Zarzadzenie Nr 77/2010
Starosty Pultuskiego
z dnia 7 grudnia 2010r.

w sprawie: wprowadzenia systemu zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym
w Pultusku.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o fipansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - zarzadza sie,
co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ “Procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Pultusku™
w brzmieniu ustalonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia..

§2.
Procedura stanowigca zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia zostanie obj¢ta nadzorem

Systemu Zarzadzania Jakoscia jako dokument systemowy Nr DS-41

§3.
Powoluje si¢ Pana Marka Szajczyka — Dyrektora Wydzialu Rozwoju i Promocji

na Koordynatora procesu zarzadzania ryzykiem.

§4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi procesu zarzadzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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| Zatwierdzit:

Nazwa dokumentu:
Procedura zarzgdzania ryzykiem
w Starostwie Powiatowym w Pultusku
Numer dokumentu:
DS-41
Marek Szajczyk E?Py::;tgzj}ﬁydziam e i07-12-2°m’- Zarzadzenie Nr 7772010
Vs ok Che mns, S RETESRIS AT TNy Starosty Pultuskicgo

: : g IS z dnia 07.12.2010r.
Andrzej Dolecki | Starosta Puttuski o

7.12.2010r. |



Ogdine zasady zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym w Starostwie Powiatowym

w Puttusku zostaty okreSlone w Polityce zarzqgdzania ryzykiem stanowigcej
zalqcznik nr 1 do niniejszej Procedury

L. Funkcje w systemie zarzgdzania ryzykiem

1. Menedzer Ryzyka - Starosta Pu’n‘uski zwany dalej ,Starostq” - osoba bedqgca
wiascicielem wszystkich proceséw oraz wskazujgca poziom ryzyka, powyzej
ktérego nalezy rozpoczqé dziatania minimalizujgce;

2. Wiasciciel ryzyka - ( dyrektorzy wydziatéw, kierownicy oddziatéw, pracownicy
na stanowiskach jednoosobowych) - osoba odpowiedzialna za zarzqdzanie
danym ryzykiem w zakresie:

- analizy ryzykaq,
- okreslania mechanizmdéw kontroli ryzyka
- okreslania metody postepowania z ryzykiem;

3. Koordynator procesu zarzgdzania ryzykiem, zwany dalej ,,Koordynatorem" -
osoba odpowiedzialna za:
- pomoc w identyfikaciji ryzyka,
- opracowanie zbiorczych wynikéw analizy ryzyka,
- przekazanie wynikdw Menedzerowi ryzyka,
- rekomendacije Menedzerowi ryzyka akceptowalnego poziom ryzyka.

4. Koordynatora wyznacza Starosta



IM1.

Identyfikacja ryzyka i zasady oceny ryzyka

Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest przez kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Puttusku zwanego dalej
wStarostwem” w odniesieniu do kazdego procesu.

ldentyfikacja ryzyka prowadzona jest metodq samooceny, w kiérg
zaangazowany jest Koordynator i kierujgcy komérkq realizujgcq proces.
Proces identyfikacji ryzyka, o ktérym mowa w pkt 2, jest poprzedzony
koniecznosciq sporzgdzenia Wykazu prdceséw realizowanych w
Starostwie (F-94) stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.
Wykaz proceséw sporzqgdza Koordynator.

Pierwszej |dentyfikacji ryzyka dokonuje wtasciciel ryzyka przy pomocy
Koordynatora. Za kazdq nastepnq identyfikacje odpowiada witasciciel
ryzyka. ldentyfikacji ryzyka dokonuje sie wypetniajgc Karte procesu (F-95)
stanowiqcq zatqcznik nr 3 do procedury.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu
oszacowanie wptywu, 1j. skutku wystgpienia danego zdarzenia, a takze
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka w skali od 1 do 5 zgodnie z
Szablonem punktowej oceny ryzyka (F-97) stanowigcym zalgcznik nr 5 do
niniejszej Procedury.

Koordynator przenosi ryzyka wraz z oceng z Karty procesu (F-95) do
Rejestru ryzyka (F-96) stanowigcego zalgcznik nr 4 do procedury,
nastepnie wylicza wartos¢ ryzyka.

Po zakonczeniu procesu identyfikacji i oceny ryzyka Koordynator szereguje
ryzyka wedtug kolejnosci malejgcej. Nastepnie przekazuje rejestr ryzyka do
Starosty celem wyznaczenia akceptowanego poziomu ryzyka.

Zasady zarzqgdzania ryzykiem
Starosta wyznacza akceptowalny poziom ryzyka, czyli stopien ryzyka, jaki

gotowy jest przyjaC, uwzgledniajgc wielkos¢ kosztéw ograniczenia danego

ryzyka.



9.

W przypadku, gdy ryzyko w procesie przekracza akceptowalny poziom,
Koordynator po akceptacii Starosty wysyta pismo do jego witasciciela w
sprawie zaplanowania i wdrozenia odpowiednich dziatan zaradczych
o charakterze zapobiegawczym i redukujgcym.

10.Po zaakceptowaniu dziatan zaradczych przez Staroste, Koordynator

11.

12.

13.

IV.

14.

wpisuje je do rejestru ryzyka. .
W Starostwie przyjmuje sie nastepujqce sposoby postepowania z ryzykiem:
Q. przeniesienie ryzyka na inng jednostke — np. ubezpiéczenie;

b. tolerowanie ryzyka - w przypadktj, gdy istniejg okreslone
trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjetych
dziatah mogq przekroczy¢ przewidywane korzysci;

C. przeciwdziatanie - dziatania pozwalajgce na likwidacje ryzyka
lub jego ograniczenie do akceptowalnego poziomu, np. poprzez
wzmocnienie mechanizmdéw kontroli wewnetrznej (procedury,
wytyczne, zasady, nadzér), wbudowanych w realizowane
procesy;

d. przesuniecie w czasie — zawieszenie dziatan rodzqgcych zbyt duze
ryzyko.

W przypadku ryzyka dotyczgcego obszaru, programu lub procesu
realizowanego przez wiecej niz jedng komdrke organizacyjng,
~wiascicielem” ryzyka jest kierownik komorki, dla ktérego ryzyko jest
najbardziej istotne.

Wiasciciel ryzyka podpisuje oswiadczenie zobowiqzujgce do aktywnego i
odpowiedzialnego uczestnictwa w procesie zarzqdzania ryzykiem. Wzér

oSwiadczenia stanowi zatgcznik Nr é (F-98)do niniejszej procedury.

Przeglqd ryzyka

Koordynator uzgadnia ze Starostg termin corocznej analizy ryzyka,
aktualizacje zestawienia podstawowych proceséw, gromadzenie |
opracowywanie wynikdw analizy ryzyka na poziomie Starostwa.
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16.

17.

18.

19.

20.

w«Wiasciciele” ryzyka na szczeblu komérek organizacyjnych przekazujg do
Koordynatora, nie pézniej niz do 31 grudnia kazdego roku, informacje o
wynikach identyfikacji i analizy ryzyka oraz o podjetych dziataniach
zaradczych w postaci wypetnionych Kart procesu (F-95).

Koordynator dokumentuje i podsumowuje wyniki analizy ryzyka,
wypetniajqc zatgcznik nr 4 (F-96) do niniejszej procedury.

Koordynator przekazuje na biezqco innym ,wtascicielom™ obszardw ryzyka
informacje o tych rodzajach ryzyka, ktére wykraczajqg poza jeden obszar
funkcjonowania Starostwa.

Wyniki identyfikacji i analizy ryzyka wykorzystywane sq przez audytorow
wewnetrznych na etapie przygotowywania rocznego planu audytu
wewnetrznego w Starostwie.

Wszyscy pracownicy Starostwa majg obowigzek informowania o
negatywnych zdarzeniach odpowiedniemu szczeblowi kierownictwa oraz
wskazywania potencjalnych zrédet zagrozen.

Procedura zarzqdzania ryzykiem podlega okresowym przeglgdom
dokonywanym w celu jej aktualizacii.



Zatacznik Nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem DS-41

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM

Niniejszy dokument okresla ogélne zasady zarzadzania ryzykiem wewnetrznym
w Starostwie Powiatowym w Pultusku

§1.
Deklaracja polityki zarzadzania ryzykiem:
Akceptuje¢ ponizsze zalozenia do Polityki Zarzadzania Ryzykiem Wewnetrznym
w Starostwie Powiatowym w Pultusku i przyjmuje jej postanowienia do uwzglednienia jako
wytyczne do wewnetrznej polityki zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Pultusku
zwanym dalej Starostwem.
§2. ¢
Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest: .
identyfikacja obszaréw ryzyka, oszacowanie ryzyka, a nastgpnie okreslanie zasad postgpowania z
ryzykiem dla jego obnizenia do akceptowalnego poziomu.
§3.
Realizacji celow sluza:
1. Podnoszenie swiadomosci pracownikéw Starostwa, nakierowanej na zagadnienia z zakresu

polityki zarzadzania ryzykiem.
2. Zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci Starostwa

3. Staly monitoring obszaréw ryzyka.
4. Podejmowanie dzialan zaradczych i stosowanie zabezpieczen pozwalajacych na utrzymanie
ryzyka na akceptowalnym poziomie.
§4.
Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem jest cisle powiazane z realizacja celow Starostwa.
Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania decyzji.
Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciaglym.
Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:
a) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,
b) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,
c) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
d) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania.

§5.
Obowigzki zwigzane z realizowaniem polityki zarzadzania ryzykiem:

e Sl B

1. Obowiazkiem kierownictwa poszczegélnych komoérek jest monitorowanie i okresowy przeglad
ryzyk zagrazajacych wykonaniu giéwnych celow strategicznych i operacyjnych.

2. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje wystarczajace do
identyfikacji ryzyk i ich oceny.

3. Pracownicy przechodza szkolenia z zakresu stosowania przyjetej metodyki identyfikacji, analizy
i zarzadzania ryzykiem.

4. Wszelkie dziatania pracownikéw zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnosci za ryzyka
beda wspierane przez Kierownictwo. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach zaréwno
pozytywnych, jak i negatywnych jest obowiazkiem kazdego pracownika.

§ 6.

W celu zapewnienia realizacji polityki zarzadzania ryzykiem wprowadza si¢ ramowe procedury
zarzadzania ryzykiem.

Pultusk, 07.12.2010 r.
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Szablon punktowej oceny ryzyka

= R ol b

zdarzenie moze zaistnieé¢ jedynie
S Beadbie w wyjatkowych okolicznoéciach (od 1 do
lub prawie niemozliwe 20% - wysta‘;')i. e .10 .lat),_ X 1
najprawdopodobniej w ogdle nie zaistnieje;
nie wystapilo dotychezas, 4
% § dotyczy jednostkowychspraw |
istnieje male prawdopodobienstwo (od 21 do
40%, ze wystapi raz na 5 lat) '
mate prawdopodobiefistwo | zaistnienia tego zdarzenia; 2 2
moze wystapi¢ kilka razy w okresie pieciu
i & lat; dotyczy nielicznych spraw M
zaistnienie zdarzenia jest érednio mozliwe,
TR T
: e moze mieé¢ miejsce o , Ze
prawdopodobiefistwo yryitact W nrassiabs 5 1ad):
= __| dotyczy niektérych spraw = =
zaistnienie zdarzenia
£ 2y jest bardzo prawdopodobne (od 61 do 80%, ze
duze prawdopodobiefistwo wistaei iegalannie DeiynsitaBies vaE 4
= roku); dotyczy wiekszoéci spraw
oczekuje sie, ze zdarzenie takie nastapi (od
i 81 do 100%, ze wystapi regularnie co miesiac
i et i lub czeéciej); dotyczy wszystkich lub prawie &
o R Y ) e wszystkich spraw e

5 zaklécenia Niewielkie Jedna informacja
X Nieznaczne fg.f”zf"“ < |w dzialalnoéci  |obrazenia w mediach lokalnych
Ry ZEs <1 godz. ot e ot A
Strata Niewielkie Niewielkie
9 ks finansowa |zakl6cenia obrazenia. Kilka informacgji
100 zt < w dzialalnoéci | Zwolnienie L-4 w mediach lokalnych
2 1_000 zl lgodz.<1dzien |< 3_d1!1_ b s :
Strata Uciazliwe .. |Kilka informacji
3 & 3 finansowa | zakl6cenia w g:wllfi: brag;ua w mediach lokalnych oraz
reduis 10 000zt < | dzialalnoéci 5 ;’m S jedna informacja w
A ¥ 100000zt |1dzied < 3 dni 30dni mediach regionalnych
Strata Powazne Powazne Kllk;m{]orma?‘;]n h
4 Dok finansowa |zakldcenia w obrazenia. :m“; e::;a ::g :':nac'::
100 000 zt < |dzialalnoéci  |Zwolnienie L-4 | 200" )
; 500 000 zt s 3dzien < 5 dni 1m-c< 12 m-cy ogolnokrajowych
Strata Bari:!m p_ow‘:ine Wiele informacji w
5 Katastrofalne | finansowa > mkll : °°el ] ! Utrata zycia mediach
500 000 zt > 7 dni ogélnokrajowych




 DEKLARACJA DOTYCZACA ZARZADZANIA RYZYKIEM WEWNETRZNYM

F-98 e-1

Deklaracja ziozona przez:

(imieinazwisko) ===

Od;;owled_zialny/ a Z(-I- pfo;és_:

’y

Zgadzam sie, iz pelniona przeze mnie funkcja zobowiazuje mnie do podpisania
niniejszej deklaracji. Podpisujac niniejsza deklaracje, uznaje, ze:

1)

2)

3)
4)

5)

przestrzegam polityki organizacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem w
zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnione przeze mnie obowigzki;
nadzoruje swoich pracownikow pod katem przestrzegania polityki organizacj
dotyczacej zarzadzania ryzykiem w zakresie, w jakim ma ona wplyw na
pelnione przez nich obowiazki; prowadze i dokonuje przegladu wlasciwych
rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie odpowiednich dzialan w celu
zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi przypisano;
niezwlocznie podejmuje dzialania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen
audytu wewnetrznego i zewnetrznego (np. NIK) oraz raportéw stron trzecich;
moi pracownicy sg aktywnie zachecani do identyfikacji 1 zarzadzania

ryzykiem;

moi pracownicy sg aktywnie zachecani do informowania personelu
kierowniczego wyzszego szczebla o nowym ryzyku oraz/lub o istotnych

kwestiach.



