STARDSTA WRZESINSKI

Zatgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 9/2018
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 29 maja 2018 roku

Procedura zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

§ 1.1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym we
Wrzesni.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o :
1) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wrzesni ;
2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ Wydziaty, referaty, stanowiska
samodzielne zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego we Wrzesni;
3) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na osiggnigcie celow i wykonanie zadan;
4) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ skutki dla osiggniccia celdw
i realizowania zadan spowodowane przez zdarzenia objete ryzykiem;
5) prawdopodobiefistwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem;
6) istotnoSci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ uwzglednienie wplywu ryzyka
oraz prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;
7) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu poziom
istotnosct ryzyka, przy ktdrym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajgcych
ryzyku;
8) =zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;
9) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
1 procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa osiaggnigeia
celdw i realizacji zadan, w tym zwlaszcza:
- dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
- dokumentowanie poszczegolnych zdarzert finansowych i gospodarczych,
- zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych,
- podzial obowiazkdw,
- nadzor,
- rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy
wytycznych.
- ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych osobom
nieupowaznionym.
10) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ Koordynatora kontroli zarzadczej;
11) kierownikow komérek — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnikow wydziatow, Kierownikow
referatdw, pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;
12) kierownictwo — rozumie si¢ przez to Staroste, Wicestaroste, Sekretarza i Skarbnika czyli
szefow pionéw organizacyjnych zgodnie ze schematem stanowigcym zatgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Wrzesni.



§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Starostwie jest zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiagnigcia celéw jednostki i realizacji zadan.

2. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa si¢ wedhug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powiazania z celami i zadaniami Powiatu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dzialan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje :
1) okreslenie celéw i zadan oraz monitorowanie i ocene ich realizacji;
2) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
3) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku;
4) przeciwdziatanie ryzyku.

§ 4. 1.W Starostwie sporzadza si¢ roczny plan celow i zadan zwany dalej planem.

2. Roczny plan sporzadza sie na podstawie przekazanych Koordynatorowi, w terminie
do 31 marca kazdego roku, propozycji kierownictwa, samodzielnych stanowisk, wedtug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

3. Po przeanalizowaniu przedstawionych propozycji planu Starosta badZ inna upowazniona
osoba, do 15 kwietnia kazdego roku zatwierdza plan.

4. Roczny plan jest aktualizowany po przeprowadzonym w terminie do 31 sierpnia kazdego
roku przegladzie badz po zmianie dotyczgcej realizowanych zadan, wprowadzeniu nowego
zadania.

5. Propozycje aktualizacji planu kierownicy zobowigzani sg przekazaé Koordynatorowi
kontroli zarzadczej.

7. Kierownicy komorek zapoznaja pracownikow referatéw z przyjetym planem oraz jego
aktualizacjami.

8. Kierownicy komorek odpowiadajg za realizacje zadari i celéw,

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

10. Kierownicy komérek prowadza biezgca ocene (monitoring) realizacji zadan za pomocg
wyznaczonych w planie miernikow.

11. Koordynator kontroli zarzadczej sporzadza syntetyczng informacje o wykonaniu planu
realizacji zadann i celow Starostwa za rok poprzedni do 15 lutego roku nastepnego.
Podstawe sporzadzenia informacji stanowig sprawozdania kierownikéw komdrek
organizacyjnych, skladane Koordynatorowi do 31 stycznia, kazdego roku wedlug wzoru
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 5.1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana
jest podczas przygotowywania rocznego planu realizacji zadan 1 celéw Starostwa
oraz w przypadku jego aktualizacji.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 6.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom
i zadaniom proponowanym do zamieszczenia w rocznym planie dziatania Starostwa.



2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac :
1) cele i zadania ujgte w planie realizacji zadan i celow;
2) zagrozenia zwiazane z osiggnigciem celdw i realizowaniem zadan proponowanych do
zamieszczenia w planie realizacji zadan i celow, wraz z ich wewnetrznymi
i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka :
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewngtrzne,
Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdlnych Kkategorii przedstawia tabela
stanowigca zalagcznik nr 4 do niniejszej procedury.

§ 7.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 8.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie miato,
dla realizacji zadania lub osiggnigcia celu proponowanego do zamieszczenia w programie
dziatania Starostwa, wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreSlenia wptywu uzywana
jest nastgpujaca skala ocen: wysoki — 3 punkty, $redni — 2 punkty, niski — 1 punkt.

3. Ustalenie prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowana jest nastepujaca skala ocen: wysoki — 3 punkty, $redni — 2
punkty, niski — ! punkt.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zalgezniku nr S do niniejszej procedury.

§ 8.1. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka ustalony

jest poziom istotnosci ryzyka.

2. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka :

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobieAstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplyw na organizacje wynosi 6 lub 9 punktow;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktdrego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplyw na organizacje wynosi 2, 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzentia oraz jego wplyw na organizacj¢ wynosi 1 punkt,

§ 9.1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 10.1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg :

1) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

2) przeciwdziatanie — stosowanie mechanizméw kontroli.



2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowad:
1) przyczyny (zZrédha) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka.

§ 11.1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreélenia metody
przeciwdzialania ryzyku, kierownicy komérek organizacyjnych wypelniaja Arkusz identyfikacji,
oceny i przeciwdzialania ryzyku wedtug wzoru zamieszczonego w zalgezniku nr 6 do niniejszej
procedury.

2. Odnotowania w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie zidentyfikowane
ryzyka. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy poda¢ planowang
metode¢ ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

3. Arkusze, o ktdrych mowa w ust. 1, przedktadane sg Koordynatorowi wraz z planem. Arkusze
podlegaja zatwierdzeniu przez Staroste badZ osobg upowazniona.

§ 12. W przypadku zagrozenia wykonania zadania, kierownik komoérki organizacyjnej, informuje

o tym fakcie na pismie Starost¢. Informacja winna zawiera¢ nazwe zadania, poziom osiagnigtych

miernikéw w odniesieniu do poziomu zaktadanego oraz przyczyny nieosiagniecia zamierzonych

wartosci docelowych, a takze zidentyfikowane ryzyko i planowane metody jego przeciwdziataniu

wedlug wzoru stanowiacego zalaeznik nr 2 do niniejszej procedury. Starosta po otrzymaniu

informacji akceptuje propozycj¢ kierownika komdrki organizacyjnej lub podejmuje decyzje o

innym sposobie reakcji.

§ 13.1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego

poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez :

1) kierownikow komorek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczenia;

2) kierownictwo Starostwa w ramach biezgcego zarzagdzania, w tym w szczegdlnosci
w trakcie narad z kierownikami komorek.

2. W przypadku wystapienia istotnych zmian w zakresie identyfikacji, oceny

i przeciwdzialania ryzyku — w stosunku do pierwotnych =zalozen — konieczne jest

przeprowadzenie ponownej oceny w zakresie opisanym w ust. 1 pkt. 1.

STAROSTA

/ .
@éniewicz



STAROST* WRZESINSKI

Zaltacznik nr 1
do procedury zarzgdzania ryzykiem

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

(nazwa komorki organizacyjnej )

Plan realizacji zadan i celow w roku ........cocevueeeeneene

Miernik Cel/zadanie dotyczy celu
Lp Odpowiedzial | strategicznego/operacyjne

Opis celu i zadania Wartosé docelowa | ha komdrka | go w Strategii Rozwoju

Nazwa ¥ zakladana organizacyjna | Powiatu Wrzesinskiego

na lata 2014-2020
Cel Zadanie
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

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

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

x) jako nazwe miernika nalezy rozumie¢ np.: koszt, wartos¢, ilosé, termin realizacji

STAROSTA

ro-
<

Dhonizy Jfadniawics




STAROST? WRZESINSKI

Zatgcznik nr 2
do procedury zarzadzania ryzykiem

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

(nazwa komorki organizacyjnej )

Informacja o zagrozeniu wykonania zadania na dzien ...........c.....
Przyczyny Ryzyko —‘
Lp Miernik nieosiggniect
. Opis celu a
i zadania Wartosé zamierzonyc ?;’ fa);kg Planowan
h wartosci odanie Prawdopo- |Poziom |ametoda
Nazwa ® | Docelowa Rzeczywista ﬁ} Wptyw | dobienstw |istotnosci | przeciwdz
(zaktadana) K . 0 ryzyka iatania
cel zadanie ategori tyzyku
Y
1. 2. 3 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 1. 12.

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

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)

x) jako nazwe miernika nalezy rozumie¢ np.: koszt, wartos¢, ilos¢, termin realizacji
ZATWIERDZAM

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

(podpis Starosty /osoby upowaznionej)

STAROSTA

/-

-

Dionizi Jadniewicz




STAROSTA WRZESINSKI

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

(nazwa komorki organizacyjnej )

Sprawozdanie z realizacji zadan i celow w roku

--------------------

Zatgcznik nr 3
do procedury zarzadzania ryzykiem

Miernik
Lp. Wartos¢ Przyczyny nieosiggnigcia
Opis celu i zadania Nazwa® | Docelowa Rzeczywist | zamierzonych wartosci
(zakladana) a
cel zadanie
1. 2. 3. 4. 5 6. 7.

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

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

(data i podpis kierownika komdrki organizacyjnej)

x) jako nazwe miernika nalezy rozumie¢ np.: koszt, wartos¢, ilos¢, termin realizacji.

STAROSTA

Dhonizy b/




STAROSTA WRZESINSKI

Zatacznik nr 4
do procedury zarzadzania ryzykiem

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi mozliwych zrédet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostgpnoscia
srodkoéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddw, wielkoscia budzetu, wiarygodnoscia i rzetelnoscig
informacji  finansowych, a takze zlozonoscig operacji
finansowych.

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkow rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa [ub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.,

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem, np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

Ryzyko dot, zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnodcia i kompetencjami pracownikéw.

Bhp

Zwigzane ze zdrowiem pracownikoéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnos$cia regulacii wewnetrznych.

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowego przeptywu informacji.

Zamowienia publiczne
i zlecenia zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzieleniem zamdwien
publicznych [ub zleceniem zadan publicznych innym podmiotom,
np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy — Prawo
zamdwien publicznych

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np.
ryzyko skutecznosci kontroli, ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizmdw kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jako$cig informaciji na podstawie ktérej podejmowane
sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i
zewnetrznej.

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Starostwa, np. ryzyko negatywnych

opinii.

Systemoéw informatycznych

Zwigzane z uzywaniem w Starostwie systemdw i programdéw
informatycznych oraz ochrong zawartych w nich danych, np..
ryzyko  awarii, ryzyko udostepnienia danych  osobom




| nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwigzane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalows,
srodkami transportu i srodkami tacznosci.

Gospodarcze

Zwiagzane z czynnikami ekonomicznymi, np.. kursy walut,
inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

nigjednolitym orzecznictwem.

o

Dlonizy Jddniewicz




STAROSTA WRZESINSKI

Zatacznik nr 5
do procedury zarzgdzania ryzykiem

1. Zasady oceny wplywu ryzyka :

Wphyw Przestanki
Wysoki Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majgcy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na osiagnigcie celdéw strategicznych i na realizacje
kluczowych zadan — powazny uszczetbek w zakresie jakosci

wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢ dlugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenia objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych
zasobéw, ma negatywny wplyw na efektywno$é dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, wizerunek Starostwa.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansows,
zaklocenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na
reputacje Starostwa.

Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku.

Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w roku.

Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sig¢ raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy si¢
w ciggu roku.

STARQSTA
Dhontzy Jagniewicz



ATAROSTA WRZESINSKI

Zakgcznik nr 6
do procedury zarzadzania ryzykiem

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

(nazwa komérki organizacyjnej )

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku w roku ................
Ryzyko (wraz Poziom Sposob
Lp. Cel, zadanie z podaniem Wptyw Prawdopo- | istotnosci przeciwdziatania
kategorii) dobienstwo | ryzyka ryzyku
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1.
2.
3.

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

(data i podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

ZATWIERDZAM

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

(podpis Starosty /osoby upowaznionej)

W TARCSTA,
~ . .
‘ Dionizy J, .énefzewicz



Zasady wypelniania Arkusza :

Kolumn Sposdéb wypelnienia

a

1. Numer kolejny celu i zadania wedtug propozycji do planu dziatania jednostki

2. Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania jednostki

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis ryzyka np. ryzyko finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem
dochodow

4. Ocena wptywu w skali wysoki — $redni — niski od 1 do 3 punktéw

5. Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie — §rednie — niskie od 1 do 3 punktow

6. Poziom 1stotnosci ryzyka wynikajgcy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa
i wplywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

7. Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi,

biezacy nadzor Giéwnego Ksiegowego.




