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w sprawie: ogloszenia opisu systemu kontroli zarzadczej i polityki zarzadzania ryzykiem
w_Akademii Morskiej w Szczecinie.

§1.

1. Przekazuje si¢ do wiadomosci pracownikow Uczelni:
1) ,,Opis systemu kontroli zarzadczej w Akademii Morskiej w Szczecinie”, ktory
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego pisma okolnego i
2) ,,Polityke zarzgdzania ryzykiem w Akademii Morskiej w Szczecinie”, ktory stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego pisma okoélnego.

2. Opis systemu kontroli zarzadczej i polityki zarzadzania ryzykiem okreslone w ust. 1
wchodza w zycie 15.03.2012 r.



Zatacznik nr 1 do pisma okdlnego nr 6/2012
Rektora AM w Szczecinie z dnia 05.03.2012 r.

Zatwierdzam
/’/
REKTOR

e T k//
prof, df hab. inz. kpt.z.w.

/Stanistaw Gucma

Opis systemu kontroli zarzadczej
w Akademii Morskiej
w Szczecinie

Szczecin, marzec 2012 r.



Spis tresci

1. Wprowadzenie

1.1. Cel i zakres dokumentu

1.2. Definicje i skroty

2. Podmioty odpowiedzialne w ramach systemu kontroli zarzadczej
2.1. Struktura instytucjonalna

2.2. Zakresy odpowiedzialnosci

2.2.1. Kierownictwo Uczelni

2.2.2. Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej

2.2.3. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy

2.2.4. Biuro Rektora

2.2.5. Dziat Organizacyjno-Prawny

2.2.6. Kontrola Wewngtrzna

2.2.7. Audyt Wewnetrzny

3. Standardy kontroli zarzadczej

4. Podstawowe procesy w systemie kontroli zarzadcze;j

4.1. Planowanie dziatalnosci

4.2. Monitorowanie realizacji planow i oceny stopnia osiagania celow
4.3. Zarzadzanie ryzykiem

4.4. Zadania wrazliwe

4.5. Kontrole instytucjonalne

4.6. System prawa wewngtrznego

4.7. Organizacja Uczelni

4.8. Informacja elektroniczna o Uczelni

4.9. Podnoszenie $wiadomosci w zakresie kontroli zarzadczej wsrdd pracownikow Uczelni
4.10. Przygotowywanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni
5. Mechanizmy kontroli

6. Informacja i komunikacja

7. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

8. Usprawnianie kontroli zarzadczej

9. Audyt Wewngtrzny

10. Formularze i kwestionariusze

Zataczniki:

1. Standardy kontroli zarzadczej w AM,

2. Plan dziatalno$ci Uczelni

3. Raport/sprawozdanie z wykonania planu dziatalnos$ci
4. Zestawienie zadan wrazliwych



1. Wprowadzenie
1.1. Cel i zakres dokumentu

Stosownie do definicji zawartej wart. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), kontrol¢ zarzadcza stanowi ogo6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy. Zgodnie z powyzsza definicja system kontroli zarzadczej w

Uczelni ma zapewni¢ w szczegolnosci:

1) zgodnos¢ dziatalnosci komoérek organizacyjnych Uczelni z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatan podejmowanych w Uczelni,

3) wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan,

4) ochrong zasobéw Uczelni,

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢gpowania pracownikow Uczelni,

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi
Uczelni oraz podmiotami wspodtpracujacymi z Uczelnia lub wspotuczestniczacymi w
realizacji zadan Uczelni,

7) zarzadzanie ryzykiem osiagnigcia celow okreslonych w planie dziatalnosci Uczelni, oraz
celow okreslonych przez komorki organizacyjne.

Kontrola zarzadcza, jako funkcja zarzadzania obejmuje:

1) system informacji potrzebnej kierownictwu do kierowania praca organizacji, monitorowania
pracy oraz oceny wynikow 1 funkcjonowania organizacji oraz jej komorek wewngtrznych,

2) polityke organizacji, systemy, procedury, uprawnienia pracownikéw, ktére wbudowane w
funkcjonowanie organizacji — gwarantuja osiagnigcie jej celow.

Kontrola zarzadcza odzwierciedla przyjety w jednostce system zarzadzania, na ktory sktadaja sig
procedury, instrukcje, zasady i mechanizmy, ustanowione przez kierownictwo, dajace racjonalng
pewnosc, ze cele organizacji zostang osiagnigte.

Niniejszy dokument opisuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Uczelni: jednostki
odpowiedzialne za realizacj¢ okreslonych zadah w ramach kontroli zarzadczej, podstawowe
procesy skladajace sig¢ na system kontroli zarzadczej. Tres¢ dokumentu odzwierciedla aktualny
opis systemu. Zaklada sig, ze w przypadku istotnych zmian w systemie, opis begdzie
aktualizowany. Okresowe analizy 1 przeglady systemu prowadzone sa przez Dziat
Organizacyjno-Prawny.



1.2. Definicje i skroty

Ponizej zamieszczono wyjasnienie najistotniejszych poje¢ dotyczacych kontroli zarzadczej oraz

stosowanych skrotow.

Kontrola zarzadcza

Termin wprowadzony ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Zgodnie z definicja zawarta w art. 68 ust. 1 ustawy,
kontrola zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

Standardy kontroli
zarzadcze] AM

Ustalone dla Uczelni ,,Standardy kontroli zarzqdczej w Akademii
Morskiej w Szczecinie”, zgodnie ze wskazowkami zawartymi w
wtandardach kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych”
wydanych przez Ministra Finansow i ogltoszonych w Komunikacie nr 23
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), opisujace
podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w
Akademii Morskiej w Szczecinie, stanowiace zatacznik nr 1.

Cel Z prakseologicznego punktu widzenia: zamierzony stan w przysztosci
lub to, ze wzgledu na co nastgpuje dzialanie. Cele wskazuja zwykle na
pozadana zmiang W pewnym obszarze rzeczywistosci (lub
niedopuszczenie do niepozadanej zmiany, ktéra moga wywotaé rozne
czynniki).

Skuteczno$¢ Kryterium odnoszace si¢ do osiggania zamierzonych celow.

Efektywnos¢ Krytertum pozwalajace oceni¢ stopien ekonomicznosci dziatania:
zachowanie najlepszej mozliwej relacji pomigdzy ponoszonymi
naktadami 1 osigganymi efektami.

Oszczgdnosc¢ Kryterium odnoszace si¢ do kosztow realizacji zadan: uzyskiwanie
efektow o odpowiedniej jakosci po najnizszym mozliwym koszcie.

Uczelnia Akademia Morska w Szczecinie.

Rektor Rektor Akademii Morskiej w Szczecnie.

Kierownictwo

Rektor, prorektorzy, dziekani wydzialéw, Kanclerz, Kwestor, Zastepca
Kanclerza ds. Rozwoju.

Zespoty ds. Kontroli
Zarzadczej

Powotane przez Rektora: Zespot ds. Nauki — w zakresie celow
statutowych zwiazanych z nauka, Zesp6l ds. Nauczania — w zakresie
celow statutowych zwiazanych z ksztatceniem na studiach i kursach.

Kontrola Wewnegtrzna

Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji i Kontroli w Uczelni.

Audyt Wewngtrzny Audytor Wewnetrzny Uczelni.

Ryzyko Mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie mialo negatywny wplyw
na osiagniecie celow Uczelni.

Zdarzenie Sytuacja wywolana przez czynniki wewngtrzne lub zewngtrzne

(czynniki ryzyka), ktora wywiera wplyw na osiaganie celow Uczelni;
zdarzenia moga wywolywac¢ skutki pozytywne, negatywne lub oba
rodzaje skutkéw jednoczesnie; zdarzenia o skutkach negatywnych
oznaczaja ryzyko, natomiast zdarzenia 0 skutkach pozytywnych
oznaczaja szanse dla osiagnigcia zatozonych celow.




Zarzadzanie ryzykiem

Proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych
zdarzen lub sytuacji, dostarczajacy racjonalnego zapewnienia, ze cele
Uczelni zostana osiagnigte.

Prawdopodobienstwo | Przewidywana mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore niekorzystnie
(zmaterializowania wplynie na osiagnigcie celow Uczelni. Okreslane jest punktowo w skali
si¢ ryzyka) 1 (niskie), 2(srednie), 3 (wysokie).

Wpltyw Przewidywane negatywne konsekwencje dla realizacji celéw Uczelni.
(zmaterializowania Okreslany jest punktowo w skali 1 (niski), 2 ($redni), 3 (wysoki).

si¢ ryzyka)

Istotnos¢ (ryzyka)

Iloczyn liczb wyrazajacych warto$¢ punktowa prawdopodobienstwa i
wplywu.

Apetyty na ryzyko

Akceptowana wielko$¢ ryzyka, okreslana jego istotnos$cia, dla ktorej nie
jest wymagana niezwloczna reakcja na ryzyko (wprowadzenie
dodatkowych mechanizméw kontroli).

Mechanizmy kontroli
(lub mechanizmy
kontrolne lub
mechanizmy kontroli
wewngtrznej)

Rozwiazania organizacyjne, techniczne lub regulacyjne, funkcjonujace
w ramach kontroli zarzadczej, stanowiace odpowiedz na konkretne
ryzyko wystepujace w jednostce organizacyjnej. Obejmuja one polityki,
procedury lub konkretne dzialania, w wyniku ktorych zwigksza sig
prawdopodobienstwo osiagnigcia wyznaczonych celow.

Wiasciciel ryzyka

Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie danym ryzykiem, w tym za
utrzymywanie go na akceptowanym poziomie i rozliczana za
skuteczno$¢ zarzadzania tym ryzykiem, posiadajaca uprawnienia i
kompetencje do podjecia dzialan zaradczych w stosunku do ryzyka,
ktoérym zarzadza.

Ustawa o finansach
publicznych

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240, z p6zn. zm.).

Plan rozwoju Uczelni

Uchwalany przez Senat Uczelni plan jej dziatalnosci na rok akademicki,
zawierajacy w szczegdlnosci cele, zadania, podzadania 1 dzialania
operacyjne poszczegolnych jednostek organizacyjnych, uwzgledniajacy
realizacjg strategii rozwoju Uczelni, strategii rozwoju wydzialow.

Plan dziatalnosci
Uczelni

Sparametryzowany i zgodny z planem rozwoju Uczelni, plan jej
dziatalnosci ustalany na rok akademicki, zawierajacy w szczegdlnosci
okreslenie celow Uczelni wraz ze wskazaniem podzadan stuzacych do
osiagnigcia celow oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu 1 ich
planowane wielkosci.

Plan dziatalnosci
komorki
organizacyjnej

Plan sporzadzany przez komorke organizacyjna na rok akademicki,
uwzgledniajacy zadania wynikajace z Planu dziatalno$ci Uczelni i Planu
rozwoju Uczelni, za ktorych realizacje odpowiedzialna jest komorka
organizacyjna.




2. Podmioty odpowiedzialne w ramach systemu kontroli zarzadczej
2.1. Struktura instytucjonalna

W ramach systemu istniejacego w Uczelni, odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej ponosi Rektor, pozostali czlonkowie Kierownictwa Uczelni oraz kierownicy komorek
organizacyjnych, ich zastgpcy, a takze inni pracownicy, ktérym powierzono realizacj¢ zadan w
zakresie kontroli zarzadczej.

Szczegolne zadania o charakterze koordynujacym realizowane sa przez Biuro Rektora i Dziat
Organizacyjno-Prawny Uczelni.

Ocena kontroli zarzadczej nalezy do zadan Kontroli Wewngtrznej i Audytu Wewngtrznego.
2.2. Zakresy odpowiedzialnoS$ci
2.2.1. Kierownictwo Uczelni

Do podstawowych kompetencji Rektora i pozostalych cztonkéw Kierownictwa Uczelni w

ramach systemu kontroli zarzadczej nalezy:

1) wyznaczanie kierunkéw dziatalnosci Uczelni poprzez okreslanie planu rozwoju Uczelni,
planu dziatalno$ci Uczelni i zatwierdzanie planow dziatalno$ci komorek organizacyjnych
Uczelni,

2) podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku w celu zwigkszenia
skutecznosci 1 efektywnosci stosowanych mechanizméw kontroli wewnetrznej lub decyzji o
wdrozeniu dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

3) formutowanie zalecen dla komorek organizacyjnych dotyczacych planowania rozwoju i
dzialalnosci Uczelni oraz realizacji celow 1 zadan,

4) sktadanie przez Rektora oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni.

2.2.2. Zespoly ds. Kontroli Zarzadczej

W uczelni dziataja dwa Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej:

1) Zespo6t ds. Nauki, pod przewodnictwem Prorektora ds. Nauki — w zakresie dziatalnosci
statutowej Uczelni dotyczacej nauki,

2) Zespot ds. Nauczania, pod przewodnictwem Prorektora ds. Nauczania — w zakresie
dziatalnosci statutowej Uczelni dotyczacej ksztatcenia na studiach i kursach.

Przewodniczacy Zespolow powotuja czlonkéw swoich zespoldw, przy czym Prorektor ds.
Morskich wchodzi w sktad Zespotu ds. Nauczania jako wiceprzewodniczacy.

Do podstawowych kompetencji Zespotéw w ramach systemu kontroli zarzadczej nalezy:

1) proponowanie celow dziatalnosci Uczelni na rok akademicki,

2) opracowywanie sparametryzowanego planu dziatalnos$ci Uczelni — zgodnego z uchwalonym
przez senat planem rozwoju Uczelni,

3) monitorowanie poziomu osiagnigcia wskaznikow ujetych w planie dziatalnosci Uczelni,

4) zarzadzanie ryzykiem na poziomie zaplanowanych w planie dziatalnosci Uczelni celow i
zadan,

5) monitorowanie zarzadzania ryzykiem na nizszych szczeblach organizacyjnych Uczelni,

6) formutowanie zalecen dla komoérek organizacyjnych dotyczacych zarzadzania ryzykiem,

7) skladanie zbiorczych raportow Kierownictwu Uczelni z wynikow monitorowania oraz



realizacji planu dziatalnosci Uczelni,
8) okresowy i biezacy przeglad systemu zarzadzania ryzykiem w Uczelni i proponowanie
rozwiazan usprawniajacych system oraz podnoszacych efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem.

2.2.3. Kierownicy komorek organizacyjnych i ich zastepcy

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci kierownikéw komorek organizacyjnych Uczelni oraz ich
zastepcoOw okresla Regulamin organizacyjny Akademii Morskiej w Szczecinie oraz inne
regulaminy organizacyjne dotyczace poszczegdlnych jednostek.

Zgodnie z postanowieniami § 24 ust. 1 pkt. la Regulaminu organizacyjnego do ogdlnych
obowiazkow kierownikow jednostek organizacyjnych 1 ich zastgpcéw nalezy prowadzenie
kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem w przydzielonym obszarze i zakresie dziatania.

Osoby te podejmuja dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z

prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, zapewniajac w szczegdlnosci:

1) wiarygodnos¢ sprawozdan, informacji i materialdow wytwarzanych lub przetwarzanych w
komorcee organizacyjnej,

2) ochrong zasobow,

3) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

4) efektywnos$¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji w komorce organizacyjnej oraz pomigdzy
komorka organizacyjna a innymi komorkami organizacyjnymi i podmiotami zewngtrznymi,
w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan.

2.2.4. Biuro Rektora

Biuro Rektora podejmuje dziatania w celu przygotowania, uzgodnienia i przyjecia:
1) planu rozwoju Uczelni na rok akademicki,
2) sprawozdania z wykonania planu rozwoju Uczelni.

Biuro przygotowuje zbiorcze informacje na posiedzenia Kierownictwa Uczelni (kolegia
rektorskie) dotyczace planowania dzialalno$ci Uczelni.

Biuro odpowiada za opracowanie schematu cyklu przygotowania i realizacji planu rozwoju
Uczelni w kolejnym roku akademickim.

Biuro odpowiada za przygotowanie formularzy niezbednych w procesach planowania
strategicznego, planowania rozwoju oraz monitorowania realizacji tych planow.

2.2.5. Dzial Organizacyjno-Prawny

Dziat Organizacyjno-Prawny dokonuje okresowych przegladow systemu kontroli zarzadczej
oraz proponuje rozwigzania usprawniajace ten system z witasnej inicjatywy, na wniosek komorek
organizacyjnych albo na polecenie Kierownictwa Uczelni.

Dziat Organizacyjno-Prawny koordynuje proces samooceny kontroli zarzadczej oraz sporzadza
analize kwestionariuszy samooceny stosowania standardow kontroli zarzadczej AM,
wypetnianych przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi.

Dziat Organizacyjno-Prawny odpowiada za przygotowanie formularzy niezb¢dnych w procesach
planowania dziatalnos$ci, zarzadzania ryzykiem oraz monitorowania realizacji planow



dziatalnosci.

Dzial Organizacyjno-Prawny odpowiada za opracowanie schematu gltoéwnych procesow w
ramach systemu kontroli zarzadcze;.

Dzial Organizacyjno-Prawny przygotowuje plany poprawy stanu kontroli zarzadczej w Uczelni
oraz koordynuje i monitoruje ich realizacjg.

Dzial Organizacyjno-Prawny podejmuje dziatania w celu przygotowania o§wiadczenia Rektora o
stanie kontroli zarzadczej w Uczelni. Dziat koordynuje dziatania w zakresie przedktadania przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Rektorowi oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w
jednostkach, ktérymi kieruja.

2.2.6. Kontrola Wewnetrzna

Kontrola Wewngtrzna realizuje funkcje kontroli inspekcyjnej wobec komorek organizacyjnych
Uczelni.

Kontrola Wewngtrzna dokonuje kontroli i oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w
komorkach organizacyjnych Uczelni, w ktorych realizuje zadania kontrolne.

Kontrola Wewngtrzna uczestniczy w procesie przygotowania o$wiadczenia Rektora o stanie
kontroli zarzadczej w Uczelni, poprzez przedstawienie na wniosek Rektora swojej opinii
(informac;ji z realizacji zadan planowych i doraznych).

Ponadto, Kontrola Wewngtrzna przekazuje zidentyfikowane zagrozenia i stabosci kontroli
zarzadczej Audytowi Wewnetrznemu — w celu przedstawienia ich Dzialowi Organizacyjno-
Prawnemu — w celu podjgcia dziatan zaradczych lub usprawniajacych system kontroli zarzadcze;j
w Uczelni.

2.2.7. Audyt Wewnetrzny

Audyt Wewngtrzny realizuje cele audytu wewnetrznego w Uczelni. Audyt odpowiada za
dostarczenie kierownictwu Uczelni obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadcze;.

Audyt m.in.:

1) gromadzi plany audytu i sprawozdania z wykonania tych planéw,

2) przygotowuje zbiorcze informacje o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej
oraz proponowanych usprawnieniach kontroli zarzadcze;j.

Audyt uczestniczy w procesie sporzadzenia o§wiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadczej w
Uczelni, poprzez przedstawienie, na podstawie wynikéw przeprowadzonych zadan audytowych,
oceny kontroli zarzadcze;j.

Ponadto, Audyt przekazuje Dziatowi Organizacyjno-Prawnemu informacje o zidentyfikowanych
zagrozeniach 1 stabo$ciach systemu kontroli — w celu wprowadzenia dziatan zaradczych lub
usprawniajacych system kontroli zarzadczej w Uczelni.



3. Standardy kontroli zarzadczej

Minister Finansow okreslit Standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych w komunikacie nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

»Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych” Ministra Finanséw, zwanych
dalej standardami MF, zawieraja podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej
w sektorze finansow publicznych.

Standardy wymieniaja 5 elementéw kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacj¢ i komunikacjg,

5) monitorowanie i ocene.

Standardy MF stanowia uporzadkowany zbior wskazéwek, ktére zostaly wykorzystane do
tworzenia, oceny i1 doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w AM.

Na podstawie wskazowek zawartych w standardach MF oraz w celu uwzglednienia
specyficznych zadan Uczelni i warunkow, w ktorych ona dziata, okresla sig ,,Standardy kontroli
zarzqdczej dla Akademii Morskiej w Szczecinie” — stanowiace zatacznik nr 1.

Wszyscy pracownicy Uczelni sa obowiazani podejmowac dziatania majace na celu zapewnienie
przestrzegania standardow kontroli zarzadcze;.

Rektor odpowiada za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Uczelni.

4. Podstawowe procesy w systemie kontroli zarzadczej

Na system kontroli zarzadczej w Uczelni sklada si¢ szereg procesow, z ktorych najwazniejsze

odnosza si¢ do:

1) planowania dziatalno$ci, w tym przygotowywania planu rozwoju Uczelni, planu dziatalno$ci
Uczelni i plandéw dziatalnosci komorek organizacyjnych,

2) monitorowania realizacji plandéw i oceny stopnia osiagania celow okreslonych w planie
dziatalnos$ci Uczelni i planach dziatalno$ci komorek organizacyjnych,

3) zarzadzania ryzykiem zwiazanym z osigganiem celéw Uczelni,

4) przygotowania sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci Uczelni,

5) przygotowania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce, ktora kieruje Rektor.

Najwazniejsze procesy skladajace si¢ na system kontroli zarzadczej moga by¢ prezentowane w
postaci graficznej, na schematach przedstawiajacych cykl przygotowania i realizacji planu
dziatalnosci Uczelni oraz innych procesoOw systemu. Schematy przygotowywane sa odpowiednio
przez Biuro Rektora lub Dziat Organizacyjno-Prawny i zamieszczane na stronach internetowych
Uczelni, w zaktadce "Kontrola Zarzadcza".

4.1. Planowanie dzialalno$ci

Planowanie dziatalnosci w ramach kontroli zarzadczej Uczelni odbywa si¢ na kilku
ptaszczyznach w postaci:



1) wieloletnich strategii rozwoju Uczelni oraz rozwoju wydziatow,

2) rocznych planéw rozwoju Uczelni, zawierajacych w sposob opisowy cele, zadania,
podzadania i dziatania operacyjne stuzace realizacji strategii i celow,

3) rocznych planéw dziatalnosci Uczelni, zawierajacych w sposob sparametryzowany zatozone
w planie rozwoju Uczelni cele do realizacji, mierniki i wskazniki oraz zadania stuzace do
realizacji celow,

4) rocznych planéw dziatalno$ci komorek organizacyjnych, obejmujacych zadania wynikajace z
planéw rozwoju Uczelni 1 planow dziatalno$ci Uczelni, za ktérych realizacje sa one
odpowiedzialne.

Planowanie dziatalno$ci Uczelni rozpoczyna si¢ na etapie proponowania przez Zespoty ds.
Kontroli Zarzadczej celow do osiagnigcia w planowanym roku akademickim. Wzér planu
dziatalno$ci stanowi zatacznik nr 2.

Komorki organizacyjne Uczelni po otrzymaniu propozycji celow przystepuja do uzgodnienia z
kierownikami pionéw propozycji planow dziatalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych, w
tym katalogu zadan, podzadan i dzialan operacyjnych stuzacych do realizacji zatozonych celow.

Projekt planu rozwoju Uczelni na nastgpny rok akademicki przygotowuje Biuro Rektora na
podstawie propozycji przedstawionych przez komoérki organizacyjne w projektach plandéw
dziatalnosci komorek organizacyjnych. Komérki organizacyjne przygotowuja swoje propozycje
na formularzach przekazywanych przez Biuro Rektora.

Plan rozwoju Uczelni przyjmowany jest przez Kierownictwo Uczelni i uchwalany przez jej
Senat.

Po zatwierdzeniu Planu rozwoju Uczelni Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej sporzadzaja — kazdy w
swoim zakresie merytorycznym — Plan dziatalnos$ci Uczelni, zawierajacy ostatecznie przyjete
cele.

Zespoty opracowuja odpowiednie czgsci planu z uwzglednieniem:

1) misji i strategii Uczelni,

2) planu rozwoju Uczelni,

3) innych potrzeb w zakresie poprawy realizacji zadan publicznych Uczelni.

Zespoly okreslaja w planie mierniki, wskazniki oraz zadania shuzace realizacji ujetych w nim
celéw Uczelni.

Po opublikowaniu zatwierdzonego Planu rozwoju Uczelni oraz Planu dziatalnosci Uczelni na
stronach internetowych Uczelni, wlasciwe — zgodnie z organizacja Uczelni — komorki
organizacyjne sporzadzaja ostateczne plany swojej dziatalno$ci na rok akademicki. Plany te
uwzgledniaja cele/zadania wynikajace z Planu rozwoju Uczelni 1 Planu dzialalno$ci Uczelni w
zakresie, za ktory odpowiada dana komoérka organizacyjna. Plan komorek organizacyjnych
podlegaja zatwierdzeniu przez wlasciwego organizacyjnie cztonka Kierownictwa Uczelni.



Harmonogram dzialan zwiazanych z przygotowaniem Planu dziatalnosci Uczelni przedstawia
tabela 1.

Tabela 1. Wyznaczanie celow i zadan

Lp. | Termin Czynnos$¢/dokument Jednostka
odpowiedzialna
1. | 30.04. Przygotowanie propozycji celow Uczelni do | Zespoty ds.
osiagnigcia w przysztym roku akademickim. | Kontroli
Zarzadczej
2. |10.05 Przekazanie propozycji celow oraz Biuro Rektora
formularzy 1 schematéw postgpowania przy
planowaniu jednostkom organizacyjnym
3. |31.05 Opracowanie, uzgodnienie z kierownikami Kierownicy
pionow i przekazanie do Biura Rektora jednostek
propozycji do planu rozwoju Uczelni, w tym | organizacyjnych
w odniesieniu do propozycji celow oraz z
uwzglednieniem strategii rozwoju.
4. |30.09 Opracowanie projektu planu rozwoju Uczelni | Biuro Rektora,
Kierownictwo
Uczelni
5. |31.10 Uchwalenie planu rozwoju Uczelni Senat Uczelni
6. | 2 dnirobocze od Publikacja planu rozwoju Uczelni na Biuro Rektora
uchwalenia Planu stronach internetowych Uczelni lub
rozwoju Uczelni przekazanie planu wtasciwym komoérkom
organizacyjnym
7. | 1tydzien od Przyjecie i zatwierdzenie Zespoty ds.
uchwalenia Planu sparametryzowanego planu dziatalno$ci Kontroli
rozwoju Uczelni Uczelni (cele, mierniki i wskazniki), Zarzadczej
przekazanie planu do Dzialu Organizacyjno-
Prawnego
8. | 3 dnirobocze od Publikacja planu dziatalnosci Uczelni i na Dziat
zatwierdzenia stronach internetowych Uczelni z informacja | Organizacyjno -
sparametryzowanego | o dacie publikacji Prawny
planu dzialalno$ci
Uczelni
9. | I tydzien od Opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia | Kierownicy
publikacji planu przez whasciwych organizacyjnie cztonkoéw komorek
dziatalnosci Uczelni | Kierownictwa Uczelni planow dziatalno$ci organizacyjnych
na stronach komorek organizacyjnych Uczelni
internetowych

Przygotowywanie planu rozwoju i sparametryzowanego planu dziatalnosci Uczelni -
harmonogram prac.

4.2. Monitorowanie realizacji planow i oceny stopnia osiagania celow
Monitorowaniu podlegaja plany dzialalnosci komoérek organizacyjnych Uczelni, obejmujace cele
1 zadania znajdujace si¢ w planie dziatalnosci Uczelni. Wzor raportu/sprawozdania z wykonania

planu dzialalno$ci stanowi zatacznik nr 3.

Monitorowanie 1 ocen¢ stopnia osiagnigcia celow prowadza kierownicy jednostek




organizacyjnych na podstawie okresowych raportow z realizacji planu dziatalnosci komorki
organizacyjnej wg stanu na 28 lutego. Monitorowanie i ocena obejmuje cele 1 zadania znajdujace
si¢ rowniez w Planie dziatalnos$ci Uczelni.

Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej opracowuja, na podstawie wskazanych wyzej raportow i
informacji, raport zbiorczy dla Kierownictwa Uczelni, zawierajacy omowienie realizacji Planu
dziatalnosci Uczelni.

W przypadku, gdy na dzien monitorowania poziom osiagnigcia celow okre§lonych w planie
dziatalnosci Uczelni planach komoérek organizacyjnych wskazuje na zagrozenie nieosiagnigcia
wskaznikow zakladanych na koniec roku akademickiego, Kierownictwo Uczelni moze
zdecydowac o podjeciu dziatan zaradczych, w szczegolnosci zobowiaza¢ wlasciwa komorke
organizacyjna do okresowego raportowania o postgpie prac lub do zastosowania przez te
komorke odpowiednich srodkéw zaradczych.

Komorki organizacyjne sktadaja na koniec roku akademickiego sprawozdanie z realizacji
planéw dziatalnosci komorek organizacyjnych Uczelni, obejmujacych cele i zadania znajdujace
si¢ rowniez w Planie dzialalnosci Uczelni.

Oceng stopnia osiagnigcia celow na koniec roku akademickiego przeprowadzaja Zespotly ds.
Kontroli Zarzadczej poprzez analize sprawozdan komoérek organizacyjnych z realizacji planow
dziatalnosci komorki organizacyjnej. Na tej podstawie Zespoty przygotowuja dla Kierownictwa
Uczelni sprawozdanie zbiorcze zawierajace omowienie realizacji Planu dziatalno$ci Uczelni.

Schemat monitorowania realizacji plandéw 1 oceny stopnia osiagnigcia celow przedstawia
tabela 2.

Tabela 2. Monitorowanie i ocena stopnia osiagnigcia celow

Lp. | Termin Czynnos$¢/dokument Jednostka
odpowiedzialna

1. |20.03. Sporzadzenie i przekazanie do Zespotow ds. Kierownicy
Kontroli Zarzadczej raportow z realizacji celow — jednostek
poziomu osiagnigcia zatozonych wartosci organizacyjnych
wskaznikow wg stanu na 28.02

2. |31.03 Opracowanie, na podstawie raportow komorek Zespoty ds. Kontroli
organizacyjnych, raportu zbiorczego o postepie w Zarzadczej
realizacji sparametryzowanego planu dziatalno$ci
Uczelni

3. |15.04 Przedstawienie Kierownictwu Uczelni raportu Zespoty ds. Kontroli
zbiorczego z realizacji sparametryzowanego planu | Zarzadczej
dziatalnosci Uczelni oraz podjeciu decyzji o
ewentualnych dziataniach zaradczych

4. |31.05 Przygotowanie sprawozdania z realizacji planu Biuro Rektora,
rozwoju Uczelni na podstawie informacji z Kierownictwo
komorek organizacyjnych Uczelni

5. |30.06 Zatwierdzenie sprawozdania z realizacji planu Senat Uczelni
rozwoju Uczelni

6. |20.10. Sporzadzenie i przekazanie do Zespotow ds. Kierownicy
Kontroli Zarzadczej sprawozdan z realizacji celow | jednostek
(sparametryzowany plan dziatalno$ci Uczelni) — organizacyjnych




poziomu osiagni¢cia zatozonych wartosci
wskaznikow wg stanu na 30.09

7. | 31.10 Opracowanie, na podstawie sprawozdan komorek Zespoty ds. Kontroli
organizacyjnych, sprawozdania zbiorczego o Zarzadczej

wykonaniu sparametryzowanego planu dziatalnosci
Uczelni 1 przekazanie go do Dziatu Organizacyjno-

Prawnego.
8. 3011 Przedstawienie Kierownictwu Uczelni Zespoty ds. Kontroli
sprawozdania zbiorczego z realizacji Zarzadczej

sparametryzowanego planu dziatalno$ci Uczelni.

4.3. Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem w Uczelni odbywa si¢ zgodnie z Politykq zarzqdzania ryzykiem w
Akademii Morskiej w Szczecinie, ktora opisuje w szczegdlnosci zasady identyfikacji i oceny
ryzyka, zasady ustalania akceptowalnego poziomu ryzyka, zasady monitorowania ryzyka oraz
oceny systemu zarzadzania ryzykiem.

Na system zarzadzania ryzykiem sktadaja si¢ nastepujace elementy:

1) identyfikacja ryzyka,

2) analiza i ocena ryzyka,

3) okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

4) okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyko oraz wdrozenie mechanizmow kontrolnych,

5) raportowanie o zdarzeniach majacych negatywny wptyw na osiaganie celow,

6) zapewnienie pracownikom odpowiedniej informacji o ryzyku, niezbgdnej do wykonywania
zadan,

7) monitorowanie ryzyka oraz oceng systemu zarzadzania ryzykiem.

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest na etapie przygotowywania przez komorki
organizacyjne propozycji do Planu dzialalno$ci Uczelni 1 plandw dziatalnosci komorek
organizacyjnych. Proces ten polega na ustaleniu wystepujacego lub mozliwego do wystapienia
zdarzenia zagrazajacego realizacji celow/zadan ujetych w projekcie planu dziatalno$ci komorki
organizacyjnej. Ryzyka identyfikowane sa przez komorki organizacyjne przy wykorzystaniu
arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzykom zwigzanym z
osiagnigciem celow (arkusz ryzyka), opracowywanego przez Dzial Organizacyjno-Prawny i
przekazywanego komdrkom organizacyjnym przez Dziat w wersji elektronicznej.

Komorki organizacyjne moga prowadzi¢ na potrzeby wlasne rejestry zidentyfikowanych przez
siebie ryzyk.

Analiza 1 ocena ryzyka, zidentyfikowanego przez komorki organizacyjne na etapie tworzenia
planow dzialalno$ci, dokonywana jest dwa razy w roku przy sporzadzaniu przez komorki
organizacyjne raportu i sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci komorki organizacyjnej. Za
monitorowanie warto$ci poszczegélnych ryzyk (wedhlug kryterium prawdopodobienstwa i
wplywu) oraz wdrozenie planéw postepowania z ryzykiem (okreslenie mechanizméw kontroli
dla ryzyk, ktérych istotno$¢ przekracza apetyt na ryzyko) odpowiadaja wiasciwe dla danego
celu/zadania komorki organizacyjne.

Audyt Wewngtrzny dokonuje niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w tym
systemu zarzadzania ryzykiem. Przedmiotem oceny jest skuteczno$¢ procesu zarzadzania



ryzykiem oraz skuteczno$¢ i efektywno$¢ stosowanych mechanizmé6w kontrolnych. Wyniki
oceny powinny umozliwi¢:

1) identyfikacjg istotnych stabosci kontroli zarzadczej w Uczelni, o ile takie stabosci wystapia,
2) przygotowanie propozycji usprawnien kontroli zarzadczej w Uczelni.

Proces zarzadzania ryzykiem moze by¢ przedmiotem kontroli prowadzonej przez Kontrolg
Wewnetrzna.

Za zorganizowanie systemu zarzadzania ryzykiem w jednostkach w dziatach odpowiadaja
kierownicy tych jednostek.

4.4. Zadania wrazliwe

Zadania wrazliwe to zadania, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy moga by¢ szczegodlnie
podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej Uczelni.

Obszary zadan wrazliwych identyfikuje si¢ w nastgpujacych obszarach:
1) wydatkowanie i pozyskiwanie srodkoéw finansowych

2) dziatalno$¢ dydaktyczna i naukowo- badawcza.

3) obstuga procesu ksztatcenia i szkolenia.

4) gospodarowanie mieniem.

Propozycje wykazu zadan wrazliwych oraz jego aktualizacje opracowuje Kanclerz na podstawie
biezacej analizy dziatalno$ci Uczelni. Wykaz zadan wrazliwych przedstawiany jest Rektorowi,
konsultowany z cztonkami Kierownictwa Uczelni i zatwierdzany przez Rektora.

Wykaz zadan wrazliwych jest publikowany w na stronach internetowych Uczelni. Obszary
zadan wrazliwych sa na biezaco uwzgledniane w ramach pisemnych procedur postgpowania.
Wykaz zadan wrazliwych stanowi zatacznik nr 4.

4.5. Kontrole instytucjonalne

Kontrola Wewngtrzna corocznie planuje kontrole z uwzglednieniem priorytetu zadan
wrazliwych. Roczne plany kontroli wewngtrznej zatwierdza Rektor. Projekty planow kontroli i
plany zatwierdzone stanowia dokumentacj¢ poufna do czasu ich zrealizowania lub okresu
objgtego planem.

Rektor otrzymuje roczne raporty z wykonania i wynikéw kontroli wewngtrznej do dnia 15
stycznia za rok ubiegly.

Kontrole zewnetrzne przeprowadzane przez uprawnione organy kontrolne podlegaja rejestracji w
rejestrze prowadzonym przez Dziat Organizacyjno-Prawny. Do rejestru dotaczana jest kopia
dokumentacji kontroli zewngtrznej zawierajaca wyniki kontroli.

Za realizacje zalecen pokontrolnych odpowiadaja kierownicy wilasciwych ze wzgledu na te
zalecenia komoérek merytorycznych. Jezeli zalecenia powinny by¢ zrealizowane przez inna
komorke organizacyjna, niz ta, w ktorej byla przeprowadzana kontrola, informacja o
koniecznosci 1 terminie wykonania zalecen pokontrolnych powinna by¢ im przekazana przez
komorke organizacyjna, w ktorej byta przeprowadzana kontrola i ktéra dysponuje dokumentacja
kontrolna.



Jezeli realizacja zalecen wymaga podjgcia dzialan w szerszym organizacyjnym zakresie lub
koordynacji, jednostka merytoryczna sktada stosowny wniosek do Dziatu Organizacyjno-
Prawnego w celu przygotowania stosownego wewngtrznego aktu normatywnego lub
korespondenciji.

4.6. System prawa wewnetrznego.

System wydawania i publikowania wewngtrznych aktow normatywnych, z uwzglednieniem
wykorzystania technik informatycznych, okresla zarzadzeniem Rektor.

Obowiazujace wewngtrzne akty normatywne publikowane sa dla potrzeb pracownikow Uczelni
na jej stronach internetowych (zaktadka Informacja Prawna).

Biuro Rektora — w odniesieniu do uchwal Senatu Uczelni o charakterze normatywnym, oraz
Dziat Organizacyjno-Prawny — w odniesieniu do zarzadzen Rektora, przynajmniej raz w roku
dokonuja przegladu aktualnosci tych aktow prawnych.

4.7. Organizacja Uczelni

Regulamin organizacyjny oraz schemat organizacyjny Uczelni ustala Rektor w drodze
zarzadzenia.

Zakresy czynno$ci pracownikow, sa opracowywane zgodnie z Regulaminem organizacyjnym.
Kierownicy wlasciwych jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do biezace] analizy
organizacji pracy 1 stopnia wykorzystania pracownikow w podlegtych obszarach oraz do
aktualizacji zakresow czynnos$ci pracownikow.

Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi centralny rejestr pelnomocnictw Rektora. Jednostki
organizacyjne sa zobowigzane do zgtaszania podpisanych pelnomocnictw do rejestru.

Kwestura prowadzi centralny rejestr upowaznien w zakresie kontroli dokumentéw finansowo-

ksiggowych. Zasady udzielania upowaznien w tym zakresie okre$laja odrgbne przepisy
wewnetrzne.

4.8. Informacja elektroniczna o Uczelni

Uczelnia publikuje istotne informacje o swojej dziatalno$ci na stronach internetowych.
Uczelnia zamieszcza informacje wymagane przepisami prawa w Biuletynie Informacji

Publicznej (BIP). Szczegdlowa organizacje zamieszczania informacji w BIP okreslaja odrgbne
przepisy wewnegtrzne.

4.9. Podnoszenie $swiadomosci w zakresie kontroli zarzadczej wsréd pracownikéow Uczelni

W Uczelni w miar¢ potrzeb organizowane sa szkolenia wewngtrzne z zakresu kontroli
zarzadczej, z uwzglednieniem poziomoéw (szczebli) zarzadzania i zadan systemowych.

Osoby odpowiedzialne za okre$lenie i utrzymanie systemu kontroli zarzadczej moga byc¢
kierowani na szkolenia zewngtrzne.



Organizacje¢ szkolen inicjuje — w uzgodnieniu z Kierownictwem Uczelni — Dzial Organizacyjno-
Prawny.

Odbycie szkolen jest dokumentowane. Informacja w tym zakresie dysponuje Dziat Kadr.
4.10. Przygotowywanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni

Kierownicy wskazanych przez Rektora jednostek organizacyjnych sktadaja rocznie czastkowe
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w podlegtych im jednostkach. Wzor oswiadczen
czastkowych okresla Rektor.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni przygotowuje Dziat Organizacyjno-Prawny

na podstawie:

1) o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej zlozonych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

2) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Uczelni,

3) wynikow samooceny stosowania standardow kontroli zarzadczej AM, przygotowane] przez
Dziat Organizacyjno-Prawny na podstawie analizy kwestionariuszy stosowania standardéw
kontroli zarzadczej wypelnionych przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi, jezeli taka
samoocena byta przeprowadzona,

4) oceny kontroli zarzadczej dokonanej przez Kontrolg Wewngtrzng lub na podstawie wynikow
kontroli wewnetrznych prowadzonych przez Kontrole Wewngtrzna w roku objetym trescia
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

5) wynikow kontroli zewngtrznych przeprowadzonych w roku objetym treScia o§wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej,

6) oceny kontroli zarzadczej dokonanej przez Audyt Wewngtrzny na podstawie wynikow zadan
audytowych w roku objetym trescia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

7) informacji Biura Rektora o skargach i wnioskach dotyczacych dziatalnosci Uczelni,
rozpatrzonych w roku objgtym tre$cia oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Rektor corocznie w terminie do 25 lutego skitada ministrowi wiasciwemu ds. gospodarki
morskiej oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Akademii Morskiej w Szczecinie za rok
ubiegly.

5. Mechanizmy kontroli

Standardy kontroli zarzadcze; wymieniaja nastgpujace mechanizmy kontroli, zapewniajace
osiaganie celow przez jednostki sektora finanséw publicznych:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

2) nadzér,

3) ciaglos¢ dziatalnosci,

4) ochrona zasobow,

5) szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

6) mechanizmy dotyczace kontroli systemow informatycznych.

Na dokumentacje kontroli zarzadczej sktada si¢ niniejszy dokument, Polityka zarzqdzania
ryzykiem w Akademii Morskiej w Szczecinie oraz regulacje wewngtrzne, wprowadzajace
okreslone mechanizmy kontroli wewngtrznej, a takze dokumenty wytwarzane w komorkach
organizacyjnych w trakcie realizacji zadan.



Dazy sig, by na stronach internetowych Uczelni zamieszczane byly informacje o
funkcjonujacych w Uczelni mechanizmach kontroli zarzadczej, w uktadzie standardéw kontroli
zarzadczej, stanowiace graficzna i aktualna (powiazana z aktualnymi regulacjami, zasadami i
praktykami) prezentacje systemu kontroli zarzadczej, zapewniajaca jednoczesnie szybki dostep
do aktualnych regulacji wewngtrznych, kwestionariuszy i innych dokumentow.

Ciaglo$¢ dziatalnosci gwarantuja zapisy Regulaminu organizacyjnego Uczelni oraz systemy
zastepstw funkcjonujace w komorkach organizacyjnych, uwzgledniajace rozdzial funkcji i
obowiazkow 0s6b zastgpujacych oraz osob zastgpowanych.

6. Informacja i komunikacja

Wilasciwa informacja 1 komunikacja sa kluczowe dla efektywnej realizacji zadan. Dlatego w

Uczelni stosowana jest zasada, zgodnie z ktora informacje o charakterze wewngtrznym

przekazywane sa zarowno w sposob tradycyjny (pisma, inne dokumenty w wersji papierowej),

jak i w sposob elektroniczny, w szczegolnosci poprzez:

1) zamieszczanie informacji na stronach internetowych Uczelni oraz na centralnych dyskach
sieciowych;

2) przekazywanie informacji w komunikatach wysytanych za posrednictwem stuzbowej poczty
elektronicznej do wszystkich pracownikéw Uczelni lub do okre$lonego krggu adresatéw
(np. do kierujacych komoérkami organizacyjnymi).

Wyboru sposobu 1 formy przekazania informacji dokonuje kazdorazowo komoérka organizacyjna
wlasciwa w danej sprawie. Kazda komoérka organizacyjna jest odpowiedzialna za przekazanie we
wlasciwej formie 1 odpowiednim czasie informacji do wszystkich komorek 1 jednostek
zaangazowanych w realizacj¢ celow 1 zadan, za ktore odpowiada.

W celu przekazania aktualnej informacji lub wymiany najwazniejszych informacji organizowane
sa spotkania cztonkow Kierownictwa Uczelni z kierujacymi komorkami organizacyjnymi, a
kierujacy komoérkami organizacyjnymi sa zachgcani do organizowania podobnych spotkan z
pracownikami poszczegolnych komorek organizacyjnych.

7. Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza jest monitorowana i1 oceniana na biezaco przez:
1) Kontrolg Wewngtrzna — w trakcie prowadzonych zadan kontrolnych,
2) Audyt Wewngtrzny — w trakcie realizowanych zadan audytowych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych moga opracowac, stosownie do powierzonych zadan i
nadzorowanych obszarow dziatalnosci Uczelni, listy kontrolne potwierdzajace wypelnienie
Standardow kontroli zarzqdczej AM. Listy kontrolne powinny by¢ wypehliane przed
przeprowadzeniem ankiet samooceny.

Kierownicy jednostek organizacyjnych na polecenie Rektora wypetniaja ankiety samooceny w
zakresie wypelnienia w kierowanych przez nich obszarach Standardow kontroli zarzqdczej AM.

Ankiety samooceny, wyniki kontroli i audytu wewngtrznego stanowia zrodio analizy stanu
kontroli zarzadcze;j.

Dziat Organizacyjno-Prawny dokonuje okresowych przegladéw systemu kontroli zarzadczej w



Uczelni. Proces samooceny stosowania standardéw kontroli zarzadczej przez komorki
organizacyjne koordynowany jest przez Dziat Organizacyjno-Prawny. Podsumowanie wynikow
procesu samooceny wykorzystywane jest w procesie przygotowywania oswiadczenia Rektora o
stanie kontroli zarzadczej w Uczelni.

Na biezace monitorowanie sktada si¢ rowniez raportowanie o realizacji planow dzialalnosci 1
monitorowanie ryzyka przez wtasciwe komorki organizacyjne.

W celu monitorowania systemu kontroli zarzadczej oraz umozliwienia wprowadzenia
ewentualnych usprawnien tego systemu, dazy si¢ do zamieszczania na stronach internetowych
Uczelni (zakladka Kontrola Zarzadcza) opisu sposobu dokumentowania systemu wedlug
Standardow kontroli zarzqdczej AM, z odnos$nikami do odpowiednich procedur (linki do
wlasciwych regulacji wewngtrznych), kwestionariuszy lub opiséw sposobu wypehienia przez
Uczelni¢ standardow kontroli zarzadczej. Zmiany lub uzupetnienia tego opisu dokonywane sa
przez Dzial Organizacyjno-Prawny.

8. Usprawnianie kontroli zarzadczej

W celu usprawnienia kontroli zarzadczej moga by¢ sporzadzane analizy i raporty dotyczace
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz na ich podstawie opracowywane roczne plany
poprawy. Roczne plany poprawy stanu kontroli zarzadczej przygotowuje Dziatl Organizacyjno-
Prawny.

9. Audyt Wewnetrzny

Audyt Wewngtrzny doradza Rektorowi w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego. Zadania
Audytu Wewngtrznego obejmuja:

1) sygnalizowanie istotnych ryzyk,

2) sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowanie jej usprawnien,
3) opracowywanie rocznych i strategicznych planéw audytu,

4) monitorowanie wdrozenia zalecen poaudytowych,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu oraz z oceny kontroli zarzadczej.

Audyt Wewnegtrzny sktada corocznie sprawozdanie z prowadzonej dziatalnoSci, w ktorym
sygnalizuje istotne ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej, a takze proponuje jej usprawnienia.

Audyt Wewngtrzny uczestniczy w procesie przygotowywania o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej poprzez wyrazanie opinii w sprawie proponowanej oceny stanu kontroli zarzadczej w
Uczelni. Audyt moze sygnalizowaé istotne ryzyka 1 slabosci kontroli zarzadczej oraz
proponowac jej usprawnienia w kazdym czasie.

10. Formularze i kwestionariusze

W ramach systemu kontroli zarzadczej w Uczelni wykorzystywane sa liczne formularze i
kwestionariusze, dzigki ktorym komorki organizacyjne stosuja jednakowe podejscie, np. do
identyfikowania ryzyka, a informacje pochodzace z r6znych komorek organizacyjnych moga by¢

poroOwnywane.

Wzory poszczegdlnych formularzy i1 kwestionariuszy sa przygotowywane przez wlasciwe



komorki organizacyjne, koordynujace poszczegdlne procesy. Wszystkie formularze i
kwestionariusze zamieszczane sa na stronach internetowych Uczelni w zakladce Kontrola
Zarzadcza.



Zatacznik nr 1 do Opisu systemu kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej
w Akademii Morskiej
w Szczecinie

I. Wstep

1. Celi charakter standardow

1.1. Celem standardow jest promowanie wdrazania w Uczelni spdjnego i jednolitego modelu
kontroli zarzadczej zgodnego z migdzynarodowymi standardami w tym zakresie,
Z uwzglednieniem specyficznych zadan Uczelni 1 warunkow, w ktorych ona dziata.

1.2. Standardy stanowia uporzadkowany zbidr wskazowek, ktore kadra kierownicza Uczelni
powinna wykorzysta¢ do oceny i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;j.

1.3. Standardy zostaly przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadcze;j:

a) srodowisko wewngtrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.

2. Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych

2.1. Kontrola zarzadcza w Akademii Morskiej w Szczecinie, jako jednostce sektora finanséw
publicznych, funkcjonuje na podstawowym poziomie w ramach sektora finanséw publicznych
(I poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Uczelni
odpowiedzialny jest Rektor.

2.2. Kontrola zarzadcza w administracji rzadowej funkcjonuje na poziomie dziatu administracji
rzadowej, a takze jednostki samorzadu terytorialnego (Il poziom kontroli zarzadczej). Za
funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym poziomie odpowiada odpowiednio minister kierujacy
danym dzialem administracji rzadowe;.

2.3. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej dziale administracji rzadowej (jako minister kierujacy dziatem).

2.4. Biorac pod uwage okreslona w art. 68 ust. 1 ustawy definicj¢ kontroli zarzadczej, za
najistotniejszy element kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej nalezy uznac system
wyznaczania celéw i1 zadan dla jednostek w danym dziale administracji rzadowej, a takze system
monitorowania realizacji wyznaczonych celow 1 zadan.

3. Odniesienie do standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

Przy opracowywaniu Standardow kontroli zarzqdczej w Akademii Morskiej w Szczecinie
uwzgledniono wskazdéwki zawarte w Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych wydanych przez Ministra Finansow i ogltoszonych w Komunikacie nr 23 z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84).



I1. Standardy kontroli zarzadczej
A. Srodowisko wewnetrzne
Wiasciwe srodowisko wewngtrzne w sposob zasadniczy wplywa na jako$¢ kontroli zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobry przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Realizacji standardu stuza:

1) kodeks etyki pracownika nauki (okreslany w Polsce centralnie),

2) zapisy w Regulaminie organizacyjnym Uczelni i Regulaminie pracy Uczelni,

3) zapisy w zakresach czynnosci pracownikow (karty ogolne),

4) sprzyjajace tej realizacji rozwiazania systemowe i organizacyjno-prawne Uczelni,
5) propagowanie wartosci etycznych w srodowisku akademickim,

6) dziatania kadry kierowniczej pigtnujace zachowania nieetyczne,

7) system odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i porzadkowe;j.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace 1 pracownicy posiadali wiedzg, umiejgtnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

Kadra nauczycielska Uczelni zatrudniana jest w drodze konkurséw, chyba ze przepisy prawa
stanowig inaczej.

W przypadku zatrudniania pozostatych pracownikéw zaleca si¢ stosowanie elementow
konkurencyjnych (ogloszenia publiczne, selekcja, wybdr komisyjny), chyba ze jest to niecelowe
z uwagi na niska podaz danych specjalistow na rynku pracy lub niskie wymagania na danym
stanowisku pracy.

Nalezy zapewni¢ rozwd] kompetencji zawodowych pracownikow jednostki 1 0sOb
zarzadzajacych.

Kadra nauczycielska podnosi swoje kompetencje dydaktyczne, naukowe i morskie zgodnie z
odpowiednimi przepisami oraz dodatkowo zgodnie z wymaganiami dot. minimoéw kadrowych i
wymaganiami wynikajacymi z konwencji STCW.

Pozostali pracownicy powinni by¢ kierowani, w miarg potrzeb i mozliwosci finansowych
Uczelni, na szkolenia aktualizujace ich wiedz¢ zawodowa, a kadra kierownicza dodatkowo na
szkolenia z zakresu kierowania i zarzadzania.



3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Uczelni powinna by¢ dostosowana do aktualnych jej celow i zadan.
Struktura organizacyjna Uczelni jest ustalana w drodze Regulaminu organizacyjnego i schematu
organizacyjnego Uczelni, wprowadzanych zarzadzeniem Rektora.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych Uczelni
oraz zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob
przejrzysty ispojny. Regulamin organizacyjny Uczelni okre§la zadania administracyjne
jednostek organizacyjnych. W pozostalym zakresie zadania jednostek organizacyjnych okresla
statut Uczelni lub odpowiednie regulaminy organizacyjne jednostek.

Aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony na pismie
dla kazdego pracownika administracyjnego. W przypadku pozostatych pracownikéw zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony na pismie szczegodlnie
wowczas, gdy pracownik realizuje zadania zwiazane z administracja Uczelni.

Zakresy czynno$ci pracownikow przed ich zatwierdzeniem sa weryfikowane pod katem
zgodnosci z ustalong organizacja Uczelni 1 zawarta umowa o pracg.

Kazdy nowo zatrudniany pracownik otrzymuje kart¢ ogdlnych obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okres$lic zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego.

Zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

Procedury udzielania upowaznien w zakresie kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
okresla odpowiednia instrukcja dot. obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Uczelnia prowadzi centrale rejestry udzielonych pelnomocnictw Rektora oraz udzielonych
upowaznien do kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celéw i1 zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia celéw irealizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢
dokumentowany.

1. Misjai strategia
Cel istnienia Uczelni zostat okreslony w postaci krotkiego i1 syntetycznego opisu misji. Misja
publikowana jest na stronach internetowych Uczelni.

Uczelnia okresla strategi¢ rozwoju w perspektywie kilku lat akademickich. Wydziaty okreslaja
strategie rozwoju wydzialdéw zgodne ze strategia rozwoju Uczelni.



2. OKkreSlanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w perspektywie roku akademickiego. Ich wykonanie
nalezy monitorowac za pomoca wyznaczonych miernikéw.

Zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celow 1 zadan uwzgledniajac kryterium
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci.

Nalezy zadba¢, aby okres$lajac cele i zadania wskaza¢ takze komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

Uczelnia okresla system planowania i monitorowania celéw i zadan w dokumencie Opis systemu
kontroli zarzqdczej w Akademii Morskiej w Szczecinie.

3. ldentyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje Uczelnia nalezy dokonaé
ponownej identyfikacji ryzyka.

Uczelnia okresla jednolity system identyfikacji ryzyka w dokumencie Polityka zarzqdzania
ryzykiem w Akademii Morskiej w Szczecinie.

4. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom
ryzyka.

Uczelnia okresla jednolity system analizy ryzyka w dokumencie Polityka zarzqdzania ryzykiem
w Akademii Morskiej w Szczecinie.

5. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowia zestawienie podstawowych mechanizmoéw, ktore moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworza one jednak zamknigtego
katalogu, poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do
specyficznych potrzeb Uczelni. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na
konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢
wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres obowiazkéw,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw 1 inne dokumenty wewngtrzne stanowia
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostgpna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.



Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:

1) publikowanie wewngtrznych aktoéw normatywnych, opisow systemow, procedur i formularzy
na stronach internetowych Uczelni,

2) dostep do tych dokumentow we wskazanych jednostkach organizacyjnych (droga tradycyjna
1 elektroniczng),

3) rozwdj techniczny, opcjonalny i informacyjny stron internetowych Uczelni,

4) modernizacja i integracja systemow informatycznych.

2. Nadzor
Nalezy prowadzi¢ nadzoér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

3. Ciaglos¢ dzialalnoSci
Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciagtos$ci dzialalnosci Uczelni
wykorzystujac, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobow

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobéw Uczelni mialy wylacznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i
wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:

1) system zaméwien publicznych (regulamin i system informatyczny),

2) system ewidencji mienia (instrukcje i system informatyczny),

3) system likwidacji mienia (regulamin i system informatyczny),

4) system wyceny mienia ruchomego (regulamin),

5) system inwentaryzacji mienia (instrukcja i system informatyczny),

6) system odpowiedzialnosci materialnej pracownikow (instrukcja i system informatyczny),

7) system zarzadzania wlasnoscig intelektualng (regulamin i system informatyczny),

8) system ochrony danych osobowych (Polityka bezpieczenstwa),

9) system ochrony zasobow informatycznych (regulamin),

10) systemy realizacji projektow z udziatem srodkéw zewngtrznych (zasady, procedura),

11) system ochrony informacji niejawnych (zasady, procedura),

12) system ochrony obiektéw (ochrona fizyczna, systemy alarmowe, monitoring TV, in.),

13) system ochrony przeciwpozarowej (regulaminy, instrukcje, srodki techniczne),

14) system bezpieczenstwa 1 higieny pracy (regulaminy, instrukcje, szkolenia, $rodki
techniczne).

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nast¢pujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

I gospodarczych:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:
1) polityka rachunkowosci,
2) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych.



6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
Nalezy okresli¢ mechanizmy shuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:
1) Regulamin informatyczny Uczelni,
2) Polityka bezpieczenstwa danych osobowych w Uczelni.

D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko
przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:

1) instrukcja kancelaryjna,

2) instrukcja archiwizaciji,

3) system stluzbowej poczty elektronicznej,

4) dostep do centralnych dyskow sieciowych,

5) strony internetowe Uczelni,

6) system informacji prawnej Uczelni, w tym:
a) system informowania o wewngtrznych aktach prawnych,
b) system informowania o zewngtrznych aktach prawnych.

1. Biezaca informacja
Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i1 czasie,
wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

2. Komunikacja wewnegtrzna
Zapewnia si¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej Uczelni oraz w obrgbie dziatu administracji rzadowe;j.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:

1) obieg korespondenciji,

2) informacje przekazywane bezposrednio lub telefonicznie,
3) narady i spotkania informacyjne,

4) ww. systemy.

3. Komunikacja zewnegtrzna
Zapewnia si¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi
majacymi wpltyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan.

Realizacji tego standardu w Uczelni stuzy m.in.:

1) obieg korespondenciji,

2) informacje przekazywane bezposrednio, telefonicznie lub elektronicznie,
3) spotkania,

4) ww. systemy.



E. Monitorowanie i ocena
System kontroli zarzadczej podlega monitorowaniu i ocenie.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Monitorowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwia biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych problemow.

2. Samoocena
Okresowo przeprowadza si¢ samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej. Samoocena jest ujgta w
ramy procesu odrgbnego od biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

3.  Audyt wewnetrzny
Na warunkach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych audytor wewngtrzny prowadzi
obiektywna i niezalezna oceng kontroli zarzadczej.

Uczelnia okresla szczegdtowe procedury audytu w Ksiedze procedur audytu wewnetrznego.

4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Rektora powinny byé
W szczeg6lnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli.
Corocznie dokonuje si¢ potwierdzenia uzyskania powyzszego zapewnienia w formie
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



Zatacznik nr 2 do Opisu systemu kontroli zarzadczej

Plan dzialalnosci na rok ...../.....

Akademii Morskiej w Szczecinie* - czes¢ Nauka/Nauczanie*

jednostki organizacyjnej*

Mierniki okre$lajace stopien realizacji

celu
Wartosc N Jednost.ka
Planowana na Najwazniejsze odpowie-
Lp. Cel wartos¢ do koniec | zadania stuzace do | dzialna za
Nazwa OSngniQCia na | L resu realizacji celu realizacje
koniec roku, o planu
ktérego P
dotyczy plan przed-
niego
1 2 3 4 5 6 7

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3 do Opisu systemu kontroli zarzadczej

RAPORT / SPRAWOZDANIE*

dot. osiagnigcia celow/wskaznikow ujetych w planie na rok ..../.....

dzialalnosci Uczelni* w cz¢sci Nauka/Nauczanie*

jednostki organizacyjnej*

Lp.

Cel/zadanie

Mierniki okre$lajace stopien realizacji

celu

Nazwa

Planowana
wartos$¢ do
osiagnigcia na
koniec roku,
ktérego dotyczy
plan

Stan na dzien
28 lutego™

30 wrzes$nia*

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 4 do Opisu systemu kontroli zarzadczej

Zestawienie zadan wrazliwych
w Akademii Morskiej w Szczecinie

Wydatkowanie i pozyskiwanie srodkow finansowych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

udzielanie zamowien publicznych w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
gospodarka kasowa,

windykacja naleznosci,

odptatno$¢ za ustugi naukowo-badawcze,

wnoszenie optat za ustugi edukacyjne,

wnoszenie optat za wstgp na ptywalnig,

wnoszenie optat za pokoje goscinne,

wnoszenie optat bibliotecznych,

wynajem powierzchni, w tym lokali mieszkalnych,

10) sprzedaz sktadnikow majatkowych.

Dzialalno$¢ dydaktyczna i naukowo-badawcza:

1)
2)
3)
4)

realizacja i rozliczanie godzin ponadwymiarowych,

realizacja programdow nauczania, w odniesieniu do planéw nauczania i standardéw,
ustugi naukowo-badawcze,

ochrona wiasnosci intelektualne;.

Obstuga procesu nauczania i szkolenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przyznawanie na rzecz studentow $wiadczen pomocy materialnej,

realizacja decyzji o zakwaterowaniu w domach studenckich,

rekrutacja cudzoziemcow na studia w jezyku polskim,

rekrutacja na studia stacjonarne i niestacjonarne,

udostgpnianie danych osobowych studentoéw,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych przebiegu studiéw np. powtarzanie
semestru,

wystawianie dyploméw, zaswiadczen, $wiadectw itp.,

dokumentowanie egzamindéw i zaliczen.

Obsluga spraw pracowniczych i socjalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

proces rekrutacji 1 zatrudniania pracownikow,
naliczanie wynagrodzen i stypendidw,

uznawanie praw autorskich do rozliczen podatkowych,
dysponowanie funduszem §wiadczen socjalnych,
udostgpnianie danych osobowych pracownikow.

Gospodarowanie mieniem:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

gospodarka magazynowa- przyjmowanie i wydawanie materiatoéw i towaréw,
inwentaryzacja,

likwidacja sktadnikéw majatkowych,

wycena sktadnikow majatkowych,

realizacja zadan transportowych,

legalno$¢ oprogramowania.



Zatacznik nr 2 do pisma okdlnego nr 6/2012
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1. Wprowadzenie

Standardy Audytu Wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych®, zwane dalej
Standardami Audytu Wewngtrznego, definiuja zarzadzanie ryzykiem, jako proces identyfikacji,
oceny, zarzadzania i kontroli potencjalnych zdarzen lub sytuacji, dostarczajacy racjonalnego
zapewnienia, ze cele organizacji zostang zrealizowane. Z kolei Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych?, zwane dalej Standardami kontroli zarzadczej, wskazuja, ze
zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i
realizacji zadan organizacji.

Zarzadzenie ryzykiem w Akademii Morskiej w Szczecinie, zwanej dalej Uczelnia, realizowane
jest w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze osiagnigte zostana cele okreslone w planie
dziatalnosci Uczelni oraz w planach dziatalnosci komorek organizacyjnych.

Celem Polityki zarzadzania ryzykiem w Uczelni, zwanej dalej Politykq zarzqdzania ryzykiem,
jest wsparcie kadry zarzadzajacej (Kierownictwo Uczelni) i pracownikoéw Uczelni w procesie
zarzadzania ryzykiem, w szczegdlno$ci poprzez wprowadzenie jednolitych zasad identyfikacji 1
oceny ryzyka, okre§lenie zasad ustalania akceptowalnego poziomu ryzyka, monitorowania
ryzyka oraz oceny systemu zarzadzania ryzykiem. Zasady te stuza réwniez usprawnieniu
planowania dziatalnosci Uczelni, a tym samym zwigkszeniu skutecznosci realizacji zadan i
osiggania celow poprzez stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz
uzyskiwanie informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

Niezaleznie od Polityki zarzqdzania ryzykiem, szczegblowe kwestie zwiazane z zarzadzaniem
ryzykiem zostaty uregulowane w innych obowiazujacych w Uczelni dokumentach. Sa to przede
wszystkim: Regulamin organizacyjny AM, procedury wewngtrzne oraz zarzadzenia wewngtrzne
Rektora, ustalajace okreslone mechanizmy kontroli wewngtrznej (mechanizmy kontrolne).

Zarzadzanie ryzykiem w Uczelni obejmuje nastgpujace etapy:

1) identyfikacje ryzyka,

2) analizg i oceng ryzyka,

3) okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,

4) okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyko oraz wdrozenie mechanizméw kontroli
wewngtrznej,

5) raportowanie o zdarzeniach majacych negatywny wplyw na osiaganie celow,

6) zapewnienie pracownikom odpowiedniej informacji o ryzykach, niezbgdnej do wykonywania
zadan,

7) monitorowanie ryzyk oraz oceng systemu zarzadzania ryzykiem.

Polityka zarzqdzania ryzykiem stanowi uzupehienie i rozwinigcie dokumentu Opis systemu
kontroli zarzqdcze] w Akademii Morskiej w Szczecinie. Definicje najwazniejszych pojec
stosowanych w niniejszym dokumencie sa zgodne z definicjami zamieszczonymi w dokumencie

! Migdzynarodowe Standardy Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewngtrznego, opracowane przez The Institute of
Internal Auditors, okreslone przez Ministra Finansow jako standardy audytu wewngtrznego w jednostkach sektora
finanséw publicznych w Komunikacie Nr 8 Ministra Finans6w z dnia 20 maja 2011 r. w sprawie standardow audytu
wewngtrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 5, poz. 23)

Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84).



Opis systemu kontroli zarzqdczej w Akademii Morskiej w Szczecinie.

Niniejsza polityka bedzie podlegata okresowemu przegladowi i analizie. W miarg postgpu we
wdrazaniu w Uczelni systemu zarzadzania ryzykiem, zmianie moga ulec poszczegolne elementy
tej Polityki. Polityka udostgpniana jest pracownikom Uczelni poprzez zamieszczenie na stronach
internetowych Uczelni w zaktadce Kontrola Zarzadcza. Pracownicy sa rowniez informowani o
wszystkich zmianach w tym zakresie.

2. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

W procesie zarzadzania ryzykiem uczestnicza wszyscy pracownicy Uczelni.

2.1. Kierownictwo

Kierownictwo Uczelni odpowiada za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym, w
szczegblnosci poprzez:

1)

2)

podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdzialajacych ryzyku w celu zwigkszenia
skutecznosci i efektywnosci stosowanych mechanizméw kontroli wewngtrznej lub decyzji o
wdrozeniu dodatkowych mechanizméw kontrolnych,

formutowanie zalecen dla komoérek organizacyjnych dotyczacych planowania rozwoju i
dziatalnos$ci Uczelni oraz realizacji celow 1 zadan.

2.2. Zespoly ds. Kontroli Zarzadczej

Do podstawowych kompetencji Zespotéw w ramach zarzadzania ryzykiem nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zarzadzanie ryzykiem na poziomie zaplanowanych w planie dziatalnosci Uczelni celow 1
zadan,

monitorowanie skuteczno$ci 1 jakosci zarzadzania ryzykiem na nizszych szczeblach
organizacyjnych Uczelni,

formutowanie zalecen dla komorek organizacyjnych dotyczacych zarzadzania ryzykiem,
monitorowanie oraz okresowy 1 biezacy przeglad systemu zarzadzania ryzykiem w Uczelni i
proponowanie rozwigzan usprawniajacych system oraz podnoszacych efektywnos¢
zarzadzania ryzykiem.

dokonywanie corocznego przegladu Polityki zarzqdzania ryzykiem, by zapewniC jej
adekwatno$¢ do potrzeb Uczelni,

sktadanie zbiorczych raportow Kierownictwu Uczelni z wynikdw monitorowania oraz
efektywnosci systemu zarzadzania ryzykiem Uczelni.

2.3. Kierujacy komérkami organizacyjnymi

Kierujacy komodrkami organizacyjnymi odpowiadaja za zarzadzanie ryzykiem na poziomie
operacyjnym, a w szczegdlnosci za:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

identyfikacjg¢ 1 oceng ryzyka zwiazanego z realizacja celéw i zadan okre$lonych w planie
dzialalnosci Uczelni oraz planach dziatalnosci komorek organizacyjnych,

analizowanie zidentyfikowanych ryzyk,

ustalenie wartosci prawdopodobienstwa 1 wpltywu zidentyfikowanych ryzyk,

okreslenie akceptowalnego poziomu dla kazdego ryzyka,

podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczegélnosci wykonywanie dziatan kontrolnych,
projektowanie dodatkowych mechanizméw kontroli wewngtrznej dla ryzyk, ktorych
istotnos¢ przekracza apetyt na ryzyko,

raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie.



Kierownik komorki organizacyjnej, w ramach powierzonych mu zadan, jest odpowiedzialny za
zarzadzanie ryzykiem wystgpujacym w dzialaniach komorki organizacyjnej oraz jest
wiascicielem ryzyk wystepujacych w dziataniach komorki organizacyjnej, ktora kieruje.

Kierujacy komorkami organizacyjnymi moga delegowa¢ wykonywanie powyzszych dziatanh w
calosci lub czgéci na pracownikow komorki organizacyjnej, nie moga jednak przenosi¢ na nich
odpowiedzialnos$ci za te dzialania.

2.4. Pozostali pracownicy

Pracownicy Uczelni sa obowiazani zna¢ 1 przestrzega¢ Polityke zarzqdzania ryzykiem, a W

zakresie swoich kompetencji sa obowiazani do:

1) monitorowania poziomu zdefiniowanych ryzyk w zakresie, w jakim wystepuja one w
dziataniach pracownika,

2) podejmowania reakcji w sytuacji wystapienia ryzyka (zmaterializowania si¢ ryzyka),

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

4) informowania przetozonych o zdarzeniach, ktére moga negatywnie wptywacé na realizacjg
celéw Uczelni lub naruszy¢ jej reputacje.

2.5. Dzial Organizacyjno-Prawny

W ramach systemu zarzadzania ryzykiem Dzial Organizacyjno-Prawny realizuje zadania
obejmujace okresowa weryfikacj¢ regulacji wewngtrznych pod katem celow kontroli zarzadczej,
wystepujacych ryzyk oraz adekwatnos$ci stosowanych mechanizmow kontroli wewngtrznej.

3. Analiza ryzyka
3.1. Identyfikacja ryzyka

Identyfikacja ryzyka polega na wskazaniu takich zdarzen, ktore beda miaty negatywny wptyw na
osiagnigcie celow okreslonych w planie dziatalno$ci Uczelni oraz w planach dziatalnosci
komorek organizacyjnych Uczelni. W praktyce proces ten sprowadza si¢ do przeanalizowania
poszczegbdlnych celow 1 zadan oraz udzielenia odpowiedzi na nastgpujace pytania:

1) Co moze pojs¢ nie tak?

2) Jakie jest prawdopodobienstwo, ze co$ moze p6j$¢ nie tak?

3) Co sig stanie, jezeli co$ pojdzie nie tak?

4) Co nalezy zrobi¢, aby usuna¢ zagrozenie?

5) Co zrobi¢, aby zmniejszy¢ prawdopodobienstwo ponownego wystapienia zagrozenia?

Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ réwnolegle z planowaniem dziatalnosci Uczelni, poniewaz
zarzadzanie ryzykiem dotyczy celow okreslonych w planie dzialalnosci Uczelni i1 planach
dziatalnosci komorek organizacyjnych.

Czynniki mogace mie¢ negatywny wplyw na osiaganie celéw Uczelni moga mie¢ charakter
zewnetrzny (wystepuja na zewnatrz Uczelni) lub wewnetrzny (wiaza si¢ ze sposobem dziatania

Uczelni).

Przykladowe czynniki zewngtrzne mogace mie¢ negatywny wpltyw na realizacj¢ celow moga



mie¢ charakter:
1) ekonomiczny,
2) srodowiskowy,
3) polityczny,
4) spoteczny,
5) technologiczny.

Zdarzenia wywotane czynnikami wewnetrznymi, mogacymi niekorzystnie oddzialywaé na
osiagnigcie celow Uczelni, moga by¢ zwiazane z:

1) finansowaniem dziatalno$ci Uczelni,

2) dokonywaniem zakupow towarow i ustug,

3) mozliwoscia popetniania btedow przez pracownikéw Uczelni,

4) niedoskonato$ciami wewngtrznych mechanizmoéw kontroli lub blednymi dziataniami,

5) nieobecnosciami pracownikow,

6) wystapieniem btedow w systemach informatycznych,

7) problemami w komunikacji wewngtrzne;.

Identyfikacje ryzyka przeprowadzaja raz w roku Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej 1 komorki
organizacyjne w ramach realizacji planu dziatalnosci Uczelni 1 planéw komodrek
organizacyjnych. Do identyfikacji ryzyka wykorzystywany jest arkusz identyfikacji, oceny
oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzykom zwigzanym z osigganiem celow (arkusz
ryzyka), ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1.

3.2. Ocena ryzyka

Ocena ryzyka jest podstawa decyzji o sposobie zarzadzania ryzykiem. Dokonywana jest wedtug
kryteritum prawdopodobienstwa 1 wpltywu (mozliwych skutkéw) wystapienia okreslonego
zdarzenia na realizacj¢ zadan 1 osiagnigcie celow Uczelni.

Prawdopodobienstwo ryzyka to mozliwosé¢, ze dane zdarzenie wystapi. Okresla si¢ je na
podstawie prognozowanej mozliwosci wystagpienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
osiagnigcie celu lub realizacj¢ zadania (prawdopodobienstwo, ze co$ pojdzie nie tak). Ocena wg
kryteritum prawdopodobienstwa powinna uwzglednia¢ czgstotliwo$¢ wystapienia takiego
zdarzenia w przeszto$ci (wcale, rzadko, czgsto).

Wplyw ryzyka to przewidywane skutki wystapienia zdarzenia dla osiagnigcia celu lub realizacji
zadania (co stanie sig, jezeli co$ pojdzie nie tak).

Prawdopodobienstwo ocenia si¢ w skali 1 (niskie), 2 ($rednie), 3 (wysokie), a wplyw powinien
zosta¢ oceniony w skali 1 (matly), 2 ($redni), 3 (wysoki). Opis ryzyka wg kryterium

prawdopodobienstwa oraz wg kryterium wptywu zawieraja tabele ponize;.

Tabela 1. Opis ryzyka wg kryterium prawdopodobienstwa

Prawdopodo- | Wartos¢ Opis
bienstwo pkt.
Niskie 1 Zdarzenie nie wystapilo w okresie ostatnich 3 lat, wystapienie

zdarzenia jest mato prawdopodobne lub wysoce nieprawdopodobne
(istnieja nikle szanse, ze zdarzenie moze wystapic)

Srednie 2 Zdarzenie wystapito w poprzednich okresach (nie czg$ciej niz raz w
okresie ostatnich 3 lat) albo prawdopodobienstwo wystapienia
okreslonego zdarzenia nie przekracza 25%




Wysokie 3 Zdarzenie wystapito ostatnio, zdarzenie moze wystapi¢ w kazdym
roku albo prawdopodobienstwo wystapienia okreslonego zdarzenia
przekracza 25%

Tabela 2. Opis ryzyka wg kryterium wptywu (oddziatywania)

Wplyw Wartos¢ Opis
pkt.
Maty 1 Zdarzenie nieznacznie wptynie na dziatalno§¢ komorki
organizacyjnej / Uczelni
Sredni 2 Zdarzenie w spos6b umiarkowany wptynie na dziatalnos¢ komorki
organizacyjnej / Uczelni
Wysoki 3 Zdarzenie w sposob istotny wptynie na dziatalnosci komorki

organizacyjnej / Uczelni

Istotnos¢ ryzyka pozwala ustali¢ wazno$¢ ryzyka i przyja¢ whasciwa reakcje na ryzyko. Poziom
istotnos$ci jest wynikiem oceny prawdopodobienstwa i wptywu ryzyka na osiagnigcie celu lub
realizacj¢ zadania. W praktyce istotno$¢ stanowi wynik mnozenia liczby odpowiadajacej ocenie
wptywu i liczby odpowiadajacej ocenie prawdopodobienstwa. Przy skali stosowanej w Uczelni,
istotno$¢ bedzie wahala si¢ pomigdzy 1 (1x1)a 9 (3 x 3).

Ocena poszczego6lnych ryzyk dokonywana jest w komodrkach organizacyjnych Uczelni, odrgbnie
dla kazdego z celow/zadan, oraz dokumentowana w arkuszu ryzyka. Oceng przeprowadza si¢ z
uwzglednieniem istniejacych mechanizméw kontrolnych.

Komorki organizacyjne moga stosowa¢ do prezentacji 1 hierarchizacji wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk macierz ryzyka, zamieszczajac w odpowiednim prostokacie ryzyka,
ktorych istotno$¢ odpowiada wartosciom liczbowym zaprezentowanym ponizej.

Wysoki - 3
% Sredni -2
=
Maty- 1 : . .
Niskie -1 Srednie - 2 Wysokie - 3
Prawdopodobienstwo

Rys. 1. Macierz ryzyka

Ocenione ryzyka mozna uporzadkowa¢ wedlug ich wptywu, procesu lub kryteriow punktowej
oceny ryzyka (prawdopodobienstwa i wptywu). Dzigki temu mozliwa jest hierarchizacja dziatan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka:

1) ryzyka znajdujace si¢ w prostokatach oznaczonych kolorem czerwonym wymagaja pilnej




uwagi i natychmiastowego podjgcia dziatan przez komorke organizacyjna,

2) ryzyka znajdujace si¢ w prostokatach oznaczonych kolorem pomaranczowym nalezy
omawia¢ na okresowych spotkaniach wewnetrznych komorki organizacyjnej i monitorowac;
w pewnych wypadkach moze okazaé si¢ konieczne podjecie dalszych dziatan (zastosowanie
dodatkowych mechanizmoéw kontroli wewngtrznej, przygotowanie nowych regulacji
wewngtrznych),

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

Wzor dokumentu hierarchizacja ryzyk / raport stanowi zatacznik nr 2.

4. Reakcja na ryzyko

Sposob reakcji na ryzyko powinien uwzgledniaé akceptowalny poziom ryzyka oraz relacje
kosztéw wdrozenia dzialan, ktére stanowityby odpowiedz na ryzyko, do korzysci uzyskanych w
wyniku podjecia tych dziatan.

4.1. Ocena apetytu na ryzyko — akceptowalny poziom ryzyka

Wedhug standardow audytu wewngtrznego, apetyt na ryzyko to poziom ryzyka, ktory
organizacja jest sklonna zaakceptowac. Akceptowalny poziom ryzyka to ustalony poziom
istotno$ci, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie dodatkowych dzialan
przeciwdzialajacych ryzyku, a jedynie monitorowanie ryzyk w ramach istniejacych
mechanizmow kontrolnych.

Ryzyko nieakceptowalne — ryzyko wyzsze niz akceptowalne, wymaga ustalenia i podjgcia
dzialan ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego. Mechanizmy kontrolne moga
obniza¢ albo prawdopodobienstwo albo wptyw ryzyka, albo oba te elementy tacznie.

Wrhasciciel ryzyka okresla akceptowalny poziom kazdego zidentyfikowanego ryzyka. Ryzyka,
dla ktorych istotno$¢ oceniona zostala powyzej akceptowalnego poziomu, nie sa akceptowane 1
wymagaja zastosowania mechanizméw kontrolnych, obnizajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu. Podjecie decyzji o realizacji okre§lonych zadan, dla ktérych ryzyka nieosiagnigcia
celow przekraczaja apetyt na ryzyko, wymaga uzasadnienia.

4.2. Okreslenie odpowiedniej reakcji na ryzyko — mechanizmy kontroli wewnetrznej

Mechanizmy kontroli wewngtrznej to zbior funkcjonujacych w Uczelni standardéw, procedur,
polityk, a takze $rodkéw materialnych i1 planow zaradczych, jakie minimalizuja negatywne
skutki ocenianego ryzyka. Jako przyktady mechanizmow kontrolnych (mechanizméw kontroli
ryzyka) mozna wymieni¢: dokumentowanie procesoOw, wielopoziomowa autoryzacje i
weryfikacj¢ dziatan, podziat kluczowych obowiazkdéw, ochrong i1 kontrolowanie dostgpu 0sob do
danych, zasoboéw finansowych, materialnych 1 informatycznych.

Standardy kontroli zarzadczej przewiduja nastepujace mozliwe rodzaje reakcji na ryzyko:

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

2) przeniesienie ryzyka (transfer ryzyka) — ma miejsce wtedy, gdy nastgpuje przeniesienie
ryzyka na podmiot zewngtrzny (przykladem jest ubezpieczenie mienia); przeniesienie ryzyka
najczesciej taczy si¢ z dodatkowymi kosztami,



3) wycofanie si¢ — jest rownoznaczne z zakonczeniem dziatan o duzym ryzyku, gdy nie udato
si¢ obnizy¢ ryzyka do akceptowanego poziomu; w przypadku jednostek sektora finansow
publicznych taka reakcja jest najmniej prawdopodobna,

4) dziatanie — polega na podjeciu dziatah zmniejszajacych ryzyko do akceptowanego poziomu;
jest to najczestsza reakcja (przyktad to wprowadzanie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych w danym procesie).

Mechanizmy kontroli wewngtrznej powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyka.
Obejmuja one takie polityki, procedury lub konkretne dziatania, w wyniku ktorych zwigksza si¢
prawdopodobienstwo osiagnigcia zamierzonych celow.

Mechanizmy kontroli wewngtrznej mozna podzieli¢ na cztery kategorie:
1) mechanizmy wykrywajace,

2) mechanizmy nakazujace,

3) mechanizmy prewencyjne,

4) mechanizmy korekcyjne.

Mechanizmy wykrywajace — maja na celu wykrycie przypadkow wystapienia niepozadanych
rezultatow. Maja zastosowanie post factum, wigc sa stosowane w sytuacjach, gdy mozliwe jest
zaakceptowanie ewentualnych strat lub szkdd. Przyktadem tych mechanizmow jest
inwentaryzacja, uzgadnianie transakcji, kontrola inspekcyjna prowadzona przez Kontrolg
Wewnetrzna oraz analizy ex post.

Mechanizmy nakazujace — maja za zadanie zapewni¢, ze pozadane wyniki zostana osiagnigte.
Maja zastosowanie w sytuacjach, gdy nalezy unika¢ niepozadanych skutkéw okreslonych
dziataf, np. ze wzgledu na wymodg przestrzegania przepisow BHP lub ochrong zasobdw.
Przykladem takiego mechanizmu jest wymoég zakladania ubran ochronnych lub wymoég
odpowiedniego przeszkolenia pracownikow przed rozpoczgciem pracy.

Mechanizmy prewencyjne — maja na celu ograniczenie mozliwosci wystapienia niepozadanych
efektow. Do tej kategorii zaliczanych jest wigkszo§¢ mechanizméw kontroli. Przykladem
mechanizmu jest podziat obowiazkéw pomigdzy osoby zatwierdzajace platnosci, wprowadzenie
szczegotowych procedur okreslajacych sposob postgpowania w poszczegdlnych procesach.

Mechanizmy korekcyjne — maja na celu korygowanie przypadkéw wystapienia niepozadanych
rezultatdéw. Stanowia sposob na odzyskanie strat lub naprawe szkdd. Przyktadem mechanizmu
jest wprowadzanie do =zawieranych umow odpowiednich postanowien dotyczacych
odpowiedzialno$ci wykonawcy lub dochodzenia roszczen z tytulu niewlasciwego wykonania
umowy.

4.3. Proporcjonalno$¢ mechanizméw kontrolnych

Opracowujac 1 wprowadzajac mechanizmy kontrolne nalezy pamigta¢, aby mechanizmy te byty
proporcjonalne do zidentyfikowanego ryzyka.

Odpowiednie sa mechanizmy dajace wystarczajaca pewno$¢, ze ewentualna strata bedzie
mies$ci¢ si¢ w ramach okreslonego apetytu na ryzyko. Nalezy pamigtac, iz kazdy mechanizm
kontrolny wiaze si¢ z pewnymi kosztami. Wazne jest, aby koszty korespondowaly z ryzykiem
kontrolowanym przez te mechanizmy.



5. Dokumentowanie identyfikacji, oceny oraz okreSlenia metody
przeciwdzialania ryzykom zwigzanym z osigganiem celow

Dziatania majace na celu identyfikacje¢, oceng oraz okreslenie metody przeciwdziatania ryzykom
zwigzanym z osiagni¢ciem celow przeprowadzane sa z wykorzystaniem arkusza ryzyka.

Arkusz wypetniaja raz w roku Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej i wlasciwe komorKi
organizacyjne na etapie przygotowania projektu planu dziatalnosci Uczelni oraz planu
dziatalnosci komorki organizacyjnej, wpisujac do arkusza planowane cele i zadania. Proces ten
stuzy ustaleniu wystepujacego lub mozliwego do wystapienia zdarzenia zagrazajacego realizacji
celéw / zadan ujetych w projekcie planu dziatalnosci komorki organizacyjne;.

Do graficznego ujgcia ryzyk moze stuzy¢ dokument hierarchizacja ryzyk / raport.

6. Informacja i komunikacja

Wymoég zapewnienia pracownikom odpowiedniej informacji realizowany jest poprzez
zapewnienie wszystkim pracownikom dostgpu do wszystkich dokumentow 1 formularzy
stosowanych w kontroli zarzadczej, w tym w procesach zarzadzania ryzykiem.

Podczas realizacji zadan w sposob ciagly kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy
tych komoérek monitoruja realizacj¢ zadan. O wystapieniu zdarzenia, ktorego skutkiem jest
zmaterializowanie si¢ ryzyka, komorka organizacyjna informuje wlasciwego cztonka
Kierownictwa Uczelni.

7. Monitorowanie ryzyka i ocena systemu zarzadzania ryzykiem
7.1. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka polega na okresowym sprawdzaniu, czy:

1) ryzyko uleglo zmianie,

2) punktowa ocena ryzyka jest odpowiednia (w odniesieniu do prawdopodobienstwa i wptywu),
3) stosowane mechanizmy kontroli wewnetrznej sa skuteczne,

4) wykonywane sa uzgodnione dziatania w zakresie zarzadzania ryzykiem.

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
kontrolowac i monitorowa¢ dziatalno$¢ Uczelni,
4) skuteczna kontrolg gospodarki finansowej, ktora zapewnia, ze:
a) operacje sa wykonywane zgodnie z przepisami i regulacjami wewnetrznymi,
b) operacje sa prawidtowo ksiggowane,
c) dostep do aktywow jest mozliwy na zasadach zapewniajacych ich bezpieczenstwo,
d) aktywa sa inwentaryzowane i uzgadniane z danymi ksiggowymi
nalezy dokona¢ okresowej oceny stosowanych mechanizméw Kkontroli wewngtrznej, w
szczegblnosci w celu okreslenia, ktore ryzyka powinny by¢ monitorowane, a ktére nie musza
by¢ monitorowane.



Gdy cele Uczelni/komorki organizacyjnej zostaty osiagnigte, a zadania zrealizowane, przyjmuje
sig, ze zarzadzanie ryzykiem bylto efektywne, a mechanizmy kontroli skuteczne; gdy cele nie
zostaly osiagnigte lub zadania nie zostaly zrealizowane w czesci lub w catosci — komorka
organizacyjna dokonuje oceny mechanizmoéw kontroli wewngtrznej (czy skuteczne).

Jezeli przyczyna niezrealizowania zadan lub nieosiagnigcia celow byly nieskuteczne
mechanizmy kontroli wewngtrznej, komorka organizacyjna wskazuje takie nowe mechanizmy,
ktore ogranicza ryzyka nieosiagnigcia celow w przysztosci, w szczego6lnosci na koniec
planowanego okresu, oraz wskazuje ryzyka, ktore mialy wptyw na niezrealizowanie zadan /
nieosiagnigcie celow.

Jezeli przyczyna nieosiagnigcia celéw byly ryzyka niezidentyfikowane na etapie planowania
dziatalnosci, komorka organizacyjna jest obowiazana zidentyfikowaé, przeanalizowac 1 ocenic
nowe ryzyka.

W przypadku gdy nieosiagnigcie celow stanowito wynik btedow w planowaniu dziatalnosci lub
realizacji zadan, komoérka organizacyjna jest obowigzana zidentyfikowac stabosci kontroli
zarzadczej oraz zaproponowacé dziatania, ktore wyeliminuja te stabosci w przysztosci.

Monitorowanie ryzyka jest dokumentowane na arkuszu ryzyka oraz w dokumencie
hierarchizacja ryzyk/raport, jezeli byt wykorzystany.

7.2. Ocena zarzadzania ryzykiem
7.2.1. Standard COSO Il w zarzadzaniu ryzykiem

Standard COSO II stosowany w zarzadzaniu ryzykiem obejmuje:

1) cztery kategorie celow: strategiczne, operacyjne, cele w zakresie sprawozdawczosci i
zgodno$ci z prawem, ktore przedstawiane sa w pionowych kolumnach szeScianu
ilustrujacego tg¢ koncepcje;

2) osiem komponentow zarzadzania ryzykiem przedstawionych w poziomych rz¢dach oraz

3) jednostki wewngtrzne organizacji — przedstawione w trzecim wymiarze kostki.
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Rys. 2. Zarzadzanie ryzykiem wg standardu COSO II

Rysunek 2 ilustruje podejscie do objgcia catosci dziatalnosci organizacji zarzadzaniem ryzykiem,
umozliwiajace zarzadzajacym skoncentrowanie si¢ na kategoriach celow, komponentach
systemu zarzadzania ryzykiem lub na wewngtrznych jednostkach organizacyjnych, albo na
dowolnym uktadzie tych elementow.

Zgodnie z tym modelem przyjmuje si¢, ze zarzadzanie ryzykiem w organizacji jest efektywne,
jezeli ocena zarzadzania ryzykiem dokonana zostata na podstawie stwierdzenia, ze obecnych jest
osiem komponentéw systemu zarzadzania ryzykiem, ktore funkcjonuja na zadowalajacym
poziomie. Komponenty te sg kryteriami oceny efektywnosci zarzadzania ryzykiem. Aby system
zarzadzania ryzykiem byt efektywny, komponenty powinny istnie¢ i dziala¢ wtasciwie, nie moga
by¢ obarczone znaczacymi stabosciami, a ryzyko powinno miesci¢ si¢ na dopuszczalnym
poziomie, okreslonym apetytem na ryzyko.

Ocena zarzadzania ryzykiem wg kategorii celow wymaga stwierdzenia, ze zarzadzanie ryzykiem
jest efektywne w kazdej z czterech kategorii celéw, tzn. daje kierownictwu rozsadny stopien
pewnosci, ze:

1) posiada ono wiedze na temat postepoOw w zakresie osiagania celow strategicznych,

2) posiada wiedzg na temat postgpow w zakresie osiagania celow operacyjnych,

3) sprawozdawczo$¢ organizacji jest wiarygodna,

4) przestrzegane sa przepisy prawa.

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

Audyt Wewnetrzny dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej, w tym
systemu zarzadzania ryzykiem. Przedmiotem oceny jest skuteczno$¢ procesu zarzadzania



ryzykiem oraz skuteczno$¢ i efektywno$¢ stosowanych mechanizméw kontrolnych. Wyniki
oceny powinny umozliwi¢:

1) identyfikacjg istotnych stabosci kontroli zarzadczej w Uczelni, o ile takie stabosci wystapia,
2) przygotowanie propozycji usprawnien kontroli zarzadczej w Uczelni.

Proces zarzadzania ryzykiem moze by¢ przedmiotem kontroli prowadzonej przez Kontrolg
Wewnetrzna

7.2.2. Raport oceny ryzyka

Corocznie Zespoty ds. Kontroli Zarzadczej dokonuja oceny zarzadzania ryzykiem, ze
szczegdlnym uwzglednieniem oceny postepéw w dziedzinie zarzadzania ryzykiem w Uczelni,
oceny mechanizméw kontroli wewngtrznej, w tym informowania, komunikowania raportowania,
oraz oceny narazenia Uczelni na ryzyko w nadchodzacym roku akademickim, uwzgledniajacej
obowiazujace normy prawne, cele i1 priorytety Kierownictwa Uczelni oraz oceng systemu
zarzadzania ryzykiem, dokonywana przez Audyt Wewngtrzny.

Do opracowania rocznego raportu wykorzystuje si¢ informacje o sukcesach odniesionych w
dziedzinie zarzadzania ryzykiem, w tym o podjgtych dziataniach, oraz o wahaniach poziomu
ryzyka wykazanych zmianami w punktowej ocenie ryzyka.

8. Rejestry ryzyk

W celu usprawnienia zarzadzania ryzykiem komorki organizacyjne moga prowadzi¢ dla
wlasnych potrzeb rejestry ryzyk. Rejestru takie powinny by¢ uaktualniane na podstawie
wynikow przegladu zawartych w nim informacji o ryzykach, ponownej analizy ryzyka oraz
oceny, czy mozliwo$¢ wystapienia danego zdarzenia wzrosta, zmalata, czy pozostaje na takim
samym poziomie, mimo podjgtych dziatan.



Zalacznik nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ RYZYKA
do Planu dzialalnos$ci na rok ...../......
Uczelni w cze$ci Nauka/Nauczanie*

Wiasciciel ryzyka (Zespol/jednostka organizacyjna): ...coeeeveieiniiiieieineieinrcnnessnasosnscsnnss
Nr celu/zdania Opis celu/zadania:
(wg planu)
Zidentyfikowane ryzyka
Opis ryzyka
Ocena ryzyka Wysoki - 3
2
................. ;: Sierlin 2 4
Apetyt na Maly- 1 — Srednie - 2 Wysokie - 3
ryzyko Niskie -1
~~~~~~~~~~~~~~~ Prawdopodobienstwo
Ryzyko nr...1.. | Skutki 1. 2. 3.
wystapienia
ryzyka
Reakcja na 1..tolerowanie* 2. przeniesienie* 3. wycofanie si¢*
wystapienie 4. dziatania minimalizujace ryzyko*:
ryzyka 1)
2)
Monitorowanie ryzyka (data i opis zmian)
Opis ryzyka
Ocena ryzyka Wysoki - 3
2 E
................. ;: Sredni _2 4
Apetyt na R 2 Niskie -1 Srednie - 2 Wysokie - 3
ryzyko ISKIE -
............... Prawdopodobienstwo
Ryzykonr...2..
2y Skutki 1. 2. 3.
wystapienia
ryzyka:
Reakcja na 1..tolerowanie* 2. przeniesienie* 3. wycofanie si¢*
wystapienie 4. dziatania minimalizujace ryzyko*:
ryzyka 1)
2)
Monitorowanie ryzyka (data i opis zmian)

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 2 do Polityki zarzadzania ryzykiem
HIERARCHIZACJA RYZYK / RAPORT

(W ujgciu dynamicznym)
RoK ......./c.c....
Jednostka organizacyjna ....ccceveviiiiiiiniiiiiniiiiiiniiiiinsiciitaticstnstcsesnsne.
[.Okresod .......cceenvennnnne.

2

=

(=7
=

Prawdopodobienstwo
II. Okresod ..........eete

Wplyw

Prawdopodobienstwo
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