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Procedura zarzgdzania ryzykiem okredla zasady obowigzujgce w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego, zwanym dalej Urzgdem, w zakresie:
1) identyfikacji obszardw podatnych na ryzyko;
2) dokonywania oceny ryzyka poprzez szacowanie zagrozen, podatnosei i nastepstw wystgpienia
niepozgdanych zdarzen, w tym sytuacji niezgodnych z obowigzujgecymi przepisami prawa,
3) postepowanie z ryzykiem w celu wyboru 1 wdrozenia srodkéw modytikujacych ryzyko;
4) dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem.

Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig 1 Kontroli
zarzadeze] w Urzedzie w obszarach ustug $wiadezonych dla spoleczefistwa regionu w celu
zapewnienia odpowiedniego tadu organizacyjnego.

1. Cel dzialania.

Celem gléwnym zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest zwigkszenie efektywnosdcel 1 skutecznosci
realizowanych celéw 1 zadan, a takze wypelnianie obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw
szezegblnych  przypisanyeh do  realizacji  administracji publicznej, w tym Urzedowi
Marszatkowskiemu, m.in. w zakresie bezpicczenstwa informacji, przeciwdziataniu cyberatakom,
korupeji 1 innych.

Celami szezegdtowymi procedury sg miedzy innymi:
1) szerzenie $wiadomodei zarradzania ryzykiem wsrdd kadry zarzadzajgcej i pracownikdw
Urzedu;
2) ustanowienie odpowiedzialnosci w ramach realizacji procesu zarzgdzania ryzykiem w
Urzedzie;
3) wsparcie pracy osdb odpowiedzialnych za zarzadzanie ryzykiem oraz monitorowanie ryzyka
i procesu zarzgdzania ryzykiem na kazdym szezeblu struktury organizacyinej Urzedu.

2. Prezyjete nazewnictwo — definicje i skroty.

1) MW/Marsealek — Marszalek Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

2) DD/Dyrektor Departamentu — dyrektorzy departamentéw oraz wydzialdw/biur na prawach
departamentow;

3) PSZJ —Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakodcia;

4)  A/Administrator — koordynator 1 administrator Systemu Zarzadzania Jakodcig 1 Kontroli
zarzadeze];

5} P - pracownik Urzedu;

6) Ryzyko — to mozliwodé/prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, kidére begdg mialy
negatywny wplyw na realizacje zadah i zalozonych celéw poszezegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu;

7) Centralny rejestr ryzyk - dokument zawierajacy ryzyka zidentyfikowane w poszczegdlnych
departamentach o poziomie istotnodcei 16 punktdw i powyzej;

8) Raport — dokument zawieraigcy zapis informacji z przegladu ryzyka i $rodkéw kontroli oraz
z wynikdw przegladdw procesu zarzadzania ryzykiem w poszezegdlnych departamentach;
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9) Monitorowanie - ciggle sprawdzanie, nadzorowanie, krytyczne obserwowanie lub okreslanie
stanu prowadzone w celu zidentyfikowania zmian; i

10) Wiasciciel ryzyka ~wlascicielami ryzyk zidentyfikowanych w ramach celow operacyjnych sg
dyrektorzy departamentdw oraz wydziatow/biur na prawach departamentow;

11) Edentyfikacja ryzyka — proces wyszukania, rozpoznania i opisania ryzyka;

12) Analiza ryzyka — proces dgzgcy do poznania charakteru ryzyka i okreslenia poziomu ryzyka
oraz podjecia decyzji w zakresie postepowania z ryzykiem;

13) Przeglad ryzyka — dzialanie podejmowane w celu okreslenia przydatnogdel, adekwatnodci oraz
skuteeznosel zidentyfikowanych ryzyk do osiggniecia ustalonych celéw. Przeglad jest -
stosowany do procesu zarzagdzania ryzykiem, ryzyka i srodkow konlroli;

14) Srodek kontroli — wszystko to.co modyfikuje ryzyko;

15)Cel — okreslony przyszly, pozgdany stan badZ rezultat Cl?l“lldnm kommkl Ongam/acy]mJ
mozliwy do osiagniecia, w okre$lonym czasie; '

16) Zadanie -- czynno$c lub zespdl czynnosel, ktore nalezy wykona¢, aby osiggna¢ zaplanowane
cele,

17) Cele stmtegwne ~ cele okreslone przez organ stdnowu}cy lub Wykondwwy Samorzgdu
WOJewodz‘LWd w perspektywie cmsowcj dtuzszej niz rok oraz cele wynikajace do realizacii
Z przepisow prawa.

18)Cele operaeyjne - cele okredlone w  perspektywie rocznej na poziomie
departamentdw/wydziatow Urzedu Marszalkowskiego, kidre sluzg realizacji konkretnego celu
strategicznego.

3.  Zakres podmictowy stosowania procedury.

Procedura obowigzuje  wszysikich pracownikow Urzedu, a w . szezegdlnosel: dyrektordw
depal‘Lammtow/wydm‘ﬁow kierujgeych samodzielnymi komdrkami mganuacy]nyml Urzedu,
Pelnomocnika ds, SZI i Administratora Systemu.

4, Zakres przedmiotowy procedury.

Procedurg te  stosuje sie do identyfikacii, analizy, monitorowania iprzegladu ryzyka
w komérkach organizacyjnych Urzedu, Odmienne uregulowania stosuje sie w odniesieniu do
obszaru:

1) zarzadzania i wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa Kujawsko-
Pomorskiego stosuje sie odrebne uregulowania. Analiza z tego obszaru jest przekazywana
na Przeglad Systemu Zarzgdzania do Administratora systemu do dnia 15 stycznia za
poprzedni rok.

2) bezpieczenstwa informacji, w tym cyberbezpieczenstwa, Analiza z tego obszaru jest
przekazywana zbiorczo raz w roku na Przeglad Systemu Zarzadzania do dnia 15 stycznia za
poprzedni rok — przez Inspekiora Ochrony Danych, na wzorach formularzy ninicjszej
procedury,

W przypadku wystepowania indywidualnych uregulowan w innych obszarach objetych procedurg
(np.: Program Operacyjny Rybactwo i Morze na lata 2014-2020, dokumentowanie analizy
prowadzonego ryzyka dwa razy w roku) — pierwszenstwo majg uregulowania w nich zawarte,
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5. Zasady odpowiedzialnogei i uprawnien.

#

Dzialania okreslone w procedurze zarzadzania ryzykiem realizowane sa przez dyrektorow

departamentdéw oraz Kkierownikéw komorek organizacyjnych

wiasciwych cztonkéw Zarzadu lub/i Petnomocenika ds. SZJ.
Dyrektor departamentu moze na pismie przekazaé uprawnienia i odpowiedzialnosé za wykonanie
poszczegdlnyeh dziatad. ’

6. Postepowanie.

0.1

6.2

6.4

6.5

0.0

6.7

6.8

6.9

6.10
0.11

Dyreklorzy departamentéw opracowuja lub aktualizujg w terminie do 30
listopada kazdego roku liste celow strategicznych, w realizacji ktérych
beda uezestniczyd.

Dyrektorzy departamentdw biorge pod uwage cele strategiczne ustalaja w
terminie do 30 listopada kazdego roku kalendarzowego cele operacyjne na
rok nastepny. Wyznaczanie celow i ich pomiaru dokonuje sie zgodnie z
formularzem zasady wyznaczania i mierniki celdw stanowigcym zalgeznik
do procedury.

Informacje z realizacji celow dyrektorzy departamentéow przekazujg do
Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig dla potrzeb Przegladu
Systemu Zarzgdzania Jakoscig do 15 stycznia za rok poprzedni, na wzorze
Sprawozdania z realizacyi celdw operacyjnyeh stanowigeym zatgeznik do
procedury.

Dyrektorzy departamentéw w  Arkuszu oceny [ przegladu ryzyka
slanowlgeym  zatgeznik  do  niniejsze) procedury wyznaczajac cele
operacyjne, dokonujg identyfikacji i analizy ryzyka. Proces analizy ryzyka
nalezy zakonczyé do 15 styeznia kazdego roku.

Ryzyko podlega powldrnej ocenie w sytuacji zmiany celow hub zada.
Dyrektorzy departamentow dokonuja analizy ryzyka biorac pod uwage
kryteria oceny ryzyka zamieszezone w zatgezniku do niniejszej procedury
Instrukcja oceny ryzyvia.

Ryzyka, ktore w wyniku oceny otrzymajg wartosé o poziomie istotnosei 4
i mniej punktdow mozna uznaé za ryzyka akceptowalne nie wymagajace
szezegodlne) uwagi | nadzoru.

Ryzyka, ktdore w wyniku oceny otrzymaja wartodé o poziomie istotnosei
pomiedzy 5 - 15 punktdw (facznie z wartodciami brzegowymi) nalezy
uzna¢ za ryzyka, ktore wymagajg ciggltego sprawdzania, nadzorowania
i krytycznego obserwowania przez wilascicieli ryzyk.

Ryzyka, ktore w wyniku oceny otrzymajg warto§é o poziomie istotnogci
16 sg ryzykami krytyeznymi i podlegaja wpisaniu do Centralnego Rejestru
Ryzyk prowadzonego przez Administratora.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Ryzyka i jego aktualizacja.

W przypadku ryzyka krylycznege (16 1 powyzej) wiasciciele ryzyk
dyrektorzy departamentéw skladaja raz na kwartat Arkusze oceny

i przegladu ryzyka z informacjas w zakresie materializacji ryzyka
krytycznego, a takze ze stosowania zaplanowanych mechanizmow
kontrolnych.
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pod bezposrednim nadzorem

Odpowiedzialni
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6.17

6,18

6.19

6.20

6.21

W sporzadzanych kwartalnych drkuszach oceny i przeglagdu ryzyka nalezy
odnies¢ si¢ do zaproponowanych dzialan celem obnizenia ryzyka
krytycznego (dodatkowe mechanizmy kontrolne) i jezeli analiza wykaze
ich nieskutecznosé zmienic je.
Kwartalng analize ryzyka krytycznego przedklada sig Pelnomocnikowi ds.
Systemu Zarzadzania Jakogeig/Administratorowi Systemu Zarzadzania do
dnia 15 pierwszego miesigca nastepnego kwartalu,
Wszystkie ryzyka podlegajg przegladowi i analizie raz w roku nie pézniej
-niz do 13 stycznia kazdego roku za poprzedni rok kalendarzowy.,
Za przeglad ryzyka odpowiedzialny jest Dyrekior departamentu/wydzialu.
Dyrektorzy departamentow/wydzialow sporzadzaja raport z przegladu
ryzyka zgodnie z wzorem stanowigcym zalageznik do niniejszej procedury
za poprzedni rtok kalendarzowy do 15 stycznia iomawiaja go
z nadzoruigeym  czlonkiems Zarzadu Wojewodziwa, kidry zatwierdza
raport poprzez jego podpisanie,
Raport z przegladu ryzyka dyrektorzy departamentéw przekazuja
Petnomocnikowi ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia do 15 stycznia za
poprzednl rok,
Dyrektorzy departamentow wyniki procesu oceny 1 przegladu ryzyka
dokumentujg w Arkuszi oceny i przeglgdu rvzyka stanowiacym zatgeznik
do niniejszej procedury. Arkusz oceny i przegladu ryzyka wraz z listg
celow strategicznych do 15 stycznia kazdego roku przekazywany jest do
Pelnomocnika ds. SZJ i/lub wyznaczonego przez niego pracownika.
Opracowanie Centralnego Rejestru Ryzyka, dokonanie analizy ryzyka
w skali Urzedu (za rok poprzedni) oraz przekazanie opracowan w terminie
do dnia 31 maja do Pelnomocnika ds. SZJ.
Dokonuje sie przegladu procesu zarzgdzania ryzykiem i $rodkéw kontroli
w ramach rocznego przegladu systemu zarzadzania jakoscia.
Pelnomocnik ds. SZJ i/luo Administrator do kodca maja kazdego roku
prezentuje na Zarzadzie Wojewodztwa (lub przedstawia Marszatkowi
Wojewddztwa) ryzyka krytyczne dia Urzedu Marszalkowskiege oraz
wyniki przeglgdu procesow zarzgdzania ryzykiem 1 srodkéw kontroli.

7. Forma dokumentowania procesu — zapisy.

7.1.Arkusze analizy i przegladu ryzyka.

DD

DD

BD, A

D
LD

DD

DD

PSZJ, A

PSZY, A

Arkusze analizy 1 przeglgdu ryzyka przechowywane sg przez: dyrektordw deparlamentow,
wydzialéw na prawach departamentdw, Pelnomocnika ds. SZJ i/lub Administratora zgodnie
z obowigzujacymi przepisami okreslajgcymi zasady przechowywania i archiwizacji akt,

7.2. Cenftralny Rejestr ryzyk.

Centralny Rejestr ryzyk przechowywany jest u Petnomocnika ds. SZI i/lub Administratora
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami okreslajacymi zasady przechowywania i archiwizacji akt,
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7.3.Raport z przegladu ryzyka

Raporty z przegladu ryzyka przechowywane sa w komérkach, w ktérych powstaly oraz
u. Petnomocnika ds. SZJ /lub Administratora, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
okreslajgeymi zasady przechowywania i archiwizacji akt.

Raport z przegladu ryzyka w zakresie bezpieczenstwa informacji przechowuje Inspektor Ochrony
Danych oraz Pelnomocnik ds. SZJ i/lub Administrator.

8, Zalgczniki.

NR NAZWA

FORMULARZA
VI11.03.01/03 Arkusz oceny 1 przegladu ryzyka
VIL03.02/03 Instrukcja oceny ryzyka
VI1.03.03/04 Raport z przegladu ryzyka
VIL03.04/03 Zasady wyznaczania i mierniki celow
V11.03.05/02 Centralny Rejestr ryzyk
VIL.03.06/01 Sprawozdanie z realizacji celéw operacyinych

9. Dokumenty zwigzane.

9.1, VIL00.00/07 — Karta Procesu - System Zarzadzanta Jakoscig.
16, Zmiany.

Lp. OPIS ZMIANY

1. | W dniu (1.0%.2014 r. dokonano zmiany brzmienia punktow: 6.13, 6.14, 6.15 i 6.16.

2. | Wdniu08.03.2017 r. dokonano zmiany w punkcie 9 poprzez wykreslenie punktu 9.2 1 9.3.

W dniu 22.08.2018 r. dodano do procedury wstep, uszczegdtowiono cele, zmodyfikowano zakres

przedmiotowy procedury (pkt 4), dodano nowe punkty po pkt. 6.8, numeracja ulegta zmianie

W dniug?10.2019 zmieniono Instrukcje oceny ryzyka, dodano formularz Sprawozdanie z realizacji

celdw, zmieniono brzmienie pkt. 4, 6.2, 6.4 oraz 6.10, numeracja ulegta zmianie
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AnNaliza ryzyka PrOWaUZOME W . ceeccreccneseraro e s e se e res s s ereses ses s sessrmsan e ses semssanen
) nazwa komérki organizacvinej
L= RS 4 = TR T Cord N -

Proponowane

’ Analiza ryzvka dziatania do
L. o Przeglad ryzyka

Funkcjonujgce - podiecia w

Lp. Cel operacyjny Opis ryzyka mechanizmy Prawdopodo | Wptyw ryzyka _Mﬁoﬂ:Omm J..Niam celu obnizenia

kontroine biefistwo na realizacje {mnazenie ryzyka Czy ryzyko
wystapienia | celéw izadan kolumn krytycznego | wystgpito | Przyezyns wystapienia Jakie podjeto dziatania
5x6) Tak/Nie
1 2 3 4 5 6 7 8 g 10 11
Uwaga:

celu obniZzenia ryzyka krytycznego {nalezy wypetni¢ kolumny arkusza od 1 do 8).

do 15 styeznia za ubr. {nalezy wypelnié¢ kolumny arkusza od 9 do 11).

Podpis Dyrektora Departamentu

1) W terminie do 15 stycznia na dany rok kalendarzowy dyrektorzy departamentdw/wydziatdw dokonujg opisu i analizy ryzyka | wekazuja proponowane dziatania w

2) Przeglad ryzyka dokonywany iest po uptywie kwartatu {(w przypadku ryzvk krytycznych do dnia 15 pierwszego miesigca nastepnege kwartaiu), po uplywie roku -
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KRYTERIA OCENY RYZYKA

1. Ocena prawdopodebienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo nalezy oceniaé w skali od 1 do 5 gdzie:

1 pkt —ryzyko rzadkie — mozliwosé wystapienia zdarzenia, ktdre do tej pory nie wystapito w Departamencie/Urzedzie.

2 pkt — ryzyko malo prawdopodobne — mozliwo$é wystapienia zdarzenia w Departamencie/Urzedzie, ktore lub/i wystapito w zamierzchie] przesziodci
w Departamencie/Urzedzie.

3 pkt — ryzvko $rednio prawdepodobne — dane zdarzenie wystapilo jeden raz w Departamencie/Urzedzie w okresie dwoch ostatnich lat.

4 pkt - ryzvko prawdopodobne - dane zdarzenie wystapito dwa razy w Departamencie/Urzedzie, w okresie ostatnich dwdch lat.

5 pkt - ryzyko prawie pewne — dane zdarzenie wystapito wigcej niz dwa razy w Departamencie/Urzedzie, w okresie ostainiego roku.

2. Ocena potencjainych skutkdéw wplywu/oddzialywania wystapienia ryzyka

Potencjaine skutki wphywu/oddzialywania ryzyk nalezy oceniaé¢ wskaliod 1 do 3

Ponize] przedstawiono potencialne skutki wystapienia zdarzeh na pieciu poziomach wplywu ryzyka na realizacje wyznaczonych celdw i zadan. W zaleznoscel
od oceny potencjalnych skutkdw ryzyk przyporzadkowujemy kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku punkty, gdzie:

1 pkt — oznacza nieznaczny wplyw ryzyka na dzialalno$é w obszarze wyznaczonych ceiéw 1 zadan, w szezegdlnosct:

aj mozliwos¢ naruszenia prawa w Jakimkolwiek zakresie,

b) mozliwos¢ wystapienia zdarzed skutkujgeveh wystapieniem rvzyka moggcego negatywnie wplynaé na realizowane cele 1 zadania,

<) nieznaczne znaczenie dla fadu organizacyjnego tzn. nieznaczne zaktocenie dziatan w jakimkolwiek zakresie,

d) nieznaczne obnizenie wiarygodnosci dziatalnodci w opinii interesariuszy: np.: skutek — mozliwos¢ powstania negatywnege artykutu prasowego.

2 pkt - oznacza malv wpiyw rvzvka na dzialalnos¢ w obszarze wyznaczonych celow 1 zadan, w szezegdlnosel:

&) naruszenia prawa w jakimkolwiek zakresie,

b} wystapienie zdarzen majacych negatywny wplyw na realizacje wyznaczonych celow 1 zadan,

) bedzic mialo znaczenia dla tadu organmizacyjnego tzn. zakidel dzialania pod wzgledem poprawnosel organizacyine] w obszarze zasad etycznego
postepowania,

d} obnizenia wiaryeodnosel dziatalnodcl w opinii interesariuszy: np.: skutek wiiesienie uzasadnionej skargi.
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3 pkt — oznaczajz umiarkowany wplyw ryzyka na dziafalnodé w obszarze wyznaczonych celdéw i zadan, w szezegdlnosei:
a) naruszenia prawa nie skutkujgcego sankeja

b) opdznienia realizacjl celdw,

c) skutkow w sferze bezpieczenstwa zasobdw dotyezacych sytuacii niezgodnych,

) bedzic mialo znaczenia dla ladu organizacyjnego tzn.: zakldci dziatenia pod wzgledem poprawnosei organizacyjne] 1 bedzie generowac ryzyka
w obszarze §rodowiska kontroli,

€) obnizenia wiarygodnoscl dziatalnogel w opinii interesariuszy — np.: wniesienie odwolania skutkujacego zmiana decyzji.

4 pkt — oznaczaja powazny wptvw ryzyka na dziatalnos$é w obszarze wyznaczonych celdw i zadan, w szczegdinoder:

a) naruszenie prawa skutkujace sankcig 1. oawoaﬁmmﬁ&maoﬁ karna, dyscyplinara, odszkodowawceza zgodnie z przepisami prawa,

b} opdznienie realizacii celow,

c) skutki w sferze bezpieczenstwa zasobdw datyezacych incydentdw bezpieczenstwa informacyjnego,

d) bedzie miato znaczenie dla tadu organizacyinego tzn.: zakiéci dziatania pod wzgledem poprawnodel organizacyjnej lub generowad bedzie ryzyko w
obszarze $rodowiska kontroli np.: w obszarze promoc]i zasad etycznego postepowania,

€) obnizenie wiarygodnosci dziatalnodei w opinil interesariuszy, np.: negatywne ustalenia kontroli zewnetrznyeh (PIP, NIK, RIO, KAS itp.) w zakresie

wystapienia zdarzen: sprzyjajacych mozliwoscl powstania zjawiska korupeii,

5 pkt - oznaczajg katastrofainy wplyw ryzyka na dzialalnos$é w obszarze wyznaczonych celdw i zadan, w szezegdinoscr:

a) razace naruszenie prawa skutkujgce odpowiedzialnoscia odszkodowawceza lub umowna zgodnie z przepisami prawa,

b) przekroczenie termindw platnosel skutkujace znacznymi karami pienieznymi,

c utrata bezpieczenstwa zasobéw (naruszenie danych),

d) bedzie mialc duze znaczenie dla tadu organizacyjnego tzn.: wprowadzi chaos organizacyiny,

e) obnizenie wiarygodnosci dziatalnodel w opinii interesariuszy - negatywne ustalenia kontroli zewnetrznych (P1P, NIK, RIO, KAS itp.) skutkujgce karami

pienieznymi,



Instrukcja oceny ryzyka

OKRESLENIE WPEYWU/GDDZIALYWANTA RYZYKA WG. SKALI PUNKCTOWE]

Strona: 3z3

Nredycih  VHL03.02/03

Punktacia 1 2 , 3 4 ! 5
Wohyw Nieznaczny Maty Sredni Powazny _ Katastrefalny
OKRESIENTE PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA WG, SKALL PUNKOTOWES

Punktacia i 2 3 4 5
Opis Rzadkie Mato prawdopodobne Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
Prawdopodobienstwo

POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA WG PUNKTOWE3Z OCENY RYZYKA

Woiyw/Oddziatywanie

Katastrofainy

Powezzny

Sredni

Maty

Nieznaczny

X

i

Mato prawdopodobne

R

- L

rawdopcdobne

s

m. :

KA 3| K

. Prawie pewne

Prawdepod

biefistwo

O

UWAGA: do rejestru ryzvk wpisuie sie ryzvka wg. punkiowe] cceny poziomu istotnioscl ryzvka 16-stu punkiow i wiecei.
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Strona; 1z1
Raport z przegladu ryzyka '

Nredycji:  VILO3.03/04

Departament v oo ROK v i i J

Jakie ryzyka wystapity w komérce organizacyinej?

L e I T T L R T R L R L T e R T R T PR LR TN

P T L LR L L L L L L LR L L L L R L R L T L T T T PR R ER L R TR NN T

Jakie zastaty poniesione koszty (rzeczowe, finansowe, osobhowe} na odwrécenie skutkéw
wystgplienia ryzyka?

................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

Czy wystapienie ryzyka miato wplyw na realizacje celdw i zadai?

Tak

.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

R R IR R R TR T R T R R N R R I R T R T R T R TR R R T TR R T R B P P T R I T TR TR IT]

Sporzadzit*: Zatwierdzit**:

Data; Podpis; Data: Podpis:

* Zgodnie z pkt. 6.16 procedury raport sporzgdza dyrektor departamentu i go podpisuje.

**Zgodnie z pkt. 6.16 procedury dyrekterzy departamentdow sporzadzajg raport | omawiajg go
z nadzorujgcym Czlonkiem Zarzadu. Raport zatwierdza poprzez jege podpisanie Cztonek Zarzadu
Wojewddztwa,



Strona: iz2

ZASADY WYZNACZANIA | MIERNIKI CELOW

Nredycii:  vi1.03.04/03

Poszezegolne komérki organizacying Urzedu {departamenty/wydziaty/biura} wyznaczajg roczne cele operacyine.

Cele winny by¢ zgodne 7 zasada SMART, tzn.:

Konkretne — jednoznacznie ckreslone, nie pozwalajgce na luzng interpretacie;

Mierzaine — tak sformutowane, aby liczbowo moZna byto wyrazic stopien realizacji;

Akceptowalne — zgodne z prawem oraz z zakresem posiadanych przez departament kompetendi;

Realistyczne — mozliwe do osiggniecia na bazie posiadanych zasohdw;

Okredlone w czasie — doktadnie ckreélony horyzent czasowy reslizacji. Cele operacyjne wyrnaczane s3 w okresie jednego roku. Natomiast okres realizacji moze by¢ krétszy

{miesieczny, kwartalny, péiroczny).

Mierzalnodé wyznaczonych celdw ckreslamy przy pomocy miernikdw celdw,
Miarnik celu jest to jednostka miary {liczba, procent) za pomocg, ktérej moina dokonaé pomiaru stopnia realizacji celu.
Mierniki mogg byé:

e ilasciowe {np.: liczbha decyzji wydanych po terminie}
e jakoéciowe {np.: podniesienie poziomu swiadomoici pracownikdw wyrazone procentowo)

Dyrektorzy departamentdw Urzedu Marszatkowskiego do wyznaczonych przez siebie celdw operacyjnych ustalajg co najmnie] jeden miernik.

Ponizsza tabela przedstawia ustalenie miernika dia przykiadowych celéw wraz z okresleniem czestotliwoscl pomiaru i formy dokumentowania.



Strona: 222

Nr edycii:  v11.03.04/03

{nazwa Departamentu, Wydziatu, Biura)

DOTYCZY ROKU:
CEL STRATEGICZNY

=] R T o =T Ty

Np.: (%} realizacji {ustalany przez Dyrektora

y s - np.: Razwroku, raz na | Dyrekter Departamentu lub
Departamentu) stopien rezlizacji strategil,

Informacjz, sprawozdanie 1tp.

. ‘x - L. kwartal, miesiac inna osoba
terminowosc realizacji kontroll itp. :
Np.: liczba decyzji wydanych po terminie .
b.- ficz v <<. Y ) " . np.: raz na pot roky, Dyrektor Departamentu lub . .
wskazanym w Kodeksie postepowania . Informacjs, sprawozdanie itp.
raz w roku inna osobha

administracyinego

cel osiggniaty

| cel csiggniety, mozliwes¢ doskonalenia

EEE R cel nieosiggniety, wymagane podjecie dziatan naprawczych

Data: Podpis Dyrektora Deparfamentu



Centralny Rejestr Ryzyk

Strona: 1z1

Nredyci  vI1.03.05/02

Lp.

Ryvzvka krvtvczne Systematvzacia

Opis ryvzyka Poziom Wiasciciel ryzyka™ Wymagane dziatania w celu | Kategoria ryzvke, np.: | Ekspeozycia, t]., zakres
istotnosci cbnizenia rvzyka wg - strategiczne, w jakim organizacia
ryzyka wizsciciels ryzvka. - finansowe, podlega zdarzeniu.

- gperacyine,
- reputacii.

*Wizdciciel ryzyvke — osoba lub jednostka rozliczana 7 zarzadzania rvzykiem 1 uprawniona do teso zarzadzeania. W Urzedzie Marszatkowskim wiadcicielami
Y2y ] i kS = 1 7
ryzyk zidentviikowanych w ramach celéw operacyinych sg dyrektorzy departamentow/wydziatéw.




V11.03.06/01

Sprawozdanie z realizacii celdw operacyinych w Urzedzie Marszatkowskimza . 1.
wykcnanie wskaZznika Stopien realizacji celu
221
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* Przyktad wybrany z czastkowych cpracowzn przekazywanych przez Departament Finansdw na przestrzeni lat

wk Y

Wartos¢ wskaznika jaka komorka zatozyia do osiggniecia dia celu operacyjnego



