ZARZADZENIE Nr 285/2024
WOJEWODY tODZKIEGO
z dnia 24 grudnia 2024 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w tddzkim Urzedzie Wojewodzkim
w todzi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewoddztwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) i art. 68 ust. 2 pkt 7 w zwigzku
z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 1530, ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W celu usprawnienia procesu zarzadzania we wszystkich zidentyfikowanych
obszarach dziatania todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi oraz ograniczenia
ewentualnych negatywnych skutkdéw zdarzen do akceptowalnego poziomu,
wdraza sie do stosowania Polityke Zarzadzania Ryzykiem dla tddzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje dyrektorow wydziatdw, biur oraz kierownikéw rownorzednych
komdrek organizacyjnych Urzedu do stosowania postanowien niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 174/2018 Wojewody todzkiego z dnia 25 pazdziernika
2018 r. w sprawie zarzadzania ryzykiem w tdédzkim Urzedzie Wojewddzkim w
todzi, zmienione zarzadzeniem Nr 166/2019 z dnia 12 czerwca 2019 r.1, Nr
182/2022 z dnia 4 pazdziernika 2022 r.2, Nr 211/2023 z dnia 16 listopada 2023
r.3, Nr 41/2024 z dnia 21 lutego 2024 r. %, Nr 79/2024 z dnia 3 kwietnia 2024 r.
>, Nr 199/2024 z dnia 25 wrzesnia 2024 r.6 , Nr 228/2024 z dnia 23 pazdziernika
2024 r.7.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA LODZKI

Dorota Ryl

1 Zarzadzenie Nr 166/2019 Wojewody tdédzkiego z dnia 12 czerwca 2019 r. zmieniajgce zarzadzenie w
sprawie zarzadzania ryzykiem w todzkim Urzedzie Wojewoddzkim w todzi.

2 Zarzadzenie Nr 182/2022 Wojewody todzkiego z dnia 4 pazdziernika 2022 r. zmieniajace zarzgdzenie
W sprawie zarzadzania ryzykiem w £ddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

3 Zarzadzenie Nr 211/2023 Wojewody todzkiego z dnia 16 listopada 2023 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zarzadzania ryzykiem w todzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

4 Zarzadzenie Nr 41/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 21 lutego 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zarzadzania ryzykiem w todzkim Urzedzie Wojewoddzkim w todzi.

> Zarzadzenie Nr 79/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 3 kwietnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w
prawie zarzadzania ryzykiem w £ddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

6 Zarzadzenie Nr 199/2024 Wojewody t6dzkiego z dnia 25 wrzesnia 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w
sprawie zarzadzania ryzykiem w todzkim Urzedzie Wojewodzkim w todzi.

7 Zarzadzenie Nr 228/2024 Wojewody tddzkiego z dnia 23 pazdziernika 2024 r. zmieniajgce zarzgdzenie
W sprawie zarzadzania ryzykiem w £édzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 285/2024
Wojewody tdodzkiego

z dnia 24 grudnia 2024 r.

W sprawie zarzadzania ryzykiem

w Lodzkim Urzedzie Wojewddzkim w Lodzi

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM W £ODZKIM URZEDZIE
WOJEWODZKIM W LODZI

I. Postanowienia ogolne

§ 1. Politykg zarzadzania ryzykiem w todzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi jest

okreslenie zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w urzedzie.

§ 2. Politykg objete sg wszystkie dziedziny dziatania urzedu oraz wszyscy pracownicy

urzedu, realizujgcy powierzone im zadania.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) Identyfikacje ryzyk;
2) Analize i ocene ryzyk;
3) Okreslenie reakcji na ryzyka;
4) Podejmowanie dziatan ograniczajgcych ryzyka;

5) Monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dziatan.
§ 4. Uzyte w polityce pojecia majg nastepujace znaczenie:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode todzkiego;

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

¥ 6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ £édzki Urzad Wojewddzki w todzi;



4) komorce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub

biura oraz inne réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu;

5) kierownikach komorek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to
rozumiec osobe kierujgcg komdrka organizacyjng Urzedu, o ktorej mowa w pkt
4;

6) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ Zespdt do spraw zarzadzania ryzykiem w

tédzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi;

7) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia,

ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw lub zadan urzedu;

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania zaistnienia ryzyka, monitorowania ryzyka oraz Srodki

podejmowane w celu jego ograniczenia;

9) czynnikach ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ cechy charakterystyczne dla
danego procesu, ktére wskazujg na mozliwoS¢ wystgpienia zdarzenia,

mogacego niekorzystnie wptynac na osiggniecie okreslonego celu;

10) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki,
standardy, procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu
zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkdw ryzyka. Koszt
mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub

potencjalnego ryzyka;

11) wiascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumiec¢ osobe odpowiedzialng za dane
ryzyko w Urzedzie, ktdéra jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym

ryzykiem;

12) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie
szacowane prawdopodobienstwo lub mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia lub
dziatania, ktore wplynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celéw jego

dziatalnosci;

13) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ oddziatywanie zdarzenia lub

dziatania na zdolno$¢ do realizacji celdw;



14) punktowej ocenie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wynik z potgczenia

skutkdw wystgpienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

15) poziomie istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka
odzwierciedlajgcy wage ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo

wystgpienia;

16) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom
istotnosci ryzyka przy, ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan

przeciwdziatajacych ryzyku;

17) istotnos¢ ryzyka — nalezy przez to rozumieC kombinacje skutku ryzyka

i prawdopodobienstwo jego wystgpienia;

18) wydzialowym rejestrze ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument
zawierajacy informacje o ryzyku, stanowigcy podstawe zarzadzania ryzykiem

w komorce organizacyjnej Urzedu;

19) urzedowym rejestrze ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ dokument
zawierajacy informacje o istotnych ryzykach, stanowigcy podstawe

zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

20) przegladzie ryzyk - nalezy przez to rozumie¢ spotkania kierownikow
komdrek organizacyjnych Urzedu z podlegtg kadrg kierowniczg w celu
uzyskania udokumentowania informacji o zarzadzaniu ryzykiem w podlegtej

komdrce organizacyjnej Urzedu;

21) adekwatnosc - zaprojektowane mechanizmy kontroli

stanowig zamierzong odpowiedz na zidentyfikowane ryzyka;

22) skutecznosc¢ - zaprojektowane mechanizmy kontroli skutecznie radzg sobie

z zidentyfikowanym ryzykiem, dziatajg tak jak zostaty zaprojektowane;

23) efektywnos¢ - zaprojektowane mechanizmy kontroli  pozwalajg na
skuteczng reakcje na ryzyko przy mozliwie najmniejszych naktadach zwigzanych z

funkcjonowaniem tych mechanizmow.

§ 5. 1. Komorka odpowiedzialna za koordynacje zarzadzania ryzykiem odpowiada za:



1) koordynacje procesu identyfikowania ryzyk zwigzanych z realizacja
wyznaczonych celéw i zadan;

2) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk obejmujgcego zidentyfikowane w
urzedzie ryzyka;

3) sporzadzanie okresowych raportow i zestawien dotyczacych zarzadzania

ryzykiem.

2. Wiasciciele ryzyk — dyrektorzy, kierownicy innych komorek organizacyjnych
urzedu oraz Inspektor Ochrony Danych, Administrator Systemu
Informatycznego, Petnomocnik Wojewody ds. Bezpieczenstwa
Cyberprzestrzeni, Przewodniczacy ds. Przeciwdziatania Korupcji oraz

Koordynatora ds. Dostepnosci odpowiedzialni sg za:

1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im celéw i zadan;
2) przeprowadzanie oceny istotnosci zidentyfikowanych ryzyk;

3) okreslanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdinych ryzyk;

4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk oraz

biezagce monitorowanie ich skutecznosci i adekwatnosci.

3. Audytor wewnetrzny przeprowadza niezalezng ocene procesu zarzadzania

ryzykiem w urzedzie.

§ 6. 1. Identyfikacja ryzyka, o ktorej mowa w § 3 pkt 1 Polityki polega na okreSleniu
mozliwych zagrozen w analizowanym obszarze dziatania, ktére mogg stanowic

przeszkode w realizacji celéw i zadan urzedu.

2. Identyfikacji dokonujg dyrektorzy i kierownicy innych komorek organizacyjnych
urzedu oraz Inspektor Ochrony Danych, Administrator Systemu
Informatycznego, Petnomocnik Wojewody ds. Bezpieczenstwa
Cyberprzestrzeni, Przewodniczacy ds. Przeciwdziatania Korupcji oraz
Koordynatora ds. Dostepnosci w odniesieniu do zadan komérki organizacyjnej,

uwzgledniajgc nastepujace kategorie ryzyk:

1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;



4) ryzyko zewnetrzne.
3. 1) Wykaz kategorii ryzyk i ich opis okresla zatgcznik Nr 2 do Polityki.

2) Kwestionariusz identyfikacji ryzyk stanowi zatgcznik Nr 2 do Polityki, ktory
nalezy stosowac/uzupenic przy identyfikacji ryzyk wystepujacych w komorce

organizacyjnej.

4. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujace

zrodta informacii:

1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
2) dane na temat realizacji celdw i zadan z lat ubiegtych;

3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

§ 7. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie stuzacej okresleniu
prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia oraz skutku, jakie to zdarzenie

moze miec¢ dla realizacji celdw i zadan (ocenie istotnosci ryzyka).

2. Ocena prawdopodobienstwa danego ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystgpienia niepozagdanego zdarzenia przy
uwzglednieniu istniejgcych mechanizmoéw kontroli oraz ich skutecznosci. Ocena
prawdopodobienstwa polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do
3, przy czym: 1 oznacza prawdopodobienstwo mate, 2 oznacza

prawdopodobienstwo Srednie, 3 oznacza prawdopodobienstwo wysokie.

3. Ocena skutku zmaterializowania sie danego ryzyka polega na okresleniu
przewidywanych konsekwencji, jakie bedzie miato niepozadane zdarzenie
w odniesieniu do realizacji zadan czy osiggania celdw urzedu. Przy ocenie
skutku danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan w tym
inwestycyjnych uwzglednia sie zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe.
Ocena skutku polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1 do 3, przy
czym: 1 oznacza skutek znikomy, 2 oznacza skutek Sredni, 3 oznacza skutek

powazny.

4. Na podstawie dokonanej oceny ustalany jest poziom istotnosci ryzyka,
rozumiany jako iloczyn prawdopodobienstwa oraz skutku zmaterializowania sie

ryzyka.



5. W urzedzie zdefiniowano trzy poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko niskie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego skutkow dla realizacji celow i zadan wynosi od 1 do 2
pkt;

2) ryzyko s$rednie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego skutkow dla realizacji celdow i zadan wynosi od 3
do 4 pkt;

3) ryzyko wysokie, dla ktdérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego skutkow dla realizacji celéw i zadan wynosi od 6
do 9 pkt;

§ 8. 1. W urzedzie przyjmuje sie nastepujgce podstawowe zasady akceptowalnosci

poziomow ryzyka:

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowac;

2) ryzyko srednie - moze potencjalnie wptyng¢ na kluczowg dziatalnosé
urzedu, nalezy monitorowac i rozwazyC potrzebe dziatan zaradczych oraz
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontroli majgc na uwadze ich
koszty. Mozna tolerowac Sredni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg
zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco sprawdzac poziom ryzyka;

3) ryzyko wysokie - moze wywiera¢ powazny wptyw na kluczowq dziatalnos¢,
wymaga natychmiastowych wprowadzenia dziatan zaradczych i uzupetnienia
wewnetrznych mechanizmoéw kontroli, ktdre ograniczg prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka, jego materializacji i negatywnego wptywu. Decyzje o
tolerowaniu (akceptacji) ryzyka moze podja¢, w formie adnotacji ,,akceptuje”

tylko Wojewoda lub upowazniona przez niego osoba;

2. Wiasciciel ryzyka w stosunku do kazdego ryzyka przekraczajgcego poziom
akceptowalny planuje dziatania zaradcze. W urzedzie przyjmuje sie nastepujgce

sposoby postepowania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka - przeniesienie czeSci lub catego ryzyka innej

stronie/podmiotowi /jednostce;

2) tolerowanie ryzyka - brak dziatan wptywajacych na ryzyko;



3) dziatania- podejmowanie dziataih ograniczajgcych ryzyko do akceptowanego
poziomu;

4) wycofanie sie - odejscie od dziatan, ktdre wigzg sie z ryzykiem.

8§ 9. 1. Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone sposoby postepowania z ryzykiem sg na

biezgco monitorowane przez wiascicieli ryzyk.

2. Identyfikacja, analiza, ocena ryzyka, w tym przeglad skutecznosci i
adekwatnosci sposobow postepowania z ryzykiem, dokonywana jest
przynajmniej raz w roku w ramach okresowego przegladu ryzyk oraz w

przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania urzedu.

3. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczacego realizacji
zatozonych celow i zadan w tym inwestycyjnych , ich wiasciciele majq

obowigzek niezwtocznego przekazywania informacji na ten temat Wojewodzie.

§ 10. 1. Procesy identyfikacji, analizy, oceny ryzyka i okreSlenia sposobu reakcji na
ryzyko, o ktdrych mowa w § 9 ust. 2, s dokumentowane przy zastosowaniu

rejestru ryzyka, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 6 do Polityki.

2. Wypetnione przez wiascicieli ryzyk rejestry ryzyka przekazywane sg do komorki
odpowiedzialnej za koordynacje zarzadzania ryzykiem, w terminie okreslonym

przez Wojewode.

3. Komorka odpowiedzialna za koordynacje zarzadzania ryzykiem przeprowadza
zbiorczy rejestr ryzyk  w oparciu o przekazywane przez wiascicieli
poszczegolnych ryzyk rejestry czagstkowe, przedstawiajgc jednoczesnie wnioski

z ich analizy Wojewodzie.

4, Wojewoda przekazuje Dyrektorowi Generalnemu, dyrektorom i kierownikom
innych komérek organizacyjnych urzedu informacje o wnioskach z przegladu,
o ktorym mowa w § 9 ust. 2, wraz z zaleceniami dotyczacymi procesu

zarzadzania ryzykiem.

II. Zakres zadan i obowigzkow Zespotu do spraw zarzadzania ryzykiem

§ 11. 1. W Urzedzie powotuje sie Zespdt do spraw zarzadzania ryzykiem.



2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Radostaw Mikuta - Przewodniczacy Zespotu;

2) stali cztonkowie:

a) Tomasz Kubera

b) Agnieszka Mijas

¢) Honorata Mokrogulska
e) Patrycja Pajor

f) Monika Pasieczynska
g) Stawomir Olejniczak
h) Kamil Wojtysiak

i) Sylwester Zatorski

3) cztonkowie fakultatywni tub zastepujacy cztonkdéw Zespotu, powotywani

przez Przewodniczacego Zespotu, sposrdd pracownikow Urzedu.

§ 12. Przewodniczacy Zespotu kieruje i organizuje prace Zespotu, w szczegdlnosci:

1) zwotuje i prowadzi posiedzenia Zespotu;

2) moze zapraszaC na posiedzenia Zespotu, przedstawicieli komodrek
organizacyjnych Urzedu:

3) wyznacza spos$rdd cztonkdw Zespotu, osobe ktéra wykonuje obowigzki
Przewodniczgcego podczas jego nieobecnosci;

4) wyznacza sposrdod cztonkdw Zespotu osobe, ktéra bedzie zajmowata sie

obstugg Zespotu.

§ 13. Do zadan Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie przegladu oraz uzgadnianie zmian w profilu ryzyka, w oparciu
o informacje witasne i zewnetrzne;

2) przeglad systemoéw zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i ich monitorowanie;

3) analiza listy celdw, realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu;

4) dokonywanie przegladu w zakresie identyfikacji ryzyk;

5) analiza wydziatowych rejestréw ryzyk;



6) dokonywanie przegladu stosowanych jak i proponowanych przez kierownikow
komdrek organizacyjnych mechanizméw kontrolnych oraz ocena wynikow
dziatan podejmowanych w celu kontroli ryzyka;

7) przeprowadzanie konsultacji z przedstawicielami komdrek organizacyjnych
Urzedu;

8) utworzenie urzedowego rejestru ryzyk, rekomendowanie mechanizméw'
kontrolnych, wskazanie wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk;

9) przygotowanie raportu uwzgledniajgcego podziat ryzyk o istotnym znaczeniu
na ryzyka strategiczne i operacyjne;

10) aktualizacja Polityki;

11 opiniowanie potrzeb szkoleniowych w zakresie zarzadzania ryzykiem, na
podstawie informacji  przekazanych przez  kierownikdw  komorek

organizacyjnych Urzedu przynajmniej dwa razy w ciggu roku kalendarzowym.

§ 14. Zespot zbiera sie dwa razy w roku. W spotkaniu uczestniczg cztonkowie zespotu
oraz pracownik, do ktérego zadan nalezy protokotowanie ustalen Zespotu. W

razie potrzeby Zesp6t moze przeprowadzac¢ dodatkowe zebrania.

§ 15. Zesp6t po otrzymaniu wydziatowych rejestréow ryzyk oraz listy celdw od
pracownika, ktéry obstuguje Zespdt, dokonuje analizy list celéw oraz
wydziatowych rejestrow ryzyk uwzgledniajgce cele inwestycyjne. W przypadkach
stwierdzenia, ze analizowany obszar wymaga dodatkowych konsultacji, w
zebraniu Zespotu uczestniczy przedstawiciel wtasciwej komorki organizacyjnej
Urzedu. W ramach zespotu mogg bra¢ udziat fakultatywnie osoby zaproszone

przez Zespot.

§ 16. Zespdl po dokonaniu analizy, wskazaniu wiascicieli zidentyfikowanych ryzyk oraz
propozycji mechanizméw kontrolnych, sporzadza urzedowy rejestr ryzyk, zgodnie
ze wzorem o ktérym mowa w § 24 pkt 9. zawierajacy ryzyka o istotnym znaczeniu
dla Urzedu.

§ 17. Zespot opracowuje raporty, zawierajgce podziat ryzyk o istotnym znaczeniu dla
Urzedu, na operacyjne i strategiczne. Raporty sporzadzane sg z uwzglednieniem

wiascicieli ryzyk.



§ 18. 1. Zespot wspdtpracuje z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz z zespotem

do spraw kontroli zarzadczej w Urzedzie.
2. Wspdtpraca, o ktorej mowa w § 18.1. odbywa sie w szczegdlnosci poprzez:

1) wspdiny dostep do danych zawartych w rejestrach i innych zasobach;
2) odbywanie wspolnych posiedzen, jezeli zachodzi taka koniecznosc¢;

3) biezgce konsultacje, jezeli zachodzi taka konieczno$¢;

4) organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu;

5) podejmowanie innych nie wymienionych powyzej wspdinych inicjatyw i

dziatan.

§ 19. 1. Zespot w terminie do dnia 31 marca oraz do dnia 30 wrze$nia kazdego roku

przedkfada;

1) Wojewodzie, za posrednictwem Dyrektora Generalnego Urzedu - urzedowy
rejestr ryzyk oraz raport dotyczacy ryzyk, w przypadku, ktorych Wojewoda
lub Dyrektor Generalny zostat wskazany jako wiasciciel;

2) kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu - urzedowy rejestr ryzyk w
czesci, dotyczacej wiasciwej komarki organizacyjnej, ktorych dany kierownik
jest wiascicielem, oraz ankiete zatgcznik Nr 8 do Polityki dot. okresowego

sprawozdania na temat ryzyk.

3) Wojewoda lub Dyrektor Generalny Urzedu okreSla sposdb postepowania
w odniesieniu do ryzyk uwzglednionych w raporcie. Reakcja w stosunku do

ryzyka moze polegac na tolerowaniu, przeniesieniu, wycofaniu i dziataniu.

4) W koniecznych przypadkach Dyrektor Generalny Urzedu i/lub Wojewoda
przekazujg Zespotowi informacje zwrotng reakcji na ryzyko, maksymalnie w
ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmiotowej informacji.
Uzyskang informacje Zespot przekazuje odpowiednim komdrkom
organizacyjnych, ktdrzy udzielajg odpowiedzi w ciggu 7 dni kalendarzowych

lub/i zamieszcza na stronie intranetowej.

III. Zakres zadan i obowigzkéw pracownika obstugujacego Zespét do

spraw zarzadzania ryzykiem



§ 20. Do zadan pracownika obstugujgcego Zespdt, nalezy w szczegdlnosci:

1) protokotowanie ustalen Zespotu;

2) przyjmowanie informacji w zakresie zaktualizowanych list celéw realizowanych
przez komorke organizacyjng oraz wydziatowych rejestrow ryzyk;

3) prowadzenie urzedowego rejestru ryzyk oraz dokumentacji dotyczacej
zarzadzania ryzykiem:

4) udostepnianie dokumentacji zwigzanej z zarzgdzaniem ryzykiem;

5) monitorowanie termindw przekazywania dokumentacji zwigzanej z
zarzadzaniem ryzykiem;

6) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem:

7) obstuga posiedzen Zespotu (m.in. sporzadzanie protokotdow z posiedzen
Zespotu oraz na wniosek przewodniczgcego, innych dokumentéw zwigzanych

z zarzgdzaniem ryzykiem).

IV. Zakres zadan i obowigzkow kierownikow komadrek organizacyjnych

Urzedu

§ 21. Przeglady ryzyk odbywajg sie w formie spotkania kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu z podlegta kadrg kierowniczg, z ktérego wyznaczony przez

kierownika pracownik, sporzadza protokot.

§ 22. Po dokonaniu przegladu ryzyk kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu maja
obowigzek dokonac aktualizacji wydziatowych list celéw sporzadzonych zgodnie
ze wzorem, o ktdrym mowa w § 24 pkt 7 oraz wydziatlowego rejestru ryzyk

sporzadzonego zgodnie ze wzorem, o ktdrym mowa w § 24 pkt 8.

§ 23.1. Kierownicy komdrek organizacyjnych przekazujg w wersiji elektronicznej do
pracownika, ktory obstuguje Zespdt, wydziatowe rejestry ryzyk oraz listy
celéow, w terminie do dnia 15 lutego wedtug stanu na dzien 31 grudnia, oraz

do dnia 31 lipca wedtug stanu na dzien 30 czerwca.

2. Wyniki monitorowania ryzyka wraz z informacjg o efektach zastosowanych

metod przeciwdziatania ryzyka oraz informacje dotyczace sposobu realizacji



Planu dziatania/dziatalnosci sporzadzone przez komorki organizacyjne sg

przedstawiane zespotowi ds. zrzadzania ryzykiem.

§ 24. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponoszg odpowiedzialnos$¢ za

prawidtowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem, w szczegdlnosci za:

1) okreSlenie listy celdw i zadan do realizacji w zarzadzanej komorce
organizacyjnej Urzedu, z uwzglednieniem podziatu na oddziaty, wieloosobowe
i samodzielne stanowiska pracy oraz dokonanie oceny celéw wedtug ich
istotnosci;

2) identyfikacje ryzyk w komorce organizacyjnej Urzedu;

3) analize ryzyk zidentyfikowanych w komorce organizacyjnej Urzedu;

4) przeprowadzenie oceny ryzyk zidentyfikowanych w komorce organizacyjnej

Urzedu;

5) opracowywanie i wdrazanie mechanizméw kontrolnych w zakresie
adekwatnym do poziomu zarzadzania;

6) utworzenie i aktualizacje wydziatowych rejestréow ryzyk;

7) okreslenie sposobu postepowania w odniesieniu do ryzyk wskazanych przez

Zespdt;

8) wyznaczenie pracownika odpowiedzialnego za czynnoSci zwigzane z
zarzadzaniem ryzykiem w komorce organizacyjnej Urzedu, w tym za
opracowywanie w ramach danej komdrki organizacyjnej Urzedu materiatow
zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem. Zakres czynnoSci ww. pracownika
powinien zawieraC zapisy zwigzane z wykonywaniem czynnoSci w ramach
zarzadzania ryzykiem;

9) zapewnienie, aby pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem
poprzez umozliwienie im formalnego zgtaszania bezposredniemu
przetozonemu zmian w zakresie

10) identyfikacje potrzeb szkoleniowych w zakresie zarzadzania ryzykiem.

§ 25. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, Administrator Systemu Informatycznego, Petnomocnik Wojewody
ds. Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni, Zespot ds. Przeciwdziatania Korupcji oraz

Koordynator ds. Dostepnosci majg obowigzek dokonywania przegladéw ryzyk



minimum dwa razy w roku kalendarzowym, w celu uzyskania informacji, o tym

czy:

1) ryzyko nadal wystepuje;
2) pojawito sie nowe ryzyko;
3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie;

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

§ 26. Analizy list celdw i wydziatowych rejestréw ryzyk dokonuje Zespdt, ktory
nastepnie przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu, urzedowy
rejestr ryzyk oraz raport charakteryzujacy ryzyka operacyjne i strategiczne, w

zakresie dotyczagcym danej komorki.

§ 27. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu zobowigzany jest przekaza¢ do
pracownika obstugujgcego Zespdt, w wersji elektronicznej, informacje o sposobie
postepowania w odniesieniu do ryzyk uwzglednionych w raporcie, w terminie 15

dni kalendarzowych od dnia otrzymania raportu.

V. Zakres zadan i obowigzkow pracownikow Urzedu zwigzanych z

procesem zarzadzania ryzykiem

§ 28. Pracownicy Urzedu s3 odpowiedzialni w szczegoélnosSci za zgtaszanie
bezposrednim przetozonym informacji o pojawiajgcych sie ryzykach lub

innych istotnych problemach.

§ 20. Obowigzkiem kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu jest analizowanie

zidentyfikowanych ryzyk z kadrg kierownicza.

§ 29. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu winni uczestniczy¢ w biezacej
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk w komorce, wskazywaé bezposredniemu
przetozonemu ryzyka, ktore nie sg efektywnie i wydajnie zarzadzane oraz

informowac o braku skutecznosci stosowanych mechanizmoéw kontrolnych.

§ 30. Pracownicy winni rozumie¢ swojg odpowiedzialnoS¢ za dany rodzaj ryzyka i

wiedzie¢, w jaki sposdb mogga sie przyczyni¢ do statego doskonalenia procesu.



§ 31. Pracownicy mogg anonimowo korzysta¢ z forum intranetowego, w zakresie

przekazywania zidentyfikowanych na swoich stanowiskach pracy ryzyk.

VI. Identyfikacja i analiza ryzyka

8§ 32. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji

poszczegolnych celdw strategicznych i operacyjnych jednostki.

§ 33. Postepowanie przy identyfikacji i analizie ryzyka polega na wykonaniu

nastepujacych czynnosci:

1) ustaleniu listy celéw/zadan do realizacji w komdrce organizacyjnej Urzedu,
z uwzglednieniem podzialu na oddzialty, wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy:

2) wskazaniu ryzyk do kazdego celu okreSlonego w komorce organizacyjnej
Urzedu, z uwzglednieniem podziatu na oddziaty, wieloosobowe i samodzielne
stanowiska pracy, przy wykorzystaniu kwestionariusza identyfikacji ryzyk
stanowigcego zatacznik nr 1 do Polityki:

3) okresleniu skutkéw oraz przyczyn zidentyfikowanego ryzyka, w oparciu o
czynniki ryzyka okreslone w zatgczniku nr 2 do Polityki;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka poprzez okreslenie:

a) wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka poprzez wartosci

punktowe wskazane w zatgczniku nr 3 do Polityki;

b) prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko

poprzez wartosci punktowe - wskazane w zatgczniku nr 4 do Polityki;

5) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka;

6) okresleniu mechanizméw kontrolnych stosowanych w celu zminimalizowania
zidentyfikowanego ryzyka;

7) uszeregowaniu listy celéw w tym celdw inwestycyjnych realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzedu wedtug ich stanowiska pracy zgodnie ze
wzorem stanowigcym zataczniki nr 5 i 5a do Polityki;

8) stworzeniu wydziatowego rejestru ryzyk zgodnie ze wzorem stanowigcym
zataczniki nr 6 i 6a do Polityki;



9) stworzeniu urzedowego rejestru ryzyk zgodnie ze wzorem stanowigcym
zataczniki nr 7 i 7a do Polityki;

10) okresleniu reakcji na ryzyko o istotnym znaczeniu przez wtascicieli ryzyk

11) okresowe sprawozdanie na temat ryzyk przez wiascicieli ryzyk zgodnie ze

wzorem zatacznik nr 8 do Polityki;



