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Zarzadzenie nr 49/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m. st.
Warszawy — Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”

Na podstawie §8 ust. 4 pkt 5) Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzeénia 2016 r.
w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Gtoéwne] Wojewdztwa
Mazowieckiego oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Instrukcje zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Do petnienia funkcji Koordynatora zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece, powotuje sie Panig Marte

Wieckowska.
§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 29/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy ~ Biblioteki Gtownej
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 16 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia systemu zarzadzania
ryzykiem w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nrl .

do Zarzgdzenia Nr 49/2024_z dnia 19.12.2024 .
Dyraktora Biblioteki Publiczngj m. st. Warszawy
Bibllotell Gtéwna] Wojewddzitwa Mazowleckiego

instrukcfa zarzadzania i_"vzvk‘iefm wewnetrznym
w Bibliotece Publicznej m.st, Warszawy — Bibliotece Gléwne] Wojewddziwa Mazowieckiego

Niniejszy dokument okreéla ogdline zasady i sposéb funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym w Bibliotece Publiczne] m.st. Warszawy — Bibliotece Gléwne] Wojewddziwa
Mazowieckiego.

Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobierisiwa osiggniecia
wyznaczonych celow | realizacji zadan, poprzez podejmowanie adekwatnych Srodkéw zaradczych
w celu minimalizacji ryzvka. Cele i zadania nalezy okreslaé jasno | w co najmniej rocznej
perspektywie, aich wykonanie nalezy monitorowaé za pomocy wyznaczonych miernikéw. Dia
kazdego celu nalezy okredli¢ przynajmmej Jeden miernik, pozwalajacy na stwierdzenie czy cel zostat
osiggniety/zrealizowany. - -

Etapy zarzadzania ryzykiem w Bibliotece:

1. Okreglenie celdow i zadan do realizacji w danym roku kalendarzowym oraz wyznaczenie 0soh
odpowiedzialnyeh za ich reahzaqe .

2. Identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzeri niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji konkretnych celéw i zadan.

3. Analiza zidentyfikowanego ryzvka polegajgca na okreéleniu prawdopodobiedstwa jego
wystgpienia i mozliwych skutkdw przy realizacji kenkretnych celéw i zadan.

4. Okreslenie akceptowalnego poziomu ryzvka w odniesieniu do kazdego z realizowanych celéw
i zadan. : '

5. Okreslenie dziatan, kidre naiezy podjaé w celu ograniczenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

6. Monitorowanie realizacji celdw i zadan.

Funkcje w systemie zarzgdzanta rysyldem

1. Menedzer ryzyka — Dyrektor Biblioteki Publiczne] m.st. Warszawy — Biblioteki Giéwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego — ‘osoba bedaca wiascicielem wszystkich proceséw, wskazujaca
akceptowalny. poziom ryzyka oraz podejmujgca decyzje dotyczace sposobu reakcji na
poszczegdlne ryzyka.

2. Wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna {zazwyczaj kierujgcy komdrka realizujaca) za
zarzadzanie danym ryzykiem w zakresie analizy ryzyka, okreslenie mechanizméw kontroli ryzyka

_ oraz.metody postepowania z ryzykiem.

3. Koordynator -procesu zarzadzania ryzykiem, zwany dalej ,Koordynatorem” - osoba
odpowiedzialna za opracowanie zbiorczych wynikdw analizy ryzyka, przekazanie wynikow
Menedzerow! ryzyka celem wyznaczenia akceptowalnego poziomu ryzyka.

4, Koordynatora wyznacza Dyrektor Bibliotekl, '

Identyfikacja ryzyla | zasady oceny ryzyka

W Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Gidwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego,
identyfikacja ryzyka dokonywana jest poprzez samooceng ryzyka w odniesieniu do kazdego procesu.
Ryzyko identyfikowane jest w przez wiascicieli ryzyka, wyznaczonych przez Dyrektora Biblioteki.
Proces identyfikacji ryzyka, poprzedzony jest koniecznoscig sporzadzenia Mapy procesdw,
stanowiacej zatgeznik nr 4 do niniejsze]j Instrukeji. Mape proceséw sporzadza corocziie Koordynator,
no akceptacji Dyrektora Biblioteki.




‘Whadeiclelem  pos egs weh ryzyk Jest zazwyezaj kierujacy komdrki realizujgce] proces, W
;i&_ufzgipa;i'!(u ryzyka dotyczgeego obszary, programu lib procesu realizowanego przez wigeej niz jedng
‘komoérke organizacyjna, ,,Wi‘aécicieiem” tyzyka jest kierownik lub osoba, dia ktérego ryzyko jest
najbardziej istotne. o
Wiasciciel danego syzyka podpisuje {jednorazowo) oéwiadezenie zobowigzujace do akiywnego
i odpowiedzialivego uczestnictwa W procesie zarzgdzania ryzykiem. Deklaracja dotyczaca zarzgdzania
ryzykiem wewnetrznym, stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszej Instrukcjl.
Identyfikacji ryzyka dokonuje sie wypetniajac Karte procesu stanowiaca zatgcznik or 3 do niniejszej
Instrukcii. ' _
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacef na celu oszacowanie wplywu, tj. skutku
wystgpienia danego zdarzenia, a takze prawdopodobieristwo wystaptenia ryzyka w skali od 1 do 5
zgodnie z Szablonem punktowej oceny ryzyka stanowigcym zafgeznik nr 4 do niniejszej Instrukeji.
Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie przy pomocy tabeli punktowej oceny ryzyka, ktéra okreéla
niski, sredni i wysoki poziom ryzyka przypisujac dla kazdege z nich odpowiednig kolorystyke.
Koordynator przenosi ryzyka wraz z oceng z Karty procesu do Rejestru ryzyka stanowigcego
zatgeznik nr'5 do niniejszej Instrukefi, a nastephnie wylicza warto$é ryzyka,
Po zakoficzeniu procesu identyfikaci | oceny ryzyka, Koordynator szereguje ryzyka wedtug kolejnogei

malejgce]. Nastgpnie -prz_.eka_z_uj.e rejesti ryzyka do Dyrektora, celem wyznaczenia akceptowalnego

paziomu ryzyka,

Zasady zarzadzania ryzykiem | 7 _
Dyrektor wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, czyli stopieri ryzyka, jaki gotowy jest nrzyjaé,
UWngQd-niajqc wielkoéé kosziéw ograniczenia danego ryzyka.

W przypadiu, gdy ryzyko w procesie przekracza akceptowalny poziom, Koordynator kieruje pismo
(z podpisem Dyrektora) do jego wiasciciela w sprawie zaplanowania i wdrozenia odpowiednich
dziatan zaradczych o charakterze zapobiegawczym i redukujgeym.

Po'zaakc_ep'towaniu dziataht zaradczych przez Dyrektora, Koordynator wpisuje je do rejestru ryzyka.

W Bﬁ_bﬁﬁ@teceprzyjmuje sig hastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:

1. Tolerowanie ryzyka ~ w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a
takze gdy koszty podjetych dziatarh moga przekroczyé przewidywane korzysci. Nie dziatamy, ho
ryzyko jest niskie, wdrazamy plany awaryjie jak ryzyko wystgpi,

2. Przeniesienie ryzyka ~ polega na przekazaniu -odpowiedzialnodci za ryzyko innej osobie lub

podmiotowi, np. ubezpieczenie majatku, zlecenie ustug na zewnatrz.

Wycofanie — zawieszenie dziatart rodzacych zbyt duze ryzyko. -

4. Dziatanie - dZiai'ahia pozwalajgce na likwidacje ryzyka lub jego ograniczenie do akceptowalnego
poziomu, np. pbprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej (procedury, wytyczne,
zasady, nadzdr) whudowanych wreallzowane procesy.

..;Uu

Przeglad i monitorowanie ryzyka

1. Koordynator uzgadnia z Dyrektorem coroczng analize ryzyka oraz aktualizacje mapy proceséw
realizowanych w Bibliotece. 7 .

2. Wiadciciele ryzyka na szczeblu komérek organizacyjnych przekazuja do Koordynatora,
nie pdiniej niz do 15 styczma kaidego roku, wypetniona Karte procesu oraz Kwestionariusz
oceny realizacjl procesu, tj. mierniki (zatacznik nr 6 do niniejsze] instrukeji). Przypisane
pdszczegélnym‘ celom rierniki powinny byé: mierzalne (czyli umnozliwiajgce okreslenie stopnia
realizacji celéw i zadah oraz ich planowane wartoéci), okreélone w perspektywie roku,
w ktérym dany cel lub zadanie ma byé zrealizowane. Dobér miernikéw powinien: umozliwié
rzetelne I obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu, odnosi¢ sie do rezultatu, jaki ma by¢
osiggnigty, mierzy¢ tylko to, na co Biblioteka ma wplyw, bazowaé na wiarygodnych i tatwo
dostepnych informacjach. '




Przyldadowe rodzaje miernikow:

Mierniki skutecznosci- mierzg stopien osiggniecia celu,
Mierniki wydajnosci — mierzg relacje pomiedzy wynikami (rezultatami), a poniesionymi
nakfadami

Mierniki satysfakcji — mierza zadowolenie beneficjentow ustug, w tym jakos¢ ustug
(uprzejmosé, profesjonalizm, solidnos¢),
Mierniki wykorzystania zasobéw - mierza relacje pomiedzy nakladami planowanymi

a faktycznie poniesionymi.

Koordynator dokumentuje i podsumowuje wyniki analizy ryzyka, wypeiniajgc do 28 lutego
kazdego roku, Rejestr ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu
powinny by¢ na biezgco monitorowane przez wiascicieli ryzyk.

Wszyscy pracownicy, maja obowigzek zgtaszania bezposredniemu przetozonemu informacji
o pojawiajacych sig niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wptynac¢ na wizerunek
Biblioteki oraz zaktdcic realizacje celow i zadan.

Proces identyfikowania, analizy i monitorowania ryzyka ma charakter ciagly i powinien byt
wykonywany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania kontroli zarzadczej.




ZALACZNIK R 1
do Instrukiji zarzadzania ryvzykiem w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece Gléwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego

Miapa prm:eséw reatizowanych w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawry —
Bibliotece Glowne] Wojewddziwa Mamwreckneg@

L.p. | Numer ' Nazwa procesu Wiasciciel procesu

| 1. T ﬂ “'Gmmadzennezbu@mw T : Janowka Anna”

2. . Qp_ra,_;c@wajme_z!gﬁﬁ'@'r:@W o — . ‘ Janowska Anna

3. il "Pr'iééhmw.wahfe zi;:biiiolréw Guzek Wioletta

4, V. | Udostepmame zbmrow ' Witkowska Agata

5. V. meadzeme dzlai‘ainoscu informacyjnej Kaczorowska Anna

6 Vi, meadzeme dzsaiaﬂnoscu wydawniczej Guzek Wioletta

7 Vi, ] meadzeme dzna#aln@sc bibliograficzne] Skrzeczkowska Helena
8 .'VHL o Dzaaﬂai‘n_sc nﬁstmkcyjno metodyczna Golatowska Beata

Zarzadzame zasobamn ludzkumu

tegowska Joanna
2. i, ‘Dznaiaﬂn@sc'ﬂ'nanmw@ - esiegowa Baron Ewa
3 ill. Zamé'Wi“éhié publiczne ' Pytlak Agnieszka
4. iv. Zarzadianié systermem informatycznym Markowicz Michat
5. V. Drziatainosé p'mmoc'yjna Pietkiewicz-Szwarc
Natalia
6. Vi, Nadzér nad instalacjami, urzgdzeniami i obiektami Biblisteki | Ciucios Pawet |
7. Vil. | Ochrona Biblioteld Kowalczyk Agnieszka
8. Vil Zabezpieczenie bezpieczenistwa potarcwego Sepkowski Dawid
9. IX. Zapewnienie bezpieczefstwa précy pracowﬁkéw Zdunkiewicz Urszula




ZALACZNIK NR 2
do Instrukeji zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece i
Giéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego ;

DEKLARACIA DOTYCZACA ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM

Deklaracia zioZona przez . Odpowiedzialny/a za proces
{imie | nazwisko}

Zgadzam sig, iz petniona przeze mnie funkeja zobowigzuje mnie de podpisania niniejszej deklaracji.
Podpisujac niniejszg deklaracje, uznaje, Ze:
1. przestrzegam polityki organizacji dotyczgcej zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma on
wplyw na petnione przeze mnie obowigzki; g
2. nadzoruje swoich obowiazkéw pod katem przestrzegania polityki organizacji dotyczgce]
zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na peinione przez nich obowigzki;
prowadze i dokonuje przegiadu wiasciwych rejestréw ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dziatart -w celu zarzadzania najwainiejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi
przypisano; ‘
3. nlezwlocznie podéjmuje dziatania w. celu wdrozenia uzgodnionych zalecern audyiu
wewnetrznego i zewngirznego oraz raportow stron trzecich;
4, moi pracownicy sg aktywnie zachecani do identyfikacji do identyfikacji | zarzadzania ryzykiem;
5. ‘moi pracownicy sg aktywnie zachecani do informowania kadry kierowniczej wyzszego |
~ szezebla o nowym ryzyku oraz/lub o istotnych kwestiach. 1
’ |

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

data i podpis




ZALACZNIK NR3 :
do instruiccji zarzgdzania ryzykiem wewnetrzaym w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy - Bibliotece
Gldwne] Wojewddztwa Mazowieckiego

[Karta prio_césu' | ]

Nazwa i numer procesu: - '

Cel procesu: | ' g{

Mierniki: |
(jak mozna zmierzyé realizacje celu?)

ple

Wiasdciciel procesy |
(kto jest odpowiedzialny za realizacje procesu ?)

—

Priebieg procesur

(i

dziatania, dokumenty, terminy)

I I

T

Ryzyka (czynniki ryzykal: |
(co moze przyczynic sie do btednego wykonania procesti?)

Ekutkﬁ:

(czy blgd w danym procesie moze doprowadzié¢ do powaznych skutkow dla catej Biblioteki?)
Ocena dia poszczegdinych ryzyk zgodnie z szablonem oceny ryzyko 1-5 '

Prawdopodobienstwo wystapienia:
(jakie jest prawdopodobieristwo, 2e dane ryzyko wystgpl w Bibliotece?)
Ocena dla poszczegdinych ryzyk zgodnie z szablonem oceny ryzyka 1-5

[ - - : |
Dodatkowe informacie: ‘

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

daota i podpis




ZAL&CZMK NR ﬂ .
do insteukeji zarzgdzania ayzyklem wewne;trznym W Blbhotece Puhhczne; m.st. Warszawy Bibliotece E
Glownej Wojewédziwa Mazowieckiego. - _ i

Szablon punktowej oceny ryzyka — skala 5 stopniowa

1. Prawdopodobierstwo wystgplenia ryzyka {tabela punktowa}

Prawd@p@d@bﬁeﬁstwa Opis szczegdtowy Wartoéé punktowa
wystgpienia ryzyka ' : prawdopodobiefstwa 1
Bardzo rzadkie lub prawie | Zdarzenie moie zalstnied Jedynie ' 1
niemoiliwe w wyjatkowych okolicznosciach {od 1 do

20%, ie wystapi raz na 10 lat),
a najprawdopodobniej w ogdle nie
zaistnieje; nie wystapito dotychezas, dotyczy
jednostkowych spraw

Mate |Isthieje mate prawdopodobieristwo {od 21 2 ‘
prawdopodobiefstwo |do 40%, ze wystapiraz nia 5 lat) zaistnienia
tego zdarzenia; moie wystapi¢ kilka razy _
w okresie 5 lat; dotyczy nielicznych spraw |

Srednie Zaistnienie zdarzenia jest $rednio moiiiwe, 3
prawdopodobienstwo |ale w niekidrych przypadkach zdarzenie
takie moze miaeé miejsce (od 41 do 60%, ie
wysigpl- w przeciggu 5 lat), dotyczy
niektdrych spraw !

Duze Zaistnienie  zdarzenia . jest  bardzo 4
prawd@pod@bnenstwa | prawdopodobne (od 61 do 80%, ze wystapi
© |regularnie przyriajmniej raz w roku); dotyczy

|viigkszodci spraw ‘
|

Prawie pawne Oczekuje sig, ze zdarzenie takie nastgpi (od 5
- 81 do 100%, e wystapi regularnie co
miesige lub czescie]); dotyczy wszystkich lub
prawie wszysikich spraw

2. Skutkiwystgpienia ryzyka {tabela punktowa)

Skutek wystapienia ryzyia Opls szczegdtowy Wartosc punktowa
skutkow
Nieznaczny Znikomy wplyw na realizacje celéw i zadan 1

Biblioteki; brak  skutkéw  prawnych;
nieznaczny skutek finansowy; brak wptywu
na bezpieczenstwo pracownikéw; brak
wplywu na wizerunek Biblioteki

Maty Maty wplyw na realizacje celéw i zadan, 2
brak skutkéw prawnych; maty skutek
finansowy; brak wptywu na bezpieczefistwo
pracownikdow;  niewielki  wplyw  na
wizerunek Biblioteki




Sredni

Sredni wplyw na realizacje celéw i zadar;
umiarkowane  konsekwencje  prawne;
Sredni skutek finansowy; brak wplywu na
hezpieczerstwo pracownikéw; Sredni
wptyw na wizerunek Biblioteki

Powainy

Powainy wptyw na realizacje zadania, w
tym powaine zagrozenie terminu jego
realizacji, jak i osiggniecie celu; powaine
konsekwerncje prawne; zagrozenie
bezpieczenstwa pracownikdw; powaine
straty finansowe;
wizerunek Biblioteki

powazny wplyw na|

Katastrofalny

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu;
bardzo powaine i rozlegte konsekwencje
prawne; naruszenie bezpieczeristwa
pracownikéw (ujemne konsekwencje dla
ich Zycia i zdrowia); wysokie kary
finansowe; utrata dobrego wizerunku
Biblioteki w S$rodowisku oraz w opinii

publicznej

3. Mapa ryzyka

SKUTEK

katastrofalny

2 —maty

3 —sredni

4 — powaznych
5 - katastrofalny

powaziny
sredni
maty
nieznaczny _
bardzo rzadkie mate srednie wysokie prawie pewne
lub prawie
niemozliwe
PRAWDOPODOBIENSTWO
SKUTEK PRAWDOPODOBIENSTWO ISTOTNOSC
{funkcja wptywu
i prawdopodobieristwa)
1 - nieznaczny 1 — bardzo rzadkie lub prawie| NISKA:1~-6

niemozliwe

2 —mate
3 — srednie
4 —wysokie

5 —prawie pewne
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ZALACINIK NR 6

Giéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

Kwestionariusz oceny realizacji procesu

do- irﬁétf’uké}i zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Biblictece

rﬂ,up-ﬂ Nazwa miernika Sposéb i skala realizacji miernika Uwagt ]
{od 1 do 5)*
1. |
2.
3.
4,
5.
dota i podpis

* Objasnienic sposobu oceny realizacii miernikéw:

5 — ocena skrajnie pozytywna, nie ma potrzeby podejmowania dziafar naprawczych

4 — ocena Jednoznacznie pozytywna, ewentualne dziafania udoskonalajace powiniy nastapié w czasie okresfonym przez

Dyrektora Biblioteki

3 — ocena pozytywna, dziatania naprawcze powinny nastapié w czasie okreglonym przez Dyrektora
2 —ocena negatywna, wymagane sg natychimiastowe dziatania naprawcze
1 - ocena skrajnie negatywna, wymagane sg natychmiastowe dzlatania naprawcze




