Zatgcznik nr 1
do Procesu zarzgdzania ryzykiem w Miescie Poznaniu

MONITOROWANIE

JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH

(9

Instrukcja obstugi modutu do zarz gdzania ryzykiem
w Mie scie Poznaniu (MJUP)

Pomoc techniczna:
= w zakresie uprawnien uzytkownikow do MJUP — Grzegorz Furmaniak, tel. 61 878 56 26
= w zakresie obstugi modutu do zarzgdzania ryzykiem — Katarzyna J. Sobkowiak, tel. 61 878 47 23

Oprogramowanie opracowane w ramach projektu ,Monito rowanie jako $ci ustug publicznych jako element zintegrowanego sy stemu
zarzadzania jednostkami samorz gdu terytorialnego”
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Instrukcja obstugi modutu do zarz  gdzania ryzykiem dla Urz edu Miasta Poznania
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1. Nadanie uprawnie n do systemu MJUP

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

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

la: W przypadku pracownikow wydziatbw 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 Zarzgdzenia
Nr 3/2016/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 15.01.2016r. ws. wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta
Poznania.

1b: W przypadku pracownikow m.j.0. 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 przekaza¢ - za pomocg ponizszej tabeli - dane os6b m.in. dyrektora

jednostki i/lub osbb, ktére zajmuijg sie zarzgdzaniem ryzykiem (analizg ryzyka):

Miejska Jednostka Organizacyjna — uprawnienia do MJ  UP

Imie i nazwisko

= (uzytkownik)

Nazwa jednostki
2. | (doktadna nazwa
jednostki)

Whioskowane role do modutu zarzgdzania ryzykiem Prosz e zaznaczy ¢ X"
KMJO - Kierownik m.j.o. X
3. |WLRY - Wiasciciel ryzyka X

KOZA - Koordynator zadania
budzetowego

X

4. | Nr telefonu / komorki stuzbowej

5. | Email stuzbowy (osobisty)
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2. Logowanie do MJUP

N

I\
\ Y

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

internetowy:

https://mjup.um.poznan.pl a nastepnie potgczy¢ sie z ww. adresem.

Widok Historia Zakladkd  Marzedzia Pomoc

itbps: fr212:180.241. 21 1 Logon. asp

[T rup ' UM Boame logowani... [) Pentazlla — Strona gls..

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¢ ,zalogu;j”.

@

Uzytkownik

HDNI’I‘DROWANIE

JAKOSCI
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Pole wymagane.

Hazlo -
Pole wymagane.

Poznar iz R
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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 funkciji
»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 sktadac sie z minimum 8 znakoéw 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 unikac
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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Dziedziny zarzadzania P
Programy
WPF

Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja

b . . . . .

- Zmien hasto
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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 klikngé w ,Rejestr ryzyk zadan typu B” (aby zidentyfikowa¢ ryzyko do zadania
budzetowego / procesowego).

S Uzytkownik  Jan Kowalski
MONITOROWANIE _
JAKOSCI Wydziat UMP

USLUG PUBLICZNYCH

Rola ADMM
Rola ADMR
Dziedziny zarzgdzania P
Programy Rola AUWE
WPF » Rola WLRY
Zadania 4 n KOZA
Rejestr ryzyk zadan typu B “
Planowanie P Rejestr ryzyk zadan typu P
Raporty P Rejestr ryzyk pozostalych jednostek
Stowniki P Rejestr ryzyk programéw
Administracja P Rejestr ryzyk celéw strategicznych
Wyloguj Rejestr ryzyk zasobow

| Rola KODZ
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5. Widok Rejestru ryzyka zada n typu B — podstawowe funkcje

Uwaga: prosze sprawdzic, czy system przekierowat

Bejestr iyeyk zadan typn B il—
! a8 L do wtasciwego rejestru ryzyk zadan typu B

[#8 Powrdt |

| Zwerriku rEo Scal novka

Freciagni| nagiinee k Kolumng | UpusE tuta) aby pogrup oesd po kalumnis
+ | Doda)
D Tyt e na skl Jednosta [MNazwa Tadants FaTea T e Biaitis ka Lol reakclina D_S!tGI A o fE
| orgarizaceineg realizizen budzetmesan shoriika o £t YTk dziatania
L | %] 7| | Bawrtranych " | |7 | |7
Przicavna:
CIFanizthyanie frndi Nl adzernia b
. Wizl - vyl o o
+ 0 D;""_:rluillfhuatkl QR funkziohowania Ole R i eyagdan na ni e
il Mizasls i Llrzedu G T TR plarowranych dzislan
Akutek
| |4 |l|| e M losE pastonis; bag =
j 10
20
KAPIT/ 5" IDZK -.M: >k UNIA EUROPEJSKA R
; s 3 -5 p Z Nan EURCPEISKI | +
] ) NARDDOW, 100 Gia SPOINCSCH ] ‘ FUNDUSZ SPOLECZNY W
Przekierowanie 200 o !-,"r d £
do pierwszej | so0 = = — 7 T o
strony - Whyszukiwanie konkretnego Ustawianie rejestru wg wartosci ryzyk: nalezy klikngc
I ryzyka: w oknie filtru nalezy w nazwe ,,Wartosc ryzyka w %" — rejestr ustawi sie od
Mozliwost wpisaé wyraz wchodzacy w najmniejsze] wartosci do najwiekszej.
Birilcartaiie ustawienia sktad nazwy ryzyka i klikngé w Jezeli klikniemy drugi raz — rejestr ustawi sie od
da ostatnie] ilosci wierszy filtr  ,Zawiera” — program najwieksze] do najmniejszej wartosci.
strony z ryzykami na wyszuka wszystkie ryzyka ze Jeieli klikniemy trzeci raz — rejestr ustawi sie w
stronie wskazanym wyrazem. widoku pierwotnym wg kolejnosci wpisywania ryzyk.

ECINY
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6. Wprowadzanie nowego ryzyka do rejestru (identyfi kacja i ocena)

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

L Rejestr ryzyk zadan typu B

MONITOROWANIE
JAKOSCI :
USLUG PUBLICZNYCH @ Powr6t |

| Zweryfikuj ryzyko || Scal ryzyka |

Dziedziny zarzadzania P
Programy

WPF

Zadania

Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja
Wyloguj

Zmien hasto
Wersja 2015.26

Przeciagny nagtowek kolumny 1 upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie

- ;
N DOdEﬂ

N

Typ jednostki Jednostka Nazy
organizacyjnej realizujaca budz

| | | |

v v VvV v v v Y
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E KAPITAt LUDZKI = gl POZnan e e

MARODOWA STRATEGIA SPEINDAL ECINY



Widok edyciji ryzyka

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

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

2. Niektore pola uzupetniane
sg poprzez wybor z listy
rozwijalnej (,Wybierz").

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

| Zwersfikuj zylo || Scal yzyka |

Przeciagnij nacglowel kalumpy 1 upusctuta)aby pogrupowad po kalumnie

KAPITAL LUI
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**Odpowiedzialnosc za reakge josoba, funkga lub podmiot
Data planowanego dziatania 2211

Wycena dzialania zaradzego

|+ Dadaj
; ; ! Wartasc
Top Jednostki Jednastka Mazwa zacania : Mazwa rzvka wa 1
Ll arganizacyjne| realizujaca budzetowego Crlinzyie stownila ﬂka rtus ke
|7 | | | ¥ | & wybranych -
Obszar ryzyka | Zadania typu B -
**Zadanie typu B |fise Wybierz-- x|
Dzialanie: | <= Webiarz daintania = )
**Opis ryzyka
Mazwa ryzyka wo stownika
Krytarium finansowe | == Wybierz -- |
Kryterium organizacyne |__ Wybierz - v |
*Kryterium reputagji [EE Whbierz -- d |
**Erytenium wplywu na Sty |- Wybierz - i |
o wystapienia nzyla |- Wybierz -- . |
la =
artosc nizvka w %
" Status postepowania z rvzyliaem == Wybierz - - |
—l
»

Uwagi (w przypadlu dokanania zmian):

Altualizowany przez [| Historia

v X




A. ldentyfikacja ryzyka

Krok | - Wybor ,Zadania typu
B™

Nalezy w edycji ryzyka klikngé w
liste wyboru (,Lupa”) umieszczong
pod zakfadka ,Zadania typu B”,

a nastepnie wybrac z listy wyboru
zadanie budzetowe wydziatlu /
jednostki, w ktérym zaistniato
ryzyko.

Krok Il —,Opis ryzyka”:

W polu ,Opis ryzyka” nalezy wpisac
.fecznie” nazwe zidentyfikowanego
ryzyka (ryzyko powinno zostac
szczegbtowo opisane) — najbardziej
optymalnym  sposobem  ,opisu
ryzyka” jest zastosowanie
nastepujacej konwencji opisu:

Przyczyna: ..........
Tresc ryzyka: ........
Skutek: ..............

,Opis ryzyka”

Choszar ryzyka

s radanie;

Obszar ryzyka

"= Tadane:

| Zaddania fpu B :

[Vieyioierz]

Zadania typu §

[OR/EAC3] KRoordymo

— wrybierz --

[T RN
Dpis ryzyka Fate:
Skubele oo,
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Bott na strone: | 20

1727 wyniloow, B2 steomly
Mazvia
T

B/ZE | OR/BOOL Crganizowanie funkejonowsaniz bigsta i Urzedu

Koordynowanie Tarradrania mmsabami osnbawymi araz

BZE | OR/BDO 3
obskuga kargowo placova

BfZB DIRyBO02 Obstuga administracyna Prezydenta

-
wanie zarzgdzania zasobami ssobowymi oraz obshiga kardowo placowa |4
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B. Kategoryzacja ryzyka
Krok 11l — ,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 rozwing¢ szczegoétowg podliste - kategorii ryzyka

“*Mazwa nyzyka wyg stownika == Wybierz --
|| Viszuraj

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

1" Ryzyka BHP
1 Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami
+1 51 nie wspiera dostatecznie | bezpiecnie dziatalnosa Urzedu / mj.o. / lub naruszenia BI

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

**lazwa ryzyka wy stownika -- Wybierz --
|| Viyszukaj

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

niepowodzenie lub nievykonanie planowanych dziatan

& niedostosowanie produktu do potrzeb / bledne wykonanie zadania >

zmiany wewnetrzne wphywajace na zakres realizowanych zadan lub niedostateczne p

Ryzyka BHP

Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu sradkami

SI nie wspiera dostatecznie | bezpiecznie dziatalnosa Urzedu / mj.o. / lub naruszenia B

it

Mieefektywne lub wadlivwe prawnie nabywanie dabr i ushug

MARDDOWA STRATECIA SPOINOLL s V1 FUNDUSE SPOLECINY
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C. Ocena ryzyka

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

*Eryterum finansowe
**Kryterium organizacyjne
**Eryterium reputac

“*Erytermum wphowu na Strategie

**Pravwdopodobienstwo wystapienia r}-z;.-—La]

*Epryterium finansowe > |3
Ky terium organizacyjne > |4
Ry terium reputac) > |3
Eryterium wphavu na Strategie > | ﬂ
[ -- Wibierz --
1
| 2
3
| 4
5
3 "
|3 =
&= - |
3 =
|
= Wyhierz -- i
-- Wykhierz --
1 I
2
3 I
i _
5
KAPITAt LUDZKI sgvm  POZnal e
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Nastepnie oceniamy
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka w skali
od 1 do 5 punktéw, gdzie 1
oznacza najmniejsze
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, a 5
oznacza najwieksze
prawdopodobienstwo

wystgpienia ryzyka.



Krok V -, Status
post epowania z ryzykiem”
Po dokonaniu oceny ryzyka

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

wartosci uzyskanego ryzyka:

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

ryzyko jest ponizej progu
akceptowalnosci
(. osiggneto wartos¢

od 1 do 50%)

Opcja 2 - wybieramy z listy
~Przeciwdziatanie/
oddzialywanie” — gdy ryzyko
jest owyzej progu
akceptowalnosci

(tj. osiggneto wartos¢ od 51 do
100%)

Wartosc nyzyka w %

Wartos¢ ryzvka w %

**Status postepowania z ryzykiem

KAPITAL LUDZKI

MARODOWA STRATEGLA SPOINDHL

¥*Status postepowania z ryzykiem \

POZnan

21

== Wybierz --|

-- Wyhierz --

IMonitorowanie
Przecrwdziakanie/ ograniczanie
Przeniasiacie

Ryzyko przestato istniec
Taolerovwanie

Zaniechanie

53

-- Wyhierz --

-- Wyhbierz --

IMonitorowanie
Przeciwdziatanie/ ograniczanie
Przeniesiecie

Ryzyko przestato istniec
Tolerowanie

Zaniechanie

UNIA EURDPEISKA
ELRDPEJSKI
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Krok VI — ,Opis reakcji na ryzyko” (uwaga — uzupetn iamy 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.

Wartosd nyzykaw % 51
**Status postepowania z ryzykiem | Przeciwdziatanie/ ograniczanie = Krok VI I — ,Wiasciciel
Zaplanowanie dziatan korygujacych ryzyka™
Nalezy wskazac
o ) wlasciciela ryzyka w polu
Opis reakgi na nyzyko ,Odpowiedzialny za
reakcje” (® ).

*Qdpowiedzialnosc za reakge (osoba. funkga lub podmiot) | Dyrektor ds @

Data planowanego dziatania @ 2015-06-30 | i

Krok VIII — 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

NARDDOWA STRATEGLA SPOINCHL
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D. Weryfikacja ryzyka przez dyrektora

[I arekta dyrektora ] > | d
Krok IX —  Korekta =13
dyrektora™ -12
Dodatkowo dyrektor moze -11
dokona¢ weryfikacji wartosci -10
ocenionego ryzyka poprzez )
jej zmiane. Nalezy w takim e
przypadku Kklikngé w otéwek -4
", a gdy oprogramowanie _.
przekieruje nas do edycji -6
ryzyka — wybrac z listy wyboru -5
warto$¢ korekty w skali od + / - 3
20 punktéw % .
Zmiane zapisujemy poprzez -2
klikniecie  przycisku =t
(Zapisz). 0
1

FUNDUSZ SPOLECINY
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7. Edytowanie zidentyfikowanego ryzyka

A. Zmiana poszczegolnych danych ryzyka

Edytowania ryzyka (dokonanie zmian w poszczegoélnych jego

danych) mozna dokonac¢ poprzez klikniecie ,,otowka” s , ktory
znajduje sie po lewej stronie rejestru przy ryzyku, Kktore
planujemy edytowag.

Program przekierowuje nas ponownie do widoku edycji ryzyka.

Pozycje, ktére mozna zmieniac:

Wielzial - wyclatki 1
OF
@ ® O posrednie o

[ 4 |‘I|l||l|illl llosc nastronie: | 20

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

- korekty dyrektora,

- statusy postepowania z ryzykiem,
- opisy reakcji na ryzyko,

- osoby odpowiedzialne za reakcje,
- daty planowanego dziatania,

- wyceny dziatania zaradczego i

- uwagi.

i KAPITAt LUDZKI 'r'-'fg
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Wartose nyzykaw % 1

B. Ryzyko przestato istnie ¢ .

**Status postepowania z ryzykiem -- Wyhierz __| s
- -- Wybilerz --
Nalezy klikngé w ,otéwek” - |, s " IMonitarowanie
ponownie Wejéé do edycji ryzyka [ Przecrvdziatanie/ ograniczanie
wybra¢ w polu ,Status postepowania Proeniesiecie

z ryzykiem” z listy wyboru ,Ryzyko
przestalo 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 organizacji.

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

i KAPITAL LUDZKI "r'-iff POZnan | ™“eem

MARDDOWA STRATECIA SPCUMOAD iF FUMDUSE SPOLECINY




Uzytkownik moze dokonaé¢ przegladu ryzyk, ktére zostaly
usuniete z rejestru na wniosek (tj. 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, ktore przestaty istniec.

Powrét do rejestru ryzyk aktualnych (istniejacych) - by
wroci¢ do widoku rejestru z istniejgcymi ryzykami nalezy
ponownie Kklikngé 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
S
%

nieadekwatna
infrastruktura
lokalowa do potrzeb

War tosd

Mazwea ryzyka wg stownika ryzyka | Status ryzyka
1\"\" %
| [ 2 wybranych 5

niekarzystme czynniki terytorialne i ekologiczne {np

geologiczne, wodne - powodzie, atmosferyczne, 1 Anulovane

epidemiologiczne, pozary)

niedostosowanie produktu do potrzeb / bledne
wykonanie zadania

i KAPITAL LUDZKI 'r'-'ff
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POZnan" et

I Anulowane| o
O --Puste--

Anulowane

0 Anulowane -
scalone

O Monitorowanie

O Przeciwdziatanie/
ograniczanie

68
[ Przeniesienie

0 Ryzyko przestalo

istniec

Widok rejestru ryzyk usunietych (tj. ktore

przestaly istnie¢) rézni sie od widoku
rejestru ryzyk istniejgcych (aktualnych), tym
ze dane w kolumnie ,Status ryzyka” sag
zaszarzone i ograniczajg sie do statusu:
~Anulowane”.

32 LAnulovwane - scalone
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C. Podgl ad historii zmian ryzyka

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

zmiana wiasciciela ryzyka, dodanie nowej reakcji na ryzyku itp.) mozna ar- Wicziat - wydatki
przejrze¢ w Historii zmian. Aby wejs¢ do Historii zmian nalezy ustawi¢ < »” = posrednie OR
widok rejestru ryzyka zadan typu B (tj. aktualnych ryzyk) i klikng¢ w lupe
” " przy tym ryzyku, ktérego zmiany chcemy przegladng¢. Nastepnie na - : :

[ 14 || 4 || 1_|I b | Dlosc nastronier| 20 ¥

dole widoku znajduje sie link do Historii zmian HIStONa by yiiknieciu w
link, program przekieruje do nowego okna w przeglgdarce 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
Sl Typ jednostki | Jednostka | MNazwa zadania Opis ka Mazwa ryzyka : ka ostepowania z | Status ka Obis reakcii na ko
organizacyjne] | realizujaca | budzetowego pis ryzy w) stownika v P -g_p e P ) v
: W % rvzykiem
Czas Login
Test Przyczyna - . ;
o S niepowoclzenie
Wdzial Organizowanie lub
LAY L - . .
2015-06-26 . - . funkgjonowania = Ryzyko . . . . . . Przeglady systemu
e miclak | wydatki OR } ] . S niewykonanie 17 MMonitorowanie Monitorowanie glach o
12:36:56 - . Miasta | - zarzadzania
posrednie _ planowanych
Urzedu Skutek .
: dziatan
Test Przyczyna . .
D S niepowoclzenie
Wydzial - Organizowanie lub Zaplanowanie dziatan
2015-06-26 . y ) funkcjonowania = Ryzyko . . Przeciwdlzialanie/  Przeciwdzialanie/ o
e miclak | wyclathi OR . . niewykonanie 51 o . S ; karyqujacych
12:25:25 : Miasta | agraniczanie agraniczanie
pasradnie _ planowanych - -
Urzedu Skutak

clzialan

MARDDOWA STRATECIA SPOINOLL V1, FUNDUSE SPOLECINY

i KAPITAL LUDZKI =gl POZna® ™"



8. Scalanie ryzyk

Scalanie ryzyk moze mie¢ miejsce,
gdy wtasciciel ryzyka stwierdzi, ze
dwa lub wiecej ryzyk mozna zapisa¢
w postaci jednego ryzyka (czyli
potgczyé w jedno).

Scalanie wykonuje sie poprzez

zaznaczenie checkbokséw ( @ ),
przy ryzykach, ktére wtasciciel chce
potgczyé.

Nastepnie nalezy klikng¢ w przycisk

,Scal ryzyka” (9.

Program przekieruje wtedy do edycji
ryzyka — gdzie ponownie nalezy
wypetni¢ dane dotyczace nowego
ryzyka, powstatego po scaleniu.

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

" " (Zapisz).

Iwenyfiku] nayko

Preeciggnij nagidwek kolumny 1 upus< tutaj aby pogrupowac po kalumnie

O,

KAPITAE LUDZKI
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TyE ji i ai
P jﬁﬁﬂﬁs?m : Jednostka realizujaca
Dl'gﬂl"dl'af.'y]n!j
' 1
Whdazial - wydatki OR
posrednie :
Wydzial - wydathi OR

posrednie

llo4é na stronies | 20 =

POZnan e

ECINY

MNazwa zadania

Crroanizowainie
funkconowania Miasta

Organizowanie
funkcjonowania Miasta

Opis ryzyka

Przyczyna:

— i Ep

ryzvka:
Shutek
Przy @y na: . Opis

rvzyka: . Skutele



9. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka odbywa sie co najmniej cztery razy w roku - w terminach:

= od 01. — 30. kwietnia;

= o0dO01. - 31 lipca;

= odpowiednio od 15.09. do 15.11. (wraz z identyfikacjg ryzyk na rok nastepny);

= 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 skorzysta¢ z opcji jednorazowego uaktualnienia catego rejestru ryzyka. Nalezy klikngé w checkboks ( @ ),
ktory 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 wrdcg do koloru czarnego.

l« Powrot |
— | Zwenfikujryzyko || Scalyzyka | Opcja 2: Aktualizacji ryzyka mozna
Przeciagnij nagtowek kolumny i upuse tutaj aby pagrupowac po kolumnie tez dokona¢ poprzez Zmiane
|+ | Dodaj wartosci ryzyka. Jezeli ponownie
ocenimy wartos¢ ryzyka (patrz: pkt.
~ Typ jednostki - IMNazwa zadania o Mazwa ryzyka wg H H i

@ » [] SRR Jednostka realzujaca i Opis ryzyka stoumika 7 EdytOWE_lnIe Z|dentyf|k9wan”egq
ryzyka: Kklikamy w ,oldowek” i
|v | |v | v |v program przekierowuje nas do
Jed ) . niepowodzenie lub edy_cjl ryzyka) ! Zaplszemy ta
v @ O ecnos.j .a.pomoc)- CIs Aktywizagja Seniorow Ryzyko test 3 niewykonanie Zm|ane, to k0|OI’ naZWy Zadanla

spoleczne) N . .
planawanych dziatan bUdzetowegO oraz naZWy ryzyka,
uszkaczenia ktore  edytowaliSmy,  ponownie
ra @ O Pozostate WYDZ_TEST_01 WYDAWANIE DECYZI 1 Ryzyko test 4 . Wréca do koloru czarnego. Opcje ta
ko pracs wybieramy tylko wiedy, gdy w
. Mo L PRI o tetne by danym kwartale uznamy, ze wartos¢
S @ O Poostate WYDZ_TEST_11 WYDAWANIE DECYZI 1L THE R PR Y danyeh/ utrata danego ryzyka powinna ulec

osoby danych / bledne dane zmianie (wzrosna¢ badz zmaled).
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10. Dokumentowanie analizy ryzyka

W celu wydrukowania zestawienia ryzyka nalezy klikngé w ikone na goérze, 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 wiasnym dysku w celu wydrukowania i przekazania
zestawienia do podpisu dyrektora wydziatu / kierownika m.j.o.

Kierownik m.j.0. w terminie do 30 wrzesnia kazdego roku zatwierdza (podpis wraz z
datg) wydrukowane zestawienie ryzyka zadan typu B na dany rok kalendarzowy.

Wydziat nadzorujgcy m.j.0. analizuje informacje zawarte w zestawieniu ryzyka
nadzorowanych m.j.o. w celu ich wykorzystania przy wykonywaniu czynnosci
zwigzanych z nadzorem oraz opracowywaniu wtasnego zestawienia ryzyka zadan
typu B na dany rok kalendarzowy.

Dyrektor wydziatu, w tym dyrektor wydzialu nadzorujgcego m.j.o. oraz kierownik
m.j.0., wobec ktérej bezposredni nadzér sprawujg osoby wymienione w zarzadzeniu
Prezydenta w sprawie zadan i kompetencji Prezydenta, powierzenia okreslonych
spraw Miasta Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz zakresu zadan Skarbnika, w
terminie do 15 pazdziernika kazdego roku zatwierdza (podpis wraz z datg)
wydrukowane zestawienie ryzyka zadan typu B na dany rok kalendarzowy.

Vi
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CZESC II: REJESTR RYZYK POZOSTALYCH JEDNOSTEK

Instrukcja obstugi modutu do zarz  gdzania ryzykiem dla miejskich jednostek
organizacyjnych nie posiadaj gcych wspolnego bud zetu zadaniowego
z Miastem Poznaniem



1. Nadanie uprawnie n do systemu MJUP

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

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

Dla pracownikow m.j.0. nalezy wystgpi¢ pisemnie do Wydzialu Informatyki Urzedu Miasta Poznania pl. Kolegiacki 17 o nadanie uprawnien
(loginu i hasta) do aplikacji MJUP. W ww. pismie nalezy przekaza¢ - za pomoca ponizszej tabeli - dane os6b m.in. dyrektora jednostki i/lub

oséb, ktore zajmujg sie zarzgdzaniem (analizg) ryzyka:

Miejska Jednostka Organizacyjna — uprawnienia do MJ  UP

1 Imie i nazwisko
" | (uzytkownik)

Nazwa jednostki
2. | (doktadna nazwa
jednostki)

Whioskowane role do modutu zarzgdzania ryzykiem Prosz e zaznaczy ¢ , X"

KMJO - Kierownik m.j.o. X

WLRY - Wiasciciel ryzyka X

KOZA - Koordynator zadania
budzetowego

4. | Nr telefonu / komorki stuzbowej

5. | Email stuzbowy (osobisty)

FUMDUSE SPOLECINY
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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://mjup.um.poznan.pl

a nastepnie potgczy¢ sie z ww. adresem.

Widok Historia Zakladkd  Marzedzia Pomoc

ithps:{212,180,241.211 [Logon. a5p

[B] CzestSommiagdzane | | MIUP ¢ UM Poamet™ logowant... [0 Pentazla - Strona ghd..

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¢ ,.zalogu;j”.

HONITDROWANIE
JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH

Uzytkownik
Pole wymagane.

Haslo -
Pole wymagane.
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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 funkciji
»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 sktadac sie z minimum 8 znakoéw 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 unikac
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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Programy
WPF

Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja

b . . . . .
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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 zidentyfikowac ryzyko do zadania /
dziatania jednostki).

S Uzytkownik ~ Jan Kowals
MONITOROWANIE ‘
JAKOSCI Wydziat UMP
USLUG PUBLICZNYCH infi it
Rola ADMR
Dziedziny zarzadzania b
Programy Rola AUWE
WPF » Rola WLRY
Zadania 4 Rola KOZ A
Ryzyka Rejestr ryzyk zadan typu B
Planowanie P Rejestr ryzyk zadan typu P
Raporty | MRejestr ryzyk pozostatych jednostek iR
Stowniki P Rejestr ryzyk programow
Administracja P Rejestr ryzyk celow strategicznych
Wyloguj Rejestr ryzyk zasobow

‘ Rola KODZ
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5. Widok Rejestru ryzyk pozostatych jednostek — pod

Rejestr 1yvzyk pozostalych jednostel: G

stawowe funkcje

Uwaga: prosze sprawdzi¢, czy system przekierowat

do witasciwego rejestru ryzyk pozostatych jednostek

| 40 powrat |
| Zwenvfilw) vzylkea || Scal vzvka |
Przeciagnij naghowek kalumny i upusd tutaj aby pogrupowac po kalumnie
|+ Dadaj
- : o Qpis dziatania : : Mazwa rizyka wa " 0 - . o s
|:| T jecnostki Jednostka reaI|ZL_uaca glaias Opis ryzyka Sk < Wartosc ryzyka w % Status ryzyka Opis reakdi na nzyka
| Opis |3 | | 2 | & wybranych |
Przyzyna: i nispowadzenie [ub
» Migjskie Centrum Obhuga Opis rvzyla: nigwykanania Przeciwdziatanie Opis reakal na ryzylo:
& | Bl | mig R ; ; 55 i
administracyina | . Skutel: planowanych agraniczanis L.
.............. dziatan
| M| 4 |_l! b M| Hloscnastronier| 20~

Przekierowanie
do pierwszej
strony

Wyszukiwanie konkretnego ryzyka: w oknie filtru
nalezy wpisa¢ wyraz wchodzacy w sktad nazwy
ryzyka i klikngé w filtr ,Zawiera” — program wyszuka
wszystkie ryzyka ze wskazanym wyrazem.
Pozostate filtry dziatajg analogicznie.

Przekierowanie
do ostatniej
strony

KAPITAL LUDZKI
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Ustawianie rejestru wg wartosci ryzyk: nalezy klikng¢ w nazwe
,Warto$¢ ryzyka w %" — rejestr ustawi sie od najmniejszej
wartosci do najwiekszej;

Jezeli klikniemy drugi raz — rejestr ustawi sie od 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 (identyfi ~ kacja 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 edyciji ryzyka.

Rejestr ryzyk pozostalych jednostek

4

(w MONITOROWANIE
AKOSCI |
{JSLUG PUBLICZNYCH @ Powrot |

| Zweryfikuj ryzyko || Scal ryzyka |

Dziedziny zarzadzania P F’w naglowek kolumny i upusc tutaj aby pog

Programy
WPF
Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Slowniki
Administracja
Realizacja
Wyloguj
Zmien haslo F 4 O MJO
Wersja 2016.16

N

e )
|+ | Dodaj

\.

\

0 | Typ jednostki

v v v v v v Vv w

POZnan e

ECINY
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Widok ed ycji ryzyka

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

2. Niektore pola uzupetniane
sg poprzez wybér z listy
rozwijalnej (,Wybierz").

3. Pola oznaczone
gwiazdkami  (**) powinny
zostaé obowigzkowo
wypetnione — w przeciwnym
razie ryzyko nie zapisze sie
w rejestrze.

- A

Rejestr 1yzyk pozostalych jednostel:

| Zwenfikuj vavke || Scal rezyka |

Przeciagnii naglawek kalumny | upuse tutaj aby pogrupowac po kalumnie

| Daodaj

[ | Tp jednostki

Jednostka realizujaca

Opis dzialania |

zadania

Opis rvzvka

Mazwa ryzyka we
stownilka

Warkosc ryzyla w %

Obszar rvzvla

**Opis dzialania | zadania:

**Opis ryzvka

**Mazwa ryzylka wo stownika

Erterium finansowe

**Eryterium arganizacggne

“*Erterium reputadi

rvterium wphowu na strategie
“Prawdopodobienstwa wystapienia rvzvka
Ujecie procentowe %

Faralkta dyreltara

Wartosc ryzvka w %

**Status postepowania z rvzykiem

Opis reakgi na eyko:

Data planowanego dzialania

Lwagi tw przypadhu dalcanania zmiang:

R
KAPITAL LUDZKI : 3 Eﬂ
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| Bvzylka pozostalych jech * |

| - Wybierz -

| - Wybierz —

| == Wiyhierz --

| = Wiybierz --

| - Wybierz -

| = Wybierz -

**Odpowiedzialnosc za reakge wosoba, funkga lub podmiot
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A. ldentyfikacja ryzyka

Krok | - Uzupetnienie ,,Opisu dziatania / zadania
W polu ,Opis dziatania / zadania” nalezy ,recznie” wpisac
nazwe dziatania / zadania, w ktorym zidentyfikowane zostato
ryzyko.

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

Krok Il —,Opis ryzyka”:

W polu ,Opis ryzyka” nalezy wpisa¢ ,recznie” nazwe
zidentyfikowanego ryzyka (ryzyko powinno zostac
szczegotowo opisane) — najbardziej optymalnym sposobem
,0pisU ryzyka” jest zastosowanie nastepujgcej konwencji
opisu:

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

Tresc ryzyka: ........ ,Opis ryzyka”
Skutek: ..............
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B. Kategoryzacja ryzyka
Krok 11l — ,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 rozwing¢ szczegoétowg podliste - kategorii ryzyka
“*Mazwa nyzyka wyg stownika == Wybierz --

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

1" Ryzyka BHP
1 Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami
+1 51 nie wspiera dostatecznie | bezpiecnie dziatalnosa Urzedu / mj.o. / lub naruszenia BI

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

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

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

niepowodzenie lub nieveykonanie planowanych dziatan

& niedostasowanie produktu do potrzeb / bledne wykonanie zadania >

zmiany wewnetrzne wphywajace na zakres realizowanych zadan lub niedostateczne p

Ryzyka BHFP

Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu sradkami

SI nie wspiera dostatecznie | hezpiecznie dziatalnosc Urzedu / m.j.o. / lub naruszenia BI

«fat -

Mieefektywne lub wadliwe prawnie nabywanie dabr 1 ushug
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C. Ocena ryzyka

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

**Eryterum finansowe
**Kryterium organizacyjne
Ky terium reputac

“*Erytermum wphowu na Strategie

= v |

**Pravwdopodobienstwo wystapienia r}--—z;-t«a]

**Kryterium finansowe >
HEpyterium organizacyjne > |4 ¥
R Py tarium reputac > |3 L2
**Eryterium wphsvuna Strategie > | ﬂ vl
| - Wybierz - |
1
| % |
3
s |
5 f
iB |
|3 |
E. - |
3 =
l = Wyhierz -- =
-- Wykhierz --
1 I
2
3 |
i .
5
ava 2k UNIA EUROPEISKA
| i 5



Krok V - ,Status
post epowania z ryzykiem”
Po dokonaniu oceny ryzyka

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

wartosci uzyskanego ryzyka:

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

ryzyko jest ponizej progu
akceptowalnosci
(. osiggneto wartos¢

od 1 do 50%)

Opcja 2 - wybieramy z listy
~Przeciwdziatanie/
oddzialywanie” — gdy ryzyko
jest owyzej progu
akceptowalnosci

(tj. osiggneto wartos¢ od 51 do
100%)

Wartosc nyzyka w %

Wartos¢ ryzvka w %

**Status postepowania z ryzykiem

KAPITAL LUDZKI

MARODOWA STRATEGLA SPOINDHL

¥*Status postepowania z ryzykiem \

POZnan

21

== Wybierz --|

-- Wyhierz --

IMonitorowanie
Przecrwdziakanie/ ograniczanie
Przeniasiacie

Ryzyko przestato istniec
Taolerovwanie

Zaniechanie

53

-- Wyhierz --

-- Wyhbierz --

IMonitorowanie
Przeciwdziatanie/ ograniczanie
Przeniesiecie

Ryzyko przestato istniec
Tolerowanie

Zaniechanie

UNIA EURDPEISKA
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Krok VI — ,Opis reakcji na ryzyko” (uwaga — uzupeitn iamy tylko, gdy ryzyko > 50%):

Gdy ocena ryzyka jest powyzej progu akceptowalnosci dodatkowo nalezy wypehié¢ ,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.

Wartosd nyzykaw % 51
**Status postepowania z ryzykiem | Przeciwdziatanie/ ograniczanie | Krok VII — , Witasciciel
Zaplanowanie dziatan korygujacych ryzyka”: o
W polu ~Wiasciciel
o ) ryzyka” nalezy wskazac
Opis reakgi na nyzyko wlasciciela
zidentyfikowanego

ryzyka ( ® ).

*Qdpowiedzialnosc za reakge (osoba. funkga lub podmiot) | Dyrektor ds @

Data planawanego dziatania 2015-06-30 | [/
| g 2015-06-3

**Typ jednostki @

Krok VIII -, Typ jednostki:
W zaleznosci od rodzaju jednostki, ktéra identyfikuje ryzyko nalezy obowigzkowo uzupehié pole ( @ ) o odpowiedni skrét:
- ,MJO” — skrot stosowany przez miejskie jednostki organizacyjne, tj.:

| Poznanskie Osrodki Sportu i Rekreacji

UNIA EURDPEISKA
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**Jednostka realizujaca @

Krok IX —,Jednostka realizuj gca”™
Nalezy obowigzkowo 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 badz nie stosowanie skrotow w nazwie), by zachowaé jednolite nazewnictwo.

Krok X — 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

MARDDOWA STRATECIA SPCUMOAD FUMDUSE SPOLECINY
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D. Weryfikacja ryzyka przez kierownika m.j.0.

[I arekta dyrektora ]

Krok IX —  Korekta
dyrektora”:

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

jej zmiane wybierajgc z listy
wyboru wartosé korekty
w skali od + / - 20 punktow %

i KAPITAt LUDZKI
MARDDOWA STEATEGLA SPOINGSE

POZnan
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-12
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-10
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7. Edytowanie zidentyfikowanego ryzyka

A. Zmiana poszczegolnych danych ryzyka

Edytowania ryzyka (dokonanie zmian w poszczegoélnych jego

danych) mozna dokonac¢ poprzez klikniecie ,,otowka” s , ktory
znajduje sie po lewej stronie rejestru przy ryzyku, Kktore
planujemy edytowag.

Program przekierowuje nas ponownie do widoku edycji ryzyka.

Pozycje, ktére mozna zmieniac:

Wielzial - wyclatki 1
OF
@ ® O posrednie o

[ 4 |‘I|l||l|illl llosc nastronie: | 20

- oceny ryzyka (oceny poszczegélnych 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 KAPITAt LUDZKI 'r'-'fg
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Wartose nyzykaw % 1

B. Ryzyko przestato istnie ¢ .

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

-- Wybilerz --

Nalezy klikng¢ w ,otowek” tj.

ponownie wej$é do edycji ryzyka i Monitarowanie

wybra¢ w polu ,Status postepowania Przecwdcziatanie/ ograniczanie
z ryzykiem” z listy wyboru ,Ryzyko Przeniasiacie

przestalo istnie¢”, a nastepnie Ryzyko przestato istniec

zapisa¢ zmiane poprzez Kklikniecie Tolerawanie

przycisku ,, V " (Zapisz). Zaniechanie

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

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

i KAPITAL LUDZKI "r'-iff POZnan | ™“eem
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Uzytkownik moze dokonaé¢ przegladu ryzyk, ktére zostaly
usuniete z rejestru na wniosek (tj. 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, ktore przestaty istniec.

Powrét do rejestru ryzyk aktualnych (istniejacych) - by
wroci¢ do widoku rejestru z istniejgcymi ryzykami nalezy
ponownie Kklikngé 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
S
%

nieadekwatna
infrastruktura
lokalowa do potrzeb

War tosd

Mazwea ryzyka wg stownika ryzyka | Status ryzyka
1\"\" %
| [ 2 wybranych 5

niekarzystme czynniki terytorialne i ekologiczne {np

geologiczne, wodne - powodzie, atmosferyczne, 1 Anulovane

epidemiologiczne, pozary)

niedostosowanie produktu do potrzeb / bledne
wykonanie zadania

i KAPITAL LUDZKI 'r'-'ff
NARDDOWA STRATECLA SPOUMOED "1-_

POZnan" et

I Anulowane| o
O --Puste--

Anulowane

0 Anulowane -
scalone

O Monitorowanie

O Przeciwdziatanie/
ograniczanie

68
[ Przeniesienie

0 Ryzyko przestalo

istniec

Widok rejestru ryzyk usunietych (tj. ktore

przestaly istnie¢) rézni sie od widoku
rejestru ryzyk istniejgcych (aktualnych), tym
ze dane w kolumnie ,Status ryzyka” sag
zaszarzone i ograniczajg sie do statusu:
~Anulowane”.

32 LAnulovwane - scalone

FUNDUSZ SPOLECINY




C. Podgl ad historii zmian ryzyka

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

zmiana wiasciciela ryzyka, dodanie nowej reakcji na ryzyku itp.) mozna ar- Wicziat - wydatki
przejrze¢ w Historii zmian. Aby wejs¢ do Historii zmian nalezy ustawi¢ < »” = posrednie OR
widok rejestru ryzyka zadan typu B (tj. aktualnych ryzyk) i klikng¢ w lupe
” " przy tym ryzyku, ktérego zmiany chcemy przegladng¢. Nastepnie na - : :

[ 14 || 4 || 1_|I b | Dlosc nastronier| 20 ¥

dole widoku znajduje sie link do Historii zmian HIStONa by yiiknieciu w
link, program przekieruje do nowego okna w przeglgdarce 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
Sl Typ jednostki | Jednostka | MNazwa zadania Opis ka Mazwa ryzyka : ka ostepowania z | Status ka Obis reakcii na ko
organizacyjne] | realizujaca | budzetowego pis ryzy w) stownika v P -g_p e P ) v
: W % rvzykiem
Czas Login
Test Przyczyna - . ;
o S niepowoclzenie
Wdzial Organizowanie lub
LAY L - . .
2015-06-26 . - . funkgjonowania = Ryzyko . . . . . . Przeglady systemu
e miclak | wydatki OR } ] . S niewykonanie 17 MMonitorowanie Monitorowanie glach o
12:36:56 - . Miasta | - zarzadzania
posrednie _ planowanych
Urzedu Skutek .
: dziatan
Test Przyczyna . .
D S niepowoclzenie
Wydzial - Organizowanie lub Zaplanowanie dziatan
2015-06-26 . y ) funkcjonowania = Ryzyko . . Przeciwdlzialanie/  Przeciwdzialanie/ o
e miclak | wyclathi OR . . niewykonanie 51 o . S ; karyqujacych
12:25:25 : Miasta | agraniczanie agraniczanie
pasradnie _ planowanych - -
Urzedu Skutak

clzialan

MARDDOWA STRATECIA SPOINOLL V1, FUNDUSE SPOLECINY
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8. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka odbywa sie co najmniej cztery razy w roku - w terminach:
od 01. — 30. kwietnia;

od 01. — 31. lipca;

odpowiednio od 15.09. do 15.11. (wraz z identyfikacjg ryzyk na rok nastepny);
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 wiasciciel ryzyka uzna, ze wszystkie ryzyka sg aktualne (nie ma potrzeby wprowadzania zadnych zmian, np.

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

®

| « Powrot |
— | Zweryfikuj ryzyko || Scal ryzyka |
Przeciagnij nagtowek kolumny i upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie
| + | Dodaj
> Typ Je.(ll'IOS.tkl. e ol Naz-..'.-'a zadania OB oELE Naza nyzyka wg
organizacyjnej buczetowego stownika
| | | | |
Jednostka pomocy nigpowodzenie lub
4 @ ".F i CIs Aktywizagja Seniorow Ryzyko test 3 niewykonanie
spoleczne) i o .
planowanych dziatan
uszkodzenia
7 @ Pozostate WYDZ_TEST_01 WYDAWANIE DECYZI 1 Ryzyko test 4
warunkami pracy
Ryzyko 1: Przejecie ]
) darwch osobovmch niskompletne bazy
R | Pozostate WYDZ_TEST_11 WYDAWAMIE DECYZI 11 2~ " T danych / utrata
przez niepowolane .
danyech / bledne dane
asoby :
A b, UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI ol POZnan EUROPEISKI

MARDDOWA STEATEGLA SPOINGSE

FUNDUSZ SPOLECINY

Opcja 2: Aktualizacji ryzyka mozna
tez dokona¢ poprzez zmiane
wartosci ryzyka. Jezeli ponownie
ocenimy wartos¢ ryzyka (patrz: pkt.
7 Edytowanie zidentyfikowanego
ryzyka: Kklikamy w ,oldowek” i
program przekierowuje nas do
edycji ryzyka) i zapiszemy tg
zmiane, to kolor nazwy zadania
budzetowego oraz nazwy ryzyka,
ktore  edytowaliSmy,  ponownie
wrdcg do koloru czarnego. Opcje tg
wybieramy tylko wtedy, gdy w
danym kwartale uznamy, ze wartosc
danego ryzyka powinna ulec
zmianie (wzrosng¢ bgdz zmalec).



9. Dokumentowanie analizy ryzyka

W celu wydrukowania zestawienia ryzyka nalezy klikngé w ikone na goérze, po prawej

stronie widoku rejestru (Eksport do Excela) ,,

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

i KAPITAE LUDZKI : "rv;ég 5 POZnan
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CZESC IIl: REJESTR RYZYK ZADAN TYPU P

Instrukcja obstugi modutu do zarz  gdzania ryzykiem dla Urz edu Miasta Poznania
oraz miejskich jednostek organizacyjnych



1. Nadanie uprawnie n do systemu MJUP

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

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

la: W przypadku pracownikow wydziatbw 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 Zarzgdzenia
Nr 3/2016/K Prezydenta Miasta Poznania z dnia 15.01.2016r. ws. wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta
Poznania.

1b: W przypadku pracownikow m.j.0. 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 przekaza¢ - za pomocg ponizszej tabeli - dane os6b m.in. dyrektora

jednostki i/lub osbb, ktére zajmuijg sie zarzgdzaniem ryzykiem (analizg ryzyka):

Miejska Jednostka Organizacyjna — uprawnienia do MJ  UP

Imie i nazwisko

= (uzytkownik)

Nazwa jednostki
2. | (doktadna nazwa
jednostki)

Whioskowane role do modutu zarzgdzania ryzykiem Prosz e zaznaczy ¢ X"
KMJO - Kierownik m.j.o. X
3. |WLRY - Wiasciciel ryzyka X

KOZA - Koordynator zadania
budzetowego

X

4. | Nr telefonu / komorki stuzbowej

5. | Email stuzbowy (osobisty)

DDA STRATECLA SPOIMOAL! FUMDUSE SPOLECINY
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2. Logowanie do MJUP

N

I\
\ Y

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

internetowy:

https://mjup.um.poznan.pl a nastepnie potgczy¢ sie z ww. adresem.

Widok Historia Zakladkd  Marzedzia Pomoc

itbps: fr212:180.241. 21 1 Logon. asp

[T rup ' UM Boame logowani... [) Pentazlla — Strona gls..

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¢ ,zalogu;j”.

@

Uzytkownik

HDNI’I‘DROWANIE

JAKOSCI
USLUG PUBLICZNYCH

Pole wymagane.

Hazlo -
Pole wymagane.

Poznar iz R

i KAPITAL LUDZKI
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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 funkciji
»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 sktadac sie z minimum 8 znakoéw 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 unikac
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 KAPITAt LUDZKI 'r'-'fg
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POZnan

Dziedziny zarzadzania P
Programy
WPF

Zadania
Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja

b . . . . .

- Zmien hasto
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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 klikngé w ,Rejestr ryzyk zadan typu P” (aby zidentyfikowa¢ ryzyko do zadania
budzetowego projektowego).

Uzytkownik  Katarzyna Sol
MONITOROWANIE
JAKOSCI Wydlzial UMP
USLUG PUBLICZNYCH Rola ADMT
Rola ADMM
Dziedziny zarzadzania b Rola ADMR
Programy Rola WLRY
WPF ’ Rola KOZA
Zadania > = o
Ryzyka Rejestr ryzyk zadan typu B
Planowanie  MRejestr ryzyk zadarn typu P <
Raporty P Rejestr ryzyk pozostalych jednostek
Slowniki P Rejestr ryzyk programow
Administracja P Rejestr ryzyk celow strategicznych
Realizacja P Rejestr ryzyk zasobow
Wyloguj Rola PRWB
Zmien hasio Rola PROR
T gt
Wersja 2016.16 Rola PRWP

POZnan e

ECINY

’ KAPITAL LUDZKI
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5. Widok Rejestru ryzyka zada n typu P — podstawowe funkcje

Rejestr ryzyk zada n typu P =

Uwaga: prosze sprawdzic, czy system przekierowat
do witasciwego rejestru ryzyka typu P

[#8 Powrdt |
| Zwervikui repo Sral nmdia
Freciagni| nagiinee k Kolumng | UpusE tuta) aby pogrup oesd po kalumnis
+ | Dnda)
=~ |
Tyt e na skl Jdadnostaa Mazva Tadanla FaTea T e Qpls reakslina Crata 1 nas Fu i
‘ L} cigarizaene realizLizen (e I shi s o (e Aziafania
7| || |+ 7| 7| | Bwranich l Bl [ |7 |
Przzvnz:
R ANzt nie T Ml o D Tan e 1k
2| g R | g funkzinn s nia Ol hmic: i B A T 6
oo Eradnie e ri RS ] a Sy
jasls i Lzedu G planowanych dzisdan
Shubek:
|| |1_|| P M| oSt mastonie; Lag =
: 10
20
o -.;RE: >k UNIA EUROPEJSKA R
; KAPIT! JDZKI - po 2 na n EURCPEISK " ..
_ - NARCDOW 100 GIA SPOINGECH ..-’ FUNDLISZ SPOLECTNY ST
Przekierowanie 200 byt ¥
do pierwszej | son ; : . ] % e B
strony : Wyszukiwanie konkretnego Ustawianie rejestru wg wartosci ryzyk: nalezy klikngc
I ryzyka: w oknie filtru nalezy w nazwe ,,Wartosc ryzyka w %" — rejestr ustawi sie od
Mozliwosc wpisaé wyraz wchodzacy w najmniejsze] wartosci do najwiekszej.
Przekierawanie ustawienia sktad nazwy ryzyka i klikngé w | | Jezeli klikniemy drugi raz — rejestr ustawi sie od
do ostatniej ilosci wierszy fitr ,Zawiera” — program || najwiekszej do najmniejszej wartosci.
strony z ryzykami na wyszuka wszystkie ryzyka ze Jeieli klikniemy trzeci raz — rejestr ustawi sie w
stronie wskazanym wyrazem. widoku pierwotnym wg kolejnosci wpisywania ryzyk.
KAPITAL LUDZKI Sghe  POZnan e
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6. Wprowadzanie nowego ryzyka do rejestru (identyfi kacja i ocena)

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

R Rejestr ryzyk zadan typu P

MONITOROWANIE
JAKOSCI :
USLUG PUBLICZNYCH @ Powr6t |

| Zweryfikuj ryzyko || Scal ryzyka |

Dziedziny zarzadzania P
Programy

WPF

Zadania

Ryzyka
Planowanie
Raporty
Stowniki
Administracja
Wyloguj

Zmien hasto
Wersja 2015.26

Przeciagnij nagtowek kolumny 1 upusc tutaj aby pogrupowac po kolumnie

- ;
N DOdEﬂ

N

Typ jednostki Jednostka Nazy
organizacyjnej realizujaca budz

v v VvV v v v Y

| | | |

_-_- __ e P
E KAPITAt LUDZKI = gl POZnan e e
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Widok edycji ryzyka | Zweryfiku) ryzyko || Scal ryzyka |

Frzecagni) naglowek kolumny 1 upuse tuta) aby pogrupowac po kolumnie

|+ |Dodaj
1. Pola 0znhaczone ] Ty je_ctnos.tki . ladnostka realizujaca Nazlf\ra Aumia
. . - . arganizacyjnej budzetowego
gwiazdkami  (**)  powinny
zostac obowigzkowo |7 || ||
wypelnione — w przeciwnym : | _
razie ryzyko nie zapisze sie b ke Zadania typu P
w rejestrze. s _ [Wybierz] | @ |
Zadanie:

**Opis rvzyka

2. Niektore pola uzupetniane
sg poprzez wybor z listy
rozwijalnej (,Wybierz").

**Mazwa ryzvka wg shows

K rytarium f Iz Wybierz --
Tium arganizacyjne | - Wybhierz --
*Kryterium reputag | == wiybierz --
“*Krytenum wphawu na Stratagie 5= Wyhierz --
**Prawdopodobienstwo wystapienia rvzyka frz Wybierz --
Ujecie procantows %
3. Niektore pola nalezy SR te
., L . vzvka w 2%
uzupetnié¢ wpisujgc recznie Wartosc ryzyka w %
tresé (puste pola). **Status postepowania z ryzykiem = Wybierz -
Opis raake na ryzyko:
*“Whasciciel ryzvka (osoba, funkga lub podmiot)
. |Data planowanegao dzialania I

KAPITAE LUDZKI

NARODOWA STRATEGLA SPOUNDECY

Lhagn (w przypadku dokonania zmian): :



A. ldentyfikacja ryzyka

Krok | - Wybor ,Zadania typu P ™
Nalezy w edycji ryzyka klikng¢ w liste wyboru | Zadama typu P "

'E”Lupg::) umieszczong pod zaktadka ,Zadania [ybierz] @ :#x
ypu P,

v \\T],I P MNumer MNazwa

a nastepnie wybra¢ z listy wyboru zadanie

budzetowe projektowe wydziatu / jednostki, w or | 7 | [V |
ktorym zaistniato ryzyko. _ _

Posracdnie  OR/I/000 Zadanie posradnie urzedu
Krok Il —,Opis ryzyka”:

W polu ,Opis ryzyka” nalezy wpisac ,recznie”
nazwe zidentyfikowanego ryzyka (ryzyko
powinno zosta¢ szczegOtowo opisane) —
najbardziej optymalnym sposobem wskazania
nazwy ryzyka jest zastosowanie nastepujacej
konwencji opisu:

Posrednie  OR/MW/000 Zadanie posradnie wydzialow

Przyczyna: ..........
Tres¢ ryzyka: ........ ,Opis ryzyka”
Skutek: .............. [Wybiarz] (@ |

. . .. i **Zadanie:
Pomocne przy identyfikacji ryzyka dla zadan -

budzetowych projektowych (typu P) sg opisy
ryzyka w zatgczniku nr 2 do Procesu ETZ}'T}'HJ!
wzyko

zarzadzania ryzykiem w MP. Jezeli stwierdzi
sie, ze dane ryzyko wskazane w zat. nr 2 <n¢.p|5 ryzyka ) w Skutek: v
moze zaistnieC w prowadzonym projekcie to )

nalezy je wpisa¢ w pozycji ,Opis ryzyka”
uzupetniajgc o Przyczyne i Skutek.

Jezeli kierownik / zarzgdzajgcy projektem
dostrzega mozliwosé wystgpienia innych
ryzyk niz wskazane w zal. nr 2, powinien
rowniez wpisa¢ je do modutu Ryzyka
korzystajac z funkciji ,Dodaj".

|c:Jhs::ar' ryzyka | Zadania typu P i

ViLE FUNDUSZ SPOLECINY
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B. Kategoryzacja ryzyka
Krok 11l — ,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 rozwing¢ szczegoétowg podliste - kategorii ryzyka

“*Mazwa nyzyka wyg stownika == Wybierz --
|| Viszuraj

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

1" Ryzyka BHP
1 Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu srodkami
+1 51 nie wspiera dostatecznie | bezpiecnie dziatalnosa Urzedu / mj.o. / lub naruszenia BI

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

**lazwa ryzyka wy stownika -- Wybierz --
|| Viyszukaj

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

niepowodzenie lub nievykonanie planowanych dziatan

& niedostosowanie produktu do potrzeb / bledne wykonanie zadania >

zmiany wewnetrzne wphywajace na zakres realizowanych zadan lub niedostateczne p

Ryzyka BHP

Bezposrednie skutki finansowe w gospodarowaniu sradkami

SI nie wspiera dostatecznie | bezpiecznie dziatalnosa Urzedu / mj.o. / lub naruszenia B

it

Mieefektywne lub wadlivwe prawnie nabywanie dabr i ushug

MARDDOWA STRATECIA SPOINOLL s V1 FUNDUSE SPOLECINY
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C. Ocena ryzyka

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

*Eryterum finansowe
**Kryterium organizacyjne
**Eryterium reputac

“*Erytermum wphowu na Strategie

**Pravwdopodobienstwo wystapienia r}-z;.-—La]

*Epryterium finansowe > |3
Ky terium organizacyjne > |4
Ry terium reputac) > |3
Eryterium wphavu na Strategie > | ﬂ
[ -- Wibierz --
1
| 2
3
| 4
5
3 "
|3 =
&= - |
3 =
|
= Wyhierz -- i
-- Wykhierz --
1 I
2
3 I
i _
5
KAPITAt LUDZKI sgvm  POZnal e
MARODOWA STRATEGLA SPOINDHL '_'rvf-k FUNDUSZ iﬁ:ﬂm

Nastepnie oceniamy
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka w skali
od 1 do 5 punktéw, gdzie 1
oznacza najmniejsze
prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, a 5
oznacza najwieksze
prawdopodobienstwo

wystgpienia ryzyka.



Krok V -, Status
post epowania z ryzykiem”
Po dokonaniu oceny ryzyka

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

wartosci uzyskanego ryzyka:

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

ryzyko jest ponizej progu
akceptowalnosci
(. osiggneto wartos¢

od 1 do 50%)

Opcja 2 - wybieramy z listy
~Przeciwdziatanie/
oddzialywanie” — gdy ryzyko
jest owyzej progu
akceptowalnosci

(tj. osiggneto wartos¢ od 51 do
100%)

Wartosc nyzyka w %

Wartos¢ ryzvka w %

**Status postepowania z ryzykiem

KAPITAL LUDZKI

MARODOWA STRATEGLA SPOINDHL

¥*Status postepowania z ryzykiem \

POZnan

21

== Wybierz --|

-- Wyhierz --

IMonitorowanie
Przecrwdziakanie/ ograniczanie
Przeniasiacie

Ryzyko przestato istniec
Taolerovwanie

Zaniechanie

53

-- Wyhierz --

-- Wyhbierz --

IMonitorowanie
Przeciwdziatanie/ ograniczanie
Przeniesiecie

Ryzyko przestato istniec
Tolerowanie

Zaniechanie

UNIA EURDPEISKA
ELRDPEJSKI
FUNDUSE SPOLECINY



Krok VI — ,Opis reakcji na ryzyko” (uwaga — uzupetn iamy 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.

Wartosd nyzykaw % 51
**Status postepowania z ryzykiem | Przeciwdziatanie/ ograniczanie = Krok VI I — ,Wiasciciel
Zaplanowanie dziatan korygujacych ryzyka™
Nalezy wskazac
o ) wlasciciela ryzyka w polu
Opis reakgi na nyzyko ,Odpowiedzialny za
reakcje” (® ).

*Qdpowiedzialnosc za reakge (osoba. funkga lub podmiot) | Dyrektor ds @

Data planowanego dziatania @ 2015-06-30 | i

Krok VIII — 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

NARDDOWA STRATEGLA SPOINCHL

ﬂ KAPITAL LUDZKI o POZnan i



D. Weryfikacja ryzyka przez dyrektora

[I arekta dyrektora ] > | d
Krok IX —  Korekta =13
dyrektora™ -12
Dodatkowo dyrektor moze -11
dokona¢ weryfikacji wartosci -10
ocenionego ryzyka poprzez )
jej zmiane. Nalezy w takim e
przypadku Kklikngé w otéwek -4
", a gdy oprogramowanie _.
przekieruje nas do edycji -6
ryzyka — wybrac z listy wyboru -5
warto$¢ korekty w skali od + / - 3
20 punktéw % .
Zmiane zapisujemy poprzez -2
klikniecie  przycisku =t
(Zapisz). 0
1

FUNDUSZ SPOLECINY
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7. Edytowanie zidentyfikowanego ryzyka

A. Zmiana poszczegolnych danych ryzyka

Edytowania ryzyka (dokonanie zmian w poszczegoélnych jego

danych) mozna dokonac¢ poprzez klikniecie ,,otowka” s , ktory
znajduje sie po lewej stronie rejestru przy ryzyku, Kktore
planujemy edytowag.

Program przekierowuje nas ponownie do widoku edycji ryzyka.

Pozycje, ktére mozna zmieniac:

Wielzial - wyclatki 1
OF
@ ® O posrednie o

[ 4 |‘I|l||l|illl llosc nastronie: | 20

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

- korekty dyrektora,

- statusy postepowania z ryzykiem,
- opisy reakcji na ryzyko,

- osoby odpowiedzialne za reakcje,
- daty planowanego dziatania,

- wyceny dziatania zaradczego i

- uwagi.

i KAPITAt LUDZKI 'r'-'fg
NARDDOWA STRATECLA SPOUMOED "1-_

POZnan e
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Wartose nyzykaw % 1

B. Ryzyko przestato istnie ¢ .

**Status postepowania z ryzykiem -- Wyhierz __| s
- -- Wybilerz --
Nalezy klikngé w ,otéwek” - |, s " IMonitarowanie
ponownie Wejéé do edycji ryzyka [ Przecrvdziatanie/ ograniczanie
wybra¢ w polu ,Status postepowania Proeniesiecie

z ryzykiem” z listy wyboru ,Ryzyko
przestalo 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 organizacji.

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

i KAPITAL LUDZKI "r'-iff POZnan | ™“eem
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Uzytkownik moze dokonaé¢ przegladu ryzyk, ktére zostaly
usuniete z rejestru na wniosek (tj. 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, ktore przestaty istniec.

Powrét do rejestru ryzyk aktualnych (istniejacych) - by
wroci¢ do widoku rejestru z istniejgcymi ryzykami nalezy
ponownie Kklikngé 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
S
%

nieadekwatna
infrastruktura
lokalowa do potrzeb

War tosd

Mazwea ryzyka wg stownika ryzyka | Status ryzyka
1\"\" %
| [ 2 wybranych 5

niekarzystme czynniki terytorialne i ekologiczne {np

geologiczne, wodne - powodzie, atmosferyczne, 1 Anulovane

epidemiologiczne, pozary)

niedostosowanie produktu do potrzeb / bledne
wykonanie zadania

i KAPITAL LUDZKI 'r'-'ff
NARDDOWA STRATECLA SPOUMOED "1-_

POZnan" et

I Anulowane| o
O --Puste--

Anulowane

0 Anulowane -
scalone

O Monitorowanie

O Przeciwdziatanie/
ograniczanie

68
[ Przeniesienie

0 Ryzyko przestalo

istniec

Widok rejestru ryzyk usunietych (tj. ktore

przestaly istnie¢) rézni sie od widoku
rejestru ryzyk istniejgcych (aktualnych), tym
ze dane w kolumnie ,Status ryzyka” sag
zaszarzone i ograniczajg sie do statusu:
~Anulowane”.

32 LAnulovwane - scalone

FUNDUSZ SPOLECINY




C. Podgl ad historii zmian ryzyka

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

zmiana wiasciciela ryzyka, dodanie nowej reakcji na ryzyku itp.) mozna ar- Wicziat - wydatki
przejrze¢ w Historii zmian. Aby wejs¢ do Historii zmian nalezy ustawi¢ < »” = posrednie OR
widok rejestru ryzyka zadan typu P (tj. aktualnych ryzyk) i klikng¢ w lupe
” " przy tym ryzyku, ktérego zmiany chcemy przegladng¢. Nastepnie na - : :

[ 14 || 4 || 1_|I b | Dlosc nastronier| 20 ¥

dole widoku znajduje sie link do Historii zmian HIStONa by yiiknieciu w
link, program przekieruje do nowego okna w przeglgdarce 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
Sl Typ jednostki | Jednostka | MNazwa zadania Opis ka Mazwa ryzyka : ka ostepowania z | Status ka Obis reakcii na ko
organizacyjne] | realizujaca | budzetowego pis ryzy w) stownika v P -g_p e P ) v
: W % rvzykiem
Czas Login
Test Przyczyna - . ;
o S niepowoclzenie
Wdzial Organizowanie lub
LAY L - . .
2015-06-26 . - . funkgjonowania = Ryzyko . . . . . . Przeglady systemu
e miclak | wydatki OR } ] . S niewykonanie 17 MMonitorowanie Monitorowanie glach o
12:36:56 - . Miasta | - zarzadzania
posrednie _ planowanych
Urzedu Skutek .
: dziatan
Test Przyczyna . .
D S niepowoclzenie
Wydzial - Organizowanie lub Zaplanowanie dziatan
2015-06-26 . y ) funkcjonowania = Ryzyko . . Przeciwdlzialanie/  Przeciwdzialanie/ o
e miclak | wyclathi OR . . niewykonanie 51 o . S ; karyqujacych
12:25:25 : Miasta | agraniczanie agraniczanie
pasradnie _ planowanych - -
Urzedu Skutak

clzialan

MARDDOWA STRATECIA SPOINOLL V1, FUNDUSE SPOLECINY
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8. Scalanie ryzyk

Scalanie ryzyk moze mie¢ miejsce,
gdy wtasciciel ryzyka stwierdzi, ze
dwa lub wiecej ryzyk mozna zapisa¢
w postaci jednego ryzyka (czyli
potgczyé w jedno).

Scalanie wykonuje sie poprzez

zaznaczenie checkbokséw ( @ ),
przy ryzykach, ktére wtasciciel chce
potgczyé.

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 wypeltnieniu wszystkich danych
ryzyka nalezy zapisa¢ ryzyko do
rejestru poprzez klikniecie przycisku

" " (Zapisz).

Iwenyfiku] nayko

Preeciggnij nagidwek kolumny 1 upus< tutaj aby pogrupowac po kalumnie

O,

KAPITAE LUDZKI

NARDDOWA STRATEGLA SPOINCHL

TyE ji i ai
P jﬁﬁﬂﬁs?m : Jednostka realizujaca
Dl'gﬂl"dl'af.'y]n!j
' 1
Whdazial - wydatki OR
posrednie :
Wydzial - wydathi OR

posrednie

llo4é na stronies | 20 =

POZnan e

ECINY

MNazwa zadania

Crroanizowainie
funkconowania Miasta

Organizowanie
funkcjonowania Miasta

Opis ryzyka

Przyczyna:

— i Ep

ryzvka:
Shutek
Przy @y na: . Opis

rvzyka: . Skutele



9. Monitorowanie ryzyka

Monitorowanie ryzyka odbywa sie co najmniej cztery razy w roku - w terminach:

= od 01. — 30. kwietnia;

= o0dO01. - 31 lipca;

= odpowiednio od 15.09. do 15.11. (wraz z identyfikacjg ryzyk na rok nastepny);

= 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 skorzysta¢ z opcji jednorazowego uaktualnienia catego rejestru ryzyka. Nalezy klikngé w checkboks ( @ ),
ktory 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 wrdcg do koloru czarnego.

l« Powrot |
— | Zwenfikujryzyko || Scalyzyka | Opcja 2: Aktualizacji ryzyka mozna
Przeciagnij nagtowek kolumny i upuse tutaj aby pagrupowac po kolumnie tez dokona¢ poprzez Zmiane
|+ | Dodaj wartosci ryzyka. Jezeli ponownie
ocenimy wartos¢ ryzyka (patrz: pkt.
~ Typ jednostki - IMNazwa zadania o Mazwa ryzyka wg H H i

@ » [] SRR Jednostka realzujaca i Opis ryzyka stoumika 7 EdytOWE_lnIe Z|dentyf|k9wan”egq
ryzyka: Kklikamy w ,oldowek” i
|v | |v | v |v program przekierowuje nas do
Jed ) . niepowodzenie lub edy_cjl ryzyka) ! Zaplszemy ta
v @ O ecnos.j .a.pomoc)- CIs Aktywizagja Seniorow Ryzyko test 3 niewykonanie Zm|ane, to k0|OI’ naZWy Zadanla

spoleczne) N . .
planawanych dziatan bUdzetowegO oraz naZWy ryzyka,
uszkaczenia ktore  edytowaliSmy,  ponownie
ra @ O Pozostate WYDZ_TEST_01 WYDAWANIE DECYZI 1 Ryzyko test 4 . Wréca do koloru czarnego. Opcje ta
ko pracs wybieramy tylko wiedy, gdy w
. Mo L PRI o tetne by danym kwartale uznamy, ze wartos¢
S @ O Poostate WYDZ_TEST_11 WYDAWANIE DECYZI 1L THE R PR Y danyeh/ utrata danego ryzyka powinna ulec

osoby danych / bledne dane zmianie (wzrosna¢ badz zmaled).

MARDDOWA STRATECIA SPCUMOAD FUMDUSE SPOLECINY

i KAPITAE LUDZKI "r',-;f_f POZnan | ™“eem



Monitorowanie ryzyka do zadan budzetowych projektowych typu P1, P2 i P3 odbywa sie w okresach kwartalnych, natomiast ryzyka do zadan
budzetowych projektowych typu P4, P5 i P6 w okresach pétrocznych, okreslonych w wytycznych do sporzgdzania informacji o realizacji zadan
projektowych w danym roku.

Wyniki monitorowania przedstawiane sg podczas kwartalnych przegladow systemu zarzgdzania i odnotowywane w protokole z tego przegladu.

Kierownik m.j.0. oraz kierownik / zarzgdzajgcy projektem, w ktérych nie wprowadzono kwartalnych przegladéw systemu zarzadzania, powinien
ustanowi¢ inng forme prezentacji i przechowywania wynikdw monitorowania zidentyfikowanych ryzyk i aktualizacji zestawienia ryzyk oraz
ustali¢ z wydziatem nadzorujgcym m.j.0. sposéb umozliwiajgcy dokumentowanie informacji o wynikach monitorowania i aktualizaciji.

10. Dokumentowanie analizy ryzyka

W celu wydrukowania zestawienia ryzyka nalezy kliknaé w ikone na goérze, po prawej | 5 Odswiez | IEI

stronie widoku rejestru (Eksport do Excela) , L&
Program przekieruje wtedy do nowego okna, tj. do formularza MS Excel, ktory ¢ Za
nastepnie mozna zapisa¢ na wilasnym dysku w celu wydrukowania i przekazania

zestawienia do podpisu dyrektora wydziatu / kierownika m.j.o. | nkcja CZ}’ ZWwWe ryﬁkuwa ne

Kierownik / zarzadzajgcy projektem w terminie do 15 listopada kazdego roku
zatwierdza (podpis wraz z datg) wydrukowane zestawienie ryzyk zadan typu P na
dany rok kalendarzowy.
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