Org. 021-29-10
Zarzadzenie nr 29/2010

Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 16 grudnia 2010 r.

W sprawie wprowadzenia systemu zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Polityke zarzqdzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy
— Bibliotece Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 1 do
zarzadzenia oraz Procedure zarzqdzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Bibliotece Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia.

§ 2.

Powoluje si¢ p. Anng Gorska na Koordynatora procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi procesu zarzadzania ryzykiem

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki nr 29/2010 z dnia 16 grudnia 2010 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy —
Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego.

Niniejszy dokument okres$la ogélne zasady zarzadzania ryzykiem wewngtrznym
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy - Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego.

§1.
Deklaracja polityki zarzadzania ryzykiem:
Akceptuje ponizsze zatozenia do Polityki Zarzadzania Ryzykiem Wewngtrznym
w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego i
przyjmuje jej postanowienia do uwzglednienia jako wytyczne do wewngtrznej polityki
zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gtéwne;j
Wojewodztwa Mazowieckiego.

§2.
Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest:
identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a nastgpnie eliminowanie lub redukcja
ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 3.

Realizacji celow stuza:

1. Podnoszenie swiadomosci pracownikéw Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego, nakierowanej na zagadnienia z zakresu
polityki zarzadzania ryzykiem.

2. Zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci Biblioteki Publicznej
m. st. Warszawy — Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego.

3. Staly monitoring obszaréw ryzyka.

4. Podejmowanie dziatan zaradczych prowadzacych do eliminacji lub redukcji ryzyka do
poziomu akceptowalnego.

§ 4.

1. Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem jest $ciSle powiazane z realizacjq celow
Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania
decyzji.
3. Analiza ryzyka jest procesem ciagltym.
4. Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:
a) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,
b) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,
¢) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
d) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.



§5.

Obowigzki zwigzane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem:

1.

Obowiazkiem kierownictwa poszczegdlnych komoérek jest monitorowanie i okresowy
przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu glownych celéw strategicznych i operacyjnych.
Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje
wystarczajace do identyfikacji ryzyk i ich oceny.

Pracownicy przechodza szkolenia z zakresu stosowania przyjetej metodyki identyfikacji,
analizy i zarzadzania ryzykiem.

Wszelkie dziatania pracownikéw zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnosci za
ryzyka beda wspierane przez Kierownictwo. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach
zaréwno pozytywnych, jak i negatywnych jest obowiazkiem kazdego pracownika.

§ 6.

W celu zapewnienia realizacji polityki zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ ramowe
procedury zarzadzania ryzykiem.
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Zakacznik nr 2
Do Zarzadzenia Dyrektora Biblioteki nr 29/2010 z dnia 16 grudnia 2010 r.

Procedura zarzgdzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece

I.

Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego.

Funkcje w systemie zarzadzania ryzykiem

Menedzer Ryzyka — Dyrektor Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki Gtownej
Wojewddztwa Mazowieckiego - osoba bedaca wiascicielem wszystkich proceséw oraz

wskazujaca poziom ryzyka, powyzej ktérego nalezy rozpoczaé¢ dziatania minimalizujace;

Wiasciciel ryzyka - ( kierujacy komorka realizujaca) - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
danym ryzykiem w zakresie analizy ryzyka, okre$lania mechanizméw kontroli ryzyka oraz

metody postgpowania z ryzykiem;

Koordynator procesu zarzadzania ryzykiem, zwany dalej ,JKoordynatorem” -  osoba
odpowiedzialna za pomoc w identyfikacji ryzyka, opracowanie zbiorczych wynikéw analizy
ryzyka, przekazanie wynikéw Menedzerowi ryzyka, rekomendacj¢ Menedzerowi ryzyka

akceptowalnego poziom ryzyka.

4. Koordynatora wyznacza Dyrektor Biblioteki.

II.

1.

Identyfikacja ryzyka i zasady oceny ryzyka

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest przez kierownika komorki organizacyjnej
Biblioteki w odniesieniu do kazdego procesu.

Identyfikacja ryzyka prowadzona jest metoda samooceny, w ktéra zaangazowany jest
Koordynator i kierujacy komoérka realizujaca proces.

Proces identyfikacji ryzyka, o ktérym mowa w pkt 2, jest poprzedzony konieczno$cig
sporzadzenia Mapy proceséw, stanowiacej zalaeznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Mape proceséw sporzadza Koordynator.

Pierwszej Identyfikacji ryzyka dokonuje wiasciciel kierujacy komoérka realizujaca

przy pomocy Koordynatora. Za kazda nastgpna identyfikacj¢ odpowiada kierujacy



komorka realizujaca. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ wypelniajac Karte procesu
stanowiacg zalgcznik nr 2 do procedury.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
wplywu, tj. skutku wystapienia danego zdarzenia, a takze prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka w skali od 1 do 5 zgodnie z Szablonem punktowej oceny
ryzyka stanowiacym zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

6. Koordynator przenosi ryzyka wraz z oceng z Karty procesu do Rejestru ryzyka
stanowigcego zalgeznik nr 3 do procedury, nastgpnie wylicza warto$¢ ryzyka.

7. Po zakonczeniu procesu identyfikacji i oceny ryzyka Koordynator szereguje ryzyka
wedltug kolejnosci malejacej. Nastepnie przekazuje rejestr ryzyka do Dyrektora celem

wyznaczenia akceptowanego poziomu ryzyka.
III. Zasady zarzadzania ryzykiem

1. Dyrektor wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, czyli stopien ryzyka, jaki gotowy jest
przyjac, uwzgledniajac wielko$¢ kosztow ograniczenia danego ryzyka.

2. W przypadku, gdy ryzyko w procesie przekracza akceptowalny poziom, Koordynator
wysyla pismo (na podpis Dyrektora) do jego wihasciciela w sprawie zaplanowania i
wdrozenia odpowiednich dziatan zaradczych o charakterze zapobiegawczym i
redukujacym.

3. Po zaakceptowaniu dzialan zaradczych przez Dyrektora, Koordynator wpisuje je do
rejestru ryzyka.

4. W jednostce przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

a. przeniesienie ryzyka na inng jednostke — np. ubezpieczenie;

b. tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja okre$lone trudnosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjgtych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci; '

c. przeciwdzialanie — dzialania pozwalajace na likwidacje ryzyka lub jego
ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez wzmochnienie
mechanizméw kontroli wewngtrznej (procedury, wytyczne, zasady, nadzor),
wbudowanych w realizowane procesy;

d. przesuniecie w czasie (wycofanie si¢) — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt

duze ryzyko.



3.

Wilascicielem poszczegdlnych ryzyk jest kierujacy komorki realizujgcej proces. W
przypadku ryzyka dotyczacego obszaru, programu lub procesu realizowanego przez
wigcej niz jedng komorke organizacyjna, ,,wlascicielem” ryzyka jest kierownik komorki,
dla ktérego ryzyko jest najbardziej istotne.

Wiasciciel ryzyka podpisuje o$wiadczenie zobowiazujace do aktywnego i
odpowiedzialnego uczestnictwa w procesie zarzadzania ryzykiem. Wzér oswiadczenia

stanowi zalgeznik Nr S do niniejszej procedury.

IV. Przeglad ryzyka

1.

Koordynator inicjuje w uzgodnieniu z Dyrektorem termin corocznej analizy ryzyka, aktualizacj¢
zestawienia podstawowych proceséw, gromadzenie i opracowywanie wynikéw analizy ryzyka.
,,Wlasciciele” ryzyka na szczeblu komoérek organizacyjnych przekazuja do Koordynatora, nie
p6zniej niz do 15 grudnia kazdego roku, informacj¢ o wynikach identyfikacji i analizy ryzyka
oraz o podjetych dziataniach zaradczych. Wyjatek stanowi rok 2011, w ktérym informacje zostang
przestane do 15 stycznia.

Koordynator dokumentuje i podsumowuje wyniki analizy ryzyka, wypetniajac zalacznik nr 3 do
niniejszej polityki.

Koordynator przekazuje na biezaco innym ,wlascicielom” obszaréw ryzyka informacje o tych
rodzajach ryzyka, ktére wykraczaja poza jeden obszar funkcjonowania.

Wszyscy pracownic maja obowiazek raportowania o negatywnych zdarzeniach odpowiedniemu
szczeblowi kierownictwa oraz wskazywania potencjalnych zrédetl zagrozen.

Polityka zarzadzania ryzykiem i procedury zarzadzania ryzykiem podlegaja okresowym

przegladom dokonywanym w celu ich aktualizacji.
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Zatacznik nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Gloéwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego

Mapa procesow realizowanych w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Glownej

Wojewodztwa Mazowieckiego.

Lp. Procesy: Podprocesy: Komérka bioraca udzial w procesie
W Nr procedury
(wlasciciel regulujacej tryb
procesu) postgpowania
3. 4 5.
Procesy gléwne:
L
IL
I11.
3. 4 5




Zalacznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
' Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego




Zatacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

Karta procesu I

Nazwa i numer procesu:

Cel procesu:

Mierniki:

(jak mozna zmierzy¢ realizacje celu?)

L

2.

Wiasciciel procesu:
(kto jest odpowiedzialny za realizacje procesu?)

Przebieg procesu: ,
(dziatania, dokumenty, terminy)

Ryzyka (czynniki ryzyka):
(co moze przyczynié sie do blednego wykonania procesu?)

Skutki:
(czy blad w danym procesie mozevdoprowadzié do powainych skutkow dla calego urzedu?)
Ocena dla poszczegdlnych ryzyk zgodnie z szablonem oceny ryzyka I1-5




Zatacznik Nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

Prawdopodobienstwo wystapienia:
(jakie jest prawdopodobieristwo, ze dane ryzyko wystqpi w mojej organizacji?)
Ocena dla poszczegdlnych ryzyk zgodnie z szablonem oceny ryzyka 1-5

Dodatkowe informacje:




Zatgcznik Nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

Rejestr ryzyka

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Oo__ooémQM na ryzyko

L. || Proces Zidentyfikowan | Symb | Skutki || Prawd [ Istotno$¢ | Dziatania zaradcze o || Wtasciciel
P. e ryzyko — opis | ol wystg || opodo | ryzyka ! M ryzyka
rvzyka [ pieni | bienst | (5x 6] charakterze zapobiegawczym i

a WO redukujgcym.

ryzyk | wystgp

a ienia

ryzyka

(1 (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (11)
)

PROCESY GtOWNE:




Zatacznik Nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

Skutek

||

ENISKI (1)

l [PRAWDOPODOBIERSTWO

DYREKRTOR

dr fichal T\N



Zatgcznik Nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego

Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 5 stopniowa, bez kryteriéw ryzyka.

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka

Opis szczegélowy

Wartos¢ punktowa
prawdopodobienstwa

bardzo rzadkie
lub prawie niemozliwe

zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie

w wyjatkowych okolicznosciach (od 1
do 20%, ze wystapi raz na 10 lat), a
najprawdopodobniej w ogdle nie
zaistnieje; nie wystapito dotychczas,
dotyczy jednostkowych spraw

male
prawdopodobienstwo

istnieje mate prawdopodobienstwo (od
21 do 40%, ze wystapi raz na 5 lat)
zaistnienia tego zdarzenia;

moze wystapi¢ kilka razy w okresie
pigciu lat; dotyczy nielicznych spraw

Srednie
prawdopodobienstwo

zaistnienie zdarzenia jest $rednio
mozliwe, ale w niektorych
przypadkach zdarzenie takie moze
mie¢ miejsce (od 41 do 60%, ze
wystapi w przeciagu 5 lat),
dotyczy niektorych spraw

duze
prawdopodobienstwo

zaistnienie zdarzenia

jest bardzo prawdopodobne (od 61 do
80%, ze  wystapi  regularnie
przynajmniej raz w roku); dotyczy
wigkszosci spraw

prawie pewne

oczekuje si¢, ze =zdarzenie takie
nastapi (od 81 do 100%, ze wystapi
regularnie co miesiac lub czgsciej);

dotyczy wszystkich lub prawie

wszystkich spraw




Zatgcznik Nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego

2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Skutek wystgpienia
ryzyka

Opis szczegolowy

Wartos¢
punktowa
skutkow

nieznaczny

znikomy wplyw na realizacje¢ celow i
zadan organizacji;

brak skutkow prawnych;

nieznaczny skutek finansowy;

brak wplywu na bezpieczenstwo
pracownikow;

brak wplywu na wizerunek organizacji

maly wplyw na realizacj¢ celow i zadan,
bez skutkéw prawnych;

maty skutek finansowy;

brak wplywu na bezpieczenstwo
pracownikéw; niewielki wplyw na
wizerunek organizacji.

sredni

$redni wplyw na realizacj¢ celéw i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne;
$redni skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownik6w; $redni wptyw na wizerunek
organizacji,

powazny

powazne wplyw na realizacj¢ zadania w
tym powazne zagrozenie terminu jego
realizacji jak i osiagniecie celu;

powazne konsekwencje prawne;
zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow;
powazne straty finansowe;

powazny wplyw na wizerunek organizacji,

katastrofalny

brak realizacji zadania i brak realizacji
celu; bardzo powazne i rozlegle
konsekwencje prawne;

naruszenie bezpieczenstwa pracownikéw
(ujemne konsekwencje dla ich zycia i
zdrowia); wysokie straty finansowe;
utrata dobrego wizerunku organizacji

w $rodowisku oraz w opinii publicznej




Zatgcznik Nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

3. Mapa ryzyka
Skutek
katastrofalny 5
powazny 4
sredni 3
maly 2
nieznaczny 1 2 3 4 5
bardzo male Srednie wysokie prawie
rzadkie pewne
lub prawie
niemozliwe
TR —
Prawdopodobienistwo
ISTOTNOSC:
(funkcja wplywu
i prawdopodobienstwa)

1 — nieznaczny

2 — maly
3 — $redni
4- powazny

5- katastrofalny

1 — bardzo rzadkie lub prawie

niemozliwe
2 —matle
3 — $rednie
4- wysokie

5 - prawie pewne

niska — -

Srednia — 8-12

wysoka — [N




Zatacznik Nr 5
do Procedury zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece
Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego

DEKLARACJA DOTYCZACA ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM J

Deklaracja ztozona przez Odpowiedzialny/a za proces

(Imie i nazwisko )

Zgadzam sie, iz petniona przeze mnie funkcja zobowiazuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac niniejsza deklaracjg, uznajg, ze:

1) przestrzegam polityki organizacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim
ma ona wplyw na pelnione przeze mnie obowiazki;

2) nadzoruje swoich pracownikéw pod katem przestrzegania polityki organizacji dotyczace]
zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnione przez nich
obowiazki; prowadze i dokonuje przegladu wlasciwych rejestréw ryzyka i monitorujg
podjecie odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk,
ktére mi przypisano;

3) niezwlocznie podejmuje dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecefi audytu
wewnetrznego i zewngtrznego (np. NIK) oraz raportéw stron trzecich;

4) moi pracownicy sa aktywnie zachecani do identyfikacji i zarzadzania ryzykiem;

5) moi pracownicy sa aktywnie zachecani do informowania personelu kierowniczego
wyzszego szczebla o nowym ryzyku oraz/lub o istotnych kwestiach.

POUPISHND ... e ovoeonisnorimiciionsninrobssiiotisnsaisnsmns iois i asminnisisn




