Zatacznik nr 3
do zarzadzenia Nr 591/2015/P Prezydenta Miasta Poznania
z dnia 03.09.2015 r.

MONITOROWANIE

JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH

Instrukcja obstugi modutu do zarzagdzania ryzykiem
w Miescie Poznaniu (MJUP)

Pomoc techniczna:
= w zakresie uprawnien uzytkownikow do MJUP — Przemystaw Maczka, tel. 61 878 56 26
= W zakresie obstugi modutu do zarzadzania ryzykiem — Katarzyna J. Sobkowiak, tel. 61 878 47 23

Oprogramowanie opracowane w ramach projektu ,,Monitorowanie jakosci ustug publicznych jako element zintegrowanego systemu
zarzadzania jednostkami samorzadu terytorialnego”



CZESC I: REJESTR RYZYK ZADAN TYPU B

Instrukcja obstugi modutu do zarzadzania ryzykiem dla Urzedu Miasta Poznania
oraz miejskich jednostek organizacyjnych posiadajacych wspdlny budzet zadaniowy
z Miastem Poznaniem
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1. Nadanie uprawnien do systemu MJUP

Wykaz ryzyk identyfikowanych przez jednostke to grupa informaciji, do ktérej dostep powinien byé odpowiednio reglamentowany. Biorac pod

uwage powyzsze dostep do systemu MJUP musi by¢ chroniony hastem. Dla kazdego z uzytkownikow nalezy zdefiniowac login i hasto.

la: W przypadku pracownikow wydziatow Urzedu Miasta Poznania ubiegajgcych sie o nadanie uprawnien do oprogramowania MJUP nalezy
postepowac zgodnie z zapisami Rozdziatu Il Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym, stanowigcej zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia

Nr 11/2014/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 24.03.2014r. ws. wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta

Poznania.

1b: W przypadku pracownikéw m.j.o0. nalezy wystgpi¢ pisemnie do Wydziatu Informatyki Urzedu Miasta Poznania pl. Kolegiacki 17 o nadanie

uprawnien (loginu i hasta) do aplikacji MJUP. W ww. pisSmie nalezy przekaza¢ - za pomocg ponizszej tabeli - dane oséb m.in. dyrektora

jednostki i/lub osoéb, ktdre zajmujq sie zarzadzaniem (analizg) ryzyka:

Miejska Jednostka Organizacyjna — uprawnienia do MJUP
1 Imie i nazwisko
" | (uzytkownik)
Nazwa jednostki
2. | (doktadna nazwa
jednostki)
Whioskowane role do modutu zarzadzania ryzykiem Prosze zaznaczy¢ ,,X”
3. | Dyrektor / Zastgpca dyrektora m.j.o.
Wiasciciel ryzyka (np. kierownik komorki
organizacyjnej, zarzgdzajgcy ryzykiem)
4 Nr telefonu / komorki
" | stuzbowej
5. | Email stuzbowy (osobisty)
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2. Logowanie do MJUP

W przegladarce internetowej (zaleca sie stosowanie: Mozilla Firefox) w oknie adresu strony WWW nalezy wpisac / wklei¢ adres internetowy:

https://212.180.241.211/

a nastepnie potgczy¢ sie z ww. adresem.

Pl  Edycja ‘Widok Historia Zakladkd Marzedzia  Pomog
+
https: [f212.180.241.211/Logon. asp

Cmaup i... [ Pentazila - Strona glé...

Po pojawieniu sie okna logowania nalezy wpisa¢ w polu Uzytkownik: nazwe uzytkownika, a w polu Hasto: hasto (oba parametry logowania
definiuje Wydziat Informatyki Urzedu Miasta Poznania), a nastepnie klikng¢ ,zaloguj”.
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https://212.180.241.211/

3. Wymagania w zakresie hasta

Po pierwszym zalogowaniu sie do systemu z wykorzystaniem hasta
otrzymanego z Woydziatu Informatyki Urzedu Miasta Poznania
uzytkownik zobowigzany jest samodzielnie ustanowi¢ swoje
indywidualne hasto dostepu do systemu MJUP.

W celu wykonania operacji zmiany hasta korzystamy z funkcji
»Zmien hasto” w MENU (znajdujgcym sie po lewej stronie).

Ponadto hasto do systemu MJUP mozna zmienia¢ w kazdej chwili, a
w przypadku podejrzenia, ze zostato ujawnione, jego zmiany nalezy
dokonac w trybie natychmiastowym.

Zalecane jest dokonywanie systematycznych zmian haset.

Hasto musi sktada¢ sie z minimum 8 znakéw w tym zawiera¢ mate i
wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne. W hasle uzytkownika nie
mozna stosowac polskich znakow.

Hasta powinny by¢ trudne do odgadniecia — zaleca sie unikaé
stosowania imion i nazwisk lub innych standardowych kombinacji

znakow.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do zachowania hasta w
tajemnicy.

Zabrania sie zapisywania, umieszczania w miejscach widocznych
oraz udostepniania osobom trzecim hasta uzytkownika.
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4. Wejscie do modutu RYZYKA

Po lewej stronie znajduje sie MENU systemu MJUP.

Nalezy wybra¢ z MENU modut RYZYKA, a nastepnie klikna¢ w ,Rejestr ryzyk zadan typu B” (aby zidentyfikowaé ryzyko do zadania
budzetowego procesowego).

Uzytkownik  Jan Kowalski

R
MONITOROWANIE _
JAKOSCI Wydziat UMP

USLUG PUBLICZNYCH

Rola ADMM

Rola ADMR
Dziedziny zarzadzania P
Programy Rola AUWE
WPF » Rola WLRY
Zadania » R (O7 A
Rejestr ryzyk zadan typu B <
Planowanie P Rejestr ryzyk zadan typu P
Raporty P Rejestr ryzyk pozostalych jednostek
Stowniki P Rejestr ryzyk programow
Administracja P Rejestr ryzyk celow strategicznych
Wyloguj Rejestr ryzyk zasobow

_ Fola KODZ
Zmien haslo ‘
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5. Widok Rejestru ryzyka zadan typu B — podstawowe funkcje

Rejestr ryzyk zadan typun B

| € Powrdt |

PR,

| Dwerydiku] nzyko || Scal nzyka |

Uwaga: prosze sprawdzi¢, czy system przekierowat

do wtasciwego rejestru ryzyk zadan typu B

Frzecigonij naghdwek kolumny i upugé tutaj aby pogrupowad po kolurmnie

|+ |Daodaj o~
. ) ) Waﬁoé} ) "
Typ jednostki Jednostka Marwa zadania ) Manwa rfyka wi Qpis reakeji na Data planowanego
1 ) o - . Onis nzyka . ryZyka Status mayka A )
arganizacyjnej realizujgca hudzetovwego stownika ko dziatania
W% )
e [ | [ | |7 | | & wybranych - |7 | & |7
b . Qrganizowanie niepowodzenie luh
P W\,r’dma% _wydatm QR funkzjonowania niewrykananie anitarowanie
posrednie MiastaiUrzedy o lanowanych dziatan
¢ Skutek: P Y
kL[] » [ n | iesé na stronie: Faa \ \
10
20
50 ’K'RA': * UNIA EUROPEJSKA *r
KAPIT/ JIDZKI L po Z Nnan EUROPEISKI | + &
] ] NARODOW: 100 Gia SPOINOSCH '.-‘ FUNDUSZ SPOLECZNY Tagw
Przekierowanie 200 g
do pierwszej 500 . . .. . , . . . .
strony Wyszukiwanie konkretnego Ustawianie rejestru wg wartosci ryzyk: nalezy klikngé
| ryzyka: w oknie filtru nalezy w nazwe ,Wartos¢ ryzyka w %” — rejestr ustawi sie od
Mozliwos¢ wpisa¢ wyraz wchodzacy w || najmniejszej wartoéci do najwiekszej.
Przekierowanie ‘ustla\‘/werna s'k’fad nasz ryfyka i klikng¢ w Jez'ell. kI|krT|emy 'drugl.raz. - rej?s.tr ustawi sie od
do ostatniej ilosci wierszy filtr  ,Zawiera” — program najwiekszej do najmniejszej wartosci.
strony z ryzykami na wyszuka wszystkie ryzyka ze Jezeli klikniemy trzeci raz — rejestr ustawi sie w
stronie wskazanym wyrazem. widoku pierwotnym wg kolejnosci wpisywania ryzyk.
. K UNIA EUROPEJSKA
CRA
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6. Wprowadzanie nowego ryzyka do rejestru (identyfikacja i ocena)

W lewym gérnym rogu rejestru znajduje sie funkcja ,Dodaj” — korzystamy z niej, gdy chcemy wprowadzi¢ nowe ryzyko do rejestru. Program
przekieruje wtedy do widoku edycji ryzyka.

A Rejestr ryzyk zadan typu B
: MONITOROWANIE
JAKOSCI f
USLUG PUBLICZNYCH @ Powrot |

- Zweryfikuj ryzyko || Scal ryzyka |

Dziedziny zarzadzania b
Przeu; gnij nagtowek kolumny 1 upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie

Programy
WPF 'l‘ | DodaD

Zadania

Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja
Wyloguj

Zmien hasto
Wersja 2015.26

A

Typ jednostki Jednostka Nazy
organizacyjnej realizujaca budz

|| ||

v v v v v vV
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Widok edycji ryzyka

1. Pola oznaczone
gwiazdkami  (**) powinny
zostac obowigzkowo

wypetnione — w przeciwnym
razie ryzyko nie zapisze sie
W rejestrze.

2. Niektére pola uzupetniane
sq poprzez wybér z listy
rozwijalnej (,Wybierz”).

3. Niektére pola nalezy
uzupetni¢ wpisujgc ,recznie”
tre$¢ (puste pola).

| Zweryfikuj yzyko || Scal zyka |

Przeciggnij naghtowek kalumny i upuss tutaj aby pogrupowad po kalumnis

KAPITAL LUI

\

*Odpowiedzialnosc za reakge {osoba, funkga lub podmiot)

i

Data planowanego dziatania

Wircena dziatania zaradazego

|+ Dodaj
) ) : Wartosc
Tvp jecnostki Jednaostka Mazwa zacania . Mazwa ryzyka wg
L arganizacyjne realizujaca budzetowego CEBEELE stownila ﬁka SEIB AT
| | |7 | 17| | 6 wybranych x.

Obszar ryzyka | Zadania typu B -
HZadanie typu B |- Wybierz - =)
Dziatanie: | - Wibierz dziatanie - =)
**Opis ryzyka

Mazwa ryzyla wo stownika Z

Kryterium finansowe |- Wiyhierz - =|

Kryterium organizacyine |- Wihigrz - |

Kryterium reputacji |- Wybierz -- =
**Eryterium wphowu na Sty = Wybierz - =|
**Prawclopodabi o wystapienia rizyla |- Wybierz - =)
Ujecie procgefowe %
Kar: dyreltara |0 =

Vartosc rzvla w %
*ratatus postepowania z rvzykiem |- Whierz -|

Uwagi iw przypadiu dokanania zmianj:

Aktualizowany przez | Histaria

NARODOWA STRATEGI
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A. Ildentyfikacja ryzyka

Krok | - Wybc')r ,,Zadania typu Obszar ryzyka | Zadania typu B v
B”: [Wybierz] @ |Vx
5 i H A **Zadanie: -
Nalezy w edijI ryzyka k||anC w i N\ “”l‘l|i|2 3456789 10 . |»r/||M| IHoicnastronie:| 20 ~
liste  wyboru (,Lupa”) LS 1222 wynikéw, 62 stron(y)
umieszczong  pod  zaktadkg o Numer ‘ Namya
.Zadania typu B”, przy polu
,Zadanie”, [V [V
. ; . B/ZE  OR/B/001 Organizowanie funkcjonowania Miasta i Urzedu
a nastepnie wybra¢ z listy wyboru . . . .
. . . B/Z8  OR/E/003 Koordynowanie zarzadzania zasobami osobowymi oraz
zadanle_ budzetowe wydz_la’fq / obstuga kardowo placowa
JeanStkl’ w ktorym zaistniato B/ZB  OR/B/002 Obstuga administracyjna Prezydenta

ryzyko (wybieramy poprzez
klikniecie wiasciwego wiersza z

nazwg zadania).
Krok Il — ,,Opis ryzyka”: Obszar ryzyka | Zadania typu B i
W pOIU nopls ryzyka nalezy wpisac [OR/B/003] Koordynowanie zarzadzania zasobami osobowymi oraz obstuga kardowo p&acowmq |

,recznie” nazwe zidentyfikowanego  **zadanie:

ryzyka (ryzyko powinno zostaé - wybierz -- .
szczegbtowo opisane) — najbardziej e - E—
optymalnym  sposobem  ,opisu Opis ryzykat .ovevr.
ryzyka” jest zastosowanie (FOpis ryzyka p | Skutekr

nastepujacej konwencji opisu:

Przyczyna: ..........
Tresé ryzyka: ........ ,Opis ryzyka”
Skutek: ..............
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B. Kategoryzacja ryzyka

Krok Ill — ,,Nazwa ryzyka wg stownika”:
Nalezy klikng¢ w liste wyboru przy ,Nazwie ryzyka wg stownika” (tj. Wybierz), a po pojawieniu sie listy kategorii ryzyk nalezy klikng¢ w ,+” przy
nazwie najlepiej opisujacej wskazane przez uzytkownika ryzyko aby rozwing¢ szczegodtowag podliste - kategorii ryzyka

“*Mazwa nyzyka wyg stownika == Wybierz --
|| i SZUR -|

@Zla Jakosc realizagi zadan, planowania. niedostateczne przygotowanie do realizagj zadan,

1" Ryzyka BHP
" Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami

i 81 nie wspiera dostatecznie | bezpiecznie dziatalnosa Urzedu / moj.o. / lub naruszenia Bl

Uwaga !: aby w sposéb wtasciwy skategoryzowaé ryzyko (tj. wprowadzi¢ do oprogramowania) nalezy, po rozwinieciu szczegotowej podlisty
kategorii ryzyka, wybraé¢ odpowiednie ryzyko ze stownika

**Mazwa ryzyka wyg stownika -= Wybierz --
|. Viszukaj

@Zla Jakeosc realizagi zadan, planowania, niedostateczne przygotowanie do realizagi zadan

niepowodzenie lub nieveykonanie planowanych dziakan

& niadostosowanie produktu do potrzeb / blredne wykonanie zadania >

zmiany wewnetrzne wphywajace na zakres realizowanych zadan lub niedostateczne p

Ryzyka BHP

a. |_+

Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami

SI nie wspiera dostatecznie | hezpiecznie dziatalnosa Urzedu / m.j.o. / lub naruszema BI

...L+

-.L+ b

Mieefektywne lub wadliwve prawnie nabywanie dobr 1 ushug
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C. Ocenaryzyka

Krok IV - ,Kryteria
oddziatywania i
Prawdopodobienstwo”
Nalezy oceni¢ oddziatywanie
ryzyka poprzez 4 kryteria
(finansowe,  organizacyjne,
reputacjii i wplywu na
Strategie) — tj. wskazac¢ dla
kazdego kryterium wartos¢é w
skali od 1 do 5 punktow,
gdzie 1 oznacza najmniejsze
oddziatywanie, a 5 oznacza
najwieksze oddziatywanie
ryzyka.

**Kryterium finansowe
**Kryterium organizacyjne
**Kryterium reputag)

**Kryterium wphovu na Strategie

**Kryterium finansowe
Kryterium organizacyjne
**Eryterium reputaci

Ky terium wphavu na Strategie

v

v

v

v

**Prawdopodohienstwo wystapienia nizyka ]

| 3
| 3
| 3

=

|
-- Wyhierz --
-- Wyhierz --

1

Wb

ok
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Nastepnie oceniamy
prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka w skali
od 1 do 5 punktow, gdzie 1
oznacza najmniejsze
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, a 5
oznacza najwieksze
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka.



Krok \Y - RStatus
postepowania z ryzykiem”
Po dokonaniu oceny ryzyka

nalezy okresli¢ Lotatus
postepowania z ryzykiem”,
ktéry uzalezniony jest od

wartosci uzyskanego ryzyka:

Opcja 1 - wybieramy z listy
wyboru ,Monitorowanie” — gdy

ryzyko jest ponizej progu
akceptowalnosci
(1. osiggneto warto$é

od 1 do 50%)

Opcja 2 - wybieramy z listy
~Przeciwdziatanie/
oddziatywanie” — gdy ryzyko

jest powyzej progu
akceptowalnosci

(tj. osiagneto wartos¢ od 51 do
100%)

Wartosc ryzyka w %

Wartos¢ ryzykaw %

**Status postepowania z ryzykiem

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH

**Status postepowania z ryzykiem \

POZnan'

21

== Wybierz -

-- Wyhierz --

IMonitorowanie
Przecrwdziatanie/ ograniczanie
Przeniasiacie

Ryzyko przestato istniec
Taolerovwanie

Zaniechanie

53

-- Wyhierz --

-- Wyhbierz --

IMonitorowanie
Przeciwdziatanie/ ograniczanie
Przeniesiecie

Ryzyko przestato istniec
Tolerowanie

Zanechanie
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Krok VI — ,,Opis reakcji na ryzyko” (uwaga — uzupetniamy tylko, gdy ryzyko > 50%):

Gdy ocena ryzyka jest powyzej progu akceptowalnosci dodatkowo nalezy wypeié¢ ,recznie” pole ,Opis reakcji na ryzyko” ( @ ) wskazujac
dziatania, ktére spowodujg ograniczenie wartosci ryzyka do akceptowalnego (ponizej progu akceptowalnosci) oraz ,Date planowanego
dziatania” ( @ ) — czyli date wdrozenia dziatan korygujacych, korzystajac z kalendarza.

YWartose ryzyka w o 51
“Status postepowania z ryzykiem | Przeciwdziatanie ograniczanie -\ Krok VIl — ,Wiasciciel
ryzyka”:
Nalezy wskazaC osobe
Cipis reakcji na ryzykn:@ lub  funkcje ~w  polu
,Wiasciciel ryzyka” ( ® ).
“Wiasciciel ryzyka (osoba, funkcja lub podmiot) | Dyrektords. .. @
Data planowanego dziatania @ 2015-08-31 | [HR

Krok VIl — Zapisanie wprowadzonych informac;ji”:
Ostatnig czynnoscig jest zapisanie wszystkich wprowadzonych danych zawartych w widoku edycji ryzyka — nalezy klikng¢ w pozycje na dole

edycji po lewej stronie:

Aktualizowany przez [] Historia

(V) X
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D. Weryfikacja ryzyka przez dyrektora

Krok IX - Korekta
dyrektora”:

Dodatkowo dyrektor moze
dokona¢ weryfikacji wartosci
ocenionego ryzyka poprzez
jej zmiane. Nalezy w takim
przypadku klikngé w otéwek ”

7 , a gdy oprogramowanie
przekieruje nas do edycji
ryzyka - wybrac¢ z listy wyboru
warto$¢ korekty w skali od + / -
20 punktow %.

Zmiane zapisujemy poprzez

klikniecie przycisku i
(Zapisz).

[I.Ur ekta dyrektora ]

KAPITAL LUDZKI
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7. Edytowanie zidentyfikowanego ryzyka

A. Zmiana poszczegolnych danych ryzyka

Edytowania ryzyka (dokonanie zmian w poszczegdlnych jego

danych) mozna dokonac¢ poprzez kliknigcie ,otowka” s , ktéry
znajduje sie po lewej stronie rejestru przy ryzyku, ktére
planujemy edytowac.

Program przekierowuje nas ponownie do widoku edycji ryzyka.

Pozycje, ktére mozna zmieniac:

Welziat - wydatki -
@ g H posrednie R

[ 14| 4 ||1|| P M Dlosc nastronie: | 29 Y

- oceny ryzyka (oceny poszczegoélnych kryteriow oddziatywania oraz prawdopodobienstwa ryzyka),

- korekty dyrektora,

- statusu postepowania z ryzykiem,
- opisu reakcji na ryzyko,

- odpowiedzialnego za reakcje,

- daty planowanego dziatania,

- wyceny dziatania zaradczego i

- uwag.

i KAPITAL LUDZK ‘é‘ig
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Wartosc nyzykaw % 1

B. Ryzyko przestato istnieé¢

**Status postepowania z ryzykiem bee Whierz __| s
® -- Wyhierz --
. . . . w . . .
Nalezy klikng¢ w ,otéwek , 1. fMonitorovanie
ponownie Wejéé do edycji ryzyka [ Przecrvdziatanie/ ograniczanie
wybra¢ w polu ,Status postepowania Proeniesiecie

z ryzykiem” z listy wyboru ,Ryzyko
przestato istnie¢”, a nastepnie
zapisa¢ zmiane poprzez Klikniecie

Ryzyko przestalo istniec
Tolerowanie

Zaniechanie

przycisku ,, V ” (Zapisz).

Ryzyko przestaje istnie¢ m.in., gdy zakonczyliSmy realizacje danego zadania lub wdrozona reakcja na ryzyko spowodowata likwidacje
(usuniecie) ryzyka z organizaciji.

Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia ryzyka samodzielnie z rejestru, moze jedynie zmieni¢ jego status na ,Ryzyko przestato istnie¢” —
Administrator Merytoryczny MJUP przy wykonywaniu czynnosci weryfikacyjnych zarzadzania ryzykiem usunie ryzyko z danego rejestru.

: %
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Uzytkownik moze dokonaé¢ przegladu ryzyk, kitdre zostaty
usuniete z rejestru na wniosek (ij. ustawienie statusu ,Ryzyko
przestato istnie¢) — w widoku rejestru nalezy wtedy ustawic filtr
umieszczony w kolumnie ,Status ryzyka” — klikngé w liste
rozwijalng i wybra¢ pozycje ,Anulowane”, a nastepnie klikngé w

lupe przy filtrze . Program przekieruje wtedy do widoku
rejestru zawierajgcego tylko ryzyka, ktére przestaty istnie¢.

Powrét do rejestru ryzyk aktualnych (istniejacych) - by
wrécic do widoku rejestru z istniejgcymi ryzykami nalezy
ponownie klikngé w filtr umieszczony w kolumnie ,Status
ryzyka”’, odznaczyé pozycje ,Anulowane” i zaznaczyc:
,Monitorowanie”, .Przeciwdziatanie / ograniczanie”,
.Przeniesienie”, ,Tolerowanie”, ,Zaniechanie” i klikng¢ w lupe
przy filtrze.

Mazwa ryzyka wg
stownika

Wartosc
>
%

nieadekwatna
infrastruktura
lokalowa do potrzeb

Wartosd

Mazwa ryzyka wg stownika ryzyka | Status ryzyka
\\"‘rr %
[ W] | 2 wybranych =

niekorzysme czynniki terytorialne i ekologiczne (np

|
Anulowane| o

O --Puste--

Anulowane

O Anulowane -
scalone

O Monitorowanie
O Przeciwdziatanie/
ograniczanie

68
[0 Przeniesienie

[0 Ryzyko przestalo

istniec

Widok rejestru ryzyk usunietych (tj. ktére
przestaty istnie¢) rozni sie od widoku
rejestru ryzyk istniejacych (aktualnych), tym
ze dane w kolumnie ,Status ryzyka” sag
zaszarzone i ograniczajg sie do statusu:

LAnulowane”.

geologiczne, wodne - powodzie, atmosferyczne, 1 Anulowane
epidemiologiczne, pozary)
niedostosowanie produktu do potrzeb 7 bledne §

32 Anulowane - scalone

wykonanie zadania
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C. Podglad historii zmian ryzyka

Wszystkie zmiany ,dokonane” na ryzyku (np. zmiana wartosci ryzyka,

zmiana wiasciciela ryzyka, dodanie nowej reakcji na ryzyku itp.) mozna F @ Wydkziat - wydatki _
przejrze¢ w Historii zmian. Aby wej$é do Historii zmian nalezy ustawié¢ < s poérednie OR
widok rejestru ryzyka zadan typu B (ij. aktualnych ryzyk) i klikng¢ w lupe
» ” przy tym ryzyku, ktérego zmiany chcemy przegladna¢. Nastepnie na - B ,

[ 14 || 4 || 1_|I b M Dlesc nastronie:| 29 7

dole widoku znajduje sie link do Historii zmian Historia Po kliknieciu w
link, program przekieruje do nowego okna w przegladarce internetowej i

widoku Historii zmian.
Aktualizowany 2015-06-26 12:36:56 przez [miclak]

Zamykamy Historie zmian poprzez zamkniecie okna w przegladarce x
internetowej.
i . . . Wartosc | Status
Sulehs Typ jednostki | Jednostka | MNazwa zadania Onis ka Mazwa ryzyka : ka ostepowania z | Status ka Obis reakcii na ko
organizacyjne] | realizujaca | budzetowego pis rvzy wig) stownika v P e_p v P ! v
: W % rvzykiem
Czas Login
Test Prayczyna ! . .
o o niepowoczenie
Wdzial Organizowanie ub
LAY L - . -
2015-06-26 . - . funkgjonowania = Ryzyko . . . . . . Przeglacy systemu
N miclak | wydatki OR . ) . o niewykonanie 17 rMMonitorowanie MMonitorowanie gladh o
12:36:54 g . Miasta i y zarzadzania
posrednie i planowanych
Urzedu Skutek . :
: dziatan
Test Przyczyna . .
o S niepowoclzenie
Wydzial - Organizowanie lub Zaplanowanie dzialan
2015-06-26 . y ) funkcjonowania  Ryzyko . . Przeciwdzialanie;  Przeciwdzialanie/ o
e miclak | wyclathi OR . . niewykonanie 51 o . o . korygujacych
12:25:25 . Miasta | aqraniczania agraniczanie
posrednie _ planowanych . -
Urzedu Skutek

clzialan

-~
-
R
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8. Scalanie ryzyk

Scalanie ryzyka moze mieé
miejsce, gdy witasciciel ryzyka
stwierdzi, ze dwa lub wiecej ryzyk
mozna zapisa¢ w postaci jednego
ryzyka (czyli potaczy¢ w jedno).

Scalanie wykonuje sie poprzez
zaznaczenie checkboksow ( @ )
przy ryzykach, ktore wiasciciel
chce potaczyé.

Nastepnie nalezy klikng¢ w
przycisk ,Scal ryzyka” ( @ ).
Program przekieruje wtedy do
edycji ryzyka — gdzie ponownie
nalezy wypetni¢ dane dotyczace
nowego ryzyka, powstatego po
scaleniu.

Po wypetnieniu wszystkich danych
ryzyka nalezy zapisaC ryzyko do
rejestru poprzez klikniecie

przycisku ,, V ” (Zapisz).

Zweryfikuj ryzyko  Scal ryzyka | )

O —
Przeciggnij nagtowek kolumny i upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie

+ | Dodaj
Typ j i .. i .
P JE:dHOST.'kI . Jednostka realizujaca Nazul'-ra zadania Opis ryzyka
organizacyjnej budietowego
[ | ki
Przyczyna:
. . Organizowanie
" f * fi 2 .kl l
rd @ W}.dzla . wydatki OR funkcjonowania Miasta i yzyka
posrednie Urzed
@ ol Skutek:
. . Organizowanie Przyczyna: ... Opis
* sdziat - wy . s .
d @ W}.dzla . wydatki OR funkcjonowania Miastai  ryzyka: ..... Skutek:
posrednie
Urzedu
Wl a1y r||m Hosd na stronie: | 20
|eNE X UNIA EUROPEISKA
" CRA 4
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9. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka odbywa sie co najmniej raz na kwartat - w terminach:

= za | kwartat — od 01. — 30. kwietnia;

= zall kwartat —od 01. — 31. lipca;

= za lll kwartat — od 01. — 31. pazdziernika;

= za |V kwartat — od 01. — 31. stycznia.

Monitorowanie ryzyka dokonywane przez m.j.o., w ktérych nie funkcjonuje, wspdlny z Urzedem Miasta Poznania, system zarzadzania zgodny z
normami PN-EN SO 9001:2009 oraz PN-EN ISO 14001:20052 (ij. dla jednostek o$wiaty i jednostek pomocy spotecznej), odbywa sie co
najmniej raz do roku, w terminie od 01. do 31. marca. Dyrektor wydziatu nadzorujagcego m.j.o. moze podja¢ decyzje o kwartalnym
monitorowaniu ryzyka przez m.j.o., w terminach okreslonych powyzej.

W ww. terminach nazwy zadan budzetowych i nazwy ryzyka zmieniajg kolor z czarnego na czerwony. Jest to sygnat, ze nalezy je

zaktualizowad.

Opcja 1: Jezeli w danym kwartale wtasciciel ryzyka uzna, ze wszystkie ryzyka sg aktualne (nie ma potrzeby wprowadzania zadnych zmian, np.

zmiany wartosci ryzyka) to mozna skorzystaé z opcji jednorazowego uaktualnienia catego rejestru ryzyka. Nalezy klikna¢ w checkboks ( @ ),
ktéry powoduje zaznaczenie wszystkich ryzyk w widoku, a nastepnie klikng¢ w przycisk ,Zweryfikuj ryzyko” umieszczony na gorze po lewej

stronie rejestru ( @ ). Nazwy zadan budzetowych i nazwy ryzyk ponownie wréca do koloru czarnego.

®

ﬁ Powrot
—_—p  Zwieryfiku) ryzyko Seal ryzyka
Przeciagnij nagtowek kolumny i upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie
+ Dodaj
Typ jednostki A Mazwa zad . Mazwa ryzyka w
> a ,ijI(HOS. I. Jednostka realizujaca ‘L_ A zadania Opis ryzyka = ‘.”" A
arganizacyjnej budzetowego stownika
4 s 4
Jednostka bomoc niepowodzenie lub
/ @ O Al i cIs Aktywizacja Senioraw Ryzyko test 3 nievykonanie
spoteczneg) i o .
planowanych dziatan
uszkodzenia
/@ O Poostale WYDZ_TEST_01 WYDAWANIE DECYZI 1 | Ryzyko test 4 Sp.0"'_"'].0do"""".‘me
uciazliveymi
warunkami pracy
Ryzyko 1: Przejecie .
) danveh osobowych niekompletne bazy
7 8 O Pozostale WYDZ_TEST_11 WY DAWANIE DECYZIT 11 o Y danych / utrata
przez niepowolane .
sab danych / bledne dane
Q300

Opcja 2: Aktualizacji ryzyka mozna
tez dokona¢ poprzez zmiane
wartosci ryzyka. Jezeli ponownie
ocenimy wartos¢ ryzyka (patrz: pkt.
7 Edytowanie zidentyfikowanego
ryzyka: klikamy w ,ofowek” i
program przekierowuje nas do
edycji ryzyka) i zapiszemy tg
zmiane, to kolor nazwy zadania
budzetowego oraz nazwy ryzyka,
ktére  edytowalismy, ponownie
wrécg do koloru czarnego. Opcje tg
wybieramy tylko wtedy, gdy w
danym kwartale uznamy, ze wartos¢
danego ryzyka powinna ulec
zmianie (wzrosnac¢ badz zmalec).



10. Dokumentowanie analizy ryzyka

W celu wydrukowania rejestru ryzyka nalezy klikng¢ w ikone na gorze, po prawej

stronie widoku rejestru (Eksport do Excela) L=,

Program przekieruje wtedy do nowego okna, tj. do formularza MS Excel, ktory
nastepnie mozna zapisa¢ na wtasnym dysku w celu wydrukowania i przekazania
rejestru do podpisu dyrektora wydziatu / kierownika m.j.o.

Kierownik m.j.o., z wyjatkiem kierownika jednostki budzetowej oswiaty, w terminie do
15 wrzesnia kazdego roku zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B na
dany rok kalendarzowy.

Kierownik jednostki budzetowej oswiaty, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku
zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B na dany rok kalendarzowy.

Wydziat nadzorujacy m.j.o. analizuje informacje zawarte w rejestrze ryzyka
nadzorowanych m.j.o. w celu ich wykorzystania przy wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z nadzorem oraz opracowywaniu wtasnego rejestru ryzyka zadan typu B
na dany rok kalendarzowy.

Dyrektor wydzialu, w tym dyrektor wydziatu nadzorujgcego m.j.0., z wyjgtkiem
dyrektora Wydziatu Oswiaty, oraz kierownik m.j.0., wobec ktérej bezposredni nadzér
sprawujg osoby wymienione w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie zadan i
kompetencji Prezydenta, powierzenia okre$lonych spraw Miasta Zastepcom
Prezydenta i Sekretarzowi oraz zakresu zadan Skarbnika, w terminie do 30 wrzes$nia
kazdego roku zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B na dany rok
kalendarzowy.

Dyrektor Wydziatu Os$wiaty Urzedu w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku
zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B m..o. na dany rok
kalendarzowy.
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CZESC lI: REJESTR RYZYK POZOSTALYCH JEDNOSTEK

Instrukcja obstugi modutu do zarzadzania ryzykiem dla miejskich jednostek
organizacyjnych nieposiadajacych wspoélnego budzetu zadaniowego
z Miastem Poznaniem

] X
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1. Nadanie uprawnien do systemu MJUP

Wykaz ryzyk identyfikowanych przez jednostke to grupa informacji, do ktérej dostep powinien by¢ odpowiednio reglamentowany. Biorac pod

uwage powyzsze dostep do systemu MJUP musi by¢ chroniony hastem. Dla kazdego z uzytkownikow nalezy zdefiniowac login i hasto.

Dla pracownikow m.j.o. nalezy wystgpi¢ pisemnie do Wydziatu Informatyki Urzedu Miasta Poznania pl. Kolegiacki 17 o nadanie uprawnien
(loginu i hasta) do aplikacji MJUP. W ww. piSmie nalezy przekazac - za pomoca ponizszej tabeli - dane osdéb m.in. dyrektora jednostki i/lub

0so6b, ktore zajmujg sie zarzadzaniem (analizg) ryzyka:

Miejska Jednostka Organizacyjna — uprawnienia do MJUP

1 Imie i nazwisko
" | (uzytkownik)
Nazwa jednostki
2. | (doktadna nazwa
jednostki)

Whnioskowane role do modutu zarzadzania ryzykiem Prosze zaznaczy¢ ,, X”

3. | Dyrektor / Zastgpca dyrektora m.j.o.

Wiasciciel ryzyka (np. kierownik komorki
organizacyjnej, zarzadzajgcy ryzykiem)
Nr telefonu / komorki
stuzbowej

5. | Email stuzbowy (osobisty)

FUNDUSZ SPOLECZNY
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2. Logowanie do MJUP

W przegladarce internetowej (zaleca sie stosowanie: Mozilla Firefox) w oknie adresu strony WWW nalezy wpisac / wklei¢ adres internetowy:

https://212.180.241.211/

a nastepnie potgczy¢ sie z ww. adresem.

Pl  Edycja ‘Widok Historia Zakladkd Marzedzia  Pomog
+
https: [f212.180.241.211/Logon. asp
7 mie i... [73 Pentazila - Strona gld...

Po pojawieniu sie okna logowania nalezy wpisa¢ w polu Uzytkownik: nazwe uzytkownika, a w polu Hasto: hasto (oba parametry logowania
definiuje Wydziat Informatyki Urzedu Miasta Poznania), a nastepnie klikng¢ ,.zaloguj”.

MONITOROWANIE
JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH

Uzytkownik
Pole wymagane.

C——
Haslo

Pole wymagane.

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
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https://212.180.241.211/

3. Wymagania w zakresie hasta

Po pierwszym zalogowaniu sie do systemu z wykorzystaniem hasta
otrzymanego z Woydziatu Informatyki Urzedu Miasta Poznania
uzytkownik zobowigzany jest samodzielnie ustanowi¢ swoje
indywidualne hasto dostepu do systemu MJUP.

W celu wykonania operacji zmiany hasta korzystamy z funkcji
»Zmien hasto” w MENU (znajdujgcym sie po lewej stronie).

Ponadto hasto do systemu MJUP mozna zmienia¢ w kazdej chwili, a
w przypadku podejrzenia, ze zostato ujawnione, jego zmiany nalezy
dokonac w trybie natychmiastowym.

Zalecane jest dokonywanie systematycznych zmian haset.

Hasto musi sktada¢ sie z minimum 8 znakéw w tym zawiera¢ mate i
wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne. W hasle uzytkownika nie
mozna stosowac polskich znakow.

Hasta powinny by¢ trudne do odgadniecia — zaleca sie unikaé
stosowania imion i nazwisk lub innych standardowych kombinacji

znakow.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do zachowania hasta w
tajemnicy.

Zabrania sie zapisywania, umieszczania w miejscach widocznych
oraz udostepniania osobom trzecim hasta uzytkownika.

i KAPITAL LUDZK ‘é‘ig
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POZnan

Dziedziny zarzadzania P
Programy
WPF

Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja

v v v v Vv v wT

Zmien hasto
N
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4. Wejscie do modutu RYZYKA

Po lewej stronie znajduje sie MENU systemu MJUP.

Nalezy wybra¢ z MENU modut RYZYKA, a nastepnie klikng¢ w ,Rejestr ryzyk pozostatych jednostek” (aby zidentyfikowaé ryzyko do zadania /
dziatania jednostki).

a Uzytkownik ~ Jan Kowals
MONITOROWANIE _
(c IAKO..“;CI Wydziat UMP
UStUG PUBLICZNYCH Rola ADMM
Rola ADMER,
Dziedziny zarzadzania b
Programy Rola AUWE
WPF » Rola WLRY
Zadania ’ Rola KO7A
Rejestr ryzyk zadan typu B
Planowanie P Rejestr ryzyk zadan typu P
Raporty » :
Stowniki P Rejestr ryzyk programow
Administracja P Rejestr ryzyk celéw strategicznych
Wyloguj Rejestr ryzyk zasobow

Zmien hasto ‘ Rola KODZ

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY
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5. Widok Rejestru ryzyk pozostatych jednostek — podstawowe funkcje

Rejestr ryzyk zadan typn B €— UwagaI: prosze sprawdzi¢, czy system przekierowat
do witasciwego rejestru ryzyk pozostatych jednostek

| € Powrdt |

| Dwerydiku] nzyko || Scal nzyka |

Frzecigonij naghdwek kolumny i upugé tutaj aby pogrupowad po kolurmnie

| <+ |Dodaj

. N
. ) ) Wianosc ) .
0 Typ jednostki Jednostka Marwa zadania < L Ep—— Manwa rfyka wi E—— fiE s Qpis reakeji na Data planowanego
arganizacyjnej realizujgca hudzetovwego stownika W ko dziatania
N A

—

| 7| || |7 | |7 |7 | | & wybrarmych - |7 = 7|
Proyvezyna:
. . Organizowanie 0 e \ niepowodzenie lub
ra E‘;‘",Sdrz;?n_i;wdatkl QR funkzjonowania Opis ryzyka: niewrykananie anitarowanie
Miasta i Urzedu Skuteke planowanych dziatan
L[l [ niesé na stronie: [0 = \ \
10
20
KAPIT/ © JDZKI o POZ 2 UNIAEUROPEISKA | ,+*+,
- EUROPESKI | +  »
NaRODOW: 100 Gia SPOINOSC 'K.OE‘ nan FUNDUSZ SPOLECZNY W
Przekierowanie 200 trakowipl
do ierwszej 500 . . . . L .
strony P ) Wyszukiwanie konkretnego ryzyka: w Ustawianie rejestru wg wartosci ryzyk: nalezy
oknie filtru nalezy wpisa¢ wyraz klikng¢ w nazwe ,Wartos¢ ryzyka w %" — rejestr
Mozliwoéé wchodzgcy w sktad nazwy ryzyka i ustawi sie od najmniejszej wartosci do najwiekszej;
ustawienia klikng¢ w filtr ,Zawiera” — program Jezeli klikniemy drugi raz — rejestr ustawi sie od

Przekierowanie
do ostatniej
strony

ilosci wierszy
z ryzykami na
stronie

wyszuka  wszystkie  ryzyka @ ze
wskazanym wyrazem.
Pozostate filtry dziatajg analogicznie.

najwiekszej do najmniejszej wartosci;
Jezeli klikniemy trzeci raz — rejestr ustawi sie w
widoku pierwotnym wg kolejnosci wpisywania ryzyk.
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6. Wprowadzanie nowego ryzyka do rejestru (identyfikacja i ocena)

W lewym gérnym rogu rejestru znajduje sie funkcja ,Dodaj” — korzystamy z niej, gdy chcemy wprowadzi¢ nowe ryzyko do rejestru. Program
przekieruje wtedy do widoku edycji ryzyka.

A Rejestr rvzyvk pozostalvch jednostek
G MONITOROWANIE
JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH ® Powrot |

Zweryfikuj ryzyko Scal ryzyka |

Przeciggnij nagtowek kolumny i upusc tuta) aby pogrupowac po kolumnie

7
|+ | Dudaj)
\_/

Dziedziny zarzadzania b
Programy
WPF

Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja
Wyloguj
Zmien hasto

Typ jednostki Jednostka realizujaca

v " W ¥ ¥ ¥ W
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Widok edycji ryzyka

1.  Niektére pola nalezy
uzupetni¢ wpisujgc ,recznie”
tresé (puste pola).

2. Niektére pola uzupetniane
sq poprzez wybér z listy
rozwijalnej (,Wybierz”).

3. Pola oznaczone
gwiazdkami  (**) powinny
zostac obowigzkowo

wypetnione — w przeciwnym
razie ryzyko nie zapisze sie
w rejestrze.

o N A

Rejestr ryzyk pozostalych jednostel:

| Zweryfiluj ryzyko || Scal yzyka |

FPrzeciagni] nagtowek kolumny i upuss tutaj aby pogrupowac po kolumnie

|+ Daodaj

[ | Tp jecdnostki

Qpis cziatania /

Jednostka realizujaca X
zadania

Opis ryzvka

Mazwa ryzyka wg
stownila

Wartos¢ rvzyvka w %

Obszar ryzyka

**Cipis dzialania [ zadania:

**Opis rvzvka

**Mazwa ryzyvlka wg stkownilka

“Eryterium finansowe

**Kryterium organizacyjne

*Eryterium reputadgi

MrErvterium wpbowu na strategie
**Prawclopodobienstwo wystapienia rvzyka
Ujecie procentowe %

Karekta dyrektara

Wartosc ryzyka w %

**Status postepowania z ryzykiem

Oipis reakgji na ryzylkoo:

Data planowanego dzialania

Uwagi iw przypadiu dokonania zmiani:

KAPITAL LUDZKI =fiw
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| Ryzvka pozostakych jedi = |

| - Wiybierz --
| - Wyhierz --
| = Wybierz --
| - Wyhierz --
| - Wyhierz --

| - Wyhierz -

**Odpowiedzialnosc za reakge (osaba, funkga lub podmiot
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A. Ildentyfikacja ryzyka

Krok | - Uzupetnienie ,,Opisu dziatania / zadania”:

W polu ,Opis dziatania / zadania” nalezy ,recznie” wpisaé
nazwe dziatania / zadania, w ktérym zidentyfikowane zostato
ryzyko.

Dziatania / zadania jednostki najczesciej wskazane sg w
regulaminie organizacyjnym lub statucie.

Krok Il —,,Opis ryzyka”:

W polu ,Opis ryzyka” nalezy wpisaC ,recznie” nazwe
zidentyfikowanego ryzyka (ryzyko powinno zostac
szczego6towo opisane) — najbardziej optymalnym sposobem
,0pisu ryzyka” jest zastosowanie nastepujgcej konwenciji
opisu:

Przyczyna: ..........

Tres¢ ryzyka: ........ ,Opis ryzyka”
Skutek: ..............

i KAPITAL LUDZR
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B. Kategoryzacja ryzyka

Krok Ill — ,,Nazwa ryzyka wg stownika”:

Nalezy klikng¢ w liste wyboru przy ,Nazwie ryzyka wg stownika” (tj. Wybierz), a po pojawieniu sie listy kategorii ryzyk nalezy klikng¢ w ,+” przy
nazwie najlepiej opisujgcej wskazane przez uzytkownika ryzyko aby rozwingé szczegétowqg podliste - kategorii ryzyka

“*Mazwa nyzyka wyg stownika == Wybierz --
|| i SZUR -|

@Zla Jakosc realizagi zadan, planowania. niedostateczne przygotowanie do realizagj zadan,

1" Ryzyka BHP
" Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami

i 81 nie wspiera dostatecznie | bezpiecznie dziatalnosa Urzedu / moj.o. / lub naruszenia Bl

Uwaga !: aby w sposéb wtasciwy skategoryzowaé ryzyko (tj. wprowadzi¢ do oprogramowania) nalezy, po rozwinieciu szczegotowej podlisty
kategorii ryzyka, wybra¢ odpowiednie ryzyko ze stownika

**Mazwa ryzyka wyg stownika -- Wybterz --

@Zla Jakosc realzagi zadan, planowania, niedostateczne przygotowanie do realzag zadan
niepowodzenie lub nieveykonanie planowanych dziakan

& niedostosowanie produktu da potrzeb / bledne wykonanie zadania >

zmiany wewnetrzne wphywajace na zakres realizowanych zadan lub niedostateczne p

Ryzyka BHP

Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami

a |_+

SI nie wspiera dostatecznie | hezpiecznie dziatalnosa Urzedu / mo.o. / lub naruszema Bl

.....I_+

. L+

Mieefektywne lub wadliwe prawnie nabywanie dabr i ushug

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCE Vi FUNDUSZ SPOLECZNY
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C. Ocenaryzyka

Krok IV - ,Kryteria
oddziatywania i
Prawdopodobienstwo”
Nalezy oceni¢ oddziatywanie
ryzyka poprzez 4 kryteria
(finansowe,  organizacyjne,
reputacjii i wplywu na
Strategie) — tj. wskazac¢ dla
kazdego kryterium wartos¢é w
skali od 1 do 5 punktéw,
gdzie 1 oznacza najmniejsze
oddziatywanie, a 5 oznacza
najwieksze oddziatywanie
ryzyka.

**Kryterium finansowe
**Kryterium organizacyjne
**Kryterium reputag)

**Kryterium wphovu na Strategie

**Prawdopodohienstwo wystapienia nizyka ]

**Kryterium finansowe > (3 il
Kryterium organizacyjne > |4 |
**Eryterium reputaci > |3 v |
Ky terium wphavu na Strategie > | 1| -
[ - Wybierz -- |
1
| 2 |
3
4
I |
5
|3 =
|3 |
|3 =
E |
e Wybierz -- -
-- Wyhierz --
1 I
2
3 |
4
5
KAPITAt LUDZKI S i POZnan™ ‘s
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Krok \Y - »Status
postepowania z ryzykiem”
Po dokonaniu oceny ryzyka
nalezy okresli¢ Lotatus
postepowania z ryzykiem”,
ktéry uzalezniony jest od
wartosci uzyskanego ryzyka:

Opcja 1 - wybieramy z listy
wyboru ,Monitorowanie” — gdy
ryzyko jest ponizej progu
akceptowalnosci

(1. osiggneto warto$é
od 1 do 50%)

Opcja 2 - wybieramy z listy
~Przeciwdziatanie/
oddziatywanie” — gdy ryzyko

jest powyzej progu
akceptowalnosci

(tj. osiagneto wartos¢ od 51 do
100%)

Wartosc ryzyka w %

21

**Status postepowania z ryzykiem -- Wyhbierz ——|
\ _ .".-"-.l":,"J'IEE _
IMonitorowanie

Wartos¢ ryzykaw %

**Status postepowania z ryzykiem

KAPITAL LUDZKI : ‘r'f?

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCH VI

POZnan'

Przecrwdziatanie/ ograniczanie
Przeniasiacie

Ryzyko przestato istniec
Taolerovwanie

Zaniechanie

C=

-- Wyhierz --

-- Wyhbierz --

IMonitorowanie
Przeciwdziatanie/ ograniczanie
Przeniesiecie

Ryzyko przestato istniec
Tolerowanie

Zanechanie
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Krok VI — ,,Opis reakcji na ryzyko” (uwaga — uzupetniamy tylko, gdy ryzyko > 50%):

Gdy ocena ryzyka jest powyzej progu akceptowalnosci dodatkowo nalezy wypemié¢ ,recznie” pole ,Opis reakcji na ryzyko” ( @ ) wskazujac
dziatania, ktére spowodujg ograniczenie wartosci ryzyka do akceptowalnego (ponizej progu akceptowalnosci) oraz ,Date planowanego

dziatania” ( @ ) — czyli date wdrozenia dziatan korygujacych, korzystajac z kalendarza.

Wartosc ryzykaw % 51

**Status postepowania z ryzykiem | Przeciwciziatanie/ ograniczanie -

Opis reakgi na ryzvko @

“*Odpowiadzialnosc za reakeje {osoba, funkga lub podmiot) | Dyrektor ds @
Data planowanego dziatania @ 2015-06-30 &4

Zaplanowanie dziatan korygujacych

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

g b3 UNIA EUROPEJSKA
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Krok VIl — ,,Wiasciciel
ryzyka’:

Nalezy wskaza¢é osobe
lub  funkcje w polu

,Wiasciciel ryzyka” ( ® ).



“*Typ jednostki @

Krok VIIl —,,Typ jednostki”:
W zaleznosci od rodzaju jednostki, ktéra identyfikuje ryzyko nalezy obowigzkowo uzupetnié pole ( @ ) o odpowiedni skrot:

- ,JPS” — skrét stosowany przez jednostki pomocy spotecznej, tj.:

Poznanski Osrodek Specjalistyczny Ustug Medycznych

Wielospecjalistyczny Szpital Miejski im. Jozefa Strusia z Zaktadem Opiekunczo-Leczniczym. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej

Szpital Miejski im. Franciszka Raszei

Zakiad Opiekunczo-Leczniczy i Rehabilitacji Medycznej

- ,MJO” — skrét stosowany przez miejskie jednostki organizacyjne, tj.:

Centrum Turystyki Kulturowej TRAKT

Zakiad Laséw Poznanskich

Zakfad Robét Drogowych

Ptywalnia Miejska ATLANTIS

Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji

- IK” - skrét stosowany przez instytucje kultury, tj.:

Biblioteka Raczynskich

Centrum Kultury "Zamek"

Centrum Sztuki Dziecka w Poznaniu

Dom Kultury "Stokrotka"

Estrada Poznanska

Galeria Miejska ARSENAL

Muzeum Archeologiczne w Poznaniu

Poznanski Chor Chiopiecy

Teatr Animaciji

Teatr Muzyczny

Teatr Osmego Dnia

Teatr Polski

Wielkopolskie Muzeum Walk Niepodlegtosciowych

Wydawnictwo Miejskie Posnania

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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**Jednostka realizujaca @

Krok IX — ,,Jednostka realizujgca”:
Nalezy obowiazkowo uzupetnié pole ,Jednostka realizujgca” ( @ ) o petng nazwe jednostki, ktéra identyfikuje ryzyko (bez podawania danych
adresowych).

Uwaga ! Jezeli w danej jednostce ryzyka bedg wpisywane do oprogramowania przez wiecej niz 1 osobe nalezy ustali¢ doktadng nazwe
jednostki (np. stosowanie bgadz nie stosowanie skrétéw w nazwie), by zachowaé jednolite nazewnictwo.

Krok X — Zapisanie wprowadzonych informac;ji”:
Ostatnig czynno$cig jest zapisanie wszystkich wprowadzonych danych zawartych w widoku edycji ryzyka — nalezy klikng¢ w pozycje na dole

edycji po lewej stronie:

Aktualizowany przez [] Historia

(V) X

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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D. Weryfikacja ryzyka przez kierownika m.j.o.

Krok XI -  Korekta
dyrektora”:

Dodatkowo kierownik m.j.o.
moze dokona¢ weryfikacji
wartoéci ocenionego ryzyka
poprzez jej zmiane.

Nalezy w takim przypadku

Kliknac w ofowek ", a gdy
oprogramowanie przekieruje
nas do edycji ryzyka - wybrac
z listy wyboru wartos¢ korekty
w skali od + / - 20 punktow %.

Zmiane zapisujemy poprzez

klikniecie przycisku i
(Zapisz).

[I.Ur ekta dyrektora ]

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC

POZnan

-12

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY



7. Edytowanie zidentyfikowanego ryzyka

A. Zmiana poszczegodlnych danych ryzyka

Edytowania ryzyka (dokonanie zmian w poszczegolnych jego

danych) mozna dokonac¢ poprzez kliknigcie ,otowka” s , ktéry
znajduje sie po lewej stronie rejestru przy ryzyku, ktére
planujemy edytowac.

Program przekierowuje nas ponownie do widoku edycji ryzyka.

Pozycje, ktére mozna zmieniac:

Welziat - wydatki -
@ g H posrednie R

[ 14| 4 ||1|| P M Dlosc nastronie: | 29 Y

- oceny ryzyka (oceny poszczegoélnych kryteriow oddziatywania oraz prawdopodobienstwa ryzyka),

- korekty dyrektora,

- statusu postepowania z ryzykiem,
- opisu reakcji na ryzyko,

- odpowiedzialnego za reakcje,

- daty planowanego dziatania,

- wyceny dziatania zaradczego i

- uwag.

i KAPITAL LUDZK ‘é‘ig
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Wartosc nyzykaw % 1

B. Ryzyko przestato istnieé¢

- . |
**Status postepowania z ryzykiem -- Wyhierz __| s

-- Wyhbierz --

Nalezy klikng¢ w ,otdowek” tj.

ponownie wej$¢ do edycji ryzyka i Monitarovianie

wybra¢ w polu ,Status postepowania Przeciwdziatanie, ograniczanie
z ryzykiem” z listy wyboru ,Ryzyko Przeniesiecie

przestato istnie¢”, a nastepnie e

zapisa¢ zmiane poprzez Kklikniecie Tolerovanie

przycisku ,, V” (Zapisz). Zaniechanie

Ryzyko przestaje istnie¢ m.in., gdy zakonczyliSmy realizacje danego zadania lub wdrozona reakcja na ryzyko spowodowata likwidacje
(usuniecie) ryzyka z organizac;ji.

Uzytkownik nie ma mozliwosci usuniecia ryzyka z rejestru, moze jedynie zmieni¢ jego status na ,Ryzyko przestato istnie¢” — Administrator
Merytoryczny MJUP przy wykonywaniu czynnosci weryfikacyjnych zarzgdzania ryzykiem usunie ryzyko z danego rejestru.

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY
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Uzytkownik moze dokonaé¢ przegladu ryzyk, kitdre zostaty
usuniete z rejestru na wniosek (ij. ustawienie statusu ,Ryzyko
przestato istnie¢) — w widoku rejestru nalezy wtedy ustawic filtr
umieszczony w kolumnie ,Status ryzyka” — klikngé w liste
rozwijalng i wybra¢ pozycje ,Anulowane”, a nastepnie klikngé w

lupe przy filtrze . Program przekieruje wtedy do widoku
rejestru zawierajgcego tylko ryzyka, ktére przestaty istnie¢.

Powrét do rejestru ryzyk aktualnych (istniejacych) - by
wrécic do widoku rejestru z istniejgcymi ryzykami nalezy
ponownie klikngé w filtr umieszczony w kolumnie ,Status
ryzyka”’, odznaczyé pozycje ,Anulowane” i zaznaczyc:
,Monitorowanie”, .Przeciwdziatanie / ograniczanie”,
.Przeniesienie”, ,Tolerowanie”, ,Zaniechanie” i klikng¢ w lupe
przy filtrze.

Mazwa ryzyka wg
stownika

Wartosc
>
%

nieadekwatna
infrastruktura
lokalowa do potrzeb

Wartosd

Mazwa ryzyka wg stownika ryzyka | Status ryzyka
\\"‘rr %
[ W] | 2 wybranych =

niekorzysme czynniki terytorialne i ekologiczne (np

|
Anulowane| o

O --Puste--

Anulowane

O Anulowane -
scalone

O Monitorowanie
O Przeciwdziatanie/
ograniczanie

68
[0 Przeniesienie

[0 Ryzyko przestalo

istniec

Widok rejestru ryzyk usunietych (tj. ktére
przestaty istnie¢) rozni sie od widoku
rejestru ryzyk istniejacych (aktualnych), tym
ze dane w kolumnie ,Status ryzyka” sag
zaszarzone i ograniczajg sie do statusu:

LAnulowane”.

geologiczne, wodne - powodzie, atmosferyczne, 1 Anulowane
epidemiologiczne, pozary)
niedostosowanie produktu do potrzeb 7 bledne §

32 Anulowane - scalone

wykonanie zadania
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C. Podglad historii zmian ryzyka

Wszystkie zmiany ,dokonane” na ryzyku (np. zmiana wartosci ryzyka,

zmiana wiasciciela ryzyka, dodanie nowej reakcji na ryzyku itp.) mozna F @ Wydkziat - wydatki _
przejrze¢ w Historii zmian. Aby wej$é do Historii zmian nalezy ustawié < s poérednie OR
widok rejestru ryzyka zadan typu B (tj. aktualnych ryzyk) i klikng¢ w lupe
» ” przy tym ryzyku, ktérego zmiany chcemy przegladna¢. Nastepnie na - B ,

[ 14 || 4 || 1_|I b M Dlesc nastronie:| 29 7

dole widoku znajduje sie link do Historii zmian Historia Po kliknieciu w
link, program przekieruje do nowego okna w przegladarce internetowej i
widoku Historii zmian.

Aktualizowany 2015-06-26 12:36:56 przez [miclak] Historia

Zamykamy Historie zmian poprzez zamkniecie okna w przegladarce x
internetowej.
i . . . Wartosc | Status
Sulehs Typ jednostki | Jednostka | MNazwa zadania Onis ka Mazwa ryzyka : ka ostepowania z | Status ka Obis reakcii na ko
organizacyjne] | realizujaca | budzetowego pis rvzy wig) stownika v P e_p v P ! v
: W % rvzykiem
Czas Login
Test Prayczyna ! . .
o o niepowoczenie
Wdzial Organizowanie ub
LAY L - . -
2015-06-26 . - . funkcjonowama = Ryzyko . . . . . . Przeglady systemu
o miclak  wydlathi OR . ) . o niewykonanie 17 Monitorowanie Monitorowanie giach o
12:36:54 g . Miasta i y zarzadzania
posrednie i planowanych
Urzedu Skutek i i
: clzialan
Test Przyczyna . .
o S niepowoclzenie
Wydzial - Organizowanie lub Zaplanowanie dzialan
2015-06-26 . y ) funkcjonowania  Ryzyko . . Przeciwdzialanie;  Przeciwdzialanie/ o
e miclak | wyclathi OR . . niewykonanie 51 o . o . korygujacych
12:25:25 . Miasta | aqraniczania agraniczanie
posrednie _ planowanych . -
Urzedu Skutek .
: dzialan
KAPITAL LUDZKI = o POZnan: ™"moem
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8. Scalanie ryzyk

Scalanie ryzyka moze mieé
miejsce, gdy witasciciel ryzyka
stwierdzi, ze dwa lub wiecej ryzyk
mozna zapisa¢ w postaci jednego
ryzyka (czyli potaczy¢ w jedno).

Scalanie wykonuje sie poprzez
zaznaczenie checkboksow ( @ )
przy ryzykach, ktore wiasciciel
chce potaczyc.

Nastepnie nalezy klikng¢ w
przycisk ,Scal ryzyka” ( @ ).
Program przekieruje wtedy do
edycji ryzyka — gdzie ponownie
nalezy wypetni¢ dane dotyczace
nowego ryzyka, powstatego po
scaleniu.

Po wypetnieniu wszystkich danych
ryzyka nalezy zapisa¢ ryzyko do
rejestru poprzez klikniecie

przycisku ,, V ” (Zapisz).

Zweryfikuj ryzyko  Scal ryzyka | )

S———
Przeciggnij nagtowek kolumny i upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie

+ | Dodaj
Typ j i — i .
P Jeﬁnostkl . Jednostka realizujaca Naz'-l'-ra zadania Opis ryzyka
organizacyjnej budietowego
| W | i
Przyczyna:
. . Organizowanie
» f t /i zyka:
rd Q W}.dzla . wydatki OR funkcjonowania Miasta i yzyka
posrednie Urzed
@ e Skutek:
. . Organizowanie Przyczyna: ..... Opis
» .l s f i i i i
s @ W}.dzla . wydatki OR funkcjonowania Miastai  ryzyka: ... Skutek:
posrednie
Urzedu
W41y »||m Hoé na stronie: | 20
|eNE X UNIA EUROPEISKA
" CRA 4
i kpmacwozk - stie  POZnant | ten



9. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka dokonywane przez m.j.o., w ktérych nie funkcjonuje, wspolny z Urzedem Miasta Poznania, system zarzadzania zgodny z
normami PN-EN 1SO 9001:2009 oraz PN-EN ISO 14001:20052, odbywa sie co najmniej raz do roku, w terminie od 01. do 31. marca. Dyrektor
wydziatu nadzorujgcego m.j.0o. moze podjgé decyzje o kwartalnym monitorowaniu ryzyka przez m.j.o., w terminach okreslonych ponizej.

Monitorowanie ryzyka odbywa sie co najmniej raz na kwartat w przypadku jednostek, w ktérych funkcjonuje system zarzadzania zgodny z

normami PN-EN ISO 9001:2009 oraz PN-EN ISO 14001:20052 - w terminach:
= za | kwartat — od 01. — 30. kwietnia;

za |l kwartat — od 01. — 31. lipca;

= za lll kwartat — od 01. — 31. pazdziernika;

za IV kwartat — od 01. — 31. stycznia.

W ww. terminach nazwy zadan budzetowych i nazwy ryzyka zmieniajg kolor z czarnego na czerwony. Jest to sygnat, ze nalezy je

zaktualizowac.

Opcja 1: Jezeli w danym kwartale wtasciciel ryzyka uzna, ze wszystkie ryzyka sg aktualne (nie ma potrzeby wprowadzania zadnych zmian, np.

zmiany wartosci ryzyka) to mozna skorzystaé z opcji jednorazowego uaktualnienia catego rejestru ryzyka. Nalezy kliknaé w checkboks ( @ ),
ktéry powoduje zaznaczenie wszystkich ryzyk w widoku, a nastepnie klikng¢ w przycisk ,Zweryfikuj ryzyko” umieszczony na gorze po lewej

stronie rejestru ( @ ). Nazwy zadan budzetowych i nazwy ryzyk ponownie wréca do koloru czarnego.

®

« Powrot
@ o Zweryhiku) ryzyko Scal ryzyka
Przeciagnij nagtowek kolumny i upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie
+ | Dodaj
Typ jednostki - MNazwa zadani . Mazwa ryzyka w
» yp Jednosti Jednostka realizujaca zia zadanta Opis nyzyka aza lyzyka g
organizacyne| buczetowego stownika
s s '
Jednostka pomoc niepowodzenie lub
7 @ O al 7 IS Aktywizacja Seniorow Ryzyko test 3 niewykonanie
spoteczne) .
planowanych dziatan
uszkodzenia
/S @ O Pozostate WYDZ_TEST_01 WYDAWANE DECYZI 1 | Ryzyko test 4 Sp_°"_"']°do"‘"’.‘me
uciazlvymi
warunkami pracy
Ryzyko 1: Przejecie . _
] danych osobowych niekompletne bazy
7 @ O FPozastate WYDZ_TEST_11 WY DAWAMIE DECYZI 11 oY Y danych / utrata
przez nigpowotane .
soby danych / bledne dane

Opcja 2: Aktualizacji ryzyka mozna
tez dokona¢ poprzez zmiane
wartosci ryzyka. Jezeli ponownie
ocenimy wartos¢ ryzyka (patrz: pkt.
7 Edytowanie zidentyfikowanego
ryzyka: klikamy w ,ofowek” i
program przekierowuje nas do
edycji ryzyka) i zapiszemy tg
zmiane, to kolor nazwy zadania
budzetowego oraz nazwy ryzyka,
ktére  edytowalismy, ponownie
wrdcg do koloru czarnego. Opcije ta
wybieramy tylko wtedy, gdy w
danym kwartale uznamy, ze wartosc
danego ryzyka powinna ulec
zmianie (wzrosng¢ badz zmale¢).



10. Dokumentowanie analizy ryzyka

W celu wydrukowania rejestru ryzyka nalezy klikng¢ w ikone na gorze, po prawej

stronie widoku rejestru (Eksport do Excela) L=,

Program przekieruje wtedy do nowego okna, tj. do formularza MS Excel, ktory
nastepnie mozna zapisa¢ na wilasnym dysku w celu wydrukowania i przekazania
rejestru do podpisu kierownika m.j.o.

Kierownik m.j.o., z wyjatkiem kierownika jednostki budzetowej oswiaty, w terminie do
15 wrzesnia kazdego roku zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B na
dany rok kalendarzowy.

Kierownik jednostki budzetowej oswiaty, w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku
zatwierdza wydrukowany rejestr ryzyka zadan typu B na dany rok kalendarzowy.

Wydziat nadzorujacy m.j.o. analizuje informacje zawarte w rejestrze ryzyka
nadzorowanych m.j.o. w celu ich wykorzystania przy wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z nadzorem oraz opracowywaniu wtasnego rejestru ryzyka zadan typu B
na dany rok kalendarzowy.
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