ZARZADZENIE NR 70/2021
STAROSTY CHODZIESKIEGO

z dnia 6 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Chodziezy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt213 wzw. zart. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy zdnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 305 z pdzn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ =zarzadzania ryzykiem, ktéra stanowi zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialéw 1samodzielnym
stanowiskom.

§ 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 70/2021

Starosty Chodzieskiego

z dnia 6 grudnia 2021 r.

»Procedura zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy”

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:

1. Ryzyko -nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na osiggni¢cie celow 1wykonywanie zadan, to mozliwo$¢ zaistnienia
zdarzenia, ktére bedzie miato wpltyw na realizacje zatozonych celow izdan. Jest mierzone
wptywem (skutkiem) 1 prawdopodobienstwem wystgpienia.

2. Akceptowalny poziom ryzyka- ustalony poziom ryzyka, powyzej ktdrego wymagane jest
rozwazenie 1 zdecydowanie o podjeciu ewentualnych dziatan doskonalajacych, zmierzajacych do
zminimalizowania skutkéw lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

3. Podatnos¢- stabos¢ lub wrazliwos¢ w procesie, ktora tworzy srodowisko do wystgpienia
ryzyka.

4. Proces — uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okreslic w postaci zmiany w Srodowisku
zewnetrznym, jako efekt pracy Starostwa.

5. Obszar dzialania — grupa zadan powigzanych w procesy opisujace dzialania stuzace
realizacji okre$lonego celu lub zadania.

6. Czynniki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktéore moga wywotaé
ryzyko.

7. Skutek- oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie
jak straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia.

8. Prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia.

9. Analiza ryzyka — czynnoS$ci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktére narazona jest Starostwo.

10. Istota ryzyka (waga ryzyka) — ocena skutkow 1prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka.

11. Rejestr ryzyka — dokument obrazujacy wszystkie zidentyfikowane ryzyka w Starostwie.

12. System kontroli zarzadczej — ogot zasad zaprojektowanych iwdrozonych przez
kierownictwo, obejmujacych cale Starostwo, stanowigcych spdjna ilogiczng calosé
funkcjonujaca w okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, sluzacych
zwigkszeniu prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyka;

13. Szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny  zrodel,  skutkéw
1 prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
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14. Zarzadzanie ryzykiem — podj¢te dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie 1 ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie.

§ 2. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczego6lnosci:
1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug publicznych,

2) efektywne zarzadzanie Starostwem poprzez ustalenie procedur kontroli zarzadczej w celu
uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania i monitorowania,

3) zwrocenie wigkszej uwagi w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,
4) poprawa $wiadomosci w zakresie podejmowania ryzyka oraz decyzji,
5) efektywne wykorzystanie zasobéw Starostwa.

§ 3. Procedura zarzadzania ryzykiem.

1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla catej kadry
kierowniczej Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikOw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego
oceny.

§ 4. Funkcje w systemie zarzadzania ryzykiem.
1. W zakresie systemu zarzadzania ryzykiem funkcje sprawuja:

1) Starosta Chodzieski zwany dalej ,,Starosta” — bedacy wilascicielem wszystkich procesow
oraz osoba wskazujaca poziom ryzyka, powyzej ktorego nalezy rozpocza¢ dzialania
zapobiegajace ryzyku,

2) Kierownicy Wydziatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy -
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem, majace kompetencje do podjecia dziatan
zaradczych w stosunku do obszaru iprocedury, ktorymi zarzadzaja, zwani dalej
,wlascicielami ryzyka”,

3) Sekretarz Powiatu — zwany dalej ,,Koordynatorem” — koordynujacy prace w zakresie
zarzadzania Ryzykiem, odpowiedzialny za:

a) zorganizowanie pomocy wiascicielom ryzyka w identyfikacji ryzyka,
b) opracowanie zbiorczych wynikow analizy ryzyka,

¢) przekazanie Staro$cie wynikoéw analizy ryzyka,

d) rekomendowanie Staroscie akceptowalnego poziomu ryzyka,

e) informowanie Starosty o skuteczno$ci identyfikacji ryzyka, funkcjonowaniu zarzadzania
ryzykiem 1 monitorowanie kluczowych ryzyk.

§ 5. Identyfikacja ryzyka i analiza czynnikow ryzyka.
1. Proces identyfikacji 1 analizy ryzyka odbywa si¢ przynajmniej raz do roku.
2. Kazdy pracownik ma prawa zglasza¢ swojemu przetozonemu czynniki ryzyka.

3. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegajg analizie pod katem istotnosci dla
realizowanych celow.

4. Wiasciciel ryzyka moze wprowadzi¢ wymog pisemnego zglaszania czynnikow ryzyka
przez pracownikow.
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5. Przy identyfikacji ryzyka nalezy wykorzysta¢ do$wiadczenie z wczesniejszych dziatan,
analizg otoczenia oraz wszystkie dostepne informacje np:

- skargi albo wnioski,
- sprawozdania okresowe- analiza trendéw, porownanie wynikéw w czasie,

- raporty z audytu 1ikontroli- istno§¢ poruszanych problemoéow, skuteczno$¢ wykorzystania
ustalen i zalecen,

- szkody ubezpieczeniowe- statystyki odszkodowan, koszty ubezpieczen , tendencje w tym
zakresie, adekwatno$¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen, wykorzystanie
wnioskow z postgpowan odszkodowawczych,

- wystarczalno$¢ budzetu 1 utrzymanie plynnosci finansowej - rownowaga budzetowa, stopien
wykonania budzetu, wptyw na jako$¢ 1 dostgpnos¢ swiadczonych ustug,

- uczestnictwo w programach 1 projektach, problemy z tym zwigzane -harmonogram, budzety
projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy,

- wystgpienie niekorzystnych zdarzen w innych jednostkach,

- sondaze spotecznego zadowolenia- ankiety 1 wywiady, sondaze uliczne i internetowe, ich
zakres informacyjny, sposob wykorzystania informacji, zakres podjetych dziatan.

6. Koordynator we wspotpracy z wilascicielami ryzyka, zidentyfikowane ryzyka poddaje
analizie majacej na celu oszacowanie jego prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz
skutkow, jakie bedzie miato ewentualne ich wystapienie. Analiza ryzyka jest udokumentowana.
Do dokumentowania analizy ryzyka wykorzystuje si¢ zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury pn:
Rejestr ryzyka.

7. Koordynator ~ we  wspotpracy  z wlascicielami  ryzyka  oszacuje = wartos¢
prawdopodobienstwa z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skala zawarta
w zalgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

8. Koordynator we wspotpracy =z wlascicielami ryzyka oszacuje wartos¢ skutku
z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg zawarta w zataczniku nr 2 do niniejszej
procedury.

Istotnos¢ ryzyka wylicza si¢ wedtug wzoru :
I=Px S
Gdzie:
I- Istotno$¢ ryzyka
P- prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S- skutek wystapienia ryzyka
9. Wyniki analizy nalezny wpisa¢ do Rejestru ryzyka.

10. W Rejestrze ryzyka nalezny uszeregowaé ryzyka pod wzgledem ich istotnosci tzn. od
najwyzszej wartosci do najnizszej. Starosta okresli akceptowalny poziom ryzyka.

11. W Starostwie przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:
1) transfer - przeniesienie ryzyka na inng jednostke np. ubezpieczenie,

2) tolerowanie — akceptowanie ryzyka, przyjecie na siebie skutkow ryzyka np. w sytuacji gdy
istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku lub gdy koszty przeciwdziatania
ryzyku moglyby przekroczy¢ przewidywane korzysci,
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3) zapobieganie, przeciwdzialanie pozwalajace na likwidacj¢ ryzyka lub jego zmniejszenie do
akceptowanego poziomu ryzyka np. wzmocnienie mechanizmow kontroli wewnetrznej,
opracowanie zasad, wytycznych instrukcji dotyczacych realizowanych procesow,

4) przesunigcie w czasie - zawieszenie realizacji dziatan w catosci lub czesci rodzacych zbyt
duze ryzyko gdy jest mozliwe bez naruszenia ustawowego obowiagzku realizacji procesu
w okreslonym wymiarze.

§ 6. Plan postepowania z ryzykiem
1. Do ryzyk, ktore przekraczaja poziom akceptowalny nalezy przypisa¢ dziatania zaradcze.

2. W rejestrze ryzyka w kolumnie pn. Plan postgpowania zryzykiem nalezny okresli¢
dziatania, ktore doprowadza do zminimalizowania skutkow lub prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka. Do kazdego dziatania nalezny przypisa¢ osobg, ktéra bedzie
odpowiedzialna za jego wdrozenie.

3. Koordynator przedktada do zatwierdzenia Staroscie Rejestr ryzyka do zatwierdzenia.

§ 7. Monitorowanie i ocena

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym, realizowanym na kazdym szczeblu
zarzadzania w ramach kontroli zarzadczej.

2. Wiasciciele ryzyka monitorujg 1 dokonuja przegladéw ryzyka na poziomie operacyjnym
jako staly element zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji 1ocenie ryzyka
zagrazajacego wykonaniu celow 1 podejmowaniu dziatan zaradczych.

3. Koordynator w uzgodnieniu ze Starostg ustala termin corocznej aktualizacji analizy ryzyka
1 opracowywania wynikow analizy ryzyka dla calego Starostwa.

4. Koordynator podsumowuje wyniki analizy ryzyka sporzadzajac aktualizacj¢ Rejestru
Ryzyka Starostwa.

5. W sytuacji wystgpienia zdarzen, majacych znaczenie z punktu widzenia zarzadzania
ryzykiem kazdy pracownik ma obowigzek poinformowania otym fakcie swojego
bezposredniego przetozonego, aten ma obowigzek przekazaé go wiascicielowi ryzyka
1 Koordynatorowi.

Koordynator raz na rok monitoruje stan wdrozenia zaplanowanych dziatan. W przypadku
zaobserwowanych opoznien zwraca si¢ do o0so6b odpowiedzialnych za ich wdrozenie
o przedstawienie wyjasnien. W przypadku wystapienia nieprawidtowosci w realizacji Planu
postepowania z ryzykiem, Starosta podejmuje decyzje o dalszym postgpowaniu.

§ 8. Dokumentowanie realizacji dziatan wynikajacych z "Procedury zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Chodziezy".

1. Dokumentacja wynikajaca z procedury prowadzona jest w formie pisemne;.
2. Dokumentacja sporzadzana przez wtascicieli ryzyka, przekazywana jest do Koordynatora.
3. Koordynator przekazuje dokumentacj¢ do zatwierdzenia Staroscie.

4. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 112 dostepna jest dla pracownikow Starostwa, dla
ktorych jest niezbedna w zwigzku zrealizowanymi procesami 1wykonywaniem zadan
kontrolnych. Dokumentacje¢ przechowuje Koordynator.

§ 9. Procedura Zarzadzania Ryzykiem podlega okresowym przegladom dokonywanym
w celu jej aktualizacji.
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Zakacznik Nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiemn

Rejestr ryzyka Starostwa Powiatowego w Chodziezy

Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Plan postepowania z ryzykiem
Istotnos¢ ryzyka -

2 Skutki waga ryzyka Ocena
3 . Prawdopodobienstwo .. na podstawie Akceptowany poziom ryzyka. e e
S . Zidentyfikowane . . wystapienia . . Wiasciciel
g Proces/zadanie rvzvko - obis wystapienia ryzyka svka danych z Dzialania zaradcze o charakterze rvzvka
,.‘ yzy P ryzy kolumny 4i 5 zapobiegawczym i redukujacym yzy
z (4x5)

2 3 4 5 6 7 8
2
3

Strona 1
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Szablon punktowej oceny ryzyka- skala 3 stopniowa

1. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Zatgcznik Nr 2
do Procedury Zarzadzania ryzykiem

Haslowy opis
prawdopodobienstwa
wystapienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szczegolowy hasta

Wartos¢
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Niskie

Prawdopodobienstwo niskie, tzn.:

- prawie niemozliwe, tzn. brak podatnosci,
- zagrozenie nie wystapilo w przesztosci

- funkcjonuja skuteczne mechanizmy
zabezpieczajace

Srednie

Prawdopodobienstwo $rednie, tzn.:

- istniejg czynniki zwigkszajace podatno$é,

- zagrozenie nie wystgpito w przesztosci lecz
wystepuje w innych organizacjach,

- funkcjonujace mechanizmy zabezpieczajace
chronig tylko wybrane obszary lub nie sg w
petni skuteczne.

Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie, tzn.:

- istnieje wiele czynnikéw zwigkszajacych
podatnosé,

- zagrozenie wystgpito w przesztosci
wielokrotnie,

- nie funkcjonujg skuteczne mechanizmy
zabezpieczajace
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2. Skutki wystgpienia ryzyka

Hastowy opis Opis szczegolowy hasta Wartos$¢
skutku skutku wystapienia
wystapienia ryzyka
zdarzenia/ryzyka w skali punktowej
Wysoki Znaczny  wplyw  na  realizacj¢ = zadan

statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie 3

wymagato duzego nakladu czasu/zasobéw.
Usunigcie skutkéw bedzie trudne lub wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na
organizacj¢ i stanie si¢ waznym wydarzeniem

publicznym.

Sredni Umiarkowany wplyw na realizacj¢ zadaf 2
statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagato umiarkowanego naktadu

czasu/zasobéw. Usunigcie skutkéw bedzie
wymagato czasu. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem
publicznym.

Niski Niski wptyw na realizacje¢ zadan statutowych. 1
Rozwigzanie problemu begdzie wymagato
czasu, lecz problem nie spowoduje trwalej
szkody. Nie stanie si¢ wydarzeniem
publicznym.

3. Poziom istotnos$ci ryzyka

Ryzyko wysokie Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
(6-9) prawdopodobienstwie.
Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko $rednie Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie.
(3-5) Ryzyko o §rednim wpltywie oraz o $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie Ryzyko o niskim wptywie oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
1-2)
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4. Mapa ryzyka

SKUTEK

SREDNI (2)

NISKI (1)

NISKIE (1)  SREDNIE (3) [IWYSOKIEG)

PRAWDOPODOBIENSTWO
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