Załącznik nr 2

do Zarządzenia Rektora

nr R-0201-72/2011 z dnia 19 grudnia 2011 roku
Procedura  zarządzania  ryzykiem 

w  Uniwersytecie  Ekonomicznym  w  Krakowie

Rozdział 1.

Słowniczek

§ 1
1. Użyte w niniejszej procedurze pojęcia oznaczają: 

1) Uczelnia – Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,

2) Rektor – Rektor Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie,

3) właściciel ryzyka – osoba odpowiadająca za zarządzanie ryzykiem operacyjnym;  właścicielami ryzyka w Uczelni są: dziekani, kierownicy / dyrektorzy jednostek międzywydziałowych, pozawydziałowych, ogólnouczelnianych, kierownicy zamiejscowych jednostek organizacyjnych Uczelni, kwestor, kierownicy jednostek administracji, kierownicy pozostałych jednostek (Wydawnictwo, Zakład Poligraficzny), osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach w administracji, zgodnie
ze statutem i regulaminem organizacyjnym Uczelni, a także pełnomocnicy Rektora pełniący funkcję kierowników określonych jednostek organizacyjnych Uczelni,
z zastrzeżeniem ust.2, 

4) ryzyko – zdarzenie możliwe do zaistnienia, które będzie miało wpływ na realizację założonych celów i zadań,

5) ryzyko operacyjne – ryzyko związane z wykonywaniem zadań stałych Uczelni,

6) ryzyko strategiczne – ryzyko związane z wykonywaniem zadań strategicznych, wskazanych w Planie działalności,

7) ryzyko projektu – ryzyko związane z wykonywaniem zadań związanych z realizacją projektu finansowanego z środków europejskich, projektu badawczo-rozwojowego lub innego przedsięwzięcia realizowanego w Uczelni, którego głównym źródłem finansowania nie są środki Uczelni,

8) analiza ryzyka – czynności podjęte w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na które narażona jest Uczelnia, służące określeniu oceny jego oddziaływania i prawdopodobieństwa zaistnienia,

9) oddziaływanie ryzyka – możliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji, takie jak straty, utrata reputacji, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opóźnienia, 

10) prawdopodobieństwo ryzyka – szacowane prawdopodobieństwo wystąpienia zdarzenia, które będzie miało wpływ na realizację założonych celów i zadań,

11) rejestr ryzyka – zestawienie w formie papierowej lub elektronicznej wszystkich zidentyfikowanych ryzyk, obrazujący przebieg zarządzania ryzykiem w jednostce,

12) ocena ryzyka – proces systematycznej oceny źródeł, skutków i oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka,

13) mechanizm kontrolny – element systemu zarządzania, zasady określone przez przepisy prawa, procedury, instrukcje, wszelkie opisane i nieopisane zasady postępowania, które mają ograniczyć prawdopodobieństwo wystąpienia ryzyka lub jego skutków.

2. Za właścicieli ryzyka w Uczelni nie uważa się kierowników Ośrodka Badań Europejskich im. Józefa Retingera i Ośrodka Międzynarodowej Współpracy Naukowej, ani osób obsługujących sekretariaty katedr, jednostek międzywydziałowych
i pozawydziałowych.

Rozdział 2.

Cele zarządzania ryzykiem

§ 2

1. Zarządzanie ryzykiem ma na celu zidentyfikowanie głównych ryzyk oraz podjęcie świadomych decyzji w zakresie ograniczania zagrożeń, co powinno przyczynić się
do efektywnego i racjonalnego osiągania celów i realizacji zadań Uczelni. 

2. Zarządzanie ryzykiem obejmuje wyłącznie ryzyka istotne tzn. te, których zaistnienie może doprowadzić do niezrealizowania zadań Uczelni.

Rozdział 3.

Zakres podmiotowy zarządzania ryzykiem

§ 3

1) Zarządzanie ryzykiem odbywa się na trzech poziomach: 

2) strategicznym,

3) operacyjnym, 

4) projektu.

2. Zarządzanie ryzykiem na poziomie strategicznym służy minimalizacji oddziaływania ryzyka do akceptowalnego poziomu w odniesieniu do zadań priorytetowych, wskazanych w planie działalności.

3. Zarządzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi stały element zarządzania, polegający na bieżącej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu działań zaradczych. 

§ 4

Zarządzanie ryzykiem obejmuje:

1) ustalenie listy celów i zadań do realizacji,
2) określenie ryzyk, które mogą oddziaływać na osiągnięcie celów i realizację zadań, 

3) ocenę istniejących mechanizmów kontroli ograniczających potencjalne ryzyko,

4) ocenę ryzyka wg oceny oddziaływania (skutków) i oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka,

5) określenie punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka (ocena prawdopodobieństwa x ocena oddziaływania),

6) określenie czy ryzyko jest na akceptowalnym poziomie,

7) określenie koniecznych do wprowadzenia mechanizmów kontrolnych w celu zminimalizowania zidentyfikowanego nieakceptowalnego poziomu ryzyka,
8) wskazanie osób odpowiedzialnych za podjęcie działań, 

9) monitorowanie prowadzonych działań.

Rozdział 4.

Odpowiedzialność za zarządzanie ryzykiem

§ 5

1. Za zarządzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Rektor poprzez:

1) wskazanie działań priorytetowych w planie działalności,

2) identyfikację ryzyka i analizę ryzyka na poziomie strategicznym,

3) określenie poziomów akceptowalnego ryzyka strategicznego, 

4) monitorowanie skuteczności mechanizmów kontrolnych, 

5) wyznaczanie właścicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W proces identyfikacji i analizy ryzyka na poziomie strategicznym włączani są kierownicy pionów (Prorektorzy, Kanclerz), Pełnomocnik Rektora ds. Organizacji
i Rozwoju, Dziekani i Kwestor. W proces ten mogą zostać włączeni właściciele ryzyk, odpowiedzialni za poszczególne procesy. 

§ 6

1. Za zarządzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym odpowiada właściciel ryzyka.

2. Właściciel ryzyka może, w ramach swoich uprawnień, powierzyć zadania związane
z zarządzaniem ryzykiem podległym pracownikom.

§ 7

Za zarządzanie ryzykiem na poziomie projektu odpowiada kierownik projektu.

Rozdział 5.

Identyfikacja i analiza ryzyka

§ 8

1. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie strategicznym odbywa się w odniesieniu
do zadań priorytetowych.
2. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa się w odniesieniu
do zadań i procesów realizowanych na wydziałach lub jednostkach organizacyjnych określonych w regulaminie organizacyjnym, a wskazanych w §1 ust.1 pkt.3.

3. Identyfikacja oraz analiza ryzyka dla projektów odbywa się na etapie wnioskowania
i realizacji projektu.

4. Każdy pracownik ma prawo i obowiązek zgłaszać swojemu przełożonemu zidentyfikowane ryzyka.

5. Zgłoszone przez pracownika ryzyka podlegają analizie pod kątem ich istotności dla realizowanych celów. 

§ 9

Identyfikacja i analiza ryzyka na każdym z poziomów obejmuje następujące etapy: 

1) określenie ryzyk, które mogą oddziaływać na wykonanie celów i zadań, 

2) ocenę istniejących mechanizmów kontroli ograniczających ryzyko,

3) ocenę ryzyka według oceny oddziaływania i oceny prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka,

4) określenie punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka (ocena prawdopodobieństwa x ocena oddziaływania),

5) określenie czy ryzyko jest na akceptowalnym poziomie.

§ 10

1. Przy ocenie oddziaływania (skutków) ryzyka należy wziąć pod uwagę zarówno skutki finansowe, jak i niefinansowe, np. utratę reputacji, konsekwencje prawne, opóźnienie
w realizacji, obniżenie jakości pracy itp. 

2. Ocena istotności oddziaływania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 3, gdzie 1 oznacza nieznaczne oddziaływanie (nieznaczny wpływ), a 3 – poważne oddziaływanie (poważny wpływ). 
§ 11

Ocenę prawdopodobieństwa zaistnienia sytuacji określanej jako ryzyko dokonuje się w skali punktowej od 1 do 3, gdzie 1 oznacza niskie prawdopodobieństwo, a 3 wysokie prawdopodobieństwo.
§ 12

1. Wynik punktowej oceny ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobieństwa i oceny punktowej oddziaływania, który wskazuje poziom istotności określonego ryzyka.

2. Wytyczne do identyfikacji i oceny ryzyka określone są w załączniku nr 1 do niniejszych procedur. 

Rozdział 6.

Postępowanie z ryzykiem

§ 13

1. Biorąc pod uwagę istniejące mechanizmy kontrolne, właściciel ryzyka wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyjąć, z uwzględnieniem zakresu powierzonych mu zadań, wielkości kosztów ograniczenia danego ryzyka oraz możliwości wpływu na ryzyko.

2. Ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyka dokonywane jest odrębnie, w odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych głównych ryzyk.

§ 14

W Uczelni przyjmuje się następujące sposoby postępowania z ryzykiem: 

1) tolerowanie ryzyka – w przypadku, gdy istnieją obiektywne okoliczności
w przeciwdziałaniu ryzyku, a także, gdy koszty podjętych działań mogą przekroczyć przewidywane korzyści,

2) transfer ryzyka – przeniesienie ryzyka, np. na inny podmiot, 
3) przeciwdziałanie – podjęcie działania, które pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego (np.: poprzez wzmocnienie mechanizmów kontrolnych),
4) przesunięcie w czasie – zaniechanie w danym momencie działań rodzących zbyt duże ryzyko. 
§ 15

Decyzję o wprowadzeniu mechanizmów kontrolnych w celu zminimalizowania  zidentyfikowanego, nieakceptowalnego poziomu ryzyka podejmuje:
1) na poziomie strategicznym – Rektor,

2) na poziomie operacyjnym – właściciel ryzyka,

3) na poziomie projektu – kierownik projektu.
§ 16

1. Przed przystąpieniem do działań mających na celu ograniczenie ryzyka należy rozważyć: 

1) jakie działania są konieczne do podjęcia,

2) jaki poziom ryzyka należy osiągnąć po podjęciu działań zaradczych, 

3) jakie mechanizmy należy wdrożyć,
4) jakie są koszty wprowadzenia mechanizmów kontrolnych, 

5) czy wdrożenie mechanizmów kontrolnych jest możliwe. 
2. Na bieżąco podejmowane są działania zaradcze w odniesieniu do ryzyk wynikających
z odstępstw od obowiązujących procedur.

Rozdział 7.

Dokumentowanie procesu zarządzania ryzykiem i monitorowanie ryzyka

§ 17

1. Dokumentowanie procesu zarządzania ryzykiem polega na prowadzeniu rejestru ryzyka, którego wzór określony jest w załączniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. Rejestr ryzyka w Uczelni funkcjonuje w sposób rozproszony i prowadzony jest:

1) w jednostce, o której mowa w §20 – w zakresie zarządzania ryzykiem strategicznym,

2) u właścicieli ryzyk – w zakresie zarządzania ryzykiem operacyjnym,

3) u kierownika projektu – w zakresie zarządzania ryzykiem w projekcie.

. 

§ 18

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciągłym i jest realizowany na każdym szczeblu zarządzania w ramach kontroli zarządczej.

2. Formalne dokumentowanie monitorowania zarządzenia ryzykiem odbywa się poprzez odpowiednią aktualizację rejestru ryzyka:

1) w odniesieniu do ryzyk strategicznych – w przypadku zmiany planu działalności lub zaistnienia istotnych okoliczności, mających wpływ na sposób zarządzania ryzykiem,

2) w odniesieniu do ryzyk operacyjnych i ryzyk projektów – raz na rok,
do 31 października każdego roku.

3. Po dokonaniu aktualizacji ryzyka właściciele ryzyk i kierownicy projektów przedkładają:

1) rejestry ryzyk – do wiadomości kierownika pionu, w celu uzyskania akceptacji podejmowanych działań (w przypadku jednostek z pionu Rektora, w sytuacji gdy bezpośredni nadzór nad działalnością określonych jednostek, powierzony został przez Rektora innej osobie, właściciel ryzyka przedkłada rejestr ryzyka
do wiadomości i akceptacji tej osoby),

2) raport monitorujący, sporządzony według wzoru określonego w załączniku nr 3
do niniejszej procedury – do jednostki, o której mowa w §20.

§ 19

W przypadku uznania przez Rektora za niecelowe tworzenia planu działalności, nie tworzy się rejestru ryzyk strategicznych.

Rozdział 8.

Koordynacja działań z zakresu zarządzania ryzykiem

§ 20

1. Zadania z zakresu koordynacji zarządzania ryzykiem w Uczelni, na poziomie strategicznym i operacyjnym, wykonuje jednostka wskazana w regulaminie organizacyjnym Uczelni.
2. Do zadań jednostki, o której mowa w ust.1, należy w szczególności:

1) przedkładanie projektów zarządzeń w zakresie zarządzania ryzykiem,
2) obsługa administracyjna Rektora w zakresie zarządzania ryzykiem strategicznym,
w tym tworzenie projektu rejestru ryzyk strategicznych,

3) przedstawianie projektu rejestru ryzyk strategicznych do zatwierdzenia Rektorowi,

4) dokonywanie czynności związanych z aktualizacją rejestru ryzyka strategicznego,

5) ustalanie zasad aktualizacji rejestru ryzyk operacyjnych i ryzyk projektów,

6) koordynacja dokonywanej corocznie aktualizacji rejestrów ryzyk operacyjnych
i ryzyk projektów, w tym gromadzenie i analiza raportów monitorujących,

7) ustalenie sposobu i trybu zbierania informacji o sposobie zarządzania ryzykiem,
w tym gromadzenia rejestrów ryzyka operacyjnego lub jego części,

8) analiza informacji o sposobie zarządzania ryzykiem, w tym określenie głównych ryzyk występujących w Uczelni. 
3. Jednostka, o której mowa w ust.1, może wystąpić do właścicieli ryzyk i kierowników projektów o przekazanie określonych informacji o sposobie zarządzania ryzykiem,
w tym rejestru ryzyka, lub jego części. 

Załącznik nr 1

do Procedury zarządzania ryzykiem w UEK 

Wytyczne do identyfikacji i oceny ryzyka

Miarami oceny ryzyka są:

· ocena prawdopodobieństwa jego wystąpienia,

· ocena oddziaływania (skutków) na realizowane zadania.

Prawdopodobieństwo 

Elementy, które należy wziąć pod uwagę przy określaniu skali prawdopodobieństwa:

· dotychczasowe doświadczenia – częstość występowania danego zdarzenia
(np. w okresie rocznym, dłuższym),

· liczbę i intensywność działań podejmowanych w ramach procesu – np. obliczenia dokonywane pod presją czasu, przygotowywanie sprawozdań i raportów, wzrost intensywności pracy w pewnych okresach,

· liczbę jednostek organizacyjnych i innych podmiotów zaangażowanych w realizację zadań w danym obszarze, przepływy informacji,

· zmiany technologiczne, organizacyjne, kadrowe w danym obszarze (ich częstość, zakres, istotność), 

· poziom uregulowania prawnego danego obszaru regulacjami o różnym charakterze (ustawy, rozporządzenia, uchwały, zarządzenia). 

Ocenę prawdopodobieństwa wystąpienia wyraża się w skali od 1 do 3, gdzie:

· 1 oznacza niskie prawdopodobieństwo – do 30% szans, że zdarzenie nastąpi
w nadchodzącym roku lub jeżeli się pojawi to będą to przypadki pojedyncze,

· 2 oznacza średnie prawdopodobieństwo – od 31% do 70% szans, że zdarzenie nastąpi w nadchodzącym roku lub będzie się pojawiać okazjonalnie,  

· 3 oznacza wysokie prawdopodobieństwo – od 71% do 100% szans, że zdarzenie nastąpi w nadchodzącym roku lub będzie się pojawiać się dość często.

Oddziaływanie (skutki, wpływ)

Elementy, które należy wziąć pod uwagę przy określaniu skali oddziaływanie (skutków):

· skalę potencjalnych strat finansowych (dodatkowych kosztów), zobowiązań finansowych, 

· wartość majątku narażonego na utratę bądź uszkodzenie,

· odpowiedzialność prawna, niezgodność z przepisami prawa, z postanowieniami umów, istnienie (bądź nie) procedur regulujących dany proces,

· skale zakłóceń organizacyjnych – wpływ na możliwość realizacji celów i zadań, np. brak zachowania ciągłości procesów działania, utrzymania funkcjonalności systemu niezbędnych do wykonywania podstawowych celów,

· wpływ na wizerunek Uczelni (np. w kontekście odbioru społecznego, zainteresowania mediów, zasięg oddziaływania tych mediów),

· stosowane (bądź nie) mechanizmy kontroli oraz ich skuteczność. 

Ocenę oddziaływania, jakie pociągnie wystąpienie określonego ryzyka, wyraża się w skali
od 1 do 3, gdzie: 

· 1 oznacza nieznaczne oddziaływanie (krótkotrwałe zakłócenia w działalności jednostki, które nie powodują trwałej szkody, rozwiązanie problemu wymaga ustaleń wewnątrz jednostki),  

· 2 oznacza średnie oddziaływanie (zakłócenia w działalności jednostki organizacyjnej, rozwiązanie problemu wymaga dokonania stosownych korekt a usunięcie skutków będzie wymagało czasu),

· 3 oznacza poważne oddziaływanie (brak realizacji kluczowych celów, ewentualnie rozwiązanie problemu będzie wymagało dużego nakładu czasu i zasobów oraz zaangażowania kierownictwa wyższego szczebla).

Punktowa  ocena  ryzyka
Punktowa ocena ryzyka umożliwia uporządkowanie rodzajów ryzyka według poziomu istotności. Umożliwia to hierarchizację działań podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka:

· ryzyka znajdujące się w prawym, górnym rogu (kolor czerwony) wymagają podjęcia działań zmierzających do ich ograniczenia, chyba że ryzyko jest niezależne
od jego właściciela, istnieją okoliczności uniemożliwiające podjęcie działań lub koszty podejmowanych działań przekroczą spodziewane do osiągnięcia efekty;

· ryzyka znajdujące się w środkowej części tabeli (kolor żółty) należy monitorować,
a działania zmierzające do ich ograniczenia podejmować w miarę możliwości;

· ryzyka znajdujące się w lewym, dolnym rogu (kolor zielony) stanowią najniższe zagrożenie i nie wymagają podejmowania działań.

	Ocena oddziaływania
	POZIOM  ISTOTNOŚCI  RYZYKA

(wpływ x prawdopodobieństwo)
	

	Wysokie

(3)
	Umiarkowane

3
	Poważne

6
	Poważne

9
	

	Średnie

(2)
	Umiarkowane

2
	Umiarkowane

4
	Poważne

6
	

	Niskie

(1)
	Nieznaczne

1
	Umiarkowane

2
	Umiarkowane

3
	

	
	Niskie

(1)
	Średnie

(2)
	Wysokie

(3)
	Ocena  prawdo-podobieństwa


Załącznik nr 2

do Procedury zarządzania ryzykiem w UEK 

Rejestr ryzyka

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

(jednostka organizacyjna)

	Obszar ryzyka
	Zadanie
	Opis ryzyka
	Istniejące mechanizmy kontrolne (procedury, zasady, podjęte działania)
	Ryzyko
	Ocena ryzyka
	Czy poziom ryzyka jest akcepto-walny (TAK/NIE)
	Konieczne działania do podjęcia (jeśli ryzyko jest na poziomie nieakcepto-walnym) 
	Osoba odpowie-dzialna
	Data ostatniej aktualizacji ryzyka
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Załącznik nr 3

do Procedury zarządzania ryzykiem w UEK 

	RAPORT  MONITORUJĄCY 

(PO  DOKONANIU  AKTUALIZACJI  REJESTRU  RYZYKA)

	1
	Jednostka organizacyjna


	

	2
	Liczba zidentyfikowanych głównych ryzyk (ogółem)
	

	3
	Liczba ryzyk (których poziom jest nieakceptowalny)
	

	4
	Liczba ryzyk na poziomie akceptowalnym, dla których ocena punktowa wynosi 6 lub 9
	

	Proszę odpowiedzieć na pytanie i zaznaczyć właściwą odpowiedź
	TAK
	NIE

	5
	Czy określono ryzyka dla wszystkich głównych celów i zadań jednostki?
	
	

	6
	Czy rejestr ryzyka został zaakceptowany przez kierownika pionu
	
	


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

data i podpis właściciela ryzyka 
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