biezaco
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