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CEL INSTRUKCJI
Szerzenie świadomości zarządzania ryzykiem wśród kadry zarządzającej i pracowników oraz ustanowienie odpowiedzialności za zidentyfikowane ryzyka.
Celem zarządzania ryzykiem jest zwiększenie efektywności i skuteczności realizowanych celów i zadań.

1. PRZEDMIOT PROCEDURY
Opis sposobu określania wartości poszczególnych ryzyk.

2. WŁAŚCICIEL INSTRUKCJI
Pełnomocnik ds. SZJ

3. OPIS SPOSOBU POSTĘPOWANIA
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3.1. [bookmark: _Toc471691422]Identyfikacja ryzyka 
3.1.1. Identyfikacja ryzyka następuje poprzez analizę ustalonego kontekstu (otoczenia), weryfikację tych parametrów, które mogą przyczyniać się do pojawienia się ryzyka w przyszłości oraz badanie i zbieranie informacji o rozpoznanym ryzyku. Ryzyko może być rozpoznane jako zagrożenie lub niewykorzystana szansa.
3.1.2. Zaleca się korzystać z metod wspomagających identyfikację ryzyka, np. burzy mózgów oraz przeprowadzać identyfikację ryzyka w grupach składających się z przedstawicieli różnych poziomów struktury organizacyjnej.
3.1.3. Podczas identyfikacji ryzyka należy uwzględnić w szczególności: 
· cele strategiczne;
· cele operacyjne komórki organizacyjnej (w szczególności cele procesów);
· wyniki audytów wewnętrznych i kontroli wewnętrznej oraz wyniki kontroli zewnętrznych związane w szczególności z osiąganiem celów i realizowaniem procesów / zadań / projektów;
· wyniki wdrożenia reakcji na ryzyko z poprzedniej analizy, podjętej lub ustanowionej w celu ograniczenia lub przeciwdziałania wystąpieniu ryzyka.
3.1.4. Przy identyfikacji ryzyka w danym roku kalendarzowym można korzystać z ryzyk zidentyfikowanych w latach poprzednich. 
3.1.5. Ryzyko podlega przeglądowi co najmniej raz w roku nie później niż do końca marca za poprzedni rok kalendarzowy.
3.1.6. Za  identyfikację i przegląd ryzyk odpowiedzialny jest Pełnomocnik ds. SZJ wspólnie z Właścicielem procesu, którzy sporządzają raport z przeglądu zgodnie z formularzem – F4.2.2 Tabela ryzyk. 
3.1.7. W ramach rocznego przeglądu Systemu Zarządzania Jakością  dokonuje  się przeglądu skuteczności wdrożonych planów postepowania z ryzykiem. 
3.1.8. W stosunku do każdego zidentyfikowanego ryzyka, które przekracza akceptowalny poziom, Pełnomocnik ds. SZJ wspólnie z Właścicielem procesu jest zobowiązany planować odpowiednie mechanizmy kontrolne i działania zaradcze.
3.1.9. Pełnomocnik ds. SZJ oraz właściciele procesów, zobowiązani są do monitorowania ryzyka w celu odpowiedzi na pytania:
· czy ryzyko nadal występuje?
· czy pojawiło się nowe ryzyko?
· czy prawdopodobieństwo i wpływ ryzyka uległy zmianie?
· czy stosowane mechanizmy kontrolne są efektywne?
3.1.10. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciągłym, w który zaangażowani są wszyscy pracownicy.
3.1.11. Ponadto Pełnomocnik ds. SZJ oraz właściciele procesów mają obowiązek przeglądu wszystkich działań z zakresu zarządzania ryzykiem występujących w podległych jednostkach oraz realizowanych projektach, w celu zgłaszania poprzez Pełnomocnika ds. SZJ propozycji zwiększających ich skuteczność.

3.2. [bookmark: _Toc471691423]Szacowanie następstw (S)
Szacowanie następstw odbywa się w skali od 1 do 5
Zakwalifikowanie następstw ryzyk do odpowiednich kategorii, powinno odbywać się zgodnie z poniższymi wytycznymi:
	Poziom
	Skutek
	Opis

	1
	skutek minimalny, pomijalny
	Mała awaria mająca nikły wpływ na prawidłowe funkcjonowanie organizacji/procesu

	2
	skutek mało znaczący, niski
	Średnia awaria, nie mająca poważnego wpływu na działalność organizacji/procesu

	3
	skutek znaczący, umiarkowany
	Duża awaria, krótkotrwały poważny wpływ na prawidłowe funkcjonowanie organizacji/procesu

	4
	skutek poważny, wysoki
	Bardzo duża awaria, poważny wpływ na prawidłowe funkcjonowanie organizacji/procesu

	5
	skutek katastrofalny, krytyczny
	Katastrofa, występuje zagrożenie dla kontynuacji działania organizacji /procesu



3.3. [bookmark: _Toc471691424]Szacowanie prawdopodobieństwa (P)
Szacowanie prawdopodobieństwa wystąpienia odbywa się w skali od 1 do 5.
Oceniając prawdopodobieństwo należy, w miarę możliwości, bazować na danych historycznych. 
Jeżeli pracownicy nie są w stanie przypomnieć sobie występujących incydentów, należy oszacować możliwość pojawienia się takiego ryzyka na podstawie doświadczenia poszczególnych uczestników organizacji.
Zakwalifikowanie prawdopodobieństwa wystąpienia do odpowiednich kategorii, powinno odbywać się zgodnie z poniższymi wytycznymi:

	Poziom
	Prawdopodobieństwo
	Prawdopodobieństwo wystąpienia - P()
	Częstość wystąpienia (przykładowa)

	1

	Prawie niemożliwe

	< 0,01
	1 x 10 lat

	2

	Mało prawdopodobne

	0,01 – 0,1
	1 x 5 lat

	3

	Umiarkowanie możliwe

	0,1 – 0,2
	1 x 1 rok

	4

	Prawdopodobne

	0,2 – 0,5
	1 x 1 miesiąc

	5

	Prawie pewne

	> 0,5
	1 x 1 tydzień






3.4. [bookmark: _Toc471691425]Macierz ryzyk

Po ustaleniu skutków oraz prawdopodobieństwa wystąpienia ryzyka, możemy oszacować wartość ryzyka stosując poniższą tabelę:
	Macierz ryzyk
	Prawdopodobieństwo wystąpienia

	
	Prawie pewne
	Prawdopodobne
	Umiarkowanie możliwe
	Mało prawdopodobne
	Prawie niemożliwe

	Skutek wystąpienia
	Skutek katastrofalny
	25
	20
	15
	10
	5

	
	Skutek poważny
	20
	16
	12
	8
	4

	
	Skutek znaczący
	15
	12
	9
	6
	3

	
	Skutek mało znaczący
	10
	8
	6
	4
	2

	
	Skutek minimalny
	5
	4
	3
	2
	1





W zależności od wartości, jaką przyjmuje dane ryzyko musimy podjąć odpowiednie kroki. 
Należy ustalić konkretne wartości liczbowe determinujące dalsze postępowanie z ryzykiem.
W miarę upływu czasu, kiedy uda nam się sprowadzić wszystkie ryzyka do poziomu akceptowalnego, warto wprowadzić bardziej restrykcyjne kryteria akceptacji ryzyk.
Przykładowe wartość i sposoby postępowania zawarte są w poniższej tabeli:

	Wartość:
	Rodzaj ryzyka:
	Opis i działania:

	25
	Ryzyko krytyczne
	Konieczna jest natychmiastowa poprawa. Należy rozważyć, czy nie jest konieczne wstrzymanie procesu, którego ryzyko dotyczy 

	10-24
	Ryzyko nieakceptowane
	Należy niezwłocznie podjąć działania mające na celu obniżenie ryzyka.

	5-9
	Ryzyko akceptowalne warunkowo
	Jeżeli nie ma przeciwwskazań ekonomicznych, należy podjąć działania mające na celu zmniejszenie ryzyka. Jeżeli względy ekonomiczne (lub inne) uniemożliwiają zmniejszenie wystąpienia ryzyka, nie ma takiej konieczności. Należy jednak dążyć w dłuższej perspektywie czasu do złagodzenia ryzyka. 

	2-4
	Ryzyko akceptowalne
	Nie ma konieczności podejmowania działań, należy monitorować okresowo ryzyko, alby nie dopuścić do zwiększenia prawdopodobieństwa lub skutków jego wystąpienia.

	1
	Ryzyko pomijalne
	Niema konieczności podejmowania jakichkolwiek działań.
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Karta zmian 

	Lp.
	Data wprowadzenia zmiany
	Opis zmiany
	Zatwierdził zmianę
	Nr wydania po zmianie
	Data obowiązywania zmiany
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