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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
§1

System Kontroli Zarzadczej w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
(dalej: uczelnia) wprowadzony zostat na podstawie nastgpujacych regulacji prawnych i dokumentow:

1. Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240).

2. Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. W sprawie standardow kontroli
zarzqdczej dla sektora finansow publicznych.

3. Komunikatu nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych
wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie planowania i zarzqdzania ryzykiem.

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej ( Dz. U. Nr 238, poz. 1581).

§2

Podstawowe pojecia

Illekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1.  jednostce - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie jednostki organizacyjne uczelni sktadajace sie
na jej organizacje wewnetrzna,

2. Kontroli zarzqdczej - nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych, aby zapewnic
realizacj¢ celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

3. kwestionariuszu samooceny - nalezy przez to rozumie¢ kwestionariusz w jakim dokumentowane
sa wyniki oceny systemu kontroli zarzadcze;j;

4. rejestrze ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong
identyfikacje i analiz¢ ryzyk, a takze zaproponowang reakcj¢ na ryzyko. Stanowi gtoéwne zrddlo
informacji dla sporzadzanych okresowo raportow i zestawien dotyczacych zarzgdzania ryzykiem;

5. ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wpltyw
na realizacj¢ zatozonych celow;

6. samoocenie - nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktory umozliwia dokonanie przegladu
istniejacych elementoéw kontroli zarzadczej pod wzgledem adekwatnosci, celem proponowania
1 wdrazania ulepszen w istniejgcym systemie;

7. Wiascicielu celu - rozumie si¢ przez to osoby wskazane przez rektora lub kierownikoéw jednostek

organizacyjnych, ktore sa bezposrednio odpowiedzialne za osiagniecie danego celu;

8. Zarzqdzaniu ryzykiem — ogot dziatan podejmowanych w zakresie identyfikacji ryzyka, analizy
ryzyka i reakcji na ryzyko w celu wyeliminowania lub zmniejszenia poziomu ryzyka
niepowodzenia w osiaggni¢ciu celu w realizacji zdania lub osigganiu efektow podjetej decyzji.
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§3

Cele systemu kontroli zarzqdczej

Celem systemu kontroli zarzqdczej W Uniwersytecie jest realizacja celow i zadan uczelni,
W sposob zgodny z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci
zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Dziataniami ~ wspomagajacymi  funkcjonowanie  sytemu  kontroli  zarzadczej  jest
opracowanie i aktualizowanie przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli wykazu aktéw
wewnetrznych, procedur i polityk zwigzanych z kontrola =zarzadcza w UKSW,
zuwzglednieniem dynamiki ich powstawania i w oparciu o elementy systemu kontroli zarzadczej,
o ktérych mowa w § 4.

§ 4
Elementy systemu kontroli zarzqdczej

Na System kontroli zarzadczej w UKSW sktadaja si¢ nastepujace komponenty:

1.

Srodowisko wewnetrzne, ktore stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementow systemu
kontroli zarzadczej i na ktore sktadajg si¢ dziatania podejmowane w zakresie:

1) przestrzegania wartosci etycznych,

2) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow uczelni,

3) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom uczelni,
4) delegowania uprawnien osobom zarzadzajacym lub pracownikom.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem, ktore maja na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia
celow i realizacji zadan uczelni poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujacych zadan:

1) sformutowanie misji;

2) okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji;

3) identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzen, ktore moga mie¢ wpltyw na osiagnigcie
zatozonych celow;

4) analiz¢ ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow;

5) reakcji na ryzyko.

Mechanizmy kontroli, ktére maja stanowi¢ efektywna i skuteczng realizacj¢ reakcji na ryzyko,

poprzez podejmowanie migdzy innym nastepujacych dziatan:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji;
3) zapewnienie ciaglosci dziatalnos$ci uczelni;
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4) zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobow uczelni;
5) wdrozenia szczegbtowych mechanizmow kontroli dotyczacych operacji finansowych

i gospodarczych;
6) okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych i systemoéw
informatycznych.
4. Informacja i komunikacja, ktore maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w uczelni dostgp
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celow i zadan, miedzy innymi
poprzez:

1) zapewnienie biezacej informacji,
2) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach uczelni,
3) zapewnienie komunikacji z podmiotami zewngtrznymi.

5. Monitorowanie i ocena, ktore maja stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania elementow
systemu kontroli zarzadczej migdzy innymi poprzez:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
2) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
3) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadcze;j.

§5
Odpowiedzialnos¢ za system kontroli zarzgdczej
1. Za whasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w uczelni odpowiedzialny jest rektor.

2. Prorektorzy, dziekani, kanclerz, kwestor, kierownicy jednostek miedzywydziatowych
i ogélnouczelnianych oraz Kierownicy projektow ponosza odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
sprawnego systemu kontroli zarzadczej w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych
zadan, w szczegolnosci za:

1) realizacj¢ celow strategicznych Uniwersytetu,
2) realizacje celow operacyjnych i zadan;
3) dokonywanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej;

4) organizacj¢ systemu komunikacji wewngtrznej w  podleglej jednostce oraz
z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

5) nadzor nad majatkiem i zasobami finansowymi, zgodnie z zakresem otrzymanych
pelnomocnictw i upowaznien.

3. Wszyscy pracownicy uczelni biora udzial w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie powierzanych im
obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4, Pracownicy uczelni zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, uwag
ktore moga mie¢ wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc¢;
2) skarg pracownikow, studentow i doktorantow;
3) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;j.
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§6
Instrumenty systemu kontroli zarzqdczej
1. Instrumenty systemu kontroli zarzadczej stanowia:

1) plany dziatalno$ci, zawierajace okreslenie celow w ramach poszczegélnych zadan wraz
ze wskazaniem podzadan shuzacych osiggnieciu celow oraz mierniki okreslajace stopien
realizacji celu i ich planowane wartosci;

2) sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci;
3) o$wiadczenia o stanie kontroli za poprzedni rok, o ktorym mowa w § 19.

2. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, polityki,
regulaminy, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz inne dokumenty wewngtrzne.

ROZDZIAL 11
ZASADY WYZNACZANIA ORAZ MONITOROWANIA CELOW 1 ZADAN

§7

1. Podstawowym obowigzkiem kazdej jednostki w ramach systemu kontroli zarzadczej jest
wyznaczanie, w co najmniej rocznej perspektywie, celow i zadan oraz monitorowanie ich
realizacji.

2. Celem dziatania, o ktérym mowa w ust. 1 jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) spojnego i czytelnego systemu wyznaczania celow i zadan,

2) odpowiedniego skoordynowania dziatan podejmowanych w ramach jednostki,
3) skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,

4) informacji na temat stanu realizacji celow i zadan,

5) efektywnego wykorzystania zasobow.

5. Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) misje i strategie uczelni,
2) przepisy prawa,
3) regulacje wewnetrzne okreslajace obowigzki i zakres kompetencji.

6. Rektor, wyznacza strategiczne cele i zadania uczelni w oparciu o0 zatozenia zawarte w Misji
i Strategii UKSW, co najmniej na czas trwania kadencji wiadz.

7. Okreslone w ramach systemu kontroli zarzadczej cele i zadania, o ktérych mowa w ust. 6 powinny
by¢:
1) istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikéw uczelni
1 studentow;
2) precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajacy jednoznaczng interpretacje;
3) spojne, czyli zapewniajace wzajemng zgodno$¢ i brak powielania sie;
4) realne, czyli uwzgledniajace ryzyka zwigzane z ich realizacja.
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10.

ROZDZIAL. 111
ZASADY I TRYB OKRESLANIA MIERNIKOW

§8
Wszystkim z wyznaczonych w ramach systemu kontroli zarzadczej celom i zadaniom przypisany
jest miernik okreslajacy jego docelowa wartos¢.
Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na wtascicielu celu lub zadania.

Przy okres$laniu miernika i jego docelowej warto$ci bierze si¢ pod uwage przede wszystkim:

1) przepisy prawa;
2) regulacje wewngtrzne okreslajace obowiazki i zakres kompetencji,
3)  wytyczne rektora.

Przypisane poszczegdlnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:

1)  mierzalne, czyli umozliwiajace okreslenie stopnia realizacji celow i zadan oraz ich
planowane wartos$ci;
2)  Okreslone w perspektywie roku, w ktorym dany cel lub zadanie ma by¢ zrealizowane.

Rektor, na zasadzie wyjatku moze podja¢ decyzje o zastosowaniu miernikdw opisowych,
niespetniajagcych wymogu mierzalnosci.

ROZDZIAL 1V
PLAN DZIALALNOSCI I SPRAWOZDANIE Z JEGO WYKONANIA

§9
Plan Dziatalnosci jest opracowywany na rok, ktérego dotyczy i zawiera nastepujgce informacje:

1)  cele strategiczne, o ktérych mowa w § 7 ust. 6;

2)  zadania wynikajace ze strategii horyzontalnych i stuzace osiggnigciu celow;
3)  mierniki odpowiadajace poszczegdlnym celom i zadaniom;

4)  zasoby finansowe i osobowe w ramach okreslonego celu i zadania;

5)  wilascicieli poszczegdlnych celdéw i zadan.

Plan Dziafalnosci jest opracowywany przez kierownika jednostki i zatwierdzany przez
przelozonego merytorycznego i przekazywany, w terminie nie pézniej niz do konca grudnia
biezacego roku do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

Sprawozdanie z wykonania Planu Dzialalnosci jest opracowywane przez kierownika jednostki,
zatwierdzane przez przetozonego merytorycznego i przekazywane, w terminie nie pézniej niz do
konca stycznia biezgcego roku do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli. Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli przekazuje sprawozdanie rektorowi.

Sprawozdanie z wykonania Planu Dzialalnosci zawiera informacje o realizacji celow i zadan
ze szczegOlnym uwzglednieniem:

1)  wilascicieli celow i zadan,

2)  uzyskanych miernikéw,
3)  ewentualnych przyczyn braku realizacji zalozonych celow i zdan.



Regulamin Kontroli Zarzadczej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, R. 2016

ROZDZIAL V

ZARZADZANIE RYZYKIEM
§ 10

Podmioty zarzqdzajqce ryzykiem i ich zadania

1. Celem funkcjonujacego w jednostce procesu zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie

prawdopodobienstwa osiggnigcia wyznaczonych celéow i1 zadan poprzez minimalizacje lub
eliminacje¢ potencjalnego ryzyka.

2. W procesie zarzadzania ryzykiem uczestniczg wszyscy pracownicy UKSW.
3. Za funkcjonowanie zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada rektor poprzez:
1)  ksztaltowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem;
2) nadzor i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem;
3)  wyznaczanie poziomu ryzyka akceptowalnego;
4)  podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu postgpowania w  odniesieniu
do poszczegolnych ryzyk;
5) podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia whascicieli ryzyk;
6) podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku w celu zwigkszenia
skutecznosci 1 efektywnosci stosowanych mechanizmow kontroli wewnetrznej lub decyzji
o wdrozeniu dodatkowych mechanizméw kontrolnych;
7)  formutowanie zalecen dla komorek organizacyjnych dotyczacych planowania dziatalnosci

uczelni oraz realizacji celow i zadan.

Kierownik jednostki organizacyjnej oraz wskazani przez rektora wiasciciele poszczegélnych

celow i zadan odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

identyfikacje i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacja wyznaczonych im celow
1 zadan;

podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczegdlnosci wykonywanie dziatan kontrolnych;
projektowanie dodatkowych mechanizméw kontroli wewnetrznej dla ryzyk, ktérych
istotnos¢ przekracza apetyt na ryzyko;

proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegélnych ryzyk;
raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie.

5. Pracownicy UKSW w zakresie swoich kompetencji sg obowigzani do:

1)  monitorowania poziomu ryzyk zdefiniowanych w rejestrze ryzyk w zakresie, w jakim
wystepuja one w dzialaniach pracownika;

2)  podejmowania reakcji w sytuacji wystgpienia ryzyka;

3) informowania przetozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére moga doprowadzi¢
do negatywnych skutkow w dziatalnosci UKSW, w tym o potencjalnych nowych ryzykach
lub istotnych zmianach poziomu ryzyk zidentyfikowanych w rejestrze ryzyk;

4)  informowania przetozonych o zdarzeniach, ktore moga negatywnie wptywac na realizacje
celow UKSW lub naruszy¢ wizerunek uczelni.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej moze delegowa¢ wykonywanie dzialan okreslonych

w ust.5, w catosci lub cze$ci na pracownikow jednostki organizacyjnej. Pracownicy nie ponosza
odpowiedzialno$ci za te dziatania.
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7. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ramach powierzonych mu zadan, jest odpowiedzialny
za zarzadzanie ryzykiem wystepujacym w dziataniach jednostki organizacyjnej oraz jest
wilascicielem ryzyk wystepujacych w dziataniach jednostki organizacyjnej, ktorg kieruje.

8. Odpowiedzialno$¢ za okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego na poziomie strategicznym
ponosi rektor poprzez wyznaczanie priorytetu kierownictwa.

9. W ramach systemu zarzadzania ryzykiem Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli realizuje
zadania obejmujace:

1)  monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w UKSW, w tym zarzadzania ryzykiem;

2)  dokonywanie corocznego przegladu systemu zarzadzania ryzykiem, by zapewni¢ jego
adekwatnos¢ do potrzeb UKSW;

3)  okresowa weryfikacje regulacji wewngtrznych pod katem celow kontroli zarzadczej,
wystepujacych ryzyk oraz adekwatnosci stosowanych mechanizméw kontroli
wewnetrznej;

4)  prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk;

5)  podnoszenie w UKSW $wiadomosci problematyki zarzadzania ryzykiem;

6)  udzielanie kierownictwu UKSW informacji o zidentyfikowanych ryzykach, ich istotnosci
oraz stosowanych metodach monitorowania i zarzadzania ryzykiem, w celu przygotowania
o$wiadczenia rektora o stanie kontroli zarzadczej w jednostce ktorg kieruje.

§11

Zasady i tryb identyfikowania i monitorowania ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka polega na wskazaniu takich zdarzen, ktore beda miaty negatywny wplyw
na osiggniecie celow i zadan okreslonych uczelni.

2. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ miedzy innymi nastepujace zrodta informacji:

1)  wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celow i zadan;
2)  dane natemat realizacji celow i zadan z lat ubiegtych;
3)  ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.

3. Czynniki moggce mie¢ negatywny wplyw na osiaganie celow UKSW mogg mie¢ charakter
zewnetrzny (wystepuja na zewnatrz uczelni) lub wewnetrzny (wigza si¢ ze sposobem dziatania
uczelni).

4. Przyktadowe czynniki zewngtrzne mogace mie¢ negatywny wpltyw na realizacje celow moga
mie¢ charakter:

1)  ekonomiczny;
2) srodowiskowy;
3)  polityczny;

4) spoteczny;

5)  technologiczny.

5. Zdarzenia wywolane czynnikami wewnetrznymi, mogacymi niekorzystnie oddziatywaé
na osiggniecie celow UKSW moga by¢ zwigzane z:

1)  finansowaniem dziatalnosci UKSW;

2)  dokonywaniem zakupoéw towardw i ustug;

3)  mozliwos$cig popelniania btedow przez pracownikow UKSW;

4)  niedoskonato$ciami wewnetrznych mechanizméw kontroli lub btednymi dziataniami;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

5)  fluktuacjg pracownikow;
6)  wystapieniem btedow w systemach informatycznych;
7) problemami w komunikacji wewngtrzne;j.

Przyjmujac, ze mechanizmy kontroli dzialaja poprzez:

1)  ograniczenie niewtasciwych zachowan pracownikow;

2)  stosowanie procedur nadzoru pomocnych w zapobieganiu lub wykrywaniu istotnych
nieprawidlowosci;

3)  sporzadzanie sprawozdan, raportow i informacji, w sposob pozwalajacy zarzadzajacym
kontrolowa¢ i monitorowa¢ dziatalnos¢ UKSW.

4)  skuteczng kontrole operacji finansowych i gospodarczych, ktora zapewnia, ze:
a) operacje sg wykonywane zgodnie z przepisami i regulacjami wewngtrznymi;
b) operacje sg prawidtowo ksiggowane;
c) dostep do aktywow jest mozliwy na zasadach zapewniajacych ich bezpieczenstwo;

- nalezy dokona¢ okresowej oceny stosowanych mechanizméw kontroli wewngtrznej,
W szczegolnosci w celu okreslenia, ktore ryzyka powinny by¢ monitorowane, a ktore nie muszg
by¢ monitorowane.

Gdy cele jednostki organizacyjnej zostaly osiagnigte, a zadania zrealizowane, przyjmuje sie,
ze zarzadzanie ryzykiem bylo efektywne, a mechanizmy kontroli skuteczne. Gdy cele nie zostaty
osiggniete lub zadania nie zostaly zrealizowane w cz¢$ci lub w catoscei, jednostka organizacyjna
dokonuje oceny mechanizmoéw kontroli wewnetrznej (czy skuteczne).

Jezeli przyczyna niezrealizowania zadan lub nieosiggnigcia celow byly nieskuteczne
mechanizmy kontroli wewnetrznej, jednostka organizacyjna wskazuje takie nowe mechanizmy,
ktoére ogranicza ryzyka nieosiagnigcia celow w przysziosci, w szczegdlnosci na koniec roku, oraz
wskazuje ryzyka, ktére miaty wptyw na niezrealizowanie zadan i nieosiagnigcie celow.

Jezeli przyczyng nieosiggniecia celow byty niezidentyfikowane ryzyka na etapie planowania
dziatalnosci, jednostka organizacyjna jest obowigzana je zidentyfikowaé, przeanalizowaé

i oceni¢ oraz wpisa¢ do rejestru ryzyk prowadzonego w jednostce organizacyjnej.

W przypadku gdy nieosiagni¢cie celow stanowito wynik btedow w planowaniu dziatalnosci lub
realizacji zadan, jednostka organizacyjna jest obowigzana zidentyfikowaé stabosci kontroli
zarzadczej oraz zaproponowac dziatania, ktore wyeliminujg te stabosci w przysztosci.

Nie rzadziej niz raz do roku wiasciciele celow i zadan dokonuja identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do swoich celow i zadan na rok nastepny.

W przypadku zmiany przez rektora celow, o ktoérych mowa w §7 ust. 6 nalezy dokona¢ ponownej
identyfikacji ryzyka.

Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez w przypadku zmiany Planéw
Dziatalnosci lub istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 14.

Wiascicielem danego ryzyka jest wtasciciel celu lub zadania do ktoérego odnosi si¢ to ryzyko,
o ile rektor nie postanowi inaczej.
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10.

11.

§ 12
Analiza i ocena ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem sily oddziatywania
1 prawdopodobienstwa jego wystgpienia oraz jego znaczenia dla osiggniecia przez jednostke
zatozonych celéw i zadan.

Proces analizy ryzyka odbywa si¢ do konca lutego biezacego roku.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celow i zadan ujetych
w rejestrze ryzyka, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 14.

Prawdopodobienstwo ryzyka to mozliwos¢, ze dane zdarzenie wystgpi. Okresla sig je na podstawie
prognozowanej mozliwo$ci  wystapienia zdarzenia majacego negatywny  wplyw
na osiagnigcie celu lub/i realizacje zadania (prawdopodobienstwo, ze co$ pojdzie nie tak). Ocena
wg kryterium prawdopodobienstwa powinna uwzglednia¢ czestotliwo$¢ wystapienia takiego
zdarzenia w przesztosci (wcale, rzadko, czesto).

Wplyw ryzyka to przewidywane skutki wystgpienia zdarzenia dla osiagni¢cia celu i/lub realizacji
zadania (co stanie sig, jezeli co$§ pojdzie nie tak).

Istotnosé ryzyka pozwala ustali¢ wazno$¢ ryzyka i przyjac wtasciwg reakcje na ryzyko. Poziom
istotnosci jest wynikiem oceny prawdopodobienstwa i wptywu ryzyka na osiagniecie celu i/lub
realizacj¢ zadania. W  praktyce istotno$¢ stanowi iloczyn sity oddziatywania
i prawdopodobienstwa jego wystapienia.

Ocena sily oddzialywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji
od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza oddzialywanie nieznaczne,

2) 2 oznacza oddzialywanie male,

3) 3 oznacza oddzialywanie $rednie,

4) 4 oznacza oddzialywanie powazne,

5) 5 oznacza oddzialywanie katastrofalne dla wyznaczonych celow i zadan.

Przy ocenie sity oddziatywania danego ryzyka dla osiggnigcia wyznaczonych celow i zadan
uwzglednia si¢ zardwno skutki finansowe jak i niefinansowe.

Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5, gdzie:

1) 1 oznacza prawdopodobienstwo znikome,

2) 2 oznacza prawdopodobiefistwo niskie,

3) 3 oznacza prawdopodobienstwo $rednie,

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

5) 5 o0znacza prawdopodobiefistwo bardzo wysokie.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznos$é¢.

Szczegdlowy opis punktacji stosowanej do oceny sity oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka okresla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

11



Regulamin Kontroli Zarzadczej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, R. 2016

12.  Jednostki organizacyjne moga stosowaé¢ do prezentacji i hierarchizacji wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk macierz ryzyka, zamieszczajac w odpowiednim prostokacie ryzyka,
ktorych istotnos¢ odpowiada wartosciom liczbowym zaprezentowanym ponizej.

Srednie-3 Wysokie-4

Niskie-2 Srednie-3 Powazne-4

Male-2 Srednie-3

PRAWNOPONNRIFNSTWN WVSTAPIFENTA

SILA ODDZIALYWANIA

Rys. Macierz ryzyka.

13.  Ocenione ryzyka mozna uporzadkowac¢ wedtug ich wplywu, procesu lub kryteriow punktowe;j
oceny ryzyka (prawdopodobienstwa i wptywu). Dzigki temu mozliwa jest hierarchizacja dziatan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka:

1) ryzyka znajdujace si¢ w prostokacie oznaczonych kolorem czerwonym wymagaja pilnej
uwagi i natychmiastowego podjecia dzialan przez jednostke organizacyjna;

2) ryzyka znajdujace si¢ w prostokatach oznaczonych kolorem zoltym i pomaranczowym
nalezy omawia¢ na okresowych spotkaniach wewnetrznych jednostki organizacyjnej
i monitorowac; w pewnych wypadkach moze okazac¢ si¢ konieczne podjecie dalszych dziatan
(zastosowanie dodatkowych mechanizméw kontroli wewnetrznej, przygotowanie nowych
regulacji wewngetrznych);

3) ryzyka znajdujace si¢ w prostokatach oznaczonych kolorem zielonym to najnizsze
zagrozenie dla realizacji celow 1 zadan komorek organizacyjnych, wymagajace
monitorowania.

14.  Wyniki analizy ryzyka poszczegolnych ryzyk ujmowane sg w rejestrze ryzyka, prowadzonym
w kazdej jednostce organizacyjnej, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 14.

§ 13
Procedura reagowania na ryzyko

1. Sposob reakcji na ryzyko powinien uwzglednia¢ akceptowalny poziom ryzyka oraz relacje
kosztow wdrozenia dziatan, ktore stanowilyby odpowiedz na ryzyko, do korzysci uzyskanych
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w wyniku podjecia tych dziatan. Wedlug standardow audytu wewnetrznego, apetyt na ryzyko
to poziom ryzyka, ktory organizacja jest sktonna zaakceptowac:

1

2)

akceptowalny poziom ryzyka to ustalony poziom istotnosci, przy ktorym
nie jest wymagane podejmowanie dodatkowych dziatan przeciwdzialajacych ryzyku,
a jedynie monitorowanie ryzyk w ramach istniejacych mechanizméw kontrolnych;

ryzyko nieakceptowalne - ryzyko wyzsze niz akceptowalne, wymaga ustalenia i podjecia
dzialan ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego. Mechanizmy kontrolne
mogg obniza¢ albo prawdopodobienstwo albo wpltyw ryzyka, albo oba te elementy tacznie.

2. Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka wiasciciel ryzyka wskazuje
wlasciwa, optymalna jego zdaniem, reakcj¢ W oparciu o standardy kontroli zarzadczej:

1)

2)

3)

4)

tolerowanie ryzyka (akceptacja) — ma miejsce wtedy, gdy kierownictwo $wiadomie
decyduje si¢ podjac dziatania pomimo wystepujacego ryzyka;

przeniesienie ryzyka (transfer) — ma miejsce wtedy, gdy nastgpuje przeniesienie ryzyka
na podmiot zewngtrzny, np. ubezpieczenie mienia; przeniesienie ryzyka taczy sie

najczesciej z dodatkowymi kosztami;

wycofanie si¢ — jest rownoznaczne z zakonczeniem dzialan o duzym ryzyku, gdy
nie udalo si¢ obnizy¢ ryzyka do akceptowanego poziomu;

dziatanie — polega na podjeciu dziatan zmniejszajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu, np.: wprowadzenie dodatkowych mechanizmoéw kontrolnych w danym procesie.

3. Dla kazdego ryzyka, ktore przekracza akceptowalny poziom sg opracowywane i wdrazane przez
wlasciciela ryzyka odpowiednie dziatania zaradcze. Obejmuja one takie polityki, procedury lub
konkretne dziatania, w wyniku ktoérych zwigksza si¢ prawdopodobienstwo osiagniecia
zamierzonych celow.

4. Mechanizmy kontroli wewnetrznej mozna podzieli¢ na cztery kategorie:

1) mechanizmy wykrywajgce - maja na celu wykrycie przypadkéw wystgpienia
niepozadanych rezultatdw. Maja =zastosowanie post factum, wigc sa stosowane
w sytuacjach, gdy mozliwe jest zaakceptowanie ewentualnych strat lub szkod. Przyktadem
tych mechanizmow jest inwentaryzacja, uzgadnianie transakcji, kontrola inspekcyjna;

2)  mechanizmy nakazujgce - majg za zadanie zapewnié, ze pozadane wyniki zostang
osiaggnigte. Majg zastosowanie w sytuacjach, gdy nalezy unika¢ niepozadanych skutkow
okreslonych dziatan, np. ze wzgledu na wymog przestrzegania przepisow bhp lub ochrong
zasobow. Przyktadem takiego mechanizmu jest wymog zaktadania ubran ochronnych lub
wymog odpowiedniego przeszkolenia pracownikow przed rozpoczeciem pracy;

3) mechanizmy prewencyjne - majg na celu ograniczenie mozliwo$ci wystgpienia
niepozadanych efektow. Do tej kategorii zaliczanych jest wigkszo$¢ mechanizméw
kontroli. Przykladem mechanizmu jest podziat obowigzkéw pomigdzy osoby
zatwierdzajace platnosci, wprowadzenie szczegdélowych procedur okreslajacych sposob
postepowania w poszczegolnych procesach;

4)  mechanizmy korekcyjne - maja na celu korygowanie przypadkéw wystapienia

niepozadanych rezultatow. Stanowig sposob na odzyskanie strat lub naprawe szkod.
Przyktadem mechanizmu jest wprowadzanie do zawieranych umoéw odpowiednich
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postanowien dotyczacych odpowiedzialno$ci wykonawcy lub dochodzenia roszczen
z tytutu niewlasciwego wykonania umowy.

5. Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami okreslonymi
w § 14.

§ 14
Dokumentowanie i ocena procesu zarzqdzania ryzykiem
1. W UKSW prowadzony jest rejestr ryzyk.

2. Kazda jednostka organizacyjna prowadzi czastkowy rejestr ryzyk w  odniesieniu
do przypisanych jej celow i zadan.

3. W terminie, nie pdzniej niz do 15 lutego biezacego roku kierownicy jednostek organizacyjnych
przekazujg do Biura Audytu Wewngtrznego i Kontroli czgstkowe rejestry ryzyk.

4. W terminie nie pdzniej niz_do konca lutego biezacego roku, Biuro Audytu Wewnetrznego
i Kontroli opracowuje zbiorczy rejestr ryzyk w oparciu o przekazywane przez wiascicieli
poszczegdlnych celow, rejestry czastkowe.

5. Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujacej kolejnosci:

1)  na etapie identyfikacji ryzyk wpisywane sg dane: numer porzadkowy, cel, zadanie, opis
ryzyka w zadaniu, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wtasciciel ryzyka;

2)  naetapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddzialywania ryzyka,
prawdopodobienstwo  wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka, priorytet
kierownictwa;

3)  na etapie okre$lania wlasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sa
informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie).
Opisana w rejestrze ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie po okre$leniu priorytetu
kierownictwa;

4)  na podstawie informacji zawartych pkt 1 — 3 rektor okresla priorytet w odniesieniu
do poszczeg6lnych ryzyk.

6. Efektywne zarzadzanie ryzykiem oznacza, ze organizacja posiada procedury ustalania celow,
ktore koresponduja z misja i strategia uczelni oraz odpowiadaja poziomowi ryzyka ustalonego
przez kierownictwo organizacji.

7. Biuro Audytu Wewngetrzny i Kontroli dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej, w tym systemu zarzgdzania ryzykiem. Przedmiotem oceny jest efektywno$¢ procesu
zarzadzania ryzykiem oraz skuteczno$¢ stosowanych mechanizmoéw kontrolnych. Wyniki oceny
powinny umozliwic:

1)  identyfikacje istotnych stabosci kontroli zarzadczej w UKSW, o ile takie stabosci
wystapia;
2)  przygotowanie propozycji usprawnien kontroli zarzadczej w UKSW.
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§ 15
Raport roczny z zarzqdzania ryzykiem

1. W terminie do konca lutego biezacego roku Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli opracowuje
i przedstawia rektorowi Raport roczny z zarzadzania ryzykiem ze szczegdlnym uwzglednieniem
oceny postepoéw w dziedzinie zarzadzania ryzykiem w UKSW.

2. Raport roczny opracowywany jest w oparciu o informacje przekazywane w terminie nie pozniej
niz do 15 lutego przez jednostki organizacyjne prowadzace czastkowe rejestry ryzyk.

3. W raporcie powinny by¢ rowniez wymienione ryzyka krytyczne i metody zapobiegania.

4, Do opracowania Raportu rocznego wykorzystuje si¢ informacje o sukcesach odniesionych
w sferze zarzadzania ryzykiem, w tym 0 podjetych dziataniach oraz o wahaniach poziomu ryzyka
wykazanych zmianami w punktowej ocenie ryzyka.

ROZDZIAL VI

ZASADY | TRYB SAMOOCENY
§16

Samoocena systemu kontroli zarzqdczej

1. Celem samooceny systemu kontroli zarzadczej jest dokonanie analizy dotychczasowych dziatan
w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz systematyczna poprawa jakosci
funkcjonowania uczelni poprzez gromadzenie i analize informacji dotyczacych poszczegolnych
obszarow jej dziatalnosSci.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje corocznie samooceny kontroli zarzadczej
w kierowanej przez siebie jednostce.

3. Wyniki samooceny sa zrodtem wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i stanowia podstawe
do opracowania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.

4. W terminie do 10 lutego biezacego roku kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych
uczelni przekazuja do Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli kwestionariusz samooceny
jednostki, o ktorym mowa w §17.

5. Rektor moze zobowigzaé poszczegélnych pracownikow do dokonania samooceny Systemu
Kontroli Zarzadczej w obszarze, za ktory odpowiadaja.

6. Biuro Audytu Wewnetrznego 1 Kontroli dokonuje analizy informacji zawartych
w kwestionariuszach samooceny jednostek i przygotowuje zbiorcza informacje 0 stanie kontroli
zarzqdczej w uczelni wedtug zalacznika nr 2 do niniejszego regulaminu i w oparciu o §18.

§17
Kwestionariusz samooceny
1. Podstawa udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje si¢ oceny
spetiania kryteriow kontroli zarzadcze;j.

2. Samooceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnos$ci i bezstronnosci dokonywanych
ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejgcych dowodoéw funkcjonujacego systemu kontroli
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zarzadezej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

1)  sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2)  wykonywanych przegladow biezacych dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka, oraz informacje przekazywane przez pracownikow, ktore moga
mie¢ wpltyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadczej;

4)  informacje na temat realizacji procedur wewnetrznych;

5)  informacje na temat dziataf szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy kontrolne.

3. Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wziag¢ pod uwage rowniez wszelkie
informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
o jakich mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych.

§ 18

W ramach samooceny prowadzonej przez kierownikéw jednostek nalezy dokona¢ oceny
poszczegdlnych elementow kontroli zarzadczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci
jednostki stanowiacej zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Kwantyfikacja ocen przedstawia si¢
nastepujaco:

1)  Ocena 1 - Wyrazne nieprzestrzeganie wymogoéw. Ocena skrajnie negatywna. Wymagane
sa natychmiastowe dzialania naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.

2)  Ocena 2 — Niedostateczna. Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe dziatania
naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.

3) Ocena 3 — Dostateczna. Ocena pozytywna. Dzialania naprawcze powinny nastapic
w czasie okre§lonym przez kierownictwo jednostki.

4)  Ocena 4 — Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Ewentualne dziatania udoskonalajgce
powinny nastgpi¢ w czasie okre§lonym przez kierownictwo jednostki.

5)  Ocena5— Najlepsza praktyka. Ocena skrajnie pozytywna. Nie ma potrzeby podejmowania
dziatan naprawczych.

§19

Zasady przygotowywania oswiadczenia

1.  Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzgdczej, wdrozony w uczelni zapewnia realizacj¢
celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w Uczelni, rektor sktada w terminie wyznaczonym przez Ministra
wlasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w UKSW.

2. O$wiadczenie odnosi si¢ do zdarzen dla minionego roku kalendarzowego.
§ 20

Przy sporzadzaniu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej rektor uwzglednia przede wszystkim:
1)  monitoring realizacji celéw i zadan;
2)  wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej;
3)  proces zarzadzania ryzykiem;
4)  wyniki audytow i kontroli.
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§ 21
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej, osoba
podpisujaca o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do okre$lenia dziatan
naprawczych.
2. Ostateczng decyzj¢ co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje rektor.
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