Zarzadzenie Nr 30/2016
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
Im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 30 czerwca 2016 r.

w sprawie: Polityki zarzadzania ryzykiem w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. j. Dz. U.2012, poz.406 z pézn. zm.), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje :
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w
Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi sprzyjajacy realizacji celéw, efektywniejszemu
wykorzystaniu zasobéw i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2. Celem systemu =zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw stuzgcych osiggnieciu
wyznaczonych celdw, a takze poprawy jako$ci oraz efektywnosci zarzadzania, wyeliminowaniu zaktocen w
osigganiu celow i realizacji zadan zaréwno biezgcych jak i inwestycyjnych.

§ 3. Celem polityki zarzagdzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkow ryzyk wystepujacych w
trakcie realizacji przyjetych na dany rok celéw i zadan poprzez ujecie w ramy formalnego procesu
identyfikacji obszaréw ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu istotnosci, okreslenia mozliwej reakcji
na ryzyko i dziatarh minimalizujgcych skutki ryzyk.

§ 4. Terminologia

Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiagniety w okreslonym czasie.

Miernik — dla kazdego celu/zadania nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik pozwalajacy na stwierdzenie
czy cel zostat osiggniety.

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktéry planuje sie osiagngé na koniec
okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie mialo wpltyw na realizacje zatozonych celéw
(definicja wg Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego)

Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy oceny i postepowania z ryzykiem.
Witasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania i za
administrowanie konkretnym ryzykiem zdefiniowanym w obszarze dziatania Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Mechanizm kontroli — rozwigzania organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe stuzgce do ograniczania
poziomu ryzyka.

Analiza ryzyka — czynnosci podejmowane w celu zrozumienia charakteru zdefiniowanego ryzyka, proces w
ktorym identyfikuje sie ryzyko i ocenia mozliwos¢ jego wystgpienia.

Czynniki ryzyka — okolicznosci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dziatanie lub zachowanie, ktére moga
spowodowac wystapienie ryzyka lub jego zwiekszenie lub zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — uporzadkowania ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiggniecia zatozonych celow.
Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sily ich oddziatywania i
prawdopodobienstwa ich wystgpienia.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zdefiniowanych ryzyk w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

MBP — Miejska Biblioteka Publiczna im. Marii Nogajowej w Czeladzi



UMC -

Urzad Miasta Czeladz

Wyznaczanie celéw

§ 5. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitoring
ich realizaciji.

§ 6. W celu efektywniejszego i skutecznego realizowania celéw i zadan powierzonych MBP ustanowiono jej
misje wprowadzong Zarzadzeniem Nr 20/2015 Dyrektora MBP z dnia 21 sierpnia 2015 r..

§ 7. 1 W terminie do 15 listopada kazdego roku kierownicy dziatéw, filii i agend dokonujg wyboru celow i
zadan do realizacji na nastepny rok, ktére stanowi¢ bedg obszar do identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem
miernikdw, opisu ryzyka, skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia, a takze wskazania wtasciciela ryzyka i
reakcji na ryzyko i przekazujg Dyrektorowi MBP.

2. Dyrektor MBP sporzadza do 30 listopada kazdego roku Rejestr ryzyk na nastepny rok i przekazuje
dokument Burmistrzowi Miasta za posrednictwem kancelarii UM.

§ 8. Do przekazywania informaciji o gtéwnych celach i zadaniach MBP, po weryfikacji o ktérej mowa w § 7,
stuzy ,Rejestr ryzyk”, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9. Przy okreslaniu celéw i zadan bierze sie pod uwage:,

zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,
projekt budzetu na dany rok i WPF,

misje,

wytyczne Organizatora i Dyrektora MBP.

§ 10. Wybrane cele i zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i spetnia¢
nastepujace warunki, by¢:

1.
2.
3

4.
5.

konkretne — sformutowane w zwiezty sposob, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajgcy cel, ktory
zamierzmy osiggnag,

mierzalne — oparte na liczbach — ilo$¢, jako$¢, koszt, czas,

osiggalne — oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez zainteresowane
strony,

realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby,

okredlone w czasie — precyzyjnie okreslajace terminy wykonania.

§ 11. Dla celéw planistycznych cele dzielimy na:

1.

strategiczne — ogdlinie istotne dla funkcjonowania MBP, wynikajg z Misji, wizji, posiadanych strategii i
innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one charakter staty i ogdlny, a ich realizacja
roztozona jest w diuzszym okresie czasowym;

operacyjne — wynikajace z celéw strategicznych, zwigzane z realizacjg zadanh biezacych, dotyczace
konkretnych projektow zadan.

§ 12. Cele realizowane sag poprzez zadania, ktére sg uszczegotowieniem celu. W zaleznosci od stopnia
ztozonosci celu jeden cel moze byc realizowany przez 1 do 5 zadan.

§ 13.

Wszystkim wyznaczonym zadaniom wiasciciele ryzyk MBP przypisuja mierniki okreslajace ich

docelowg wartos¢, ktére powinny umozliwi¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie docelowego
poziomu efektdw z poniesionych naktaddéw.

§ 14. Role wtascicieli ryzyka w MBP petnig kierownicy dziatow, filii i agend MBP, gtowny ksiegowy lub
dyrektor.
Dla celéw strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk do UM przez MBP witascicielem ryzyka jest
Dyrektor.

§ 15. Do jednego zadania zaleca sie identyfikowanie co najwyzej pieciu ryzyk.



Identyfikacja ryzyka

§ 16. 1.W terminie, do 15 listopada kazdego roku kierownicy dziatéw, filii i agend dokonujg identyfikaciji
ryzyka w odniesieniu do celéw wybranych do realizacji w danym roku i przekazujg Dyrektorowi MBP. W
identyfikacje ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, odpowiedzialne za realizacje zadan zwigzanych z
tymi ryzykami.

2. Dyrektor MBP do 30 listopada kazdego roku przekazuje Burmistrzowi Miasta zaakceptowany rejestr
ryzyk za posrednictwem kancelarii UMC

§ 17. W przypadku zmiany celéw np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej badz w przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje witasciciel ryzyka dokonuje sie oceny zasadnosci ponownej
identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikébw monitorowania ryzyka, uwarunkowan wewnetrznych i
zewnetrznych i kontroli zewnetrznych.

Okresowy przeglad zidentyfikowanych ryzyk

§ 18. 1 W terminie do 15 lipca kazdego roku wiasciciele ryzyk zapewniajg przeprowadzenie poétrocznej, wg
stanu na dzien 30 czerwca, aktualizacji ryzyk zidentyfikowanych w odniesieniu do celéw wybranych do
realizacji w danym roku.

2. Wynik tej aktualizacji Dyrektor MBP przekazuje do 31 lipca kazdego roku do Wydzialu Zamodwien
Publicznych i Kontroli Wewnetrznej za posrednictwem kancelarii UMC.

§ 19. W ramach pétrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupetni¢ Rejestr uwzgledniajgc wprowadzone
zmiany w uchwale budzetowej i WPF, badz inne zmiany prawne, wytyczne Organizatora i dyrektora MBP,
uwzgledni¢ zadania, ktére podjeto w potroczu, a nie byty w pierwotnej wersji Rejestru, ewentualnie wykresli¢
cele i zadania, ktére ze wzgledu na uwarunkowania finansowe badz prawne przesunieto na dogodniejszy
termin, ustali¢ czy wystgpity nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe zrédta ryzyk, uwzgledniajac wyniki
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w | pétroczu.

§ 20. Proces identyfikowania i monitorowania ryzyka ma charakter ciggty i winien by¢ wykonany na kazdym
szczeblu zarzgdzania w ramach sprawowania kontroli zarzadczej.

Ocena ryzyka

§ 21. Ocene ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiagniecia zatozonych celdw, przeprowadza
wiasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 22. Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (S) i prawdopodobieristwa jego wystgpienia
(P). Wyniki ujmowane sa w ,Rejestrze ryzyka” w kolumnie nr 8 Poziom (istotnos¢) ryzyka.

§ 23. MBP stosuje spojng skale oceny prawdopodobienstw i skutkéw ryzyka z UMC.

§ 24. Ocena sity oddziatywania (skutkow ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktaciji,
wynikajgcej z ponizszej tabeli oddziatywania ryzyka:

Punktacja Opis

1 Oznacza oddziatywanie niskie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje krotkotrwate
zaktocenia lub opdznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowa)

2 Oznacza oddziatywanie mate (niewielkie zakiécenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan,
niewielka strata finansowa)

3 Oznacza oddziatywanie srednie (zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate
finansowg, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania)




4 Oznacza oddziatywanie wysokie (brak realizacji kluczowego zadania, powazna strata
finansowa)

5 Oznacza oddziatywanie bardzo wysokie (brak realizacji kluczowych zadan, powazny
uszczerbek w jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa, diugotrwaty
proces przywracania stanu poprzedniego)

§ 25. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Punktacja Opis % prawdopodobienstwa ze

ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku

1 Oznacza prawdopodobienstwo niskie (istniejg uzasadnione 0-20%
powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem nie zdarzy
sie w ciggu roku)

2 Oznacza prawdopodobienstwo mate (istniejg uzasadnione 21-40%
powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
raz w ciggu roku)

3 Oznacza prawdopodobienstwo srednie (istniejg 41-60%
uzasadnione powody by sadzi¢, Ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie w ciggu roku)

4 Oznacza prawdopodobienstwo wysokie (istniejg 61-80%
uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku)

5 Oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie (istniejg 81-100%
uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku).

§ 26. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokona¢ hierarchizacji ryzyk, umieszczajac je w
.Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnosci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalanie poziomu ryzyka

§ 27. Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie przy pomocy Tabeli punktowej oceny ryzyka stanowigcej
Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia, ktéra okres$la niski, $redni i wysoki poziom ryzyka przypisujac
dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:

1. poziom niski — kolor zétty, najnizsze zagrozenie, wymaga statego monitorowania akceptowalny
poziom ryzyka, zaplanowane wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji wkasciciela ryzyka,

2. poziom $redni — kolor zielony, akceptowalny poziom ryzyka, wymaga statego monitorowania
poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia,

3. poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowalny poziom ryzyka, witasciciel ryzyka zobowigzany
jest do podjecia dziatan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym badz podjecia decyzji o wycofaniu sie.

Reakcja na ryzyko

§ 28. W MBP przyjmuje sie nastepujace mozliwe sposoby postepowania z ryzykiem, ktére wskazuje
wiasciciel ryzyka:

1. tolerowanie — jego poziom nie jest duzy i nie ma wiekszego wplywu na wykonywanie zadan, brak
mozliwosci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka, nie podejmuje sie dziatan
zaradczych, akceptacja ryzyka,

2. dzielenie sie, transfer ryzyka — cze$ciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot,
przekazanie innej stronie, innemu podmiotowi,




3. wycofanie sie — unikanie ryzyka, odejscie od dziatan, ktére wigzg sie z ryzykiem,

4. dziatanie — ograniczenie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatah zaradczych majgcych na celu
ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia lub skutkéw wystapienia
ryzyka lub obu jednoczesnie.

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

§ 29. 1.W ramach monitorowania realizacji celéw w terminie do 15 stycznia kazdego roku kierownicy
dziatéw, filii i agend przekazujg Dyrektorowi MBP zrealizowane zadania i cele przyjete do realizacji za
poprzedni rok.

2. Dyrektor MBP do 31 stycznia kazdego roku sporzadza Raport roczny z zarzadzania ryzykiem za rok
poprzedni, ktérego wzoér stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia i przekazuje dokument
Burmistrzowi Miasta za posrednictwem kancelarii UMC.

W raporcie nalezy przekazaé¢ réwniez informacje o ryzykach, ktére wystapity, a nie byly zidentyfikowane.
Postanowienia koncowe

§ 30. Wszyscy pracownicy MBP sg zobowigzani do zapoznania z niniejszym zarzgdzeniem i przestrzegania
wprowadzonych zasad i okreslonej procedury.

§ 31. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich zdarzeniach,
niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wptynac¢ na wizerunek MBP i doprowadzi¢ do ujemnych
skutkéw oraz zaktdci¢ realizacje celdow i zadan MBP.

§ 32. W przypadku istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celu wybranego na dany rok, osoba
odpowiedzialna — wiasciciel celu i ryzyka — zobowigzana jest do poinformowania Dyrektora MBP oraz do
wnoszenia uwag/proponowanych zmian dotyczacych systemu zarzgdzania ryzykiem.

§ 33. Wszelkie zmiany w Polityce zarzadzania ryzykiem podlegaja akceptacji Dyrektora MBP.
§ 34. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie MBP odpowiada Dyrektor MBP.

§ 35. Wykonywanie zarzadzania powierza sie kierownikom dziatow, filii i agend, ktérzy zobowigzani sg do
prowadzenia polityki zarzgdzani ryzykiem zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzania.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor MBP
mgr Bozena Podgorska



Nazwa Jednostki

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 30/2016

Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi
z dnia 30 lipca 2016r.

(pieczeé firmowa) -WZOR -
REJESTR RYZYK w roku .....
L.p| Cel/zadanie Miernik Planowany | Opis ryzyka Sita Prawdopodo | Poziom Wiasciciel Reakcja Dziatania
(nazwa) poziom oddziatywania | bienstwo (istotno | ryzyka/osoba na planowane
miernika ryzyka wystapienia $€) odpowiedzialna | ryzyko
ryzyka ryzyka za realizacje
S P SxP celu/zadania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
I. |Cele
strategiczne
Celnr 1
Zadanie nr 1
Il Cele
operacyjne
Celnr1
Zadanie nr 1
0 = o PP

Piecze¢ imienna, podpis



Objasnienia do zatacznika Nr 1 Rejestr ryzyk na rok

Rejestr ryzyk dla MBP jest zbiorczym zestawieniem sporzgdzanym na podstawie ryzyk poszczegdlnych
dziatéw, filii i agend, zawierajacym informacje o przewidywanych celach, zadaniach i przyjetych miernikach
do osiagniecia w danym roku, zidentyfikowanych ryzykach, a takze zaproponowanej reakcji na ryzyko.

Kolumna 2 Cele/zadania

Celem jest zamierzony rezultat dziatalnosci, ktéry ma by¢ osiggniety w okreslonym czasie.
Celem nie jest samo dziatanie czy czynnos$¢, ale efekt/rezultat do ktérego dgzymy, ktéry chcemy osiggnac.
Cele musza by¢ ustalone w perspektywie rocznej i musza by¢:
¢ konkretne,
e mierzalne,
e osiggalne,
¢ realistyczne,
e iokreslone w czasie.
Nalezy je podzieli¢ na:
* strategiczne (ogodlne, istotne dla funkcjonowania MBP, wynikajg z Misji, wizji posiadanych strategii i
innych dokumentéw o podobnym charakterze, majg one charakter staty i ogélny, a ich realizaciji

roztozona jest w dtuzszym okresie czasowym)
i

e operacyjne (tzn. wynikajace z celoéw strategicznych, zwigzane z realizacjg zadan biezacych,
dotyczace konkretnych projektéw, zadan).
W tabeli najpierw umieszczamy ,Cele strategiczne”, o ile takie wystgpig w MBP , a pod nimi ,Cele

operacyjne” numerujgc kolejno cyframi arabskimi.

W razie wykazania w Rejestrze celdéw wieloletnich nalezy wskaza¢ zadania przewidziane na dany rok oraz
podaé rezultat (miernik i poziom miernika) jaki chcemy osiggna¢ w konkretnym roku.

Cele strategiczne ustala sie dla MBP w liczbie nie wiekszej niz 5.

Jako generalng zasade przyjmuje sie, ze cele na potrzeby zarzgdzania ryzykiem powinny posiada¢ roczng
perspektywe realizacyjna.

Przy okreslaniu celow i zadan bierzemy pod uwage:

e zadania ujete w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,
e projekt budzetu na dany rok i WPF,

*  misjg,

¢ wytyczne Organizatora i Dyrektora MBP.

Cele realizowane sa poprzez zadania, ktére sg uszczegétowieniem celu. W zaleznosci od stopnia ztozonosci
celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 2,3 czy 5 zadan.

Uwaga: W ramach potrocznej aktualizacji Rejestru ryzyk nalezy uzupetni¢ Rejestr uwzgledniajac
wprowadzone zmiany w uchwale budzetowej na ten rok badz inne zmiany prawne, wytyczne Organizatora i
Dyrektora MBP, uwzgledni¢ zadania, ktdére podjeto w poétroczu a nie byly w pierwotnej wersji Rejestru,
ewentualnie wykresli¢ cele i zadania, kiére ze wzgledu na uwarunkowania finansowe bgdz prawne
przesunieto na dogodniejszy termin. Ustali¢ czy wystapity nowe ryzyka nierozpoznane uprzednio, nowe

zrodta ryzyk.
Kolumna 3 Miernik (nazwa)
Miernik to instrument okreslajacy stopien realizacji celu.

Nalezy dazy¢ do ustalenia ilo$ciowych, wartosciowych, kwotowych, czasowych miernikdw oceny realizacji
zadania. Zaleca sie unika¢ miernikbw mato precyzyjnych oraz takich, ktorych zrédto danych nie jest tatwo

dostepne i jest kosztowne.



Przy braku mozliwosci zastosowania powyzszych miernikéw dopuszcza sie zastosowanie miernikow
jakosciowych czyli opisowych, ale umozliwiajgcych precyzyjng ocene czy dane zadanie zostato wykonane.
Niezaleznie od tego jaki zastosujemy miernik powinien on:

e umozliwi¢ rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji zadania,
e odnosi¢ sie do rezultatu jaki ma by¢ osiggniety,

« mierzy¢ tylko to na co jednostka ma wptyw,

* bazowa¢ na wiarygodnych i tatwo dostepnych informacjach.

Kolumna 4 Planowany poziom piernika

Jest to wyrazony poziom miernika, ktory wiasciciel planuje do osiggniecia na koniec roku, ktérego dotyczy
plan.

Kolumna 5 Opis ryzyka czyli jego identyfikacja
Nalezy krotko i jednoznacznie okresli¢ ryzyko zwigzane z realizacjg danego zadania.
Ryzyko — definicja

(wg Glosariusza Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydanych
przez Audytoréw Wewnetrznych).

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celdéw (wg
Glosariusza Miedzynarodowych Standardéow Profesjonalnej Praktyki Audytu Wewnetrznego wydanych przez Audytorow
Wewnetrznych).

wg Stownika jezyka polskiego

Ryzyko — dziatanie, ktére moze przynie$¢ niepowodzenie, strate, przedsiewziecie, ktérego wynik jest
niepewny, nieznany (wg Stownika jezyka polskiego).

W identyfikacje ryzyk powinny by¢ zaangazowane osoby, kidre pézniej bedg odpowiedzialne za realizacje
zadan z tymi ryzykami.

Poniewaz nie ma jednej uniwersalnej metody identyfikacji ryzyka — MBP  wypracowata wtasne metody
identyfikacji ryzyka definiowanego jako potencjalne zdarzenie, ktére moze mie¢ wplyw na nieosiggniecie
wyznaczonych celéw oraz nieuzyskanie zakladanych oczekiwanych efektéw podejmowanych dziatan.

Nie ma takze zamknietego katalogu ryzyk.

Do jednego zadania zalecane jest identyfikowanie co najwyzej 5 ryzyk, ktére nalezy zhierarchizowaé
(uporzadkowaé¢) umieszczajac w Rejestrze przy kazdym zadaniu od najwyzszego do najnizszego wg
przyznanej punktacji za site oddziatywania i prawdopodobienstwo wystgpienia. Uszeregowanie ryzyk jest
punktem wyjscia do zarzadzania nimi.
Ryzyko identyfikujg osoby, ktére sg odpowiedzialne za realizacje przyjetych zadan.
Mozliwe sg do zastosowania dwa podejscia:

« stosujemy mechanizm dziatajacy od dotu organizacji wtedy uczestnicza w nim wszystkie poziomy

organizacyjne: wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska lub
* priorytety ustala Dyrektor MBP.

Kolumna 6 Sita oddziatywania ryzyka (S)

Na podstawie przyjetej metodyki, wynikajacej z niniejszego Zarzgdzenia Dyrektora, nalezy wskazac czyli
oceni¢ w swojej wiedzy i doswiadczenia site oddziatywania tzn potencjalng mozliwosé wystgpienia danego
ryzyka w skali punktowej od 1 do 5 przy czym:

jezeli oceniamy oddziatywanie ryzyka jako niskie — przyznajemy 1 punkt,

jako mate — przyznajemy 2 punkty,



srednie — 3 punkty, wysokie — 4 punkty, bardzo wysokie — 5 punktow.

* 1 punkt oznacza oddziatywanie niskie — zdarzenie objete ryzykiem powoduje krotkotrwate zaktécenia
lub opdznienie w wykonywaniu zadan, nieznaczng strate finansowg;

e« 2 punkty — oddziatywanie mate — niewielkie zakitécenia lub opdznienie w wykonywaniu zadan,
niewielka strata finansowa;

e 3 punkty — oddziatywanie $rednie — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate
posiadanych zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos$¢ dziatania;

* 4 punkty — oddziatywanie wysokie — brak realizacji kluczowych zadan, powazna strata finansowa;

e 5 punktéw - oddziatywanie bardzo wysokie — brak realizacji kluczowych zagadnien, powazny
uszczerbek w jakosci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa, diugotrwaly i dtugi proces
przywracania stanu poprzedniego.

Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki (przestanki) finansowe, jak i niefinansowe, np.
utrate reputacji, pogorszenie wizerunku, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla
jednostki zadania, opoznienie w realizacji przedsiewziecia.

Kolumna 7 Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P)
Na podstawie przyjetej metodyki nalezy wskaza¢ prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka w skali
od 1 do 5, przy czym przyznany:

* 1 punkt oznacza prawdopodobienstwo niskie — istniejg uzasadnione powody by sgdzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem nie zdarzy sie w ciggu roku,

e 2 punkty — prawdopodobienstwo mate — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku,

e 3 punkty — prawdopodobienstwo srednie — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie w ciggu roku,

e 4 punkty — prawdopodobienstwo wysokie — istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku,

¢ 5 punktéw — prawdopodobienstwo bardzo wysokie — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku.

Kolumna 8 Poziom ryzyka albo istotnos¢ ryzyka

Poziom ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa (P) i sity oddziatywania ryzyka (S) np. jezeli
prawdopodobienstwo oceniamy na 3 punkty, a oddziatywanie ryzyka na 4 — to poziom ryzyka wynosi 12.

Istotnosc¢ ryzyka = S x P

Odnoszac sie do ,Tabeli punktowej oceny ryzyka” zamieszczonej w Zatgczniku Nr 3 jest to poziom $redni
(kolor zielony) oznaczajacy, ze ryzyko wymaga statego monitorowania oraz zaplanowania dziatan
zaradczych do ewentualnego wdrozenia.

Poziom ryzyka, ktéry znajduje sie w w.wym Tabeli w obszarze zottym (niski) i zielonym ($redni) jest
poziomem akceptowalnym, w odréznieniu od tego, ktéry znajduje sie w polu czerwonym (wysoki) i oznacza
poziom nieakceptowalny obligujacy wtasciciela ryzyka do sprowadzenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

Kolumna 9 Wiasciciel ryzyka

Nalezy wskazaé podmiot odpowiedzialny za zarzgdzanie danym ryzykiem.

W MBP godnie z przyjetg procedurg role wtascicieli ryzyka petnig kierownicy dziatéw, filii i agend.

Dla celéw strategicznych przekazywanych przez MBP w Rejestrze ryzyk do UMC wilascicielem ryzyka jest
Dyrektor.



Kolumna 10 Reakcja na ryzyko

To proces opracowania dziatan prewencyjnych, wariantéw postepowania dotyczacych czynnosci
zmniejszajacych zagrozenia dla oczekiwanych rezultatéw zadan, metody reagowania na zdarzenia
niekorzystne. Planowane reakcje muszg by¢ proporcjonalne do skutkdw ewentualnego wystgpienia ryzyka w
trakcie realizacji zadania, likwidowa¢ wptyw na zagrozenia w sposob kosztowo efektywny.

Do kazdego z ryzyk nalezy dobra¢ plan postepowania, by podjete dziatania byty jak najbardziej skuteczne.

Na podstawie okreslonego poziomu ryzyka nalezy wskazac jedng z czterech mozliwych reakcji na ryzyko

¢ tolerowanie — oznacza, Ze nie podejmuje sie Zadnych dziatan zaradczych gdy mozliwosé
przeciwdziatania jest ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci,

e dzielenie sie, transfer ryzyka — czesciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot
(ubezpieczenia majatkowe, zlecenie innej instytucji),

* unikanie ryzyka, wycofanie sie — odejScie od dziatan, ktére wigazg sie z ryzykiem, niepodejmowanie
lub zaprzestanie dziatania narazajgcego na ryzyko,

e ograniczanie, minimalizacja ryzyka — podjecie dziatan zaradczych majacych na celu ograniczenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia lub skutkow ryzyka np. doprecyzowanie
procedur, zmiany procedur, szkolenia pracownikéw MBP, zmiany organizacyjne, wzmocnienie
mechanizmoéw kontrolnych.

Kolumna 11 Dziatania planowane

Jezeli w reakcji na ryzyko przewidujemy: ograniczenie, minimalizacje ryzyka to nalezy w kolumnie 11
przedstawi¢ krétki opis planowanych dziatan.

Przyktadowo:

Ryzyko — niedoswiadczona kadra — reakcja na ryzyko — organicznie, minimalizacja to dziataniem moze byc¢
ewentualne uczestnictwo pracownikow w specjalistycznych szkoleniach, zapewnienie dostepu do serwisu
informacji prawnych, weryfikacja zadarn wynikajgcych z planu lub inne,

Ryzyko — przekroczenie planu wydatkow — reakcja na ryzyko — dziatanie poprzez biezace kontrolowanie
realizacji planu wydatkéw, szkolenia stanowiskowe przez przetozonego lub bardziej doswiadczonego
pracownika w danym obszarze, stosowanie zasady ,dwoéch par oczu”, korekty planu finansowego.
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Nazwa Jednostki

(pieczeé firmowa) Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 30/2016

Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej

w Czeladzi

z dnia 30 lipca 2016r.

-WZOR -
RAPORT ROCZNY Z ZARZADZANIA RYZYKIEM zarok ...............
L.p. | Cel/lzadanie Miernik Miernik Czy ryzyko | Opis podjetych Opis
(nazwa) ) o ) wystapito? | dziatan w zw. z planowanych
Planowa | Planowany | Wykonany | OPis ryzyka | Wiasciciel | Poziom Tak/Nie materializacja dziatan
ny poziom poziom ryzyka ryzyka ryzyka (jezeli w
poziom |miernika miernika rubryce 9
odpowiedz Tak)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
LU 7= T
Czeladz, dnia............. Piecze¢ imienna, podpis
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Objasnienia do Zatacznika Nr 2 Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem jest sporzadzany corocznie przez MBP w terminie do 31 stycznia za
ubiegty rok.

Kolumna 2 Cele/zadania

Nalezy powtdrzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatacznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktére sie zmaterializowaty, a nie byly ujete w
minionym roku w Rejestrze ryzyk.

Kolumna 3 Miernik (nazwa)

Nalezy powtdrzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Kolumna 4 Planowany poziom miernika

Nalezy powtérzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatacznik Nr 1).

Kolumna 5 Wykonany poziom miernika

Jest to wyrazony liczbowo faktyczny poziom realizacji miernika w okresie sprawozdawczym. W razie
nieosiggniecia zaplanowanego poziomu miernika — nalezy poda¢ przyczyny rozbiezno$ci.

Kolumna 6 Opis ryzyka

Nalezy powtorzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktére sie zmaterializowaty, a nie byly raportowane w
minionym roku w Rejestrze ryzyka.

Kolumna 7 Wiasciciel ryzyka

W MBP zgodnie z przyjetg procedurg role wiascicieli ryzyka petnig kierownicy dziatéw, filii i agend

Dla celdw strategicznych przekazywanych przez gjo w Rejestrze ryzyk do UMC witascicielem jest Dyrektor.
Kolumna 8 Poziom ryzyka

Nalezy powtdrzy¢ informacje zawarte w Rejestrze ryzyka za rok objety raportem rocznym (Zatgcznik Nr 1).
Nalezy réwniez zamiesci¢ informacje dotyczace ryzyk, ktore sie zmaterializowaty, a nie byly raportowane w

minionym roku w Rejestrze ryzyka.

Kolumna 9 Czy ryzyko sie zmaterializowato?
Nalezy wpisa¢ TAK jezeli ryzyko sie zmaterializowato lub NIE jeZeli nie doszto do materializacji ryzyka.
Kolumna 10 Opis planowanych dziatan

Nalezy przedstawic krotki opis dziatan podjetych w zwigzku z materializacja ryzyka.
Jezeli nie doszto do materializacji ryzyka (odpowiedz NIE w kolumnie 9) zamiast opisu wstawi¢ znak ,-”

Kolumna 11 Opis planowanych dziatan

Nalezy przedstawi¢ krétki opis dziatan planowanych w zwigzku z materializacjg ryzyka — jezeli wiasciciel
ryzyka uzna zasadnos¢ podejmowania takich dziatan.

Jezeli wiasciciel ryzyka stwierdzi brak potrzeby dziatan zamiast opisu nalezy wstawi¢ znak -
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do

Zalacznik Nr 3
Zarzadzenia Nr 30/2016
Dyrektora

Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej

- WZOR -

MATRYCA RYZYKA

oddzialywanie

b. wysokie

w Czeladzi
z dnia 30 lipca 2016 .

wysokie

$Srednie

mate 2

niskie 1 3

niskie mate Srednie wysokie b. wysokie
% 0-20 21-40 41-60 61-80 81-100 prawdopodobienst
wo

Legenda:

Kolor 26tty

Poziom ryzyka niski Sredni wysoKi
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