10> Zarzadzenie Nr 12/2013
z dnia 28/06/2013
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji

w sprawie wprowadzenia Polityki Oceny, Analizy i
Zarzadzania Ryzykiem

w Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,
na podstawie § 7 Zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2012 z dnia 31/08/2012 Dyrektora
Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w sprawie standardéw kontroli zarzadcze;
Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji wprowadza sie Polityke Oceny, Analizy i
Zarzagdzania Ryzykiem w Regionalnym Centrum Kultury — Fabryka Emocji w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dni od dnia podpisania

D Y;&iﬁ' OR
Stetislaw Dabek



Zatacznik Nr 1
Do zarzgdzenia Nr 12/2013

Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji z dnia 28/06/2013

POLITYKA OCENY, ANALIZY | ZARZADZANIA RYZYKIEM
W REGIONALNYM CENTRUM KULTURY - FABRYKA
EMOCJI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine
§1
1.llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wptyw na realizacje zalozonych celéw. Ryzyko mierzone jest sita skutku
oddziatywania oraz prawdopodobiernstwem jego wystgpienia;

2) zarzgdzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ realizowany przez dyrektora RCK -
FE proces, ktorego celem jest identyfikacja potencjalnych ryzyk, ktére mogg mie¢
wplyw na realizacje celéw i zadan jednostki;

3) mapa ryzyka — tabela (macierz) odzwierciedlajgca ocene sily oddziatywania i
prawdopodobienstwo wystgpienia zidentyfikowanego ryzyka w placowce;

4) rejestr ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyk, a takze przyjetg reakcje na ryzyko;

5) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji,

6) Pracownicy — Pracownicy Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji kierujgcy
praca zespotow oraz Giowny Ksiegowy,

7) Stanowiska pracy — nalezy przez to stanowiska pracy Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji zawarte w strukturze organizacyjnej Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emogji .

8) RCK - FE - nalezy przez to rozumie¢ Regionalne Centrum Kultury — Fabryka Emocgiji.
§2
1. Polityka zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkow pracownikdw uczestniczgcych w procesie zarzadzania
ryzykiem;



2) zasady i tryb identyfikacji ryzyka;
3) zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;
4) zasady okreslania wiasciwej reakgcji na ryzyko.
§3
Polityka zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie dla wszystkich stanowisk.
§4
Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym i nie ogranicza sie do dziatan okreslonych w § 2 ust. 1.
§5
1. Celem zarzgdzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobieristwa osiagniecia wyznaczonych
celow i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka oraz zabezpieczanie
sie przed jego skutkami. Nastepuje to poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktore wigzg sie z
dziatalnoscig RCK - FE i dokonywanie ich pomiaru;

2) ocene ryzyka i jego istotnosci, przy pomocy skali okreslonej w § 9;

3) zarzgdzanie ryzykiem, ktore polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;

4) kontrole zarzgdzania ryzykiem, ktérej istota podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzgca do skutecznego i efektywnego
realizowania celéw i natozonych zadan.

§6
1. Niezbgdnymi warunkami wdrozenia polityki zarzgdzania ryzykiem sa:
1) okreslenie jasnych, spdéjnych i zgodnych z misjg jednostki celow i zadan,
2) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow i zadan,
3) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celéw i zadan,
4) prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji celow i zadan,
5) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizmoéw kontroli zarzgdczej.
ROZDZIAL Il
Zakresy zadan i obowigzkow
§7
1. Za realizacjg polityki zarzgdzania ryzykiem odpowiada Dyrektor poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;



2) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzadzania ryzykiem:
3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka;
4) podejmowanie decyzji dotyczgcych sposobu reakcji na poszczegdine ryzyka.

2. Pracownicy odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem dla zajmowanych przez pracownikow
stanowisk oraz stanowisk wchodzacych w sktad zespolow poprzez:

1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg przydzielonych zadan;
2) wskazywanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;
3) przeprowadzanie analizy zidentyfikowanego ryzyka;
4) proponowanie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegdinych ryzyk;
5) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.
3. Pracownicy wymienieni w ust.2 sg zobowigzani do biezgcej wspdipracy z Dyrektorem.
ROZDZIAL 1l
Identyfikacja ryzyka
§8

1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie RCK - FE i na poziomie poszczegoinych
stanowisk pracy.

2. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sig dwukrotnie w ciggu roku kalendarzowego tj. nie pézniej
niz w ostatnim dniu roboczym stycznia i nie pézniej niz w ostatnim dniu roboczym listopada.

3. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk wediug

obszarow wrazliwych, okreslonych w zatgczniku nr 1 do Polityki Oceny, Analizy i Zarzadzania
Ryzykiem.

4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie czynniki je ksztattujgce. Ze wzgledu na ich zrodio
ryzyka dzielg sie na:

1) zewnegtrzne — rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;

2) wewnetrzne — ryzyko to obejmuje dziatania wewnetrzne RCK - FE i moze byé zarzadzane
wewnatrz jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmuje sie w rejestrze, stanowigcym zatgcznik nr 2 do Polityki
Polityki Oceny, Analizy i Zarzgdzania Ryzykiem.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala sie jego wiasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania swojemu bezposredniemu przefozonemu
ryzyk zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL IV



Analiza ryzyka
§9
1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osigganie celéw i zadan. Istotnosé
ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci oszacowanych

potencjalnych skutkow.

2. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystgpienia i skutku
oddziatywania.

3. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sie Mape Ryzyka, ktorg stanowi

macierz prawdopodobienstwo — skutek - zafgcznik nr 3 do Polityki Oceny, Analizy i Zarzgdzania
Ryzykiem.

4. Mapa ryzyka definiuje ryzyka na :
1) niskie o wartosci 4 i mniejsze;j;
2) Srednie o wartosci powyzej 4 | mniejszej niz 15;
3) wysokie — o wartosci powyzej 15.

5. Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystapienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowg od 1
do 5, gdzie:

1) 1 — oznacza skutek nieznaczny,
2) 2 — oznacza skutek maty,

3) 3 — oznacza skutek sredni,

4) 4 - oznacza skutek powazny,

5) 5 — oznacza skutek katastrofalny.

6. Przy ocenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka przyjmuje sie skale punktowa od 1 do 5,
gdzie:

1)1 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo mate ( 0-20 %),
2)2 — oznacza prawdopodobienstwo mate ( 21 - 40%),

3)3 — oznacza prawdopodobienstwo srednie ( 41 - 60 %),

4)4 — oznacza prawdopodobienstwo duze ( 61 - 80 %),

5)5 — oznacza prawdopodobienstwo bardzo duze ( 81 -100 %).

7. Wskazniki do szacowania prawdopodobienstwa i skutkow ryzyka okresla zatgcznik nr 4 do
Polityki Oceny, Analizy i Zarzadzania Ryzykiem..

8. Pracownicy, na podstawie zatwierdzenia przez Dyrektora, oznaczajg poziom akceptowalny dla
danego ryzyka, ktory oznaczany jest ukosnymi zakresleniami w mapach opracowanych na dany

rok kalendarzowy.



ROZDZIAL V
Reakcja na ryzyko
§10

1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wiasciciel ryzyka wskazuje optymalng reakcie.
Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku mogg przekraczac jego potencjalne korzysci, zdolnosci do
skutecznego przeciwdziatania sg ograniczone lub wykraczajgce poza decyzje i dziatania
wewnetrzne;

2) przeniesienie — dotyczyc¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych nastgpi
przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
ustug na zewnatrz;

3) wycofanie sie — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk dla ktérych mimo podejmowanych dziatan
nie udato sie zmniejszyc ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) przeciwdziatanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac beda podjecia
zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacii,
lub znacznego ograniczenia.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe
§ 11
1. Strategia zarzadzania ryzykiem obwigzuje od 28 czerwca 2013 roku .

2. Pracownicy RCK - FE obowigzani sg do systematycznej analizy wystgpienia ryzyk na
stanowiskach pracy i zgtaszania ich dyrektorowi RCK - FE.

DYREKTOR
e — o

Stanislaiw Dobelk

Zalaczniki do Polityki Oceny, Analizy i Zarzgdzania Ryzykiem:

1. Wrazliwe obszary dziatania jednostki — zatgcznik 1.

2. Rejestr ryzyk — wzor dokumentu — zatgcznik 2.

3. Mapa ryzyka — wzor dokumentu — zafgcznik 3.

4. WskaZniki do szacowania prawdopodobieristwa i skutkéw — zalacznik 4.
DYREKTOR

Statisiaw Dabek



WYKAZ OBSZAROW RYZYKA

1. Obsiuga finansowo- ksiggowa.

2. Obsiuga kadrowa.

3. Administracja.

4, Obstuga prawna.

5. Bezpleczeristwo, w tym bezpieczeristwo pracownikow i interesantow.
6. Realizacja zadan statutowych MDK, w tym realizacja zadar wynikajacych z zakresu czynnosci.
7. Zagrotenia epidemiologiczne.

8. Uslugi zewnetrzne | ich jakos¢.

9. Bezpieczenstwo systemow informatycznych.

10. Ochrona mienia.

11. Zdarzenia losowe — pozar, powodz, zalanie, awarie.

Zatacznik nr 1

DYREKTOR

Seetnislce Deahek



Zatacznik nr 2

REJESTR RYZYK
. | ZDEFINIOWANE DoTYCZY OPIS RODZAJ | PRAWDOPODO- | PRAWDOPO- ISTOTNOSC REAKCJA WLASCICIEL PLANOWANA
ZAGROZONEGO BIENSTWO DOBNE
RYZYKO CELU: RYZYKA RYZYKA NA RYZYKA DATA
PROCESU RYZYKA SKUTKI
RYZYKO REDUKCJI
LUB ZADANIA RYZYKA
{cel wynika z misji - strategiczne - iloczyn
-wskali1-5 -wskali1-5
lub zadar - operacyjne poz.8x 7 |T - tolerowanie
jednostki)
P - przeniesienie
A - akceplacja
D - dzialanie
W - wycofanie

DYR KTOR

o Thislaw Dabek



MAPA RYZYKA

(Ocena istotnosci ryzyka)

katastrofainy 5 5 1
9 2
4
powatny 4 13 19
18 15
21
8
SKUTEK $redni 3
14 3
7 8
T 2
maly 2 18 12
nleznaczny 1
1 2 3 4 5
b. mate male $rednie dute b. dute
0-20% 21-40% 41-80% | 81-80% " 81-100%
PRAWDOPODOBIENSTWO

Zatacznik nr 3

tnistaww Dabek



WYTYCZNE DO OSZACOWANIA PRAWDOPODOBIENSTWA

WYSTAPIENIA | SKKY ODDZIALYWANIA RYZYKA

podiagal istotnym zmianom technologicznym,
organizacyjnym

| kadrowym / obszar podiega czgstym zmianom
tego typu / obszar jest w trakcie zmian.

Obszar dzislania / proces uregulowany jest duzg
liczbq regulacj prawnych (wewngtrznych i
zewngtrznych).

Zagrozenia dotycza zadar w ramach celow

strategicznych i nalezacych do priorytetowych
czynnodci | obszarew generujgeyeh ryzyko.

funkcjonalnoéci systemow niezbednych do
wykonywania podstawowych celéw. Brak
osiggniecia kluczowych celow.

Brak odpowiednich machanizmow kontrolnych
badz istniejace mechanizmy okazujq si@
nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie utratq dobrego
wizerunku.

Zagrozenie bezpieczeistwa ludzi
Finansows:

> 50 000 z), utrata znacznege majgtku.

Skala prawdop jefistwa wystaplenia ryzyka Skala ia ryzykas (oddzi ywanie - skutek)
Opis prawdopedobiefistwa Oszacowane Opis oddziatywania Oszacowane ryzyko
wystapienia ryzyko (skutkow)
Ryzyko nie wystepuje lub mozZe wystapit w 1 Organizacyjne: 1
zupeinie wyjatkowych ! acjach.
o ot s bardzo mate Niska niezgodnost z procedurami / przepisami nieznaczne
Obszar dziatania / proces nie dotyczy zadani prawa.
strategicznych, nie nalezy do priorytatowych
czynnodd generujacych ryzyko. Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego
wizerunku.
Przy realizacj zada w ramach danego obszaru/ _
procesu wspdipracuje sig z jednym badz dwoma Ewentualne zakldcenia bez wplywu na
kombrkami onganizacyjnymi. realizacje zadan i osigganie coldw.
Dany obszar dziatania / proces funkcjonuje Ewentuaine skutki ograniczane
powyZej roku od wp dzenia zmian (neutralizowane) przez istniejace mechanizmy
technologicznych, org inych i kadrowych. Kkontrolne.
Oceniany obszar / proces ureguiowany jest Finansowe:
3 i il Nie przewidule sig wystapienia straty
finansowe], dodatkowych Kkosztow - badz
.. nieznaczne do 1 000 zi.
Ryzyko prawdopodobnie nie wystapi. 2 Qrganizacyjne: 2
Przy realizacii zadah w ramach danego obszaru / male Srednia niezgodnosé z procedurami lub niska mate
procesu je sig z matq {ograniczong) niezgodnost z postanowieniami umaow.
liczbg komérak organizacyjnych.
Mate zakiécenia pracy, ewentuaine utrudnienia
W ostatnim okresie (np. 1 roK) obszar / proces w realizacji zadarh, nie majace wplywu na
nie podlegal zmianom technologicznym, osiaganie celow.
organizacyjnym i kadrowym, bad podiegal y ’
zmianom w minimalnym stopniu i uznaje sig j@ Istniejace mechanizmy Kkontroine powinny
za wdrozone. ograniczy¢ skutki ewentualnych zakibcen.
Obszar / proces w malym zakresie cbjgty Male zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
reguiacjami o charaklerze zewngtrznym. Nie .
podiegaty one zmianom. Finansowe:
Niepo2adane zakicenia moga powodowad #1000 do 50002
utrudnienia w realizacii zadan. Potencjalne
zakiocania wykonywania zadan nie majg wplywu
na realizacjq celow.
Ryzyko prawdopodobnie wystapl w najblizszym 3 Organizacyjne: 3
ja (od roku-do pigciu lat). .
$rednie Niska niezgodnos$é z przepisami prawa ub $rednie
Przy realizacj zadaf w ramach danego obszaru / rednia niezgodnosé z postanowieniami umow
pmoowwspﬂpmcujn sig z innymi komdrkami, lub powazna niezgodnosé z procedurami.
badz z podmiotami zewngtrznymi.
Srednie zakiocenia pracy. Potencjaine
W ciagu ostatniego roku obszar / proces zagrozenia mogy doprowadzi¢ do nie
podiegal ograniczonym Zmianom wykonywania podstawowych zadan w
organizacyjnym, technologicznym | kadrowym. okreslonym zakresie.
Obszar / proces objgty w matym stopniu |stniejgce mechanizmy kontroine tylkow
regulacjami zewmgtrznymi, ktére mogly podiegac pewnym stopniu moga ograniczyt skutki
w ostatnim okresie zmianom. ewentualnych zakiocen.
Moze dotyczyé zadari o istotnym znaczeniu dla Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
celéw dzialainodci.
Finansowe:
> 5000 do 10000 2
Istnieje dute prawdopodobienstwo na 4 Organizacyjne: 4
wysiapienie ryzyka w ciagu najblizszego okresu
od roku do trzech lat. duze &rednia nlezgodnost z przepisami prawa lub powazne
powazna niezgodnost 2 postanowieniami
Obszar | proces wymaga wspoipracy 2 innymi uméw.
komérkami badt z podmiotami zewngtrznymi.
Brak szczegdlowych procedur dia
W ciagu ostatniego roku obszar / proces prowadzonych procastw.
podiegal zmianom technologicznym, _
organizacyjym i kadrowym, 2 Ktdrych czest Powatne zakibcenia pracy. Mogq doprowadzi¢
ma2e wymagaé poprawek i dziataf do nie wykonania celow cyklicznie (state
dostosowawczych. zagrozenie).
Obszar/ proces objety duza liczbg reguiacii Niska skutecznost istnisjacych mechanizmow
prawnych (zewngtrzaych i wewngtrznych). kontrolnych.
\Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
agroEania mbga wywiera istotny wplyw na Finansowe:
obszary dzialalnosci / procesy, moga odnosi¢ sig
dorsallzmjloemoporacyinymlwamgicznych. > 10 000 do 50 000 zi.
Ryzyko z pewnoscig wystapi w ciagu 5 Organizacyjne: 5
najplizszego roku. . %
Bardzo duze Powana niezgodno$c z przepisami prawa. katastrofalne
Obszar { proces zwigzany jest Z dziatalnoscia
wigkszej liczby komdrek organizacyjnych, Brak procedur dla danego procesu.
wymaga wspdipracy Z podmiotami
zewngtrznymi Olbrzymie zakiécenia pracy. Zagrotenia
Fe spowodujg brak zachowania ciggtodci
W clagu ostatniego roku obszar | proces proceséw dziatania, utrzymania

Zatacznik nr 4




