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ZARZADZENIE NR 49/2016
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 15 grudnia 2016r.

w sprawie okreSlenia misji i organizacji procesu zarzadzania ryzykiem oraz procedur
dokumentowania celéw i zadan w Starostwie Powiatowym we Wrzeéni.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz.U. z 2016r., poz. 814 z p6ézn. zm.) oraz art. 68 ust. 1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016r., poz. 1870) zarzadza sie,

co nastepuje:

§ 1. 1. Okresla sie¢ misj¢ Starostwa Powiatowego we Wrzesni w brzmieniu:

»Realizacja zadan ustawowych, uwzgledniajgca potrzeby spolecznosci, zasady partnerstwa,
wyznaczone zasady etyki pracy, oparta na dgieniu do wysokiej jakosci dzialan”.

2. Misja Starostwa Powiatowego we Wrzesni odnosi sie odpowiednio do wszystkich
jednostek organizacyjnych Powiatu Wrzesinskiego.

§ 2. 1 Zarzadzanie ryzykiem stuzyé ma zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow
jednostki i skutecznodci realizacji zadan, usprawnieniu procesu planowania oraz zapewnieniu
odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadeze;.
2. W ramach zarzadzania ryzykiem nalezy :

a) okresla¢ cele i zadania jednostki,

b) monitorowac i oceniaé realizacje zadan,

¢) dokonywac identyfikacji ryzyka,

d) analizowa¢ ryzyko,

e) okresla¢ reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

§ 3. 1. W Starostwie sporzadza si¢ roczny plan realizacji zadafi i celow zwany dalej ,,planem”.
2. Zobowiazuje si¢ naczelnikow/kierownikow/pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, zwanych w dalszej czesci zarzadzenia kierownikami komérek
organizacyjnych, do okreslania celéw i zadan Starostwa Powiatowego we Wrze$ni na rok
nastepny, w zakresie kompetencji merytorycznych poszczegélnych komérek organizacyjnych,
kazdego roku do 15 listopada w tabeli, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Roczny plan Starostwa sporzadza si¢ po sporzadzeniu projektu planu finansowego na
podstawie propozycji kierownikéw komoérek organizacyjnych, przekazanych koordynatorowi
kontroli zarzgdczej.

4. W planach nie zamieszcza si¢ zadan, ktére zgodnie z zakresem czynnosci sg wykonywane
na biezgco przez pracownikéw, wzglednie maja charakter powtarzalny.

5. W terminie do 10 grudnia kazdego roku, po przeanalizowaniu przedstawionych propozycji
planu, Starosta zatwierdza w formie zarzadzenia, plan na rok nastepny.




6. Roczny plan jest aktualizowany po kazdej zmianie planu finansowego, majacej wptyw na
zakres realizowanych zadan oraz po kazdej zmianie dotyczacej realizowanych zadan, badz
wprowadzeniu nowego zadania.

7. Roczny plan jednostki aktualizowany jest stosownie do modyfikacji zakresu zadan
Starostwa wynikajacych ze zmian stanu prawnego i innych przyczyn.
8. Propozycje aktualizacji planu kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg
przekazac¢ koordynatorowi kontroli zarzadczej w formie pisemnej.

9. Aktualizacji rocznego planu dokonuje Starosta w formie pisemne;.

10.  Kierownicy komérek organizacyjnych zapoznaja podlegtych im pracownikéw
z przyjetym planem oraz jego aktualizacjami.

11. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za realizacje zadan i celow
wydzialéw, ktorymi kieruja.

12. W przypadku realizacji jednego zadania przez kilka komérek organizacyjnych, Starosta
moze wyznaczy¢ koordynatora realizacji zadania.

13. Kierownicy komérek organizacyjnych prowadza biezaca ocene (monitoring) realizacji
zadan za pomocg wyznaczonych w planie miernikow.

14. W przypadku zagrozenia wykonania zadania Starostwa, kierownik komorki
organizacyjnej w terminie odwrotnym informuje o tym fakcie na pismie Staroste. Informacja
winna zawiera¢ nazwe zadania, poziom osiagnietych miernikéw w odniesieniu do poziomu
zakladanego oraz przyczyny nieosiggniecia zamierzonych wartoéci docelowych, a takze
propozycje dzialan zaradczych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. 1. Do 31 stycznia kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych przygotuja
informacj¢ o realizacji celow i zadan za rok poprzedni w tabeli, ktérej wzdér stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Wypelnione tabele, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy dostarczy¢ do koordynatora kontroli
zarzadczej Starostwa Powiatowego we Wrzesni w wersji papierowe]j i elektronicznej.

3. Na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 Koordynator kontroli zarzadczej
sporzadza syntetyczng informacj¢ o wykonaniu planu za rok poprzedni w terminie do 15
lutego kazdego roku. .
4. Dokumentacja dot. celow i zadan Starostwa Powiatowego we Wrzesni jest przechowywan
w Referacie Kontroli, Obstugi Rady i Zarzadu.

§ 5. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana
s3 podczas przygotowywania rocznego planu realizacji zadan i celéw Starostwa Powiatowego
we Wrzesni, o ktorym mowa w § 3.

§ 6. Identyfikacji i analizy poszczegdlnych czynnikéw ryzyka dokonuja kierownicy komérek
organizacyjnych zwani dalej ,wlascicielami ryzyk”. Sa to osoby odpowiedzialne
za zarzadzanie ryzykiem, majgce kompetencj¢ do podjecia dziatan zaradczych w stosunku
do obszaru, ktorym zarzadzaja.

§ 7. 1. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy:
1) przeanalizowa¢ cele i zadania realizowane przez komoérki organizacyijne,
2) przeanalizowaé potencjalne zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw i realizacjg
zadan,
3) sprawdzi¢ czy do kazdego ze zidentyfikowanych ryzyk przypisana jest osoba
odpowiedzialna.




dentyfikacja ryzyk odbywa sie z wykorzystaniem karty ryzyka, ktorej wzor stanowi
tacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. '
3. Podczas identyfikacji ryzyk stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4, Ustala si¢ nastgpujgce kategorie (obszary) ryzyk przedstawione w tabeli nr 1:
1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.

Tabela nr 1. Kategorie ryzyk z przykladami dotyczacymi ich mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkow
(tabela nie stanowi zamknietego katalogu ryzyk).

KATEGORIE RYZYK

Ryzyko finansowe

budzetowe zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostgpnoscia
$rodkow publicznych, dokonywaniem wydatkéw i1 pobieraniem
dochoddw np. ryzyko zlego skonstruowania planu finansowego,
ryzyko niewlasciwego wydatkowania Srodkow,

majatkowe zwigzane z posiadanymi zasobami rzeczowymi, powierzonym
majgtkiem, zasobami narazonymi na strat¢ lub zagrozonymi
nieuprawnionym uzyciem, np. ryzyko wilamania, dewastacji
niewlasciwego uzywania,

podlegajgce ubezpieczeniu | zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku, utraty
sktadnikéw majqgtku, ryzyko zlego zabezpieczenia mienia, ryzyko
braku ubezpieczenia, ,

zamoOwien publicznych zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zaméwien publicznych np. ryzyko blednej realizacji procedur
wynikajgcych z zapiséw ustawowych, ryzyko niezachowania
termindw, ryzyko braku wystarczajgcej wiedzy specjalistycznej,

odpowiedzialnosci zwigzane z obowiazkiem zaptaty kwot pieni¢znych, np. tytutem
odszkodowan, kosztéw procesowych, odsetek karnych, zwrotow
naleznosci;

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

personel zwigzane z liczbg 1 kompetencjami pracownikow,
adekwatnoscia do  realizowanych zadan, szkoleniami
np. ryzyko wprowadzania nowych zadav bez zabezpieczenia
etatowego, ryzyko utraty kluczowego personelu, ryzyko braku
szkolen specjalistycznych;

BHP zwigzane ze zdrowiem pracownikéw np. ryzyko wypadku przy
pracy, choroby zawodowej, zagrozenia wynikajgce ze stanu |
technicznego obiektow.




Ryzyko dzialalnoS$ci

regulacji wewnetrznych

zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych
np.  ryzyko  nieznajomosci,  niestosowania  przepiséw
wewnetrznych,

organizacji
1 podejmowania decyzji

zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien mp. ryzyko
nieprecyzyjnie  okreslonych  obowiqzkéw, ryzyko braku
Jformalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
decyzji;

kontroli wewngtrzne;j
(kontroli dokonywane;j

w komorce organizacyjnej
realizujacej zadanie)

zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej,
np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontroli, ryzyko nie objecia kontrolg istotnych
procesow;

informacji

zwigzane z jako$cig informacji, na podstawie ktorych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku sprawnej
komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej,

reputacji
(opinia spoteczna)

zwigzane z utratg reputacji, np. ryzyko negatywnej opinii, utrata
wiarygodnosci, zaufania spolecznego;

systemow
informatycznych

zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np.
ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia/wycieku danych osobowych
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,
rvzyko zawirusowania skutkujqgcego utratq danych, niewlasciwe
uzytkowanie sprzetu;

Ryzyko zewng¢trzne

legislacyjne

zwigzane z nowymi przepisami prawa i dostosowania si¢ do ich
wymogow np. ryzyko wydawania decyzji administracyjnych na
podstawie nieaktualnych przepiséw, brak wiedzy o nowych
regulacjach prawnych;

polityczne

zwigzane ze zmianami na stanowiskach istotnych dla
funkcjonowania jednostki, z presja spoleczng np. naciski
srodowisk politycznych, terroryzm;

czynnik pogodowy

zwigzane z warunkami atmosferycznymi np. kleski zywiolowe;

§ 8. 1.

Analize ryzyka

przeprowadza sie w oparciu o dwa wspolczynniki:

prawdopodobiefistwo i skutek. Prawdopodobienstwo oznacza mozliwo$¢, ze dane zdarzenie

wystgpi, natomiast

skutek to

jego wplyw na wykonywanie zadan. Iloczyn

prawdopodobienstwa i skutku daje wynik w postaci poziomu ryzyka. Kryteria oceny
punktowej prawdopodobiefistwa i skutku okreslaja tabele nr 21 3.




bela nr 2. Okreslenie oceny punktowej prawdopodobienstwa.

1 — niskie
prawdopodobienstwo

:

1 — punkt (istniejg przestanki, ze zdarzenie objete ryzykiem
wystapi jeden raz w ciagu roku lub w ogéle nie wystapi);

2 — $rednie

2 — punkty (istniejg przestanki, ze zdarzenie objete ryzykiem

prawdopodobienstwo wystgpi kilka razy w roku);
3 — wysokie 3 — punkty (istniejg przestanki, ze zdarzenie objete ryzykiem
prawdopodobienstwo wystapi wielokrotnie w ciggu roku);

Tabela nr 3. Okreslenie oceny punktowej skutku.

1 — skutek niski

1 — punkt (zdarzenie objete ryzykiem jest niewielkim
zagrozeniem dla funkcjonowania urzedu, nieznacznie wplywa
na realizacje jego celdéw i zadan);

2 — skutek $redni

2 — punkty (zdarzenie objete ryzykiem stanowi istotne
zagrozenie dla funkcjonowania urzedu, posiada duzy wplyw na
realizacje jego celow i zadan)

3 — skutek wysoki

3 — punkty (zdarzenie objete ryzykiem stanowi krytyczne
zagrozenie dla funkcjonowania urzedu, posiada bardzo duzy
wplyw na realizacje jego celéw i zadan);

§ 9. W oparciu o dokonang ocen¢ prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka
i skutku ryzyka ustalany jest poziom ryzyka wedtug zasad okreslonych w tabeli nr 4.

Tabela nr 4. Matryca oceny punktowe;j.

S wysoki
K
U
T $redni
E
K
niski
Niskie $rednie wysokie
Poziomy
ryzyka
PRAWDOPODOBIENSTWO




Ryzyko  wysokie (powazne) — iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego skutku wynosi 6 lub 9

Ryzyko érednie (umiarkowane) — iloczyn
prawdopodobienstwa pojawienia si¢ danego
zdarzenia oraz jego skutku wynosi 2, 3 lub 4
punkty

| Ryzyko niskie (nieznaczne) - iloczyn
prawdopodobienstwa pojawienia si¢ danego
zdarzenia oraz jego skutku wynosi 1 punkt

§ 10. 1.Ryzyko niskie jest ryzykiem akceptowanym. Dla tego rodzaju ryzyka mozna wskazac
odpowiednie mechanizmy zaradcze.

§ 11. 1. Ryzyko $rednie i wysokie przekracza akceptowany poziom, wymaga ustalenia
i podjecia mechanizméw zaradezych ograniczajgcych to ryzyko.

2. Pogrupowanie ryzyk wedlug ich prawdopodobienstwa wystapienia oraz skutku,
a nastgpnie okreslenie istotnosci ryzyka shizy kierownikom komorek organizacyjnych
(wlascicielom ryzyk) do wyznaczania kierunkéw priorytetowych w podejmowaniu dziatan
zaradczych.

§ 12. Wskazuyje si¢ trzy mozliwe rodzaje mechanizméw zaradczych:

1) przeniesienie (transfer), polegajace na przeniesieniu skutkéw wystgpienia ryzyka
na inny podmiot ( np. polisa ubezpieczeniowa);

2) dzialanie — podejmowanie dzialan ograniczajacych ryzyko do akceptowanego
poziomu, » .

3) tolerowanie — ograniczone mozliwosci dzialania, oznacza przyjecie i udzwigniecie
wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego wystapienia niekorzystnego
zjawiska; nie podejmuje sie zadnych dziatan, gdyz np. ich koszty przewyzszajg
potencjalne korzysci.

§ 13. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych (wlasciciele ryzyk) przedstawiajg
w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku, z zastrzezeniem ust. 2, karty ryzyka
w odniesieniu do ryzyk zwigzanych z zaplanowanymi celami i zadaniami jednostki na kolejny
rok kalendarzowy. Wzoér karty ryzyka stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku zmiany obszaru ryzyka lub poziomu istotnosci ryzyka w trakcie roku
kalendarzowego kartg, o ktorej mowa w ust. 1, nalezy wypeli¢ w kazdym czasie
i przekaza¢ koordynatorowi kontroli zarzadczej.




3. Koordynator kontroli zarzadez
0 poziomie nieakceptowanym (poziom
zalaeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
4. Kierownik jednostki zatwierd
podanymi w kartach ryzyka.

¢j prowadzi rejestr kart ryzyka. Rejestr zawiera ryzyka
istotnosci sredni/wysoki). Wzor rejestru stanowi

za sposob postepowania z ryzykami nieakceptowanymi

§ 14. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone meto
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane)
poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$

dy jego ograniczania do akceptowalnego
przez whascicieli ryzyka, ktérzy oceniaja
¢ metod jego ograniczania.

§ 15. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzgdczej podlega ocenie

przez kierownika jednostki. Wyniki oceny wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom

Referatéw, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach oraz koordynatorowi

kontroli zarzadczej Starostwa Powiatowego we Wrzesni.

§ 17. Traci moc zarzgdzanie nr 20/2015 Starosty Wrzesinskiego z dnia 16 wrzesnia 201 5r.
W sprawie okreslenia misji oraz procedur dokumentowania celéw i zadar Starostwa
Powiatowego we Wrzesni oraz zarzgdzenie nr 21/2015 Starosty Wrzesifiskiego

z dnia 16 wrzesnia 2015r. w sprawie organizacji procesu zarzgdzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym we Wrzesni.

§ 18. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 stycznia
2017r.
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