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System Zarzadzania Jakoscia
wedlug normy PN-EN ISO 9001:2009

Procedura:

»Zasady i tryb wyznaczania celow, okreslania zadan,
miernikow ich realizacji i monitorowania oraz zarzadzania
ryzykiem (plan pracy komorki organizacyjnej)”

(KZ/1)
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Starostwo Powiatowe
w Piotrkowie Trybunalskim

1. Cel procedury
Celem procedury jest ustalenie zasad:
1) wyznaczania celow i sposobdw ich osiagania oraz zakresu i trybu przekazywania informacji
zwiazanych z realizacja zaplanowanych zadan;
2) koordynacji analizy i aktualizacji celéw, zadan i miernikow;
3) zapewnienie mechanizmu identyfikowania wszystkich ryzyk zagrazajacych realizacji celow
oraz skutecznemu zarzadzaniu tym ryzykiem.
2. Zakres procedury
Procedura swoim zakresem obejmuje wszystkie komodrki organizacyjne Starostwa Powiatowego
(zwanego dalej Starostwem).
3. Definicje:
W niniejszej procedurze maja zastosowanie wszystkie terminy zdefiniowane
w Ksigdze Jakosci oraz ,Regulaminie kontroli zarzadczej Starostwa Powiatowego
w Piotrkowie Trybunalskim.”
4. Zasady ogolne
1) Celami Starostwa sa:
a) skuteczna realizacja zadan wynikajacych z wymagan prawnych i innych,
b) aktywna wspotpraca pomigdzy pracownikami dla zwigkszenia skuteczno$ci
1 efektywnosci dziatan,
c) inne, okre§lone m.in. w Strategii Rozwoju Powiatu Piotrkowskiego na lata 2014-
2020.
2) Zadania Starostwa okreslaja:
a) Statut Powiatu Piotrkowskiego,
b) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim,
¢) Roczny Plan Pracy, na ktory skladaja si¢ kluczowe cele i zadania zaplanowane
do realizacji na dany rok przez pracownikow w zwiazku z wymaganiami prawnymi
lub wlasnymi.
3) Podstawa do zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty
1 produkty, ktére w nich opisano.
4) Wyr6zni¢ nalezy m.in. nastgpujace kategorie ryzyka:
a) ryzyka wewngtrzne wynikajace z prowadzonej dziatalno$ci  Starostwa
1 posiadanych zasobow,
b) ryzyka zewngtrzne, niezalezne od dzialalnosci Starostwa, takie jak zmiana
przepisow, polityczne, demograficzne, zaktocenia w dziataniu infrastruktury,
¢) ryzyka finansowe, jak np. pojawienie si¢ niespodziewanych wydatkéw zwiazanych
z losowym charakterem (np. pozar, powodz).
5) Zarzadzanie ryzykiem w Starostwie odbywa sig trzyetapowo:
a) na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
b) na poziomie operacyjnym opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
w zwiazku z realizacja zadan budzetowych oraz podejmowaniu biezacych dziatan
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1)

2)

zaradczych,
¢) na poziomie technicznym i organizacyjnym w zakresie identyfikacji i analizy ryzyk
dla  sprawnego  funkcjonowania w  Starostwie  Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji.
6) Analiza ryzyka na kazdym z poziom6éw obejmuje nastgpujace etapy:
a) identyfikacje ryzyka, ktére moze oddzialywac¢ na funkcjonowanie Starostwa,
b) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,
¢) oceng 1 hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania (skutku) i prawdopodobienstwa
(czestotliwosci) wystapienia ryzyka,
d) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie
akceptowalnym,
e) wskazanie osob z Kierownictwa Starostwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan
zaradczych oraz ustalenie terminu, do ktérego dziatania nalezy podjac,
f) monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczacych postepowan.
7) Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykiem strategicznym w Starostwie jest Starosta
Powiatu Piotrkowskiego lub osoba posiadajaca stosowne pelnomocnictwa Starosty.
8) Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykiem finansowym w Starostwie jest Skarbnik
Powiatu Piotrkowskiego.
9) Odpowiedzialnym za zarzadzanie ryzykami zawiazanymi z bezpieczenstwem informacji
sa pracownicy Starostwa posiadajacy stosowne upowaznienia Starosty.
10)Na poziomie komoérek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialnym za zarzadzanie
ryzykiem operacyjnym jest jej kierownik.
11) Kierownicy komoérek organizacyjnych moga, w ramach swoich uprawnien, przypisac
podlegtym pracownikom swoje obowiazki zwiazane z zarzadzaniem ryzykiem
w konkretnym obszarze.
12) Wszystkie czynnosci zwiazane z okre§laniem celéw 1 zadan, miernikow oraz
zarzadzania ryzykiem sa dokumentowane i sporzadzane sa zapisy.
13) W procesie zarzadzania ryzykiem osoba za nie odpowiedzialna (osoba odpowiedzialna
merytorycznie za dany obszar dzialalnosci) nazywana jest rOwniez wilascicielem ryzyka.

Zasady szczegolowe
Wyznaczanie celow, zadan i miernikow

Starosta Powiatu Piotrkowskiego w oparciu o wnioski wynikajace z analiz funkcjonowania
Starostwa omawianych w czasie Przegladow Zarzadzania SZJ, pochodzace z kontroli
wewnetrznych 1 zewnetrznych, auditow ISO oraz w odniesieniu do Standardow Kontroli
Zarzadczej, do dnia 30 listopada kazdego roku okresla cele dziatalno$ci Starostwa
do osiagnigcia na rok nastgpny.

Kazdy z celow, o ktorych jest mowa w ust. 1 posiada co najmniej jeden opisowo wyrazony
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3)

II.

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

miernik pozwalajacy w formie liczbowej okresli¢ stopien osiagania celu wraz z oczekiwana
warto$cia tego miernika.

Cele oraz mierniki wraz z ich oczekiwanymi warto$ciami komunikowane
sa Kierownikom komorek organizacyjnych przez Starost¢ podczas Przegladow Zarzadzania
SZJ lub/i podczas posiedzen Kierownictwa. Natomiast Klientom Starostwa cele
przekazywane sa za posrednictwem treSci Polityki Jako$ci zamieszczonej na stronie
internetowej Powiatu w czesci ,,ISO”.

Identyfikacja zadan, dzialan i miernikow

Kazdy kierownik komoérki organizacyjnej we wspotpracy z podwladnymi, do dnia
15 grudnia kazdego roku przygotowuje Projekt uktadu celow, zadan i rodzaju oraz wartosci
miernikéw, ktory stanowi Plan pracy komorki organizacyjnej w ujeciu krotkookresowym
(rocznym) wedlug wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 1 do niniejszej procedury.

Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa dokonuje identyfikacji zadan wynikajacych
z wymagan prawnych w zakresie dzialalno$ci merytorycznej okreslonej w Regulaminie
Organizacyjnym Starostwa oraz Strategii Rozwoju Powiatu Piotrkowskiego na lata 2014-
2020.

Identyfikacji zadan, o ktérych jest mowa w ust. 2 powinno towarzyszy¢ precyzyjne
okreslenie ich podstawy prawnej, wg ukladu — dla ustaw: artykul, ustep, punkt, litera
1 pelna nazwa ustawy wraz z Dziennikiem Ustaw, w ktérym zostala opublikowana.
Dla rozporzadzen i innych przepisow wykonawczych: paragraf, itd. Po zidentyfikowaniu
zadan kierownik komorki organizacyjnej we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie
podwtadnymi okresla dzialania, ktore beda stuzyly realizacji zadan.

Przyjete przez pracownikoéw zadania musza w pelni korespondowad z misja Starostwa
1 celami okreslonymi w dokumentach szczegdétowych.

Opracowana propozycja planu zadan musi w pelni korespondowaé¢ z planem pracy
opracowanym przez pracownikow danej komorki organizacyjnej na rok nastepny
1 przyjetym do realizacji przez Starostg.

Mierniki okre$lajace stopien osiagania celow oraz realizacj¢ zadan okreslaja osoby
odpowiedzialne za ich realizacjg, a planowany poziom ich osiagnigcia zatwierdza Starosta.
Starosta moze w ramach wyznaczania celow wskaza¢ zestaw miernikow
1 planowany poziom ich osiagnigcia, niezbgdnych do realizacji w danym roku
sprawozdawczym.

Miernikiem realizacji celow i1 zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagnigcia,
a monitorowanie odbywa si¢ poprzez poréwnanie planowanych celow 1 zadan
z bezposrednig ich realizacja, gdy ma to zastosowanie, réwniez kosztow.

Kryteriami oceny realizacji celow i zadan sa ponadto kryteria oszczgdnosci (koszt realizacji
mniejszy od planowanego), efektywnosci (osiagnigto wigcej niz  zaktadano
w ramach takich samych kosztéw) 1 skutecznosci (cel lub zadanie zostato osiagnigte zgodnie
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z zalozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym).

9) Monitorowanie oraz pomiary celow, zadan 1 procesow odbywa si¢ zgodnie
z trybem opisanym w odrgbnej procedurze (KZ/7 ,Monitorowanie oraz pomiary celow,
zadan i procesow”).

10) Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 przedktada sig¢ Pelnomocnikowi Starosty
ds. systemu kontroli zarzadczej, w wersji papierowej oraz elektronicznej, do dnia
15 grudnia kazdego roku. Z uwagi na zlozono$¢ dokumentu Plan pracy komorki
organizacyjnej zostat podzielony na II czg$ci:

a) czes$¢ I dotyczy celow, zadan oraz miernikow,
b) czegs¢ 11 dotyczy analizy ryzyka.

11) Pelnomocnik Starosty ds. systemu kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 1, do dnia 29 grudnia kazdego roku przedktada Staroscie projekt
Rocznego planu pracy Starostwa Powiatowego na rok nastepny.

12) Starosta zatwierdza Roczny plan pracy Starostwa Powiatowego na rok nastgpny
do dnia 31 grudnia.

13) Dokument, o ktérym mowa w ust. 12 niezwlocznie po zatwierdzeniu udostgpniany jest
pracownikom Starostwa.

14) Plany realizacji zadan wraz z analiza ryzyka sa aktualizowane po wystapieniu okolicznosci
uzasadniajacych przeprowadzenie takiej czynno$ci. Wprowadzanie do planu zmiany sa
kazdorazowo zatwierdzane przez Staroste.

15) Po kazdorazowym przyjgciu lub zmianie przez Starostg planu realizacji zadan, udostgpniany
jest on pracownikom Starostwa.

II1. Zarzadzanie ryzykiem w komdrkach organizacyjnych

1) Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja kierujacy komorkami
organizacyjnymi poprzez:

a) identyfikacje 1 dokumentowanie czynnikow ryzyka, ktére maja istotny wplyw
dla osiagnigcia celow operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszaréw
dziatalnosci,

b) oceng istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow
z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

¢) monitoringu poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,

d) rejestracj¢ odstgpstw od obowiazujacych zasad i procedur oraz ich analizg,

e) projektowanie dzialan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2) Analiza ryzyka na poziomie komorki organizacyjnej Starostwa powinna uwzgledniaé
w szczegblnosci:

a) w ramach poszczegolnych celéw 1 zadan okre§lenie ryzyka zwiazanego

z ich osiagnigciem,;
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b) taczenie si¢ ryzyk operacyjnych i ryzyk zwiazanych z realizacja konkretnego zadania
- jest to system polaczony poprzez udziat w nim wszystkich pracownikow
uczestniczacych w procesie ich ustalania i sprawowanego nadzoru.

3) Do kazdego ryzyka kierujacy komorka organizacyjng Starostwa przyporzadkowuje jego
wlasciciela, ktory odpowiada za zarzadzanie nim. Przyjmuje sig, ze wtascicielem ryzyka jest
osoba odpowiadajaca za realizacje¢ celu operacyjnego lub konkretnego zadania,
a tym samym nie zawsze wilascicielem ryzyka jest kierownik komorki organizacyjnej,
w ktorej to ryzyko zidentyfikowano.

4) W stosunku do kazdego istotnego ryzyka wiasciciel ryzyka zobowiazany jest okresli¢ rodzaj
reakcji w przypadku jego wystapienia. Reakcje te powinny okresla¢ zadania, ktore nalezy
podja¢ w celu zniwelowania ryzyka lub zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

5) Przed przystapieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc¢:

a) jakie dziatania sa konieczne do podjgcia,

b) jaki poziom ryzyka rezydualnego zostanie osiagni¢ty mimo podjecia dziatan
zaradczych,

c) jakie mechanizmy kontroli zarzadczej nalezy wdrozy¢,

d) jakie sa koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych i czy nie przewyzszaja one
potencjalnych kosztéw podejmowanego ryzyka,

e) czy wdrozenie mechanizmoéw kontrolnych jest mozliwe.

6) W ramach analizy ryzyka ocenie podlega wplyw (skutek) danego ryzyka, ktory wedlug
oceniajacego ma  znaczenie dla  Starostwa w  zakresie osiagania  celow
1 zadan, nadajac kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku punktacj¢ od 1 do 4, gdzie:

a) ,,17- oznacza wptyw nieznaczny, tzw. ryzyko niskie,
b) ,,2”- oznacza wplyw $redni, tzw. ryzyko umiarkowane,
¢) ,3”- oznacza wpltyw powazny, tzw. ryzyko powazne,
d) ,,4”- oznacza wplyw wysoki, tzw. ryzyko krytyczne.

Zasady oceny wplywu opisuje Zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury - Zasady oceny wpltywu

ryzyka.

7) W ramach analizy ryzyka ocenie podlega rowniez prawdopodobienstwo wystapienia danego
ryzyka. Oceng prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie:

a) ,,1” oznacza bardzo rzadkie (zaistnienie zdarzeh w wyjatkowych okolicznosciach,
incydentalnie),

b) ,,2”0znacza $rednie (Wystgpowanie zdarzenia jest srednio mozliwe),

¢) ,,3” oznacza duze (zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne),

d) ,4” prawie pewne, graniczace z pewnoscia (zaistnienie zdarzenia graniczace
Z pewnoscia).

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa zmaterializowania si¢ ryzyka opisuje Zatacznik

Nr 3 do niniejszej procedury - Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa zmaterializowania

si¢ ryzyka.

8) Przy ocenie skutkéw nalezy wzia¢é pod uwage zaréwno skutki finansowe jak
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i niefinansowe np.: utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opoOznienie
w realizacji, obnizenie jako$ci pracy i inne.

9) Ostateczny wynik oceny punktowe] ryzyka, zwany istotnoscia ryzyka, stanowi iloczyn
oceny punktowej prawdopodobienstwa i oceny punktowej wptywu. Tabela opisujaca zasady
oceny istotno$ci ryzyka stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszej procedury.

10) Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzglednienia istniejacych
mechanizméw kontrolnych, kazdemu ryzyku warto$ci punktowej, o ktérej jest mowa
wust. 617.

11) Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwos$ci
ograniczenia ryzyka.

12) Czastkowej  oceny  ryzyka  dokonuja  wszyscy  pracownicy  uczestniczacy
w realizacji celow w danej komorce organizacyjnej Starostwa. Nalezy uwzgledni¢ sugestie
0s6b  bezposrednio  odpowiedzialnych  za  realizacj¢  konkretnych  celow
1 zadan. Ocena ryzyka pofaczona jest z okreSleniem sposobu ich zmniejszania
do akceptowalnego poziomu lub zmierzajacego do catkowitego wyeliminowania (jezeli uda
si¢ takie okreslic).

13)Kierujacy komodrka organizacyjna wyodrebniaja ryzyka na poziomie catej komorki
organizacyjnej Starostwa dokumentujac je na arkuszu stanowiacym Zatacznik Nr 1
do niniejszej procedury, ktory stanowi jednoczesnie plan pracy komorki organizacyjnej
na rok nastepny.

14) Wymieniony w punkcie 13 wykaz ryzyk, po ich hierarchizacji, staje si¢ rejestrem ryzyka
Starostwa Powiatowego na dany rok. Zapisy rejestru ryzyka maja charakter otwarty.

IV. Monitorowanie realizacji rocznych planéw pracy

1) Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym realizowanym na kazdym szczeblu
zarzadzania w ramach kontroli zarzadcze;.

2) Celem sprawnego realizowania zadan jest tworzenie i1 wykorzystywanie procedur
wewngtrznych, ktorych celem powinno by¢ jednoznaczne regulowanie kwestii zwiazanych
ze skutecznym dzialaniem i jednoznaczna odpowiedzialno$cia.

3) Kryteriami oceny realizacji celow sa m.in. kryteria oszczgdnosci (koszt realizacji mniejszy
od planowanego), efektywnos$ci (osiagnigto wigcej niz zakladano) i skutecznosci (cel lub
zadanie zostato osiagnigte zgodnie z zalozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym.).

4) Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa do dnia 31 stycznia kazdego roku sktadaja
Staro$cie Sprawozdanie z realizacji planu pracy komodrki organizacyjnej za rok ...|
z uwzglednieniem zatozonych celéw 1 przyjetych miernikéw w kontek$cie zarzadzania
ryzykiem, wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 5 niniejszej procedury.

5) Wystgpujace odstgpstwa od realizacji przyjetego planu zadan kazdorazowo wyjasniane
sa przez Kierownikow komorek organizacyjnych w formie pisemnej na etapie skladania
Sprawozdania z realizacji planu pracy komorki organizacyjnej za rok ...... .

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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6) Pelnomocnik Starosty ds. systemu kontroli zarzadczej, po dokonaniu analizy Sprawozdan
z realizacji planow pracy komoérek organizacyjnych Starostwa, o ktérych mowa w ust. 4,
dokonuje analizy stopnia osiagnigcia celow, wykonania zadan i zarzadzania ryzykiem,
a nastgpnie wraz z propozycjami zalecen przedktada do akceptacji Staroscie Zbiorcze
sprawozdanie z realizacji planu pracy Starostwa Powiatowego za rok ... stanowiacego
Zakacznik nr 6 do niniejszej procedury.

7) Starosta zatwierdza Zbiorcze sprawozdanie z realizacji planu pracy Starostwa Powiatowego
zarok ... do dnia 15 lutego.

8) Dokument, o ktérym jest mowa w ust. 7 omawiany jest na Przegladzie Zarzadzania Systemu
Zarzadzania Jakoscia oraz niezwlocznie udostgpniany pracownikom w formie informacji
umieszczonej w bibliotece pracownika.

9) Wnioski i1 zalecenia zawarte w dokumencie wskazanym w ust. 7 stanowia informacjg
zarzadcza 1 powinny by¢ wykorzystane do doskonalenia organizacji pracy w Starostwie.

6. Odpowiedzialnosé¢

Lp. |Dziatanie Odpowiedzialni/ uprawnieni
1. 1.Okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka.
2.Przyjecie Rocznego planu pracy Starostwa Powiatowego
na rok nastepny. Starosta Powiatu
3.Przyjecie Zbiorczego sprawozdania z realizacji planu Piotrkowskiego
pracy Starostwa Powiatowego za rok ...
4.Zarzadzanie ryzykiem strategicznym.
2. 1.Wykonywanie zadan Pelnomocnika Starosty ds. systemu
kontroli zarzadcze;j.
2.0p.racowanle projektu Rocznego planu pracy Starostwa Petnomocnik Starosty
Powiatowego na rok nastgpny. . .
. . . . ..| ds. systemu kontroli zarzadczej
3.0pracowanie Zbiorczego sprawozdania z realizacji
planu pracy Starostwa Powiatowego za rok ...
4. Nadzor nad realizacja procedury.
3. 1.Opracowanie dla komorki organizacyjnej Rocznego
planu pracy komorki, z uwzglednieniem identyfikacji
1 oceny ryzyka. . . Lo
2. Okreslenie wtascicieli ryzyka dla kluczowych zadan. Klzrro‘;vrﬁlzl;fo.ilgrkl
3. Przygotowanie Sprawozdania z realizacji planu pracy & yine
komorki organizacyjne;.
4.Zarzadzanie ryzykiem w komorce organizacyjnej.
4. 1.Opracowanie dla stanowiska rocznego planu pracy Pracownicy Starostwa

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem identyfikacji
1 oceny ryzyka, we wspotpracy z kierownikiem komorki.
2. Zarzadzanie ryzykiem na stanowisku pracy.

Zapisy

Zapisy dotyczace przeprowadzania czynno$ci opisanych w procedurze.

Dokumenty zwigzane

1) Strategia Rozwoju Powiatu Piotrkowskiego na lata 2014-2020,

2) Statut Powiatu Piotrkowskiego,

3) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim,

4) ,Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Piotrkowie
Trybunalskim”,

5) procedura systemowa — ,,Nadzor nad dokumentami” (D/1-Pd/1),

6) procedura systemowa — ,,Nadzor nad zapisami” (D/1-Pd/2),

7) procedura kontroli zarzadczej - ,,Monitorowanie oraz pomiary celow, zadan 1 procesoOw”
(KZ/7).

Formularze

Zalacznik Nr 1 — Plan pracy komorki organizacyjnej - (ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW,

ZADAN ORAZ RYZYKA) Cz. i Cz. II — wzor,

Zatacznik Nr 2 — Zasady oceny wptywu ryzyka — wzor,

Zatacznik Nr 3 — Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa zmaterializowania si¢ ryzyka —

wWzOr,

Zatacznik Nr 4 — Zasady oceny istotnosci ryzyka — wzor,

Zatacznik Nr 5 —Sprawozdanie z realizacji planu pracy komorki organizacyjnej- wzor,

Zatacznik Nr 6 - Zbiorcze sprawozdanie z realizacji planu pracy Starostwa Powiatowego

zarok ... - wzor.

. Jednostki organizacyjne Powiatu Piotrkowskiego

Powyzsza procedura przyjeta w Starostwie Powiatowym moze stanowi¢ przyktad rozwigzan
organizacyjnych w obszarze zarzadzania ryzykiem dla wszystkich jednostek
organizacyjnych powiatu.

Metodyka oceny ryzyka przyjeta w Starostwie Powiatowym, w tym m.in. skala oceny
skutku 1 prawdopodobienstwa ryzyka, sposob ustalania poziomu ryzyka w jednostce,
poziom ryzyka nie akceptowalnego, kategorie ryzyk oraz sposob dokumentowania
identyfikacji oceny ryzyk, w oparciu o roczny plan pracy, sa rozwiazaniem obligatoryjnym
dla jednostek organizacyjnych powiatu.

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Starostwo Powiatowe
w Piotrkowie Trybunalskim

Zatacznik Nr 1

Plan pracy komorki organizacyjnej
(ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA)

Cz. 1
Nazwa komorki organizacyjnej
Cel . Opis zadania Ponlgt Miernik/ Pla'nowan?l Wartosc' do
Lo. . ‘o Zadanie Podstawa prawna . odpowiedzialny/ . osiagnigcia na koniec
p dziatalnosci (zwiazek z celem) A Nazwa/definicja
wlasciciel ryzyka roku
1 2 3 4 5 6 7

data i podpis Kierownika jednostki/komorki organizacyjnej

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Plan pracy komorki organizacyjnej
(ARKUSZ IDENTYFIKACJI CELOW, ZADAN ORAZ RYZYKA)

Nazwa komorki organizacyjnej

Cz. 11

Zadanie
. . . . Punkt k
Lp. Zidentyfikowane ryzyko Obecne mechanizmy Opis reakcji/ planowane unktowa ocena ryzyka
(z Tabeli Plan pracy komor. org. Cz. 1. Sposdb monitorowania kontroli czynnosci zaradcze
kolumna nr 2) Wptyw Prawdopod .
/Skutek obienstwo Istotnosc
8 9 10 11 12 13

data i podpis Kierownika jednostki/komorki organizacyjnej

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2




Starostwo Powiatowe
w Piotrkowie Trybunalskim

System Zarzadzania JakoScia
wg normy PN-EN ISO 9001:2009

»Zasady i tryb wyznaczania celow, okreslania zadan, K711

Procedura kontroli zarzadczej Numer:

miernikow ich realizacji i monitorowania
oraz zarzadzania ryzykiem
(plan pracy komorki organizacyjnej)”

Edycja 111 Data aktualizacji 26.11.2015 r. Strona 12/16
Zalqcznik Nr 2
ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA*
Odpowiednik )
Wplyw punktowy Przestanki
Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo powazne i rozlegte konsekwencje prawne, naruszenie bezpieczenstwa
Wysoki 4 pracownikéw (ujemne konsekwencje dla zdrowia i zycia pracownikow), wysokie straty finansowe, utrata dobrego wizerunku
y Powiatu.
(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu Powiatu)
Powazny wplyw na realizacjg zadania, w tym powazne zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiagniecie celu, powazne
Powazny 3 konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow, powazne straty finansowe, powazny wptyw na wizerunek
Powiatu
(Powazny skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu Powiatu)
Sredni wplyw na realizacje zadan i celow, bez skutkéw prawnych lub umiarkowane konsekwencje prawne, $redni skutek
Sredni 2 finansowy, brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow, niewielki wptyw na wizerunek Powiatu.
(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 0,5% budzetu Powiatu)
Znikomy wptyw na realizacj¢ zadan i celow, brak skutkow prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu
Nieznaczny 1 na bezpieczenstwo pracownikow, brak wptywu na wizerunek Powiatu.
(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu Powiatu)

*W przypadku jednostek organizacyjnych wszelkich ocen nalezy dokonywac w kontekscie danej jednostki: np. Budzetu jednostki, wizerunku jednostki.

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Zalqcznik Nr 3 ]
ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZMATERIALIZOWANIA SIE RYZYKA
Prawdopodobienstwo Odpowiednik Przestanki
punktowy
. Oczekuje sig ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do 100%, ze bedzie wystgpowaé regularnie, co miesiac
Prawie pewne 4 e . . :
lub czgsciej), dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw.
Duze 3 Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od 61 do 80 %, ze wystapi regularnie, co najmniej
raz w roku), dotyczy wigkszo$ci spraw.
Srednie ) Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe, ale w niektérych przypadkach zdarzenie takie moze mie¢
miejsce (od 21 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5 lat), dotyczy nielicznych spraw.
Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych okoliczno$ciach, incydentalnie (od 1 do 20%,
Bardzo rzadkie 1 7e wystapi raz na 10 lat), a najprawdopodobniej w ogdle nie wystapi, nie wystapito dotychczas, dotyczy
jednostkowych spraw.

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Zalqcznik Nr 4 ]
ZASADY OCENY ISTOTNOSCI RYZYKA
Skala punktowa
Istotnos$é (skutek x Charakter ryzyka Rodzaj zagrozenia Reakcja na ryzyko

prawdopodobienstwo)

Ryzyko majace istotny wptyw na dziatalnosé¢
jednostki:

W przypadku niemozno$ci odstapienia od realizacji
bezzwlocznie zaplanowac i zrealizowaé odpowiedz
na ryzyko.

Istotne 9-16 1. Wysoki wplyvxf r.yzyka, ryzyko prawie ‘ Zagrozenie
pewne lub mozliwe. nieakceptowane
2. Sredni wptyw ryzyka, ryzyko prawie
pewne.
Ryzyko majace umiarkowany wplyw Zaplanowa¢ odpowiedz na ryzyko, zaplanowane
na dziatalno$¢ jednostki: dziatania zapobiegawcze zrealizowa¢ w momencie
1. Wysoki wptyw ryzyka, ryzyko przystapienia do realizacji okre§lonych dziatan
Srednio incydentalne. . operacyjnych.
istotne >-8 2. Sredni wplyw ryzyka, ryzyko mozliwe Zagrozenie akceptowalne
lub incydentalne.
3. Niski wptyw ryzyka, ryzyko prawie
pewne.
Ryzyko majace nieznaczny wptyw na dziatalno$é . ) . . ;
. jednostki: o Monitorowac ryzyko, zaplanowac¢ i zrealizowac
Nieistotne 1-4 1. Niski wptyw ryzyka, ryzyko mozliwe lub Zagrozenie akceptowalne odpowiedz na ryzykp w przypadku zaistnienia
incydentalne. symptomow wystapienia okreslonego ryzyka.

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Zalacznik Nr 5

Nazwa komorki organizacyjne

Sprawozdanie z realizacji planu pracy komorki organizacyjnej

Lp.
Zidentyfikowane .

Planowana Osiagnigta zyko, ktore miato Opis przyczyny

Cel . Podmiot Miernik/ wartos$¢ do laghicta, yzyKo, nie osiagnigcia
. - Zadanie L L warto$¢ miernika wplyw na ; .
dziatalnosci odpowiedzialny nazwa osiggnigcia na . L L zaktadanej wartosci

. na koniec roku osiagnigcie wartosci .
koniec roku . miernika
miernika
1 2 3 4 5 6 7 9

data i podpis Kierownika jednostki/komorki organizacyjnej

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2
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Zalacznik Nr 6

Zbiorcze sprawozdanie z realizacji planu pracy Starostwa Powiatowego za rok ...

Lp.
5::22;?32 Osiagnigta Zidentyfikowane Opis przyczyny nie
Cel . Podmiot Miernik/ L warto$¢ ryzyko, ktore miato osiagnigcia
. L. Zadanie A osiagnigcia A N . L.
dziatalnosci odpowiedzialny nazwa na koniee miernika wplyw na osiagnigcie | zakladanej wartosci
roku na koniec roku warto$ci miernika miernika
1 2 3 4 5 6 7 9

data i podpis Kierownika jednostki

Niniejszy dokument jest wlasnosciq Starostwa Powiatowego w Piotrkowie Trybunalskim. Kopiowanie wylqcznie za zgodq Starosty Piotrkowskiego. Egzemplarz nr 2




