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Wstep

Slaskie Centrum Przedsiebiorczodci w Chorzowie, zwane dalej jednostka fub $CP, jest wojewddzky
sarmorzadowy jednostky arganizacyjna dziatajaca w formie jednostki budzetowej powotang uchwalg
Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego nr 111/13/4/2007 z dnia 19 wrzednia 2007 roku z pézn. zm.
Misja Slaskiego Centrum Przedsiebiorczoéci jest przyczynianie sie do rozwoju przedsié;biorczoéci
na terenie wojewddztwa $laskiego poprzez udzielanie dofinansowania ze srodkéw pochodzacych
z Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego,

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzvkiem w jednostce ma na celu:

1. Zapewnienie ram systemowych, dzigki ktorym dziatalno$¢ bedzie prowadzona w sposdb
spéiny i kontrolowany.

2. Usprawnienie procesu podejmowania decyzji, planowania i okresiania priorytetéw.
Przycz.yni;enie sig do efektywniejszego wykorzystania srodkow finansowych i zasobéw jakimi
dysponuje jednostka.

4. Qchrong i budowanie wizerunku jednostki,

5. Poprawe efektywnosci dzialania,

Przygotowanie jednostki na reakcje wobec zdarzen zewnetrznych i wewnetrznych, ktére
moga zaistniec | miec negatywne skutki dia jej funkcjonowania i realizacji celéw,
Dyrekcja Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci zapewnia:

- realizacje celow;

- ochrone aktywow;

- wydajne, ekonomiczne i efektywne wykorzystanie zasobow.

Zasadnicza rolg w tym procesie odgrywa utworzenie systemu Zarzgdzania ryzykiem, ktdrego
skuteczne wdrozenie przyczyni sie do poprawy tadu organizacyjnego oraz wynikéw uzyskiwanych
przez Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, Dla ustanowienia kompleksowego | spéjnego systemu
zarzadzania ryzykiem zostala utworzona niniejsza Procedura zarzadzania ryzykiem w Slaskim
Centrum Przedsiebiorczoéci, zwana dalej Procedurg zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celéw realizacji
zadan SCP, przyczynienie sie do poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania, ograniczenie
prawdopedobietistwa wystapienia ryzyka i zminimalizowanie ewentualnych skutkéw negatywnych
zdarzen.
Celem Procedury zarzgdzania ryzykiem jest okreélenie:

— procesu zarzadzania ryzykiem;

- struktury zarzadzania ryzykiem;

~  Sposobu wdroZenia procedury zarzadzania ryzykiem;

-~ funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem.

PowyZzsze kwestie nalezy rozpatrywad w wymiarze catego Slaskiego Centrum Przedsigbiorczodcai.
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Objasnienia

Ryzyko - moziiwosé wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na realizacje zatozonych

celow i1 zadan jednostki.

Zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, analizy, oceny, monitorowania i reagowania

na ryzyko, zmierzajacy do zapewnienia, ze wyznaczone cele zadania zostang zrealizowane,

Wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za ryzyka wystepujace w obszarze jej odpowledziainosci,
majaca kompetencje do podijecia dziatat zaradczych w stosunku do obszaru/procesu, Ktérym
zarzadza.

Ryzyko akceptowane - ryzyko na poziomie nigznaczaym.
Ryzyko nieakceptowane ~ ryzyko na poziomie umiarkowanym i powaznym.

Wewnetrzny rejestr ryzyka - zbidr informacii dotyczacych zidentyfikowanych ryzyk komdrki
organizacyjnej, prowadzony w formie elektrenicznej.

Kierownik jednostki- Dyrekior élaskiegc Centrum Przedsiebiorczosci, podmiot wskazany w art, 69
ust.- 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, sprawuje nadzdr nad
przebiegiem calego procesu zarzadzania ryzykiem poprzez ckreslenie procedury zarzadzania
ryzykiem, wyznaczenie akceptowainego poziomu ryzyka w jednostce oraz ostateczne zatwierdzenie
wewnetrznego rejestru ryzyka zaakceptowanego uprzednio przez Komitet ds. zarzadzania ryzkiem
oraz informacji przedstawiajacej ryzyka o najwyzszym poziomie istotnosdi.

Zespot ds, zarzadzania ryzykiem - zespdt powotany Zarzadzeniem Dyrektora $CP, w ktorego
skiad wchodzi przewodniczacy oraz wybrani pracownicy SCP jako czionkowie.

Komitet ds. zarzadzania ryzykiem - podmiot skiadaigcy sie z Zastepcéw Dyrektora Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosci oraz Glownego Ksiggowego. Komitet akceptuje wewnetrzny rejestr
ryzyka jako efekt pracy Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem.

Mechanizmy kontroli ryzyka - funkcjonujace mechanizmy i plany wdroZzone w celu zahamowania
lub zmnieiszenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyk i ich oddziatywania na realizacje celéw,

takich jak potityki, standardy, procedury i fizyczne srodki ochrony.

Analiza ryzyka - systematyczne wykorzystanie informacji do zidentyfikowania Zrodet
i oszacowania ryzyka.

Szacowanie ryzyka - calosciowy proces analizy | oceny ryzyka.
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Ocena ryzyka - proces pordwnywania oszacowanego ryzyka z okreslonymi kryteriami w celn
okreslenia znaczenia ryzyka.

1, Proces zarza_dzania ryzykiem

Jako instytucja samorzadowa Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci jest zobowiazane realizowac swoje
cele, by swiadczy¢ usihugi na rzecz przedsigbicrcéw, zwlaszcza Mikro, Malych i Sregnich
Przedsigbiorstw. Zadanien Dyrekcji jest podejmowanie dzialar zmierzajacych do zwiekszenia
prawdopodobieristwa osiagniecia celdw. Przy realizacji zadat istnieje mozliwos$¢ wystapienia ryzyka.
Wiedza na temat wystepujacych w jednostce ryzyk, dokonywanie systematycznej oceny oraz
redukcja ryzyk do poziomu akceptowanego maja kiuczowe znaczenie przy realizacii zadan
i osigganiu celéw jednostki. Niniejsza procedura okresla sposéb reakcji na problemy dotyczace
zarzadzania ryzykiem w Slqskim Centrum Przedsiebiorczosci. Zarzadzanie ryzykiem realizowane jest
przez Dyrekcje jednostki i dotyczy wszystkich pracownikéw Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Proces zarzadzania ryzykiem w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci skiada sie z nastepujacych
etapow:

1. Identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizacjg celdéw

2. Analiza ryzyka

3. Hierarchizacja .ryzyka

4. Wdrozenie reakcii na ryzyko

5. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem

1. Identyfikacja ryzyka

W proces identyfikacji ryzyka wiaczeni sa wszyscy pracownicy 5cp.

Na dysku sieciowym w kazdej komérce organizacyine] umieszcza sie liste zdarzed, do kibrej
uzupeinieria zobowigzany jest kazdy pracownik, ktory posiades wiedze o wystepujacym lub
potencjainym zdarzeniu mogacym mie¢ negatywny wpiyw na realizacie celdw komorki
organizacyjnej. Ponadto pracownik zobowiazany jest poinformowaé bezpoéredniego przetozonego.
Lista zdarzeA nie stanowi katalogu zamknietego.

Wzor listy zdarzeh:

Cel Zdarzenie Czy Data Decyzia o | Oznaczenie
zdarzenie wystapienia | wpisie do | ryzyka
wystapite  w | zdarzenia wewnetrznego | w wewnegtrznym
przesziosci rejestru ryzyk | rejestrze ryzyk
T;_’N T/N
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Wiasciciel ryzyka po przeanalizowaniu zdarzen, podejmuje decyzjg o umieszczeniu ryzyka
w wewnetrzaoym rejestrze ryzvk.

Wiascicie! ryzyka dokonuje identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw komdrki organizacyjnej
okredlajac kategorie ryzyk sposrod:

1) ryzyk strategicznych:
- ryzyko polityczne;
- ryzyko ekonomiczne;
- ryzyko spdieczne;
- ryzyko technologiczne;
- ryzyko legistacyjne;
- ryzyko srodowiskowe;

2) ryzyk operacyjnych:
- ryzykoe finansowe;
- ryzyko prawne;
- ryzyko zawodowe;
- ryzyko fizyczne;
- ryzyko umowne;
- ryzyko technologiczne;
~ ryzyko srodowiskowe,

W przypadku zmian organizacyjnych w élqskim Centrum Przedsiebiorczosci kierownicy komorek
organizacyinych ktérych zmiany dotycza, dokonujg weryfikacji lub ponownej identyfikacji | analizy
ryzyk do wyznaczonych celéw wprowadzajac zmiany w wewnetrznym rejestrze ryzyka.

W przypadku zidentyfikowania lub wystapienia ryzyk cbejmuiacych realizacje celdw w skali catego
SCP_ lub znacznej jego czedci, wiasciciele ryzyk podeimuja wspoine dziatania majace na celu
wprowadzenie jednolitych mechanizmow kontroli dla ryzyk,

2. Analiza ryzyka
Etapy analizy ryzyka:

1. Ustalenie przyczyn i skutkow ryzyka:

Ustalajgc przyczyny i skutki ryzyka nalezy przeanalizowad m.in. doswiadczenia
z przesziych zdarzen, np, wyniki kontroli, obszary ktorych dotyczyly skargi, sprawozdania,
raporty i analizy okresowe, absencje, proghozy na przysztosé, czynniki zewnetrzne
i wewnetrzne, ktdre maja wpiyw na realizacig celow;

2. Wskazanie funkcjonuigoych mechanizmow kentroli dia analizowanego ryzyka:
Zadaniem mechanizmow kentroli jest m.in, minimalizacja ryzyk, wiasciwa realizacia
zadan, przejrzysto$é wykonywanych czynnosci { podeimowanych decyzil. Przykfadowe
mechanizmy kontrolne: instrukgje, procedury, wytyczne, check listy, dobre praktyki,
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zasada dwoch par oczu, schematy, wzory dokumentdw, okresowe sprawozdania
przestrzegania przyjgtych zasad, poufnodc haset dostepu i ich okresowe zmiany;
. Przeprowadzenie punktowej oceny ryzyka
Kazde zidentyfikowane ryzyko' podlega punktowej ocenie majacej na celt oszacowanie
istotnoéci ryzyka poprzez okreslenie prawdopodobieristwa jego wystapienia {P} w skali od
1 do 5 oraz skutku (cddzialywanta), jakie bedzie miato ewentualne wystapienie danego
ryzyka (O} w skali 1 do 5, Ryzyka ocenia sie jako rezyduaine, a wiec
z uwzgiednieniem mechanizmdw kontroli. Do okreslenia prawdopodobiesistwa wystapienia

ryzyka stosuje sig nastepujace kryteria i punktacje:

Punktacja 1 2 3 4 5
Opis nieznaczne | mate srednie | powaine | Bardzo
powazne

Prawdopodobierts | 0-20% 21-40% 41-60% | 61-80% 81-100%

two

Gdzie:

1 - nieznaczne: ryzyvko raczej niereaine, nie powinno wystapi¢ w nadchodzacym roku,

2 -~ mate: ryzyko jest malo realne, moze nastapi¢ w nadchodzacym roku w wyniku zbiegu

niezwyktych okolicznosci,

3 - srednie: ryzyko jest realne, ryzyko moze wystapié w nadchodzacym roku, istnieje sprzyjajaca

okolicznosé wystapienia ryzyka,

4 - powaine: ryzyko jest wysokie, ryzykc wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie

zminimalizowane,

5 - bardzo powaizne: ryzyko jest bardze wysokie, ryzyko wystapi w najblizszym roku budZetowym.

Do okreslenia skutkdw (oddzialywania) ryzyka na realizacje celdw i zadaf stosuje sie nastepujace

definicje i punktacje:

Opis Nieznaczine Maie Srednie Powazne Bardzo
1 2 3 4 powazne
' 5
Wpiyw na | Krotkotrwate Niewielide Opainienie w Opéznienie w Niezrealizowanie
realizacje zakidcenia zakltdcenia realizacji realizacji/
celéw i niezrealizowanie
zadan
Wplyw na Brak wphywu Maty/maia Duzy wplyw Istotny/duza Bardzo
finanse strata strata finansowa pewazny/bardzo
finansowa duza strata
finansowa
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Zakiocenia Niewislkie/ Krétkotrwale Istotny Powaine lub Wstrzymanie pracy
w bez wplywu na dlugotrwate
dziatalnogci cagtost
dziatania
Wpiyw na Brak wpivwu Niewielki Sredni Duzy Bardzo powainy
wizerunek
sSCP
Zaangarowa Niewielkie Umiarkowany Sredni naktad Duzy naktad Bardzo duzy naklad
hie w | nekiady pracy | nakied czasu/ czasufzasohdw, | czasufzasoblw, crasufzasobow,
usunigcie zasobow Zaangazowanie zaangazowanie Zaangazowanie
. kierownictwa kierownictwa najwyiszego
skutkow wyzszeg
sredniego lub WyZs5zego kierownictwa
WYZ57ego szczebla
szczebla

Iloczyn prawdopodobieristwa i skutku (oddziatywania) ryzyka rezyduainego okredla istotnosé ryzyka

rezydualnego {IRR)

IRR = Prx &
gdzie:

P, - prawdopodobiensiwo wystapienia ryzyka rezydualnego

S, - skutek (oddzialywanie) ryzyka rezydualnego

Skutek

{oddziatywanie)

Bardzo

powazne

Powazne

Srednie

Male

Nieznaczne

't\iiez'ha Mate

czne

Srednie

Powazne

Bardzo
powazne

prawdopodoblenstwo
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Poziom istotnosci ryzyka jest ustalany wedlug przedstawionej powyiei matrycy bunktowej oceny
ryzyka:

Ryzyka znajdujace sig w prawym gérnym rogu (15,16,20,25) wymagaig pilnej uwagi i wdrozenia
reakeji — ryzyko powaine. |

Ryzyka znajdujace sie¢ w Srodku matrycy (8,9,10,12) nale?y monitorowaé oraz podjaé dzialania
w celu obnizenia poziomu istotnodei do poziomu akceptowanego - ryzyko umiarkowane. '
Ryzyka znajdujace sig w lewym, dolnym rogu (1,2,3,4,5,6) to najniZsze zagrozenie, nie wymaga
wdrozenia reakcji - ryzyko nieznaczne.

3.Hierarchizacja ryzyka
Po przeprowadzeniu punktowej oceny ryzyka dla kazdego celu lub zadania, Zespét ds, zarzadzania
ryzykiem zobowigzany jest uszeregowad ryzyka wedtug ich istotnosci.

4.WdroZenie reakcji na ryzyko
Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyke umiarkowane i powaine przekracza
akceptowany poziom ryzyka. Wiasciciel ryzyka po przeprowadzonej ocenie zobowiazany jest
do wskazania grupy ryzyk o najwyzszej wartosci IRR, przekraczajacych wyznaczony akceptowany
poziom ryzyka, a takze zaproponowania reakcii na ryzyko. W stosunku do ryzyk umiarkowanych
wlasciciel ryzyka wskazuje dziatania zaradcze, zmierzajace do minimalizacii ryzyka, uwzgledniajac
stosunek kosztéw do korzysci, proponuje oscby odpowiedzialne za ich wdrozenie i termin
ich wdrozenia. Realizacja dziatan zaradczych powinna byé monitorowana. W' orzypadiku ryzyka
powainego wiasciciel ryzyka sporzadza plan postepowania z ryzykiem, kidrego wzér okredla
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
Przyimuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzkiem:
Tolerowanie - w przypadku, gdy istniejq okreslone trudnodci w podjec'iu dzialan
ograniczajgcych poziom danego ryzyka lub gdy koszt podiecia dzialania moze
przekroczyé potencjalne korzysci; w ramach tolerowania naleizy skonstruowad plan
awaryiny na wypadek wystgpienia ryzyka.
Przeniesienie - ograniczenie prawdopodobienstwa | efektu wystgpienia danego
zdarzenia poprzez przekazanie ryzyka w cafodci fub czgsciowo innej stronie,
np. cutsourcing, ubezpieczenie.
Pziatanie - podjecie dziatan majacych na celu ograniczenie prawdopodobienstwa,
oddziatywania ryzyka lub obu jednoczeénie.
Wycofanie sig ~ zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko, likwidacja ryzyka.

Po ustaleniu rodzaju reakcji wiasciciel ryzyka uszczegdtawia proponowane rozwiazania i okresta
termin ich wdroZenia, Wiasciciel wdraza reakcie w ramach posiadanych kompetencji.
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5. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem _

W Sigskim Centrum Przedsigbiorczosci zarzadzanie ryzykiem w kolejnych jego etapach jest
dokumentowane, co pozwala na przesledzenie podejmowanych dziatan, utatwia rejestrowanie
prbcesu decyzyjnego, umoiiiwia ﬁszystkim kidrych dotyczy zarzadzanie ryzykiem zobaczenie
catosciowego profilu ryzyka oraz jak umiejscowione sa w nim ich cbszary obowiazkdw; utatwia

przeglad | monitorowanie ryzyka.

W jednostce funkcjonujy:

« Listy zdarzen.
Wiasciciele ryzyk zobowiazani sa do udokumentowania przeprowadzonej analizy ryzyka poprzez
utworzenie listy zdarzerr dla wyznaczonych ceféw, kidrej wzér okreslono w pkt 1. Lista zdarzen
dostepna jest dla wszystkich pracownikdéw na dysku sieciowym danej komérki organizacyinej

i aktualizowana przez wlascicielt ryzyka na przestrzeni roku.

«  Wewnatrzny rejestr ryzyka.
Prowadzony przez Zespot ds, zarzadzania ryzykiem dokument pozwalajgcy zrozumied profil ryzyka
jednostki, obejmuje wszystkie informacie o ryzykach, zapewnia standardowg metodologie zapisu
wszystkich istotnych informacji dotyczacych ryzyka. Rejestr ten powinien uwzgledniad wszystkie
rodzaje zidentyfikowanego ryzyka.
W Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci wewnetrzny rejestr ryzyka jest prowadzony w postaci

elektronicznej. Rejestr tworzony jest dla wszystkich rodzajéw zidentyfikowanego ryzyka, zgodnie -

Z poNniZszym wWzorem:

Wewnetrzny rejestr ryzyka élqskiego Centrum Prredsiebiorczosci
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wdroienia

Weawnetrzny rejestr ryzyka élaskiego Centrum Przedsiebiorczosci wypetniany jest zgodnie
z nastepujacymi zatozeniami:
- Numer identyfikacyjny ryzyka - unikalny numer referencyiny dla kazdego rodzaju
zidentyfikowanego ryzyka,
- Cel danej komorki organizacyinej élqskiego Centrum Przedsiebiorczosci
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-~ Opis, przyczyna i skutek ryzyka — opis ryzyka, ewentualna skala czasowa wystapienia
ryzyka oraz mozliwe oddziatywanie na jednostke;

- Kategoria ryzyka - charakter ryzyka, tj. strategiczne (np. polityczne, ekonomiczne,
spofeczne, itd.} , operacyjne {np. finansowe, prawne, zawodowe, itd).;

~  Wiasciciel ryzyka - osoba kierujaca komdrka organizacying {(w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci), osoba na samodzielnym
stanowisku, odpowiedzialna za ryzyko wystepujace w obszarze jej odpowiedzialnosci;

- OddziaWwanie - ocena punktowa przypisana do konsekwencji fub skutkéw ryzyka
dia jednostki;

- Prawdopodobienstwo {prawdopodobienistwo nieodigczne) ~ ocena punktowa przypisana
do prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka w razie braku mechanizméw kohtroinych;

- Punktowa ocena ryzyka - fqczna punktowa ocena ryzyka (niecdiacznego);

- Funkcjonujace mechanizmy kontroine - mechanizmy kontrolne obecnie funkcjonujace
w jednostce, ktére zmniejszaja prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka;

- Prawdopodobienstwo ryzyka rezyduainege - ocena punktowa przypisana
do prawdopodobienstwa  wystapienia ryzyka po uwzglednieniu  funkcjonujacych
mechanizmdw kontrolnych; "

- Punktowa ocena ryzyka rezydualnego - Iaczna punktowa ocena ryzyka;

- Wymagane dzialanie - uzgodnione dzialanie, ktore najezy podjaé, by dalej zmniejszyé
prawdopodobieistwe  wystapienia ryzyka umiarkowanego oraz = powaznego.
Dziatanie takie winne zmniejszy¢ punktowa ocene ryzyka rezydualnego., W przypadku
ryzvka powaznego nafezy zalaczy¢ odrebny dokument ti. ptan postepowania z ryzykiem.

— QOdpowiedzialnos¢ za dziatanie | termin wdroZenia - osoba odpowiedzialna
za przeprowadzenie dziatania oraz termin, do ktdrego nalezy wykonaé dzialanie
wzgledem ryzyka umiarkcwanégo i powaznego.

» Raport roczny dotyczacy zarzadzania ryzykiem

Roczny raport dotyczacy zarzadzania ryzykiem sporzgdzany jest raz w roku przez przewodniczacego
Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem we wspdipracy z czionkami zespohu. Raport podsumowuje dziatania
Slqskiego Centrum Przedsigbiorczosci z uwzglednieniem najwazniejszych zmian zaistniatych
w jednostce. Przedstawia on of:ene skutecznosci zarzadzania ryzykiem oraz biezacych mechanizmow
kentrolnych i mechanizmoéw stuZzgcych do utrzymania ciagfosci dziatania jednostki, a takze ocene
narazenia jednostki na ryzyko w nadchodzacym rokuy.

Raport tworzony jest dia okresu od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

Raport roczny sporzadzany jest do konca stycznia roku nastepnego.
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Procedura identyfikacii, analizy | oceny ryzyka:

LP

Wykonujacy dziatanie

Dzialanie

Termin wykonania

1.

Przewodniczgcy Zespohu
ds. zarzadzania ryzykiem

Poinformowanie Kierownikow komorek
organizacyjnych Slaskiege Centrum
Przedsiebiorczodci ¢ koniecznosci
przeprowadzenia identyfikacji i
analizy ryzyka w stosunku do celdw i
zadan jednostki.

Raz na kwartat

Kierownicy
Wydziatdw/Zespotdw
Slaskiego Centrum
Przedsigbiorczosci oraz
samodzielne stanowiska

~ Przeprowadzenie konsultacii z
podieglymi pracownikami na temat
mozliwych ryzyk cdnoszacych sig do '
celéw i zadanr komérki organizacyjne;,
- Analiza zidentyfikowanych ryzyk
oraz uzupeinienie wewnetrznego
rejestru ryzyka w wersji
elektronicznel, w opargiu o materiaty
zamieszczone we wskazanym przez
Przewodniczacegoe Zespoh ds.
zarzadzania ryzykiem migjscu na
Serwerze,

- Przestanie wewnetrznego rejestru
ryzyka do Przewodniczacego Zespolu
ds, zarzgdzania ryzyiiem.

Zgodnie z terminem
WYZRaczonym przez
Przewodniczgcego
Zespoty

Przewodniczacy oraz
czionkowie Zespohu ds,
zarzgdzania ryzykiem

- Analiza w formie ,burzy mozgow”
nadestanych rejestrow ryzyka,

- Okreslenie ryzyk, kiorych
wiascicielermn jest Dyrektor élaskiego
Centrum Przedsiebicrczosci,

- Ustalenie, kiore ryzyka sa istotne z
punktu  widzenia celdéw  rocznych
jednostki,

- Dokonanie hierarchizacji ryzyk,

- Przedstawienie aktualnego
wewnetrzneqo rejestru ryzyka
Komitetowi ds. zarzadzania ryzykiem
do akceptacii oraz peinformowanie o

najwazniejszych ryzykach.

Zgadnie 2z terminem
wyznaczenym  przez
przewodniczacego

Zespohl
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Komitet ds. zarzgdzania Akceptacja wewnetrznego rejestru W ciagu dwoch tygodni

ryzykiem

ryzyka przeditozonego przez Zespot
ds. zarzadzania ryzykiem. W
przypadku uwag powrdt do - pkt 3
niniejszej instrukcii.

od otrzymania rejestru
ryzyka do akceptacji

Dyrektor Slaskiego
Centrum

Przedsigbiorczosc

Ostateczne zatwierdzenie
zaakceptowanego zez Komitet ds.
zarzadzania ryzykiem wewnetrznego
rejestru ryzyka oraz informacji
przedstawiajaced ryzyka o
najwyiszym poziomie istotnosci.

Po dokonanei
akceptacji przez
Komitet ds.
Zarzadzania ryzykiem

Zespblt ds. zarzadzania
ryzykiem

Sporzadzenie raporiu rocznego
opisujacego wnioski z analizy ryzyka
na podstawie zaakceptowanego przez
Komitet ds. zarzadzania ryzykiem
wewnetrznego rejestru ryzyka oraz
przekazanie go Dyrektorowi Slaskiego
Centrum Przedsiebiorczosc do
zatwierdzenia.

Do dnia 15 stycznia

Dyrektor Slaskiego
Centrum

Przedsiebiorczosci

Zatwierdzenie raporils rocznego
przediczonego przez Zespot ds.
zarzadzania ryzykiemn. W przypaciku
uwag powrot do pkt 6 niniejszej

instrukcii.

Do dnia 31 stycznia

Kierownicy
Wydziatdw/Zespotow
élqskiego Centrum
Przedsiebiorczosci oraz
samadzielne stanowiska

W przypadku otrzymania zalecef
zwigzanych z zarzadzanym ryzykiem,
podjecie stosownych dziatan,

Zgodnie z okreslonymi
terminami wykonania

zaleced.

NaleZy zaznaczyc, iz Zespol ds. zarzadzania ryzykiem przeprowadza identyfikacie, analizg i oceng
ryzvka w kazdym przypadku gdy pojawi sie czynnik/ryzyko, ktére takiej analizy wymaga, jednak nie
rzadziej niz raz na kwartal. W przypadku zmateriaiizowania sie ryzyka nalety o tym fakcie
niezwiocznie powiadomi¢ Dyrektora SCP.
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II. Struktura zarzadzania ryzykiem

Struktura zarzadzania ryzykiem obejmuje:

- dokumentacje dotyczacy zarzadzania ryzykiem {w tym: Procedurg zarzgdzania 'ryzykiem,
zarzadzenie okreélajace skiad Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem, listy zdarzert, wewnetrzny
rejestr ryzyka i roczny raport dotyczacy zarzadzania ryzykiem);

- petnione roie i wykonywane zadania:

Rola audytu wewnetrznego

Audyt wewné__trzny jest dziaiainoécia_ niezalezng i obiektywna, kt6rej celem jest wspieranie kierownika
jednostki w realizacit celdw i zadan przez systematyczna oceng adekwatnosdi, skutecznosc
i efektywnosei systemu kontroli zarzadezej, a takze czynnosci doradeze.

Audyt wewnetrzny peini kluczowa role we wsparciu zarzgdzania ryzykiem. Rolg audytu wewnetrznego
jest przedstawienie Dyrektorowi niezaleznej opinii dotyczacej skutecznodci wewngtrznych
mechanizmow kentrolnych zwigzanych z zarzagdzaniem ryzykiem.

Kluczdwe zadania audytu wewnetrznego w systemig zarzadzania ryzykiem:
- ustugi zapewniajace na temat procesu zarzgdzania ryzykiem,

- ustugi zapewniajace na temat poprawnosd analizy ryzyk,

- przeglad zarzadzania kluczowymi ryzykami,

- przeglad procesu raportowania o kluczowych ryzykach,.

Audytor mozZe ponadto wspieraé kierownika jednostki przy wustalaniu reakcii na ryzyke
oraz utrzymywac i rozwijal koncepcje zarzgdzania ryzykiem w Siaskim Centrum Przedsiebiorczosdi,

Rola pracownika ds. BHP

Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw BHP odgrywa kluczowa roig w zapewnieniu wsparcia
dla systemu zarzadzania ryzykiem. Jego rolg jest:

-  wspaluczestnictwo w sporzadzaniu oceny ryzyka zawodowego dla pracownikéw,

~ biezace informowanie Dyrektora Staskiego Centrum Przedsicbiorczodci o istotnych

zagrozeniach majacych wpiyw na stan bezpieczenstwa pracy,

- coroczna analiza stanu BHP, .
Ponadto rola Dyrektora i pracownika na stanowisku do spraw BHP jest promocja zarzadzania
ryzykiem w obszarze bezpieczenstwa pracy, zwazywszy na jego umiejetnos¢ wykorzystania koncepci
ryzyka oraz doswiadczenie w punktowe]j ocenie ryzyka,
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Zakres zadar i obowiazkéw Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem

Zespét ds. zarzadzania ryzykiem funkcjonujacy w élaskim Centrum Przedsiebiorczodci powolywany
jest Zarzadzeniem Dyrektora i pefni istotng funkcje w proceste zarzadzania ryzykiem. Celem dziatania
Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja, ocena i analiza ryzyka przedstawionych przez
ich wiascicieli oraz przegiad i uzgodnienie zmian w profitu ryzyka jednostki w oparciu o wszelkie
dostepne informacgje.

Zespdt ds. zarzadzania ryzykiem odpowiada za:

- analize § identyfikacje ryzyka w kazdym przypadku gdy pojawi sig czynnik/ryzyko, ktére takiej

analizy wymaga, jednak nie rzadziei niz raz na kwartat,

~ szacowanie ryzyk wskazanych przez komoérki organizacyine {obnizenie poziomu ryzyka
powinno byé skonsultowane z wiascicielem ryzyka za posrednictwem czionka Zespolu

ds. zarzadzania ryzykiem), '

- informowanie pracownikow o sposobie identyfikowania oraz zglaszania potencialnych ryzyk,

- przeprowadzenie hierarchizacji ryzyk,

- prowadzenie wewnetrznego rejestru ryzyka,

- zapewnienie funkcfonowania systemu raportowania okresionego w niniejszej procedurze,

- aktualizacje dekumentacji okreslajacej zasady i tryb funkcionowania systemu zarzadzania
ryzykiem,

- wspdlprace z Komitetem ds, ryzyka,

- sporzadzanie raportu rocznegoe,

- udzielanie Dyrekiorowi Slaskiego Centrum Przedstebiorczosci informacji o identyfikacii

oraz skutecznosci monitorowanda ryzyk,

I1I. Wdrozenie procedury zarzadzania ryzykiem w élqskim Centrum

Przedsiebiorczosci

Dobra praktyka dotyczaca wdrozenia zarzadzania ryzykiem w Slaskim Centrum Przedsigbiorczosdci

chejmuje:

- wsparcie zapewniane przez Dyrekcie jednostki, ktdéra ponosi odpowiedzialnosé za zarzadzanie
ryzykiem;

- regularne przeglady procedury i aktualizacje wewnetrznego rejestru ryzyka;

~ otwarte forum dyskusyjne — podczas spotkan z bezposdrednimi przetozonymi pracownicy moga
omawiat wszystkie do tej pory zgioszone ryzyka pod katem ich aktualnosci oraz skutecznosc
mechanizméw kontrolnych. Pracownicy moga zglaszal nowe ryzyka w kazdym momencie
ich zaistnienia bezpedredniemu przetozonemu. Dla zwiekszenia prawdopodobiedstwa, ze zardwno
pracownicy jak | Zespét ds. zarzadzania ryzykiem, beda w peinym zakresie dzielili sie swoimi
opiniami, uwagami i occenami stosowana jest tzw. kuitura nieobwiniania.
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- cyldiczne, przynajmniej dwa razy w roka mailowe przypominanie przez Przewodniczacego zespohu
pracownikom SCP o procedurze zarzadzania ryzykiem, zachecanie do dzielenia sie opiniami
i uwagami na temat wszystkich wystepujacych w jednostce potencjalnych z‘yzyk;

- funkcjonowanie na dysku sieciowym w kazdej komorce listy zdarzen;

— dziatanie Komitetu ds. zarzadzania ryzykiem, ktoéry na bieZgco menitoruje realizacje procesu
zarzadzania ryzykiem;

- integracje - identyfikacie i analize ryzyka z gtéwnymi dzialaniami operacyjnymi, tj. planowaniem,
tworzeniem budzietu i podeimowaniem decyzji;

- wsparcie procesu zarzadzania ryzykiem poprzez szkotenie i rozwdj pracownikow;

- w przypadku zarzadzania ryzykiem zwigzanym z bezpieczenstwem informacji uwzglednia
sig przepisy 6géinie cbowigzuiace dotyczace bezpieczenstwa informacii, ochrony danych
osobowych oraz zapisy regulacii wewnetrznych, w szczegdlnosci Polityki Bezpieczefistwa
Informacii

-~ anonimowy kanal komunikacyjny - w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci funkcjonuje anonimowy
kanat komunikacyjny, za pomoca ktérege kazdy pracownik Slaskiego Centrum Przedsiebicrczosci
moze zglosié wystepowanie niepokojacych sytuacji, o Kktérych nie chce wypowiadac
'sie we wlasnym imieniu, Przykladem takiej sytuacji moze byé:

- podejrzenie popeinienia przestepstwa {np. podejrzenie korupgji, przyjecia korzysci
materialnej),

- niezachowanie poufniosci i bezstronnedal przez pracownika lub kadre kierowniczg,

- udastepnienie informacji osobom trzecim,

- zachowanie wskazujgce na mobbing w mieiscu pracy. (zgioszenia takie beda traktowane
informacyinie i nie stanowig podstawy do wszczecia procedury zgddnie Z Wewnegtrzng Politykg
Antymobbingowé\ w Slaskim Centrum Przedsighiorczosci w Chorzowie),

- paduzycia finansowe,

- pigprawidlowosct w obszarze kontroli zarzadcze],

oraz inne istotne kwestie, o ktdrych w opinii pracownika powinien zosta¢ poinformowany Dyrektor

Slagskiego Centrum Przedsiebiorczosci.

Aby dokonac¢ zgloszenia nalezy wejéc na strone httDs::’:’rvzvko,scb-slaék.pl, na ktdrej pojawi

sig mozliwosé wpisania tredci w polu testowym, jak przedstawiono ponizej.

D wnbemaohd o s B YRR
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Wiadomos¢ zostanie przestana automatycznie wylacznie do Dyrektora éiqskiego Centrum

Przedsigbiorczosci po naciénieciu przyciske ,Wy$lij”. Potwierdzeniem, ze wiadomosé zostats

poprawnie przestana bedzie nastepujacy komunikat:

| Twoja wiadomest zostala wystana.

Od pracownikéw wymaga sig miedzy innymi;

przestrzegania Kodeksu etyki;

przestrzegania procedur, instrukcji i regeiamindw oraz innych dokumentow regulujacych
dziatanie jednostki;

wypehiania wymogdw przedstawionych w ramach stuzby przygotowawczej;

" wykorzystania oceny ryzyka w zakresie wykonywanych zadan | powierzonych funkeji;

prowadzenie skutecznych i proporcionalnych srodkéw zwalczania naduzyd finansowych
z uwzglednieniem stwierdzonego rodzaju ryzyka.

1V, FunkcjonoWanie systemu zarzadzania ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem jest realizowane poprzez:

1. Podjecie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka, gdy zachodzi taka potrzeba;
2. Zapewnienie skutecznosc funkcionujacych mechanizméw kontrelnych;

3. Dalszy monitoring i raportowanie ryzyka.

1. Podjecie dziatan w celu zmniejszenia ryzyka

Po dokonaniu hierarchizacji ryzyka, Zespét ds. Zarzadzania ryzykiem przedstawia propozycje
dziatari, ktdre mozna podjaé, by kontrolowad/zmniejszac ryzyko. Charaiter takich dziatan
zalezy od:

- stopnia, w jakim jednostka moze zaakceptowac ryzyko,

- stopnia, w jakim jednostka moze kontrolowad ryzyko;

- zakresu ubezpieczenia i innych metod przeniesienia lub wspéldzielenia ryzyka;

- refacji kosztow i korzysa zmniejszenia ryzvka.

Komitet ds. zarzadzania ryzykiem rozwaza czy:

nalezy podjac dziatania, by zmniejszy€ ryzyko (postepowanie z ryzykiem/redukcja ryzyka);
zdecydowaé, czy powstrzymad sie od podejmowania dzialan z uwagi na zaistnienie trudnogci
w ich podjeciu lub z uwagi na przewage kosztéw zwiazanych z podjgciem dziatan, czy tez
wdrozyC plany awaryjne w razie wystapienia ryzyka (tolerowad ryzyko);
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~  podia¢ decyzje o zawieszeniu dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko (wyeliminowanie ryzyka)};
- przenies¢ ryzykoe (przeniestenie/transfer ryzyka) poprzez przekazanie ryzyka w calosc
b czesciowo innej stronie np. outsourcing, ubezpieczenie,

2. Zapewnienie skutecznoscei funkcionujacych mechanizmdw kontrelnych.
Funkcjonujace w Staskim  Centrum  Przedsiebiorczosci  mechanizmy  kontrolne
s3 to wewnetrzne mechanizmy Kkontroine whudowane w cykl dzialainodci jednostki,
stanowigce czes¢ jej kultury, ktérych celem jest szybka reakcja na pojawiajgce sig ryzyko
zagrazajace celom jednostki. Obejmujg one takie dziatania jak:
- biezaca aktualizacja polityki bezpieczenstwa, us$wiadamianie pracownikdw
o zagroZzeniach, sposobie zachowania,
- zabezpieczenie systemu informatycznego przed nielegalnym oprogramowaniem,
utrzymanie ciaglosci programéw antywirusowych i antyspamowych, back-upy, serwer
zapasowy,
- spotkania kierownikow | Dyrekci SCP ~ omawianie najistotniejszych  kwestii
araz sposobow zatatwienia spraw,
- delegowanie zadan, dekretowanie pism na kenkretnego pracownika,
- stosowanie zasady dwdch par oczu przy weryfikacii dokumentacit beneficjentow
jak rowniez wewnetrznej dokumentacji scp,
- nadzor i biezgey monitoring nad pracownikami § powierzonymi zadaniami

oraz wszystkie inne dziakania adekwatne do rodzaju ryzyk tak, aby zmniejszyé prawdopodobienstwo
ich wystapienia.

3. Monitoring ryzyka i raportowanie
Proces monitorowania zidentyfikowanych ryzyk ma charakter ciagly.
Monitoring ryzyka obejmuje:
- wykonanie przegladu, w celu okreslenia, czy ryzyko uleglo zmianie;
- sprawdzenie, czy punktowa otena ryzyka jest wcigz odpowiednia;
- zapewnienie skutecznosci dotychezasowych mechanizmdw kontrolnych;
- wdrozenie reakcii na ryzyko w przypadku przekroczenia akceptowanego poziomt
ryzyka,
Wyniki monitoringu ryzyk powinny by¢ raportowane Dyrektorowi SCP wraz z kwartalng informacia
o ryzykach o najwyzszym poziomie istotnoscl.

W ramach monitoringu zarzadzania ryzykiem w Slaskim Centrum Przedsiebiorczodci, co roku,
w okresie tworzenia i zatwierdzania rocznego sprawczdania finansowego, Dyrektor, Zastepcy
Dyrektora oraz Giowny Ksiegowy podpisujg {do dnia 31 marca) coroczna deklaracie dotyczacy
zarzadzania ryzykiem, ktora stanowi zatgcznik nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem,
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Zalacznik nr 1 do procedury zarzadzania ryzykiem w Slaskim Centrum Przedsigbiorczogei

Plan postepowania z ryzykiem
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Zalacznik nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem w Slaskim Centrum Przedsigbiorczosci
Coroczna deklaracja dot. zarzadzania ryzykiem:
Deklaracja zI0ZOna PrIez:l v

(ohszar odpowiedzialnosci)

Staskie Centrum Przedsiebiorczoéci wymaga, by Dyrekcja oraz Gldwny Ksiggowy podpisali coroczng
deklaracje dotyczacq wykonywanej pracy zwiazanej z zarzadraniem ryzykiem. Oswiadczenie
to mozna podpisal bez zastrzezen wyfacznie, gdy wdroZono procedure zarzadzania ryzykiem,
ktéra funkcjonowala przez caly rok. _

Zgadzam sie, iz petniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej deklaracji.
Podpisujac ninlejsza deklaracje, uznajeg, ze:

1) Wraz ze swoimi pracownikami przesirzegamy procedury zarzadzania ryzykiermn chowigzujgcej
w Staskim Centrum Przedsiebiorczoéci, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na peinione przeze mnie
_obowigzki;

2) Uczestnicze w prowadzeniu i dokonywaniu przegladu wiasciwych rejestréw  ryzyka
oraz monitorowaniu podiecia odpowiednich dziatadh w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami
ryzvk, ktére mi przypisano;

3} Niezwiocznie podejmuje dziatania w celu wdroZenia uzgodnionych zalecers Audytu Wewngtrznego
i Zewnetrznego oraz raportow stron trzecich;

4} Moi pracownicy sq aktywnie zachecani do identyfikacii | zarzadzania ryzykiem;

5} Moi pracownicy sa aktywnie zachecani do informowania Dyrekcji ¢ nowych ryzykach
orazfiub istotnych kwestiach,

POURISANG .o e coreossercaraaser sasssananes

Podpisane deklaragje przechowywane sg w Wydziale Systemowym Slaskiego Centrum
Przedsicbiorczosci.

W przypadku gdy Dyrektor, Zastepca Dyrektora jub Gtoéwny Ksiegowy jest diugotrwale nieobecny
w pracy podpisuje on deklaracijg nie pdzniej niz w ciagu 7 dni roboczych od dnia powrotu do pracy.






