ZARZADZENIE NR 24/2022
STAROSTY KOLNENSKIEGO
z dnia 5 grudnia 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Kolnie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2022 r. poz. 1526) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. p0z.1624) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

1. Ustala si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kolnie oraz w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego, stanowigcy zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. W celu zapewnienia skutecznej i efektywnej realizacji wyznaczonych celow i zadan
wprowadza si¢ procedurg zarzgdzania ryzykiem, stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego oraz
pracownikow Starostwa Powiatowego w Kolnie do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
regulaminu.

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie nr 8/2012 Starosty Kolnenskiego z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kolnie i w
jednostkach organizacyjnych powiatu kolnenskiego.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 6.
Do spraw niezakonczonych w dniu wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

Podpisat: Starosta Tadeusz Klama



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2022
Starosty Kolnenskiego

z dnia 5 grudnia 2022 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kolnie oraz w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego

§1.

. Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan

w sposoOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

. Kontrola zarzadcza w Powiecie Kolnenskim funkcjonuje na dwéch poziomach:

1) jednostki, ktorej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych jednostek, w tym na poziomie
Starostwa Powiatowego w Kolnie — Starosta Kolnenski (I poziom);

2) Powiatu Kolnenskiego jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej zapewnienie
funkcjonowania kontroli zarzadczej nalezy do kompetencji Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Kolnenskiego (Il poziom).

. Starosta Kolnenski wykonuje kontrolg zarzadcza przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza, Skarbnika,

Naczelnikow wydziatow (Kierujacych wydziatami) oraz pracownikow zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Starostwa

Powiatowego w Kolnie, wedlug podzialu kompetencji i zadan.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego organizujg i zapewniajg adekwatny,

skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach, uwzgledniajac specyfike i

charakter danej jednostki.

. Kadra zarzadzajaca i pracownicy Starostwa Powiatowego w Kolnie oraz jednostek organizacyjnych

Powiatu Kolnenskiego znaja i stosuja standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw

publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.

Urz. MF nr 15, poz. 84), wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora

finans6w publicznych ujete w komunikacie nr 3 Ministerstwa Finansow z dnia 16 lutego 2011 r.

(Dz.Urz. MF nr 2 poz.11) oraz wytyczne w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem okre§lone

w komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. (Dz.Urz. MF poz. 56).

§ 2.

. Kontrola zarzadcza w Powiecie Kolnenskim obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu
terytorialnego, za$ istotnym jej elementem jest system wyznaczania celow i1 zadan oraz
monitorowanie stopnia ich realizacji.

. Cele i zadania, realizowane w ramach dziatalno$ci powiatu (cele strategiczne i operacyjne) wynikaja
z ustawowych zadan powiatu i ujete sg W przyjetych do realizacji planach i strategiach, oraz w
Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.



3. Naczelnicy Wydziatéw/Samodzielne stanowiska pracy kazdego roku do 30 grudnia opracowuja i
przekazuja do sekretarza powiatu cele 1 zadania do realizacji w roku nastgpnym, w nast¢pujacym
uktadzie:

Lp. Cel Zadania Mierniki okreslajace | Planowana warto$¢ do | Osoby Termin
shuzace stopien realizacji celu | osiagniecia na koniec | odpowiedzialne | realizacji
realizacji /zadania roku za  realizacje | celu i
celu zadania zadania

1.

2.

4. Na podstawie informacji otrzymanych z poszczegolnych wydziatow Sekretarz Powiatu sporzadza
roczny plan dzialalno$ci podlegajacy zatwierdzeniu przez Starost¢. Zatwierdzony plan dziatalno$ci
Sekretarz powiatu przekazuje do wiadomosci pracownikdw poprzez przestanie go na adresy e-mail do
poszczegbdlnych wydziatow.

§ 3.

1. Dokumentacje¢ systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kolnie stanowig
procedury, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajagce zakresy obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.

2.Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

3. System kontroli zarzadczej podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 4.

Glownym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnos$ci:

1) zgodnosci dziatalnosci powiatu z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, w szczegdlnosci sprawozdan finansowych,

4) ochrony zasobow, tj. uzywania w sposob oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich odpowiednie
zabezpieczenie,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania przez wszystkich pracownikow
Starostwa Powiatowego w Kolnie oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego,

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem, tj. biezgcego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwigzanych z
realizacjg zadan i osigganiem zamierzonych celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na
ryzyka,

8) ciaglego doskonalenia procesow zarzadzania.



§ 5.
Na kontrole zarzadcza sktadaja si¢ m.in. wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewngetrzne, a w szczegdlnosci przez
Regionalng Izb¢ Obrachunkowa 1 Najwyzsza Izbe Kontroli oraz inne organy 1 instytucje
prowadzace dzialalno$¢ w zakresie kontroli i nadzoru,

2) audytu wewnetrznego, ktorego zadaniem jest prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny
kontroli zarzadczej 1 czynnosci doradczych,

3) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Powiatu oraz gtownych ksiegowych jednostek
organizacyjnych,

4) kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych realizowanych przez osoby wykonujgce czynnosci
kontrolne, na podstawie imiennego upowaznienia,

5) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w
Starostwie Powiatowym w Kolnie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu, a takze osoby
wyznaczone do realizacji powierzonych zadan,

6) samokontroli pracowniczej, do ktorej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Starostwa

Powiatowego w Kolnie, bez wzgledu na powierzone stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

§ 6.

1. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej na obu poziomach prowadzi Sekretarz Powiatu, zwany w dalszej
czgsci regulaminu ,.koordynatorem”.

2. Koordynator sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kolnie.

§7.

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.

2. Za przeprowadzenie procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest kierownik danej
jednostki organizacyjnej powiatu, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli
zarzadczej).

§ 8.

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kolnie organizowana jest
zgodnie z Komunikatem Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF. Nr 11 poz.2).

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej za rok poprzedni przeprowadzana jest do konca lutego
danego roku, metoda badania ankietowego, z wykorzystaniem corocznie opracowywanego
kwestionariusza.

3. Podsumowanie przeprowadzonej samooceny dokumentowane jest w postaci raportu @z
przeprowadzonej samooceny, zawierajacego w szczegolnosci wyniki badania ankietowego oraz
rekomendacje, w odniesieniu do obszarow wymagajacych usprawnien.

4. Raport z przeprowadzonej samooceny otrzymujg naczelnicy wydziatdéw oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach.

5. Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydziatow do zapoznania podleglych pracownikéw z wynikami
samooceny.



§9.

. Kazdego roku, do konca lutego, kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego
przekazuja koordynatorowi:

1) informacje¢ o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce za rok poprzedni,
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do regulaminu;

2) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, zgodnie z zalgcznikiem Nr 2 do
regulaminu.

. Informacj¢ zbiorcza w postaci sprawozdania z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kolnie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego, koordynator
przedstawia Staroscie Kolnenskiemu, w terminie do 31 marca kazdego roku.

§ 10.

. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Starostwa Powiatowego w Kolnie oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu do monitorowania skuteczno$ci kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych
elementow, w ramach wykonywania biezacych obowiazkéw. Zidentyfikowane problemy winny by¢
na biezaco rozwigzywane.

. Naczelnicy wydziatow, pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych powiatu ponosza odpowiedzialno$¢ za zespdt procesow, ktorych celem
jest nadzorowanie 1 kontrolowanie podlegajacych im operacji, w sposdb dajacy zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych pracownikow pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz procedurami
przyjetymi w jednostce;

2) zasoby zuzywane sa oszcz¢dnie i w sposob przynoszacy pozytek, a jakosci uslug nadano
odpowiednig rangg;

3) plany, programy, zamierzenia i cele sg osiggane, dzieki czemu dziatalno$¢ Starostwa
Powiatowego w Kolnie oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego moze by¢
pozytywnie oceniana przez mieszkancow wspolnoty samorzadowej oraz w mediach;

4) wszelkie dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrznie i na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (w tym pracownicy, systemy oraz informacje) sa zabezpieczone i
nadzorowane;

6) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane celem
ciagglego udoskonalania procesow.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA | FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK ......ccccvuverenennnnns

Lp. | ZAGADNIENIE TAK NIE UWAGI

1. | Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli
zarzadczej

(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru
jednostki) ?

2. Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu Kkontroli zarzadczej zapewniono
realizacje celow:

1) zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa
oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznos$¢ i efektywnos$¢ dziatania

3) wiarygodno$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywno$§¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu
informacji
7) zarzadzanie ryzykiem

3. | Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej uwzgledniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych, zawarte w zalaczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

(data i podpis kierownika jednostki)

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosz¢ poda¢ przyczyny oraz planowany termin
uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadcze;.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ ZA ROK .............

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewng¢trznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

Oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finansoOw publicznych
1. o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
2. 0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotyczg:

3. 0 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

1) Zastrzezenia dotycza:



4. W ubieglym roku zostaty podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej:

5. Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

0 monitoringu realizacji celow 1 zadan,

0 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli dla
sektora finanséw publicznych,

O

systemu zarzadzania ryzykiem,

o0 audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewngtrznych,

O innych Zrodelt INformaci..........oouiii i

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wplyna¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc i data) (kierownik jednostki)



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 24/2022
Starosty Kolnenskiego

z dnia 5 grudnia 2022 .

Procedura zarzadzania ryzykiem

§ 1.

1. Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania systemu zarzadzania
ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kolnie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu
Kolnenskiego.

2. Celem systemu zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizmow stuzacych osiagnieciu
wyznaczonych celow, poprawie jakosci i efektywnoséci zarzadzania oraz wyeliminowaniu
zaklocen w osigganiu celow i realizacji zadan biezacych oraz inwestycyjnych.

3. Za identyfikacje, analiz¢ 1 reakcje na ryzyko odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki
organizacyjnej powiatu, wg procedur ustalonych w tej jednostce (I poziom kontroli zarzadcze;j).

4, Zarzadzanie ryzykiem na II poziomie kontroli zarzadczej realizowane jest w szczegoOlnosci
poprzez monitorowanie wykonania planu finansowego oraz analiz¢ wynikow audytoéw i kontroli.

§ 2.

Starostwo Powiatowe w Kolnie oraz jednostki organizacyjne powiatu sg jednostkami, za pomoca
ktérych Zarzad Powiatu Kolnenskiego 1 Starosta wykonuja zadania w celu zaspokojenia
indywidualnych i zbiorowych potrzeb spotecznosci lokalnej. Do zakresu dziatania Starostwa I
jednostek organizacyjnych nalezy zapewnienie warunkow nalezytego i efektywnego wykonywania:
1) zadan wilasnych z zakresu wynikajacego z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym,
2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegdlnych,
3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 3.
Uzyte w niniejszej procedurze pojecia oznaczajg:

1) cel — zamierzony rezultat dziatalno$ci, ktory ma by¢ osiggnigty w okreslonym czasie, w ramach
realizacji okre§lonego zadania,

2) ryzyko - mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
wyznaczonych celéw 1 zadan,

3) zarzadzanie ryzykiem — proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i postepowania z
ryzykiem.

§ 4.

Koordynacje procesu zarzadzania ryzykiem prowadzi Sekretarz Powiatu, zwany w dalszej czesci
niniejszej procedury ,,koordynatorem”.



§ 5.

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

=

no

w

1) zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia wyznaczonych celow i realizacji zaplanowanych

zadan;

2) zwigkszenie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej i samokontroli;

3) zapewnienie kierownictwu nizszego i wyzszego szczebla wezesnej informacji o mozliwych
szansach lub zagrozeniach dla realizacji celow 1 zadan.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacj¢ ryzyk;

2) oceng ryzyk;

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;

4) reakcje na ryzyka;

5) monitorowanie ryzyk.

§ 6.
Ryzyka mogg mie¢ swoje zrodta wewnatrz jednostki, jak rowniez w Srodowisku, w jakim powiat
funkcjonuje. Wsrdd czynnikdéw mogacych mie¢ wptyw na wystagpienie ryzyk wymienia sig:

1) czynniki zewnetrzne — zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby, zmiany przepisow prawa,
zagrozenia naturalne, zmiany gospodarcze, naciski na jednostke¢ z zewnatrz, zmiany
technologii,

2) czynniki wewnetrzne — charakter wykonywanej dziatalnos$ci, kultura organizacji, dostepne
srodki finansowe, plany i strategie, komunikacja, systemy informatyczne, liczba pracownikow
1 ich kwalifikacje, odpowiedzialno$¢ i postawa kierownictwa, liczba, rodzaj 1 wielko$¢
dokonywanych operacji finansowych, przetwarzanie informacji.

§7.
Podczas identyfikacji ryzyka stosowane sg nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

Przyktady ryzyk wystgpujacych w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia zatacznik nr 1
do niniejszej procedury.

§ 8.

Ryzyka w Starostwie Powiatowym w Kolnie identyfikuje si¢ w szczegolnosci dla:
1) zadan uj¢tych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Kolnie;
2) celow i zadan, o ktoérych mowa w § 2 regulaminu funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Starostwie Powiatowym w Kolnie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Kolnenskiego.

Identyfikacja ryzyka, zwigzana z wyznaczonymi celami i realizowanymi zadaniami, powinna si¢
odbywac¢ na biezaco, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

Podstawa skutecznej identyfikacji ryzyka jest zrozumienie wykonywanej dziatalnosci (celow i
zadan oraz ich mozliwego wplywu na jako$¢ zycia spotecznos$ci lokalnej). Identyfikacja ryzyka



powinna odbywac¢ si¢, w miar¢ mozliwosci, przy wspoludziale pracownika merytorycznego,
odpowiedzialnego bezposrednio za dane zadanie.

4., Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna w ramach nadzoru za realizacj¢ zadania lub
przedsiewziecia, do ktorego przypisano okreslony cel.

§09.
1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia

ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci. Szablon punktowej oceny ryzyka stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszej procedury.
2.  Wobec zidentyfikowanych ryzyk wiasciciel ryzyka okresla rodzaj mozliwych reakc;ji:
1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie (transfer) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewn¢trznemu,
3) dziatanie — przeciwdziatanie ryzyku, stosowanie mechanizmow kontroli wewnegtrznej,
4) wycofanie si¢ — rezygnacja z dziatan, decyzja o zakonczeniu lub wstrzymaniu realizacji danego
celu na okreslony czas.
3. Proces identyfikacji i zarzgdzania ryzykiem dokumentowany jest za pomocg arkusza identyfikacji
ryzyka stanowigcego zatacznik nr 3 do procedury, w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
4. Arkusze identyfikacji ryzyk ewidencjonuje Sekretarz Powiatu.
5. Zabiezace monitorowanie zidentyfikowanego ryzyka oraz ustalonych metod jego ograniczania
do akceptowalnego poziomu odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka.

§ 10.
Kazdego roku, w terminie do 28 lutego, na podstawie informacji zawartych w arkuszach identyfikacji
ryzyka, koordynator opracowuje liste ryzyk, wedlug kryterium ich istotnosci, na dany rok budzetowy.



Zatacznik nr 1
do procedury zarzadzania ryzykiem

Katalog przyktadowych ryzyk (nie stanowi zamknietego katalogu)

Ryzyko finansowe — opis i przyklady ryzyk:

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostepnoscig srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i realizacja dochodow,
np. niewykonanie planu dochodow.

Oszustwa 1 kradziezy

Zwiazane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia, np. kradziez mienia przez interesantow lub
pracownikow.

POdlegaj qce_ Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem

ubezpieczeniu ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, zalania, wypadku.

ZamoOwien

publicznych i Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych
zlecenia zadan lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia
publicznych zasad, form lub trybu ustawy o zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np. odszkodowan, odsetek

karnych, kosztéw procesowych.

Realizacji programow
wspotfinansowanych
z r6znych zrodet

Zwiagzane z wystapieniem nieprawidlowosci przy realizacji projektu i
jego rozliczeniu, mogacych skutkowaé zwrotem $rodkow.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich - opis i przyklady ryzyk:

Pracownikéw Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikdéw, np. wprowadzanie nowych
zadan bez zabezpieczenia etatowego, absencja chorobowa pracownikow.

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy, np. $liskal
podioga, wypadek komunikacyjny.

Korupcji Zwiazane z przyj¢ciem przez pracownika korzysci majatkowej lub korzysci osobistej za|

pomyslne rozstrzygniecie w danej sprawie itp.

Ryzyko dzialalnosci — opis i przyklady ryzyk:

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualno$cia regulacji wewnetrznych, np. brak aktualnych
procedur Systemu Zarzadzania Starostwem, brak aktualnych aktow prawnych.




Organizacji i
podejmowania
decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow
obowiazkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych, ryzyko
nieprawidtowo wydanej decyzji.

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sa decyzje, np.
ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Starostwa oraz jednostki organizacyjnej, np. ryzyko
negatywnych opinii i artykutow w prasie.

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Starostwie oraz jednostce organizacyjnej systemami i

informatycznych programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci, np. ryzyko awarii

systemu, ryzyko dostgpu do danych w systemach przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ochrony zasoboéw

Ryzyko nieuprawnionego dostepu do pomieszczen Starostwa, do danych osobowych
przetwarzanych przez pracownikow, ryzyko nieznajomosci procedur opracowanych na
wypadek wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi, powaznej awarii lub
nieumiej¢tnego ich stosowania itp.

Ryzyko zewng¢trzne - opis i przyklady ryzyk:

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalows, srodkami
transportu i Srodkami tacznosci.
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi.

Srodowiska prawnego

Zwiazane z cze¢stotliwoscig zmian przepiséw prawa lub brakiem uregulowan w
zakresie danego obszaru.




Szablon punktowe;j

Zakacznik nr 2 do procedury
zarzadzania ryzykiem

oceny prawdopodobienstwa wystgpienia i oddzialywania ryzyka

1) Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka (skala od 1 do 5)

Prawdopodobienstwo Opis szczegélowy Wartos¢
wystapienia ryzyka punktowa
Bardzo  rzadkie IubZdarzen?e moze zgistniec’l jedynie w Wij.l{ﬂfOWYC%l okgliczpos’gigch (.od 1 do 29%
prawie niemozliwe szansy, ze wystapi), a najprawdopodobniej w ogodle nie zaistnieje, nie wystapito 1
dotychczas.
Mate Istnieje mate prawdopodobienstwo (od 21 do 40%) zaistnienia tego zdarzenia.
prawdopodobienstwo 2
Srednie Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe (od 41 do 60%), moze wystapic 3
prawdopodobienstwo okazjonalnie.
Duze
prawdopodobienistwo  |75istnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od 61 do 80%). 4
Prawie pewne Ianiejq uzgsadnipne powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem wystapi 5
wielokrotnie w ciagu roku (od 81 do 100% szans).
2) Wplyw (skutki) wystapienia ryzyka (skala od 1 do 5)
Wplyw (skutek) Opis szczegolowy p‘:]: I::g:vca
wystapienia ryzyka
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego nakladu czasu/zasobow,
. znikomy wplyw na realizacje celow i1 zadanh organizacji, brak skutkéw prawnych,
Nieznaczny . . , o 1
nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikoéw, brak
wplywu na wizerunek organizacji.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu czasu/zasobow, maly
Maly wplyw na realizacje celéw i zadan, bez skutkéw prawnych, maty skutek finansowy, 2
brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikoéw, niewielki wplyw na wizerunek
organizacji, mozliwe zaklocenia w dziatalnosci.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow, w
: . tym kierownictwa wyzszego szczebla, sredni wplyw na realizacje celow i zadan,
Sredni . X . . 3
umiarkowane konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na wizerunek organizacji.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobow, w tym
kierownictwa wyzszego szczebla, powazny wpltyw na realizacje zadania, w tym 4
Powazny powazne zagrozenie terminu jego realizacji jak 1 osiggnig¢cie celu, powazne
konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow, powazne straty
finansowe, powazny wplyw na wizerunek organizacji.
Rozwigzanie problemu bg¢dzie wymagalo bardzo duzego nakladu czasu/zasobow, w
tym kierownictwa wyzszego szczebla, usunigcie skutkow bedzie bardzo trudne lub
niemozliwe, brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo powazne i rozlegle 5
Katastrofalny . . . , o
konsekwencje prawne, naruszenie bezpieczenstwa pracownikow (negatywne
konsekwencje dla ich zycia i zdrowia), wysokie straty finansowe, utrata dobrego
wizerunku organizacji w srodowisku oraz w opinii publiczne;.




3) Mapa ryzyka

Wplyw (skutek)

katastrofalny

powazny

$redni

maty

nieznaczny

bardzo rzadkie lub mate $rednie wysokie prawie pewne
prawie niemozliwe

Prawdopodobienstwo

Istotnos$¢ ryzyka = prawdopodobienstwo x wplyw (skutek)

1.
2.
3.
4.
5.

nieznaczny 1. bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe |ryzyko niskie — od 1 do 6 pkt
maty 2. male ryzyko $rednie — od 8 do 12 pkt
$redni 3. $rednie ryzyko wysokie — od 15 do 25 pkt
powaZny 4, wysokie

katastrofalny 5. prawie pewne




Zakacznik nr 3 do procedury
zarzadzania ryzykiem

ARKUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

Wydzial/Samodzielne Stanowisko Pracy ......cooeveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiiecieceieciecnenn

Identyfikacja celu/ zadania/

Przeciwdzialanie ryzyku

przedsiewziecia Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka
E ERRE
Cel/ zadanie/ przedsigwzigcie =) _§“ é 8 % Zap!an(;)v.vainalmetodi
. a| & . przeciwdziatania ryzyku e
Lp. Ryzyko Kategoria ryzyka = § g Z % Reakcja na ryzyko (mechanizm kontroli Wiasciciel ryzyka
Ao wewnetrznej)
1. 2 3. 4, o. 6. 7 8. 9. 10.

Sporzadzit ...l

Kolno, dnia...
Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna [Sposéb wypetniania

Liczba porzadkowa ryzyka w arkuszu.

Cel/zadanie/przedsigwzigcie wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego oraz planu dziatalnosci Starostwa

INazwa ryzyka oraz syntetyczny opis jego natury, np. ryzyko budzetowe — nieterminowe.....

Kategoria ryzyka zgodnie z § 7 Procedury.

Ocena wplywu w skali od 1 (nieznaczne) do 5 (katastrofalne).

Ocena prawdopodobienstwa w skali od 1 (rzadkie) do 5 (prawie pewne).

N[OOI~ W|IN|F

Tloczyn ocen prawdopodobienstwa i wpltywu: stownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) — ryzyko $rednie (liczba pkt) — ryzyko niskie (liczba pkt).




8 Okreslenie reakcji na ryzyko zgodnie z § 9 ust. 2 Procedury.
9 'Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.
10 Imi¢, nazwisko oraz stanowisko 0soby odpowiedzialnej w ramach nadzoru za realizacj¢ danego zadania/celu




