AN.120.30.2016

Zarzadzenie Nr 30/2016
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 27 lipca 2016 r.

w sprawie ustalenia ogolnych zasad zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie.

Na podstawie art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.885 z p6zn. zm.), art.34 ust.1 i art.35 ust.2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2016 r. poz. 814), w zwiazku
z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84) i
Komunikatem Nr 6 Ministra Finansoéw z dnia 6 grudnia 2012 r.
w sprawie szczegdétowych wytycznych dla sektora finansow publicznych w  zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.Urz. Min. Fin. z 2012 r. poz. 56) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Ustala si¢ ogo6lne zasady postgpowania w procesie zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Ostrddzie na poszczeg6lnych poziomach zarzadzania.

§2
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Ostrodzie;

2) ryzyku - rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia niepozadanego zdarzenia lub
okoliczno$ci, ktora bedzie miata wptyw na realizacj¢ zalozonych celéw;

3) akceptowalnym poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to poziom ryzyka, ktory
kierownik jednostki jest sklonny zaakceptowac;

4) analizie ryzyka — rozumie si¢ przez to proces, ktorego elementami sg: identyfikacja,
ocena ryzyka oraz hierarchizacja wydarzef, okoliczno$ci mogacych niekorzystnie
wplynac¢ na osiggniecie okreslonego celu;

5) identyfikacji ryzyka — rozumie si¢ przez to proces systematycznego rozpoznawania
typow ryzyka, ktore moga wystgpi¢ w Urzedzie;

6) istotnosci ryzyka — rozumie si¢ przez to iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na Urzad (skutek);

7) rejestrze ryzyka — rozumie si¢ przez to dokument obejmujacy ewidencje
zidentyfikowanych zagrozen, ich ocen¢ i metody kontroli;

8) obszarze ryzyka — rozumie si¢ przez to fragment dziatalnosci Urzedu, w ktorej istnieje
prawdopodobienstwo wystapienia niekorzystnego zjawiska;

9) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — rozumie si¢ przez to szacowane
prawdopodobienstwo lub mozliwo$¢ wystgpienia okreslonego zdarzenia;



10) mapie ryzyka — rozumie si¢ przez to dokument przedstawiajacy w sposob graficzny te
obszary dziatania Urzedu, na ktore nalezy szczegdlnie zwroci¢ uwage;

11) skutki (wplywu) wystapienia ryzyka — rozumie si¢ przez to mozliwe konsekwencje
dla Urzedu, takie jak niekorzystne zdarzenia, dodatkowe koszty, opdznienia itp.;

12) mechanizmach kontrolnych — rozumie si¢ przez to zasady, procedury i dziatania
zapobiegawcze stuzace zapewnieniu realizacji celow i zadan Urzedu;

13) wtascicielu ryzyka — rozumie si¢ przez to osobg lub komorke odpowiedzialng
za administrowanie ryzykiem;

14) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Staroste Ostrodzkiego.

§3

Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej obejmujacej ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§4

Wdrozenie zasad, o ktorych mowa w § 1 nakierowane jest na stale doskonalenie procesu
zarzadzania 1 kontroli nad prowadzong dziatalno$cig. Proces zarzadzania ryzykiem moze
przyczyni¢ sie, w szczegodlnosci do zmniejszenia si¢ nieprzewidzianych zdarzen majacych
negatywny wplyw na jednostke, zwigckszenia prawdopodobienstwa realizacji celéw, lepszego
wykorzystania zasobOw, a takze polepszenia i usprawnienia procesu planowania i
decyzyjnosci.

§5

Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:
1) zidentyfikowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,
2) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji analizy ryzyka,
3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
4) stalym monitoringu obszarow ryzyka,
5) podejmowaniu dziatan zaradczych prowadzacych do eliminacji lub redukcji ryzyka do
poziomu akceptowalnego przez kierownika jednostki.

§6
Ostateczna decyzja przy okreslaniu akceptowalnego poziomu ryzyka, rodzaju reakcji na
ryzyko, a takze zatwierdzenie zbiorczego rejestru ryzyk dla Urzedu nalezy do kierownika
jednostki.

§7

1. Kierujacy wydziatami, koordynujacy pracg wieloosobowych stanowisk i samodzielne
stanowiska pracy identyfikuja ryzyko zwigzane z wykonywanymi zadaniami, a takze
dokonujg analizy ryzyka.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 na biezagco monitoruja ryzyka juz zidentyfikowane,
takze nowe ryzyka, jakie nie wystepowaty wczesniej. Dokonujg oceny zmian
w dotychczasowym ryzyku lub odrzucaniu ryzyk, ktore faktycznie istniaty, ale
przestaty by¢ istotne dla jednostki.

3. Zidentyfikowane ryzyka, osoby o ktérych mowa w ust. 1, przekazuja w formie
Kwestionariusza identyfikacji i analizy ryzyka do Wydziatu Administracji, Nadzoru
I Kadr w terminie do 15 listopada kazdego roku.



Wzor Kwestionariusza identyfikacji i analizy ryzyka stanowi zatacznik nr 1
do zarzadzenia.

§8

=

. Kierujacy wydziatami, koordynujacy pracg wieloosobowych stanowisk i samodzielne
stanowiska pracy okreslaja skutek (wplyw) wystapienia danego ryzyka.
2. Okreslenie skutku ryzyka odbywa si¢ w oparciu o nastepujaca skale:
1) wysokie (3 punkty) — znaczny wptyw na realizacje zadan
regulaminowych; utrzymywanie istniejgcego stanu moze grozi¢ powaznymi
konsekwencjami i wywiera¢ znaczacy, negatywny wplyw na realizacj¢ zadan;
2) $rednie (2 punkty) —umiarkowany wptyw na realizacj¢ zadan
regulaminowych;
3) niskie (1 punkt) —maty wplyw na realizacj¢ zadan statutowych.
. Kierujacy wydziatami, koordynujacy pracg wieloosobowych stanowisk i samodzielne
stanowiska pracy okreslaja prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka.
4. Przyjmuje si¢, ze prawdopodobienstwo jest:
1) wysokie (3 punkty) — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi,
2) $rednie (2 punkty) — gdy jest wiecej niz 10 %, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko
wystapi,
3) niskie (1 punkt) — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi.

w

§9

1. Sprawy z zakresu zarzadzania ryzykiem na ostatnim poziomie agregacji danych
i informacji prowadzone s3 w Wydziale Administracji, Nadzoru i Kadr.

2. Informacje o zidentyfikowanych przez kierujacych wydziatami, koordynujacych praca
wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielne stanowiska pracy ryzykach
sporzadza si¢ W formie zbiorczego rejestru ryzyka.
Wzor zbiorczego rejestru ryzyka w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie stanowi
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Zidentyfikowane ryzyka podlegaja pogrupowaniu wedlug skutkow w powigzaniu
z prawdopodobienstwem ich wystapienia. W tym celu sporzadza si¢ map¢ ryzyka,
ktora stanowi zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

4. Zbiorczy rejestr ryzyka wraz z mapa ryzyka przedstawiany jest kierownikowi
jednostki do zatwierdzenia do konca listopada kazdego roku.

5. Kierownik jednostki do dnia 15 grudnia kazdego roku wyznacza akceptowalny
poziom ryzyka poprzez zatwierdzenie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 4
lub wskazuje inny poziom i sposdb postgpowania z ryzykiem.

6. Kierownik jednostki moze podja¢ decyzj¢ o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu dziatan zaradczych.

§ 10

1. Monitorowanie ryzyka prowadzone jest w szczegdlnosci przez kierujacych
wydziatami, koordynujacych praca wieloosobowych stanowisk, samodzielne stanowiska
pracy i w Wydziale Administracji, nadzoru i Kadr.

2. Do dnia 15 marca kazdego roku kierujacy wydziatami, koordynujacy praca



wieloosobowych stanowisk i samodzielne stanowiska pracy przekazuja do Wydzialu
Administracji, Nadzoru i Kadr informacje o poziomie zidentyfikowanych uprzednio ryzyk
oraz wdrozeniu dziatan podj¢tych w celu minimalizacji ryzyka

Wzor informacji o poziomie zidentyfikowanych ryzyk oraz wdrozeniu i skutecznosci
dziatan podjetych w celu minimalizacji ryzyka stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Do konca kwietnia kazdego roku sporzadza si¢ zbiorcza informacj¢ o poziomie
zidentyfikowanych uprzednio ryzyk oraz wdrozeniu dziatan podjetych w celu
minimalizacji ryzyka, ktora przekazuje si¢ kKierownikowi jednostki.

4. Wykaz celow / zadan o wysokim i $rednim poziomie ryzyka przekazuje si¢ zespotowi
zarzadzajacemu w skladzie: Starosta, Wicestarosta, Sekretarz i Skarbnik celem podj¢cia

ostatecznych decyzji odnosnie ich realizacji.
Wzér wykazu celéw / zadan wrazliwych stanowi zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2013 Starosty Ostrodzkiego z dnia 6 lutego 2013 r.
§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Data: ..o

Komorka organizacyjna: ...........cooeevviiiiiiieiniinnnennn

Osoba odpowiedzialna za identyfikacj¢ 1 analizg: .................ooeviiiiiiinn.n.

Kwestionariusz identyfikacji i analizy ryzyka

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 30
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 27 lipca 2016 r.

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Poziom ryzyka Ograniczenie

Lp Zidentyfikowane | Skutki Prawdopodo- | Funkcjonujace ryzyka, Srodki
: Cel / Zadanie ryzyko wystapie- | bienstwo mechanizmy zaradcze,
- krotki opis -nia wystapienia | kontrolne mechanizmy
ryzyka ryzyka wysoki | §redni | niski | kontrolne dla
celow / zadan
wrazliwych *
1. 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.




Skutek ryzyka — skala:
1) wysoki — 3 punkty,
2) s$redni - 2 punkty,
3) niski -1 punkt.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:
1) wysokie (3 punkty) — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze prawdopodobienstwo wystapi,
2) srednie (2 punkty) — gdy jest wigcej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi,
3) niskie (1 punkt) — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi.

Poziom ryzyka (iloczyn kolumn 4 x 5):
1) poziom wysoki - 6 punktow i wigcej,
2) poziom s$redni - 3 lub 4 punkty,
3) poziom niski -1 lub 2 punkty.

Cele / zadania wrazliwe — poziom ryzyka $redni lub wysoki.




na rok

Zbiorczy rejestr ryzyka w Starostwie Powiatowym w Ostrodzie

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 30
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 27 lipca 2016 r.

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Odpowiedz na ryzyko
Lp Zidentyfikowane Skutki | Prawdopo- | Istotno$¢ | Podjete Wymagane Wiasciciel
_ Cel / Zadanie ryzyko wysta- | dobienstwo | - poziom | dzialania dzialania ryzyka
- opis ryzyka pienia | wystapienia ryzyka | ograniczajace | w celu
ryzyka | ryzyka (5x6) ryzyko minimalizacji
ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.




Skutek ryzyka — skala:
1) wysoki — 3 punkty,
2) S$redni - 2 punkty,
3) niski -1 punkt.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:
1) wysokie (3 punkty) — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze prawdopodobienstwo wystapi,
2) srednie (2 punkty) — gdy jest wigcej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi,
3) niskie (1 punkt) — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi.

Istotnos$¢ -poziom ryzyka (iloczyn kolumn 4 x 5):
1) poziom wysoki - 6 punktow i wigcej,
2) poziom s$redni - 3 lub 4 punkty,
3) poziom niski -1 lub 2 punkty.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 30
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 27 lipca 2016 r.

Mapa ryzyka dla danego celu / zadania przy zastosowaniu 3-stopniowej
oceny skali skutku i prawdopodobienstwa: poziom ryzyka akceptowalnego
ustalony ponizej 6 punktow
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1 2 3
Prawdopodobienstwo

Wysoki poziom ryzyka — wymaga
pilnej uwagi

Sredni poziom ryzyka — nalezy omowié
1 monitorowaé

Niski poziom ryzyka




Zatagcznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 30
Data: ......coooiiiiiii Starosty Ostroédzkiego

z dnia 27 lipca 2016 r.
Komorka organizacyjna: .............coooiiiiiiiiiiiiann.

Osoba odpowiedzialna za identyfikacjg: ............coovviiiiiiiiiiin.e.

Informacja o poziomie zidentyfikowanych uprzednio ryzyk oraz wdrozeniu i skutecznosci
dzialan podjetych w celu minimalizacji ryzyka

Lp. | Cele/Zadania Analiza ryzyka wynikajaca Zarzadzanie ryzykiem Analiza ryzyka po wdrozeniu
wynikajace z z Kwestionariusza identyfikacji dzialan podjetych w celu
Kwestionariusza ryzyka minimalizacji ryzyka
identyfikacji Prawdopo- | Wynik | Wymagane Faktyczne Skutek | Prawdopo- | Wynik
ryzyka Skutek | dobienstwo | (4x3) dzialania w celu dzialania -dobienstwo | (9x8)
minimalizacji w celu
Zidentyfikowane ryzyka okreslone w minimalizacji
ryzyka Kwestionariuszu ryzyka
identyfikacji ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.
3.




Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 30

Starosty Ostrodzkiego
z dnia 27 lipca 2016 r.

Wykaz celow / zadan wrazliwych

Poziom ryzyka Podjeta decyzja
Lp. Cel / zadanie Zgoda
wysoKi Sredni Tolerancja na Rezygnacja
realizacje

Podpisy czlonkéw zespolu zarzadzajacego:

1. Starosta  ...evviieennnnnn

2. Wicestarosta ...............

3. Sekretarz  ....ceeueeenn..

4, Skarbnik  ....eeeenennn.




