ZARZADZENIE Nr 21/2010
STAROSTY WALECKIEGO
z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem

w Starostwie Powiatowym w Walczu

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z 2009 r. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co nastgpuje.

Glosariusz

§1.

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastgpujace znaczenie:

1.

10.

analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktore narazona jest organizacja,

czynniki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga wywotac
ryzyko,

mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy oceng skutkéw i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez przepisy
prawa, procedury, ktore maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub
jego skutki,

oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub op6znienia,
prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnoS$ci, dziatan, decyzji, uzgodnien,
ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okresli¢ w postaci zmiany
w srodowisku zewngtrznym, jako efekt pracy,

rejestr ryzyka — zestawienie w formie papierowej wszystkich zidentyfikowanych
ryzyk,

ryzyko — mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktore bgdzie miato
wplyw na realizacjg zalozonych celow i zadan,

ryzyko nieodtaczne — ryzyko jakie wystgpuje w sytuacji, gdy nie dzialaja zadne

mechanizmy kontrolne,



11. ryzyko operacyjne — ryzyko krotkookresowe zwiazane z dziatalno$cia organizacji,

12. ryzyko rezydualne — ryzyko wystgpujace przy istnieniu mechanizméw kontrolnych,

13. ryzyko strategiczne — ryzyko dlugookresowe, na ktére organizacja ma ograniczony
wplyw,

14. system kontroli zarzadczej — ogoét zasad zaprojektowanych i1 wdrozonych przez
kierownictwo, obejmujacych cata organizacje, stanowiacych spojna i logiczna catosé
funkcjonujaca w okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania,
stuzacych zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celéw i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy poprzez
zmniejszenie skutkow ryzyka,

15. szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodel, skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

16. wladciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjgcia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17. zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie
na nie.

Cele zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Walczu
§2.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Walczu zwanego dalej
Starostwem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddzialywania, co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego 1 racjonalnego osiagania celow i
realizacji zadan Starostwa.
Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celow i1 zadan Starostwa jest:

a) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

b) efektywne zarzadzanie Starostwem poprzez utworzenie wlasciwego tadu

organizacyjnego, tj.. procedur kontroli zarzadczej oraz Srodowiska

wprowadzonych przez kierownictwo Starostwa w celu uzyskania przeptywu

informacji, zarzadzania i monitorowania,

C) potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie

istotne,

d) bardziej §wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

e) efektywne wykorzystanie zasobow Starostwa,



f) skuteczne zarzadzanie projektami,
g) dostosowanie do obowiazujacych wymogoéw prawnych,
h) ograniczenie ryzyka utraty szans,
1) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,
J) ograniczenie nieetycznych zachowan.
§3.
Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla calej kadry
kierowniczej Starostwa oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow Starostwa.
Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie 1 wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikdw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny.
Cele funkcjonowania i zadania Starostwa Powiatowego w Walczu
§ 4.
Starostwo realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Starosty i uchwat Rady Powiatu.
. Podstawowy zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okreslony jest
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa.
Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem
§5.
. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Starostwie.
. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig na trzech poziomach:
e strategicznym,
e operacyjnym,
e projektu.
. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i
analizie ryzyka.
. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu
dziatan zaradczych.
. Analiza ryzyka na kazdym z poziomoéw obejmuje nastgpujace etapy:

a) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddzialywac¢ na funkcjonowanie Starostwa,



b) oceng istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod
kontrola,

C) ocen¢ i hierarchizacj¢ ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

d) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nie
akceptowalnym,

e) wskazanie 0sob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan
zaradczych oraz ustalenie terminu do ktorego dziatania nalezy podjac,

f) monitorowanie i sktadanie raportow dotyczacych postgpowan.

6. Zarzadzanie ryzykiem w Starostwie odbywa si¢ dwuetapowo:

a) na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,
b) na poziomie operacyjnym opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezacych dziatan zaradczych.
Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem
§ 6.
1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Starosta poprzez:
a) ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem,
b) identyfikacj¢ czynnikdw ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
€) zdefiniowanie obszarow ryzyka,
d) okreslenie obszarow akceptowalnego ryzyka,
e) ogtaszanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,
f) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,
g) wyznaczanie whascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wiaczane sa osoby
odpowiedzialne za poszczegdlne procesy. W tym celu Starosta powotuje Zespoét ds.
oceny ryzyka.

3. Starosta moze przypisa¢ odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na
poziomie strategicznym wlasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na
kierowniczych stanowiskach.

§7.
1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja kierownicy komorek

organizacyjnych poprzez:



a) identyfikacje i dokumentowanie czynnikow ryzyka, ktore maja istotny wpltyw
dla osiagnigcia celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych
obszarow dziatalnosci,

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

€) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie
mechanizméw kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skuteczno$ci i
efektywnosci,

d) rejestracje odstepstw od obowiazujacych zasad i procedur oraz ich analize,

e) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalno$ci.

2. Kierownicy moga, w ramach swoich uprawnien, przypisa¢ swoje obowiazki zwiazane
z zarzadzaniem ryzykiem innym pracownikom.
§ 8.
Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik komorki organizacyjnej

realizujacej projekt lub kierownik projektu poprzez:

a) identyfikacj¢ 1 dokumentowanie czynnikéw ryzyka wilasciwego dla
projektu,
b) oceng istotnosci czynnikdw ryzyka w odniesieniu do realizowanego

projektu, z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych
skutkow ryzyka,
c) projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko w
stosunku do ryzyka nieakceptowanego,
d) zglaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnieh w
realizacji celu projektu.
Identyfikacja i analiza czynnikéw ryzyka
§09.
1. Identyfikacja 1 ocena czynnikdéw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,
operacyjnym oraz projektu.
2. Identyfikacja i ocena czynnikdéw ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w
odniesieniu do obszardw dzialania wymienionych w zataczniku nr 1 do procedur
zarzadzania ryzykiem.

3. Wykaz obszaréw dziatania podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany procedur.



. W ramach identyfikacji ryzyka na poziomie strategicznym definiuje si¢ kategorie
ryzyka przypisujac im charakterystyczne dla Starostwa czynniki ryzyka.
. Wykaz kategorii i czynnikéw ryzyka sporzadzany jest wg zatacznika nr 2 do procedur
zarzadzania ryzykiem.
. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ raz do roku.

§ 10.
Na poziomie operacyjnym za identyfikacje czynnikow ryzyka, w ramach kategorii
odpowiadaja kierownicy komoérek organizacyjnych. Wykaz kategorii i czynnikow
ryzyka na poziomie operacyjnym sporzadzany jest wg zalacznika nr 3 do procedury
zarzadzania ryzykiem.
. Dokumentowanie wynikow identyfikacji 1 analizy czynnikow ryzyka odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych w dalszej czesci procedur.
. Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka.
. Pracownicy Starostwa maja prawo zglasza¢ wszelkie odstepstwa od obowiazujacych
procedur.
. Zgloszone lub ujawnione odstgpstwa podlegaja rejestracji wg wzoru okreslonego w
zataczniku nr 4 do procedury zarzadzania ryzykiem.
. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegaja analizie pod katem istotno$ci
dla realizacji celow.

§11.
Identyfikacja czynnikow ryzyka dla projektéw odbywa sig¢ na etapie wnioskowania.
. Dokumentowanie wynikéw analizy odbywa si¢ na zasadach okreslonych tak jak dla
ryzyka operacyjnego.

§12.
. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wpltywu na osiaganie przez
Starostwo zatozonych celow.
. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ czynnikoéw ryzyka, ktére ma wptyw
na funkcjonowanie komoérek organizacyjnych Starostwa jako calosci i1 osiagania
wytyczonych celow.
. Ocena istotno$ci oddzialtywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza matg istotno$¢ (nieznaczne oddziatywanie) a 5 bardzo duza istotno$¢ (bardzo
powazne — katastrofalne oddziatywanie). Punktowa tabela oddziatywania stanowi

zatacznik nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.



. Oceng prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie 1
oznacza bardzo mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo
graniczace z pewnoscia. Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zatacznik nr 6
do procedury zarzadzania ryzykiem.
. Wyniki analizy ryzyka przedstawia si¢ przy pomocy mapy ryzyka stanowiacej
zatacznik nr 7 do procedury zarzadzania ryzykiem.
. Wynik  oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej
prawdopodobienstwa i oceny punktowej wptywu.
. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.
. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzgledniania
istniejacych mechanizmoéw kontrolnych, kazdemu ryzyku warto$ci punktowej o ktorej
mowa w ust. 3 i 4.

Dokumentowanie procesu

§ 13.

. Zdiagnozowane ryzyka podlegaja uszeregowaniu w kolejnosci wg wartosci punktowe;j
ustalonej zgodnie z § 12 ust. 6. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy
ryzyka na kazdym szczeblu odbywa si¢ wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do
procedury zarzadzania ryzykiem.
. Na poziomie operacyjnym dokument, o ktorym mowa w ust. 1 przekazywany jest
Zespotowi ds. oceny ryzyka, ktory nadaje priorytety poszczegdlnym ryzykom,
podejmuje decyzj¢ o =zastosowaniu dzialan zapobiegawczych oraz wyznacza
wiasciciela ryzyka.
Dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka na szczeblu strategicznym dokonywane
jest przez Zespot ds. oceny ryzyka. Zespot takze nadaje priorytety poszczegdlnym
ryzykom.
. Wyniki analizy ryzyka na poziomie projektu przedstawia si¢ w postaci mapy ryzyka
stanowiacej zatacznik nr 7 do procedury zarzadzania ryzykiem.
. Proces analizy i udokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa si¢ przed
rozpoczeciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastapi zmiana ryzyka wg wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 8 do procedury zarzadzania ryzykiem. Za
dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka odpowiedzialna jest osoba

realizujaca projekt. Dokumentacja przekazywana jest do Zespotu ds. oceny ryzyka.



6. Zebrane informacje raportowane sa do Starosty.

Zarzadzanie ryzykiem
§ 14.

1. W Starostwie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

a) ryzyko niskie, ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 0-
25%, roznicy pomigdzy wynikiem najwyzszym i najnizszym,

b) ryzyko $rednie, ktoérego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 26-
50% pomigdzy wynikiem najnizszym i najwyzszym,

C) ryzyko wysokie, ktérego wartos¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale
51-75% pomigdzy wynikiem najnizszym i najwyzszym,

d) ryzyko bardzo wysokie, ktorego warto$§¢ punktowa zawiera si¢ w

przedziale 76-100% pomigdzy wynikiem najnizszym i najwyzszym.

2. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazuja na poziom ryzyka

wywolanego przez dany czynnik ryzyka.

§ 15.

1. Starosta wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego

poziom ryzyka, jaki gotowy jest przyja¢, z uwzglednieniem sytuacji Starostwa,

wielkosci kosztéw ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. W Starostwie przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

a)

b)

d)

tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okoliczno$ci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjgtych dzialan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci,

transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inna organizacjg,

przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw
kontrolnych,

przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych

zbyt duze ryzyko.

3. W Starostwie przyjmuje si¢ nastgpujace zasady akceptowalno$ci poziomu ryzyka:

a)

b)

ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miarg
potrzeby kontrolowac,
ryzyko $rednie — moze wywiera¢ wplyw na dziatalno$¢ Starostwa, nalezy je

monitorowac 1 rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie



dodatkowych mechanizmow kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztow
wprowadzenia dodatkowej kontroli). Za monitoring i ewentualne
wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny jest
wilasciciel ryzyka,

c) ryzyko wysokie — moze wywiera¢ istotny wptyw na dzialalno$¢ Starostwa,
nalezy je monitorowaé 1 wprowadzi¢ dziatania zaradcze poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizmoéw kontrolnych. Za monitoring i
wprowadzenie dodatkowych mechanizméw kontrolnych odpowiedzialny jest
wlasciciel ryzyka,

d) ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnosci
Starostwa 1 osiagnig¢cia celow. Wymagane jest natychmiastowe dzialanie
poprzez wprowadzenie skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych.
Podlega ciagtemu monitoringowi. Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.

. Starosta ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dzialan

zaradczych.

§ 16.

. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Starosta wyznacza wlascicieli ryzyka.

. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktéore wywotuje ryzyko nieakceptowane

planowane sa i wdrazane dziatania zaradcze.

. Przed przystapieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy

rozwazyc:

a) jakie dziatania sa konieczne do podjecia,

b) jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjgciu dziatan zaradczych,

C) jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢,

d) jakie sa koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,

e) czy wdrozenie mechanizmow kontrolnych jest mozliwe.
. Kadra kierownicza podejmuje na biezaco dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstgpstw od obowiazujacych procedur.

§17.

. Wszyscy pracownicy Starostwa maja prawo 1 obowiazek raportowania kadrze

kierowniczej o niekorzystnych zjawiskach, ktéore moga negatywnie wplynaé na

wizerunek Starostwa lub zakléci¢ realizacjg celow 1 zadan Starostwa.



2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobienstwa zaistnienia zjawisk, ktore moga
zwigkszy¢ ryzyko projektu, osoba realizujaca projekt zglasza ten fakt w formie
pisemnej bezposredniemu przetozonemu wraz z propozycja wprowadzenia dziatan

zaradczych.

Monitorowanie ryzyka
§ 18.
1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciagtym.
2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w
ramach kontroli zarzadcze;j.
3. Kadra kierownicza wspiera wszelkie dziatania pracownikow przyjmujacych
odpowiedzialnos¢ za ryzyko.
§ 19.
Wszyscy pracownicy Starostwa zobowiazani sa do przestrzegania niniejszych procedur.
§ 20.
1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzadzania ryzykiem podlegaja raz na rok
przegladom dokonanym w celu ich aktualizacji.
2. Projekt zmian w polityce oraz w procedurze przygotowuje zespot ds. oceny ryzyka.

3. Zmiany w polityce 1 procedurze zarzadzania ryzykiem podlegaja akceptacji Starosty.

Postanowienia koncowe
§ 21.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 22.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA

dr Bogdan Wankiewicz
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