BIBLIOTEKA PUBLICZNA
w DRAWNIE

Zarzadzenie Nr 9/2020
| Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie

z dnia 09.11.2020 r.

w sprawie: Polityki zarzgdzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej w Drawnie

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. j. Dz. U. 2020 poz. 194), art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.
U. 2019 poz. 869)

zarzadzam co nast¢puje :
Postanowienia ogélne

§ 1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem w
Bibliotece Publicznej w Drawnie sprzyjajgcy realizacji celow, efektywniejszemu wykorzystaniu
zasobOw i lepszemu reagowaniu na sytuacje nieprzewidziane.

§ 2. Celem systemu zarzgdzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow stuzacych osiggnigciu
wyznaczonych celow, a takze poprawy jako$ci oraz efektywnosci zarzgdzania, wyeliminowaniu
zaklocen w osigganiu celow i realizacji zadan zarowno biezacych jak i inwestycyjnych.

§ 3. Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest ograniczenie do minimum skutkow ryzyk
wystepujgcych w trakcie realizacji przyjgtych na dany rok celow i zadan poprzez ujgcie w ramy
formalnego procesu identyfikacji obszarow ryzyka, oszacowania ryzyka, ustalenia poziomu
istotnosci, okreslenia mozliwej reakcji na ryzyko i dziatan minimalizujacych skutki ryzyk.

§ 4. Terminologia
Cel — zamierzony rezultat dziatalnosci, ktory ma by¢ osiagnigty w okreslonym czasie.

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

Planowany poziom miernika — wyrazony ilosciowo poziom miernika, ktory planuje si¢ osiggnac¢
na koniec okresu sprawozdawczego.

Ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie miato wptyw na realizacjg zalozonych
celow (definicja wg Migdzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki Audytu
Wewnglrznego).

Zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy oceny i1 postgpowania z
ryzykiem.

Wilasciciel celu/zadania/ryzyka — osoba odpowiedzialna za wykonanie danego celu, zadania 1 za
administrowanie konkretnym ryzykiem zdefiniowanym w obszarze dzialania Biblioteki Publiczne)
w Drawnie.



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

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

Czynniki ryzyka — okolicznoéci (prawne, faktyczne) zdarzenia, dzialanie lub zachowanie, ktore
mogg spowodowac wystapienie ryzyka lub jego zwigkszenie lub zmniejszenie.

Hierarchizacja ryzyka — upoizadkowania ryzyk wg kryterium ich znaczenia dla osiagnigcia
zatozonych celow. Monitorowanie ryzyka — obserwowanie ryzyk pod katem zmiany sity ich
oddziatywania 1 prawdopodobienstwa ich wystapienia.

Rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zdefiniowanych ryzyk w Bibliotece
Publicznej w Drawnie.

BP — Biblioteka Publiczna w Drawnie.
Wyznaczanie celow

§ 5. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celow i zadan oraz
monitoring ich realizacji.

§ 6. W celu efektywniejszego i skutecznego realizowania celow i zadan powierzonych BP
ustanowiono jej misj¢ polegajaca na, zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych, kulturalnych i
informacyjnych spolteczenstwa Gminy Drawno oraz uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i
kultury.

§7. 1 W terminie do 15 stycznia kazdego roku dyrektor biblioteki dokonuje wspdlnie z
pracownikami wyboru celow i zadan do realizacji na nastepny rok, ktore stanowié beda obszar do
identyfikacji ryzyka wraz z okresleniem miernikow, opisu ryzyka, skutkow i prawdopodobienstwa
wystapienia, a takze wskazania wlasciciela ryzyka i reakcji na ryzyko.

2. Dyrektor BP sporzadza do 31 stycznia kazdego roku Rejestr ryzyk na nastgpny rok i
przekazuje dokument Burmistrzowi Miasta za posrednictwem kancelarii Urzgdu Miejskiego w
Drawnie.

§ 8. Do przekazywania informacji o gtéwnych celach i zadaniach BP, po weryfikacji o ktorej
mowa w § 7, stuzy , Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania
ryzyku”, ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 9. Przy okreslaniu celow i zadan bierze si¢ pod uwage:
zadania ujgte w Statucie, Regulaminie Organizacyjnym,

projekt budzetu na dany rok,
misje,



wytyczne Organizatora i Dyrektora BP.

§ 10. Wybrane cele 1 zadania powinny by¢ okreslane w perspektywie co najmniej rocznej i spetniac
nastgpujace warunki, by¢:
1. konkretne — sformutowane w zwigzty sposob, jednoznaczny, precyzyjnie okreslajacy cel,
ktory zamierzmy osiggnac,
2. mierzalne — oparte na liczbach — ilos¢, jakos$c, koszt, czas,
3. osiagalne — oparte na obiektywnej ocenie mozliwosci oraz akceptowalne przez
zainteresowane strony, : '
4. realistyczne — mozliwe do zrealizowania w oparciu o dostepne zasoby,
5. okreslone w czasie — precyzyjnie okreslajgce terminy wykonania.

§ 11. Dla celow planistycznych cele dzielimy na:

1. strategiczne — ogolnie istotne dla funkcjonowania MBP, wynikajg z Misji, wizji, posiadanych
strategii i innych dokumentéw o podobnym charakterze, maja one charakter staty i ogolny, a
ich realizacja roztozona jest w dluzszym okresie czasowym,

2. operacyjne — wynikajace z celow strategicznych, zwigzane z realizacja zadan biezgcych,
dotyczace konkretnych projektow zadan.

§ 12. Cele realizowane sg poprzez zadania, ktore sg uszczegotowieniem celu. W zaleznosci od
stopnia zlozonosci celu jeden cel moze by¢ realizowany przez 1do 5 zadan.

§ 13. Wszystkim wyznaczonym zadaniom wiasciciele ryzyk BP przypisuja mierniki okreslajgce ich
docelowa warto$¢, ktére powinny umozliwi¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie
docelowego poziomu efektow z poniesionych naktadow.

§ 14. Role wiascicieli ryzyka w BP petnig pracownicy, glowny ksiggowy lub dyrektor.

Dla celow strategicznych przekazywanych w Rejestrze ryzyk do Urzedu Miejskiego w Drawnie
przez BP wiascicielem ryzyka jest Dyrektor.

§ 15. Do jednego zadania zaleca si¢ identyfikowanie co najwyzej pigciu ryzyk.

Identyfikacja ryzyka

§ 16. 1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie Biblioteki Publicznej w Drawnie i na
poziomie poszczegolnych stanowisk pracy.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyk wedhug
obszarow wrazliwych, okreslonych w Zataczniku nr do niniejszego zarzgdzenia.

§ 17. 1 W przypadku zmiany celow np. z powodu zmiany uchwaty budzetowej badz w przypadku
istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje wlasciciel ryzyka dokonuje si¢ oceny zasadnosci
ponownej identyfikacji ryzyka z wykorzystaniem wynikow monitorowania ryzyka, uwarunkowan
wewngetrznych 1 zewngtrznych i kontroli zewngtrznych.

§ 18. Proces identyfikowania 1 monitorowania ryzyka ma charakter ciaggly i winien by¢ wykonany
na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach sprawowania kontroli zarzadcze;.



Ocena ryzyka

§ 19. Oceng ryzyka, pod wzgledem jego znaczenia dla osiggniecia zatozonych celow,
przeprowadza wlasciciel ryzyka w ramach procesu identyfikacji ryzyka.

§ 20. Kazde ryzyko oceniane jest jako iloczyn sity oddziatywania (S) i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia (P). Wyniki uymowane sa w ,.Rejestrze ryzyka” w kolumnie nr 6 Poziom (istotnos¢)
ryzyka.

§ 21. BP stosuje spdjng skale oceny prawdopodobienstw i skutkow ryzyka z Urzedu Miejskiego w
Drawnie. -

§ 22. Ocena sity oddzialywania (skutkow ryzyka) polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktacji, wynikajacej z ponizszej tabeli- zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Punkty Przestanki

nieznaczny 1 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczng strate
finansowa lub krotkotrwate zaklocenia lub opoznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Biblioteki.
Skutki zdarzenia mozna fatwo usunac.

matly 2 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate
finansows, niewielkie zaklocenie lub opoOznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Biblioteki.

$redni 3 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcy strate
posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnos¢
dzialania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje Biblioteki.
7. wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

powazny 4 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje brak realizacji
kluczowego zadania lub osiggnigcia konkretnego zlozonego
celu, powazng strate finansowa i reputacji, ciezki uszczerbek
na zdrowiu osob. Z wystapieniem zdarzenia objetego
ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

katastrofalny 5 Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje brak realizacji
luczowych zadan albo osiaganie ztozonych celow- powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan,
powazna strata finansowa albo na reputacji, utratg zycia osob.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie
idlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

§ 23. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z
ryzyk punktacji od 1 do 5 wg ponizszej tabeli — zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa
ziszczenia si¢ ryzyka:



wystgpi

Prawdopodobienstwo Punkty Przeslanki

Rzadkie 1 Nie wiecej niz 10% szans, ze | Zdarzenie wystapi raz lub nie
zdarzenie wystapi zdarzy si¢ w ciagu roku

Mato prawdopodobne 2 11-30% szans, ze zdarzenie W ciagu roku wystapia pojedyncze
wystapi przypadki zdarzenia

Srednie 3 31-50% szans, ze zdarzenie Zdarzenie w ciggu roku zdarzy sie
wystapi kilkakrotnie

Prawdopodobne 4 51-70% szans, ze zdarzenie Zdarzenie w ciagu roku zdarzy si¢
wystapi kilkanascie razy

Prawie pewne 5 Ponad 71% szans, ze zdarzenie | Zdarzenie w ciagu roku zdarzy sie

kilkadziesiat razy

§ 24. Na podstawie przeprowadzonej oceny nalezy dokonac hierarchizacji ryzyk, umieszczajgc je
w ,Rejestrze ryzyk” przy kazdym zadaniu w kolejnoéci od najwyzszego do najnizszego.

Ustalanie poziomu ryzyka

§ 25. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy Tabeli punktowej oceny ryzyka
stanowiacej Zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia, ktora okreséla niski, sredni i wysoki poziom
ryzyka przypisujac dla kazdego z nich odpowiednig kolorystyke:

1. poziom niski — kolor zo6tty, najnizsze zagrozenie, wymaga stalego monitorowania
akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowane wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od decyzji

wiasciciela ryzyka,

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

wdrozenia,

(5]

poziom wysoki — kolor czerwony, nieakceptowalny poziom ryzyka, wiasciciel ryzyka

zobowigzany jest do podjgcia dzialan w celu sprowadzenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym badz podjecia
decyzji o wycofaniu sig.

Reakeja na ryzyko

§ 26. W BP przyjmuje si¢ nastgpujace mozliwe sposoby postepowania z ryzykiem, ktore

wskazuje wihasciciel ryzyka:

1. tolerowanie — jego poziom nie jest duzy i nie ma wigkszego wplywu na wykonywanie
zadan, brak mozliwosci podjgcia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka, nie
podejmuje si¢ dziatan zaradczych, akceptacja ryzyka,

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

3. wycofanie si¢ — unikanie ryzyka, odej$cie od dziatan, ktére wiazg sie z ryzykiem,

4. dziatanie — ograniczenie, minimalizacja ryzyka, podjecie dziatan zaradczych
majacych na celu ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego
zdarzenia lub skutkow wystgpienia ryzyka lub obu jednoczesnie.




Monitorowanie procesu i dokonywanie zmian

§ 27. 1. Monitorowanie realizacji celow odbywa si¢ w sposob ciagly. Nalezy monitorowac
skutecznos¢ poszczegolnych elementow systemu kontroli zarzadczej, w celu biezacej identyfikacji
problemow 1 natychmiastowego ich rozwigzywanie.

2. Za dokonanie oceny odpowiedzialny jest Dyrektor BP.

3. Dyrektor Biblioteki sporzgdza informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zaradczych w

sprawozdaniu z realizacji celow i zadan, sporzgdzonym w terminie do 31 marca kazdego roku.
Postanowienia koncowe

§ 28. Wszyscy pracownicy BP sa zobowigzani do zapoznania z niniejszym zarzadzeniem i
przestrzegania wprowadzonych zasad i okreslonej procedury.

§ 29. Kazdy pracownik ma obowigzek informowania bezposredniego przetozonego o wszelkich
zdarzeniach, niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wplynag¢ na wizerunek BP 1
doprowadzi¢ do ujemnych skutkow oraz zakloci¢ realizacj¢ celow 1 zadan BP.

§ 30. W przypadku istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji celu wybranego na dany rok, osoba
odpowiedzialna - wilasciciel celu i ryzyka — zobowigzana jest do poinformowania Dyrektora BP
oraz do wnoszenia uwag/proponowanych zmian dotyczacych systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 31. Wszelkie zmiany w Polityce zarzadzania ryzykiem podlegajg akceptacji Dyrektora BP.

§ 32. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej na poziomie BP odpowiada Dyrektor BP.

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2020
Dyrektora Biblioteki Publicznej w Drawnie
zdnia 09.11.2020 r.

Wplyw

katastrofalne 5 10

powazne 4 8

srednie 3 6

male 2 4

nieznaczne 1 2 3 4 >
rzadkie mato $rednie prawdopodobne prawie

prawdopodobne pewne prawdopodobier’astw%

Legenda

Poziom Punkty

Ryzyko niskie- ryzyko akceptowalne 1-4

Ryzyko srednie

5-12




Zatacznik nr 3
do Polityki Zarzadzania Ryzykiem Biblioteki Publicznej w Drawnie
z dnia 09.11.2020.

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoscia srodkow
publicznych wydatkéw, dostgpnoscia érodkéw publicznych, dokonywaniem
wydatkéw 1 pobieraniem dochodow.

Strat majatkowych | Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, straty $rodkéw rzeczowych i
finansowych bedgcg wynikiem przestgpstwa lub wykroczenia z tytutu oszustw i

adziezy.

Zamowien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych
publicznych i zlecaniellub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad,
zadan publicznych  form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych, o pozytku publicznym,
| wolontariacie 1 innych.

Odpowiedzialnosci | Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np. odszkodowan,
finansowej odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja Zwigzane z wystgpieniem nieprawidlowosci przy wykorzystywaniu/rozliczaniu
[programow srodkéw z Unii Europejskiej.
wspotfinansowanych
ze Srodkow Unii
Europejskiej

Ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscig 1 kompetencjami pracownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwigzane z bezpieczefistwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji Zwiazane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych.

wewnetrznych

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywania

podejmowania obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw

decyzji obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko

nicodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej
decyzji, ryzyko nieterminowego oglaszania przepiséw prawa miej SCOWEZO.

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje
np. ryzyko braku komunikacji i wewngtrznej struktury organizacyijne; i
zewnetrzne;j.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Biblioteki np. ryzyko negatywnych opinii, komentarzy
1 artykutéw np. w mediach.

Systemow Zwigzane z uzywanymi w Bibliotece systemami i programami informatycznymi

informatycznych oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do

danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych.




Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalows, srodkami
transportu i srodkami tacznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska Zwigzane z czgstymi zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.

rawnego




