Zarzgdzenie Nr 3./2021
Starosty Powiatu Wyszkowskiego
z dnia 28 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw i zadan w Starostwie Powiatowym
w Wyszkowie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego oraz procedury
zarzadzania ryzykiem wplywajacym na ich wykonanie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dniz 5 czerwea 1990 1. o samorzgdzie powiatowym
(Dz. U. 2 2020 ., poz. 920), w zwigzku z art, 68, 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z péin. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.
1. Niniejsze zarzadzenie okresla przyjete do realizacji w Starostwie Powiatowym w

Wyszkowie i jednostkach organizacyjnych Powiaty Wyszkowskiego:

1) zasady i tryb wyznaczania celow i zadan;

2) procedure zarzadzania ryzykiem.

2, llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

2) Staroscie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Wyszkowskiego;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika jednostki
organizacyjnej Powiatu Wyszkowskiego;

4) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownikow komarek
organizacyjnych Starostwa Powi atowego w Wyszkowie;

3) ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywne oddzialywanie na wykonvwanie zadan:

6) oddzialywaniu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan,
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

7) prawdopodobienstwie ziszezenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;

8} 1stotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumied kombinacj¢ oddzialywania tyzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia sie;

9) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumied ustalony w niniejszym
zarzgdzeniu poziom istotnosei ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie
dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

10) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumied proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

11) koordynatorze - nalezy przez to rozumieé osobe wskazang jako odpowiedzialng za
koordynowanie i monitorowanie realizacji osiggania celdéw i zadan oraz procedury
zarzgdzania ryzykiem;

12) mechanizmach kontroli zarzadezej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa
realizacji celéw i zadan, w tym zwiaszeza:

a) procedury, instrukcje, wytyczne,
b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
¢) zatwierdzanie operacji,



Led

d) podziat obowigzkow,
e) nadzor;

13) cele — nalezy rozumie¢ cele okreslone i wskazane do analizy przez Staroste jako
priorytetowe w danym roku;

14) zadania — nalezy rozumie¢ zadania realizowane przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych Starostwa 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Wyszkowskiego w ramach strategicznych celdw wyznaczonych przez Staroste do analizy
w danym roku.

§ 2.

. Starosta okre$la w formie pisemnej strategiczne cele realizowane w danym roku

budzetowym, ktére podlegaja corocznej werytikacji. W sytuacji ujawnienia sie nowych,
istotnych zagrozen dla realizacji celéw i zadan komorek organizacyjnych Starostwa i
jednostek organizacyjnych Powiatn, Starosta moze wyznaczy¢ nowe cele strategiczne do
realizacii w danym roku.

. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu

Wyszkowskiego okredlaja zadania do realizacji w ramach danego celu, dokonujg
charakterystyki opisowe] zadania oraz okreslaja mierniki jego osiggniecia. Powyizsze
dokumentowane jest w Planie realizacji celow 1 zadan stanowigcym zalgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych,

odpowiadajg za realizacj¢ przyjetych do realizacji zadan.

. W odniesieniu do zadan dokonuje si¢ identyfikacii i analizy ryzyka.

§3.

. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie maksymalnych trwatych korzysci we

wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci, Obejmuje to zrozumienie pozytywnych i

negatywnych skutkéw oddzialywania wszystkich czynnikéw, ktdre moga mie¢ wplyw na

jednostke, a takze dziatania na rzecz zwigkszenia prawdopodobienistwa sukcesu oraz

zmniejszenia prawdopodobienstwa porazki 1 niepewnosci, co do osiggania zaktadanych

celdw poprzez:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacjt celow 1 zadan;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezei;

4) zapewnienie kierownictwu Starostwa wczesne] informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celdw i zadan.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzgdzania;

2) powigzania z celami | zadaniami;

3) przypisania odpowiedzialnosct,

4) proporcjonainosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2} ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku,

3) przeciwdzialanie ryzyku;

4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem 1 dokonywanie zmian.

§ 4.
1. Pracownicy Starostwa 1 jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego sa
odpowiedzialni za zglaszanie bezposredniemu przelozonemu informacji o pojawiajacych



sie ryzykach.

. Identyfikacii i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy komérek organizacyinych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu
Wyszkowskiego .

§ 5.

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych

zadan.

. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) zadania realizowane przez Starostwo;

2) zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Powiatu Wyszkowskiego;

3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw oraz mozhiwymi scenariuszami rozwoju
zdarzen.

. Przykiady ryzyka wystepujgcege w ramach poszezegdlnych kategorii (obszaréw) okresla

zalacznik nr 2 do niniejszege zarzadzenia.

§ 6.

. Ocena ryzyka polega na okresleniu oddzialywania i prawdopodobienistwa ziszezenia si¢
ryzyka a nastgpnie ustaleniu jego istotnodci wedtug zasad okreslonych w § 7.

. Okreslenie oddzialywania ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie
bedzie miato dla realizacji celu, zadania i budzetu jednostki organizacyjnej, wystgpienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia oddziatywania uzywany jest opis jakosciowy
przy zastosowaniu skali ocen: katastrofalne, powazne, Srednie, male, nieznaczne.

. Okreslenie prawdopodobienistwa  ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakeie roku.
Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu
skali ocen: niskie, mato prawdopodobne, $rednie, prawdopodobne, prawie pewne.

. Przykladowe okredlania oddziatywania i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka
zawarte sg w zatgezniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7.

. W oparciu o dokonang ocene oddziatywania i prawdopodobiefistwa ziszezenia sig ryzyka

ustalany jest poziom istotnodci ryzyka — matryca punktowa oceny ryzyka, wskazany w

zalgezniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, ti. ryzyka znajdujace sic w prawym gornym roku (podkreslone)
wymagaja pilnej uwagl organizacji;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyka znajdujace sie w Srodku matrycy (pochytym pismem)
nalezy omdwic 1 monitorowaé;

3) ryzyko niskie tj. ryzyka znajdujace sig w lewym dolnym rogu matrycy to najnizsze
zagrozenie dla organizacji.

§ 8.

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane 1 powazne przekraczaja
akceptowany poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga podjecia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego oddziatywania Iub
prawdopodobienstwa ziszczenia sig (przeciwdziatanie ryzyku).



§ 9.
1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1) akceptacja — narazenie na ryzyko moze by¢ dopuszczalne bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dziafan. Zdolno$¢ do wywarcia wpltywu na niektdre rodzaje
ryzyka moze by¢ ograniczona lub tez koszt podjgcia jakiegokolwiek dziatania moze by¢
niewspotmierny do potencjalnych korzysei, ktdre mozna odniesé;

2) zmniejszenie — kontynuowanie w jednostce dzialalnosci powodujacej powstanie ryzyka,
z rdwnoczesnym podjeciem dziatania w celu ograniczenmia go do akceptowanego

poziomu;

3) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowt zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;

4y zakonczenie — postepowanie wobec ryzyka powodujace usuniecie czynnikdw

skutkujacych jego powstaniu.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (2rédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;
3) skutecznosé istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 10.

1. Identyfikacje i ocene ryzyka oraz metody przeciwdzialania ryzyku, wykazuje si¢ w Planie
realizacji celow i zaday stanowigcym zatgeznik nr 1 do zarzadzenia,

2. Odnotowania w Planach wymagajg zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy
poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Plany przedkiadane sg Staroscie przez kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa 1
kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego w terminie do 31
stycznia kazdego roku za posrednictwem Sekretarza Powiatu Wyszkowskiego.

4. Wyznaczony koordynator w terminie do 15 lutego sporzgdza zbiorczy raport identyfikacii
ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody ograniczenia
i przedstawia go Staroscie.

§ 11.
Kazdy kierownik komérki organizacyjnej Starostwa oraz jednostki organizacyjnej Powiatu
Wyszkowskiego zapewnia stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w Planie
realizacji celéw [ zadan a Ww razie zaistniale] potrzeby przygotowuje stosowne akty
wewnetrzne vzupelniajace funkcjonujacy system kontroli zarzgdezej.

§12,

1. Zidentyfikowane tryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu $3 na biezaco oceniane (monitorowane) przez kierownikow komérek
organizacyjnych Starostwa oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego,
ktorzy ocenigja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod
jego ograniczania.

2. W ramach monitoringu realizacji zadan, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego sa zobowigzani do stalego nadzoru
stopnia realizacji zadan w opracowanych Planach, w odstepach ¢o najmniej potrocznych.

3. W terminie do 31 styczania kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa
oraz jednostek organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego przekazuja Sprawozdania



(zalgcznik Nr 5) z realizacji celow 1 zadan za rok ubiegly Sekretarzowi, ktory nadzoruje
opracowanie wynikéw oceny i monitoringu przekazywanych nastepnie Staroscie.

4. Wyniki oceny i monitoringu, o ktérych mowa wust. 112 wykorzystywane sa do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadezej.

5. System kontroli zarzgdezej, w tym efektywno$é zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie przez audytora wewnetrznego.

§ 13.
Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Starostwa oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego do zapoznania podleglych im pracownikéw z trescig
niniejszego Zarzadzenia.

§ 14,
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiaty Wyszkowskiego.

§ 15.
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dnlem podpisania.

STARAOSTA

“uzgodniono pod wagleden: prawnym"

RADCA BRAWNY

Lhonika diliia Algamit - Zienklewicz




eyrumolary sidpod

01 6 8 L 9 S 14 ¢ [4 i
Bl 01 Auep BU
[£oezIuEgI0 BiU BIOAIUSRISO i P
| ; o OMIStIaIq . B ILLID T o meriiond 033U0($2.00
eypsoupal | epeizpmioozid | eyjAzAr Op Ds0uBM
i -0 aAxdan ONAZAY BAMZBN 1oezijeal a3bznys |
/EIoWOY pojow 2SOUIOIS] BUEMOUR] Coud
Bule UBMOUB[J podopmexd it So/mSIAol
2 BMZEN
1zpaimodp() AIUIRTN N
{y1soupal /I0WOY S1UBZESM )
TTT0IM UBpEZ 1 440190 oezieal ue]d

WN ﬁwﬁ um...u.h.n“ N..u\m . %W. NE@ 7
[C0T/ ¢ IN BlUSZpEZIeZ Op
[ I Nuzobrey




Zatgcznik Nr2

do Zarzadzenja Nr 22021

zdnia 2 8. .%ifz n'm Q924
Przyldadowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykiadowe kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego
zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia
srodkdw publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem
dochodow

Strat majatkowych Zwigzane z¢ stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i | Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien

zlecania zadan publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np.

publicznych ryzyko naruszemia zasad, form lub trybu udzielania zamodwien
publiczanych

Odpowiedzialnoscei Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np.

finansowej odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztdw procesowych

Realizacja programow Realizacja programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii

wspottinansowanych ze | Europejskie;

$rodkéw Unit

Europejskie]

Ryzyko dot. zasobow hidzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoseig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacii wewnetrznych

Organizaciji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz

podejmowania decyzji przekazywaniem obowiazkow 1 uprawnies np. ryzyko nieprecyzyinie

okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyinej,
ryzyko nieprawidtowo wydane] decyzji, ryzyko nieterminowego
oglaszania aktdw normatywnych, W tym przepiséw prawa
MEJSCOWego

Kontroi funkcjonalnej 1

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonainej np.,

samooceny ryzyko  niedostatecznej  kontroli, ryzyko  nieskuteczaych
mechanizméw kontroli

Informacji Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie ktérych podejmowane
sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwiazane z reputaciy Starostwa np. ryzyko negatywnych opinii

Systemdéw Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami

informatycznych, informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko

bezpieczefistwa informacji | awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom nieuprawnionym,

w tym ochrony danych ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

osobowych

Nadzoru nad jednostkami Zwigzane z pogorszeniem sytuacji {inansowej jednostek

organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego




Ryzyko zewnetizne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu i $rodkami lacznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacjg

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz ni¢jednolitym

orzecznictwem




Zatgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 3./2021
zdniaZ g. ,Séf} e2nmln 2024

Tabela punktowa ( przykiadowa ) oddziatywania (wplyw)

Kryteria
Ochrona
Punktacj Opis Finansowe Organizacyjne wdrowia i Reputacja
a bezpieczenstwo
Strata ] L .
Katastrofaln Brak realizaci: L. Doniesienia
finansowa ZLagrozenie
e . kluczowych N prasowe w
5 powyzej ¢ zdrowia 1 zycia onie 1 kea
50000 PLN celow regionie i kraju
Pewne informacje
Strata finansowa| Brak realizacji . M med}ach
. o Powazne ogdlnokrajowych
4 Powarme powyzei 184000 kluczowego e .
obrazenia pogorszenie
PLN celu :
wizerunku
publicznego
Strata Zaktocenia . Pewm?
. Srednic finansowa w Pewne mform.aqew
J rednt powyze] 5000 dzialalnosc; obrazenia mediach
PLN Aratamoser lokalnych lub
Strata T ‘Ogramcz.one
Niewielkie . informacje w
finansowa f Niewielkie )
2 Mate owvzel 1.000 zakiocenia w obrazenia mediach
powyzd L. dziatalnosci © lokalnych lub
PLN .
regionalnych
Ubogie
Mata strata Krétkotrwate informacje w
. finansowa . L )
1 Nieznaczne zaklocenia w Obrazenia mediach
100 - dzialalnodci Jokalnych lub
1000PLN :
regionalnych

Zazwyczaj liczbowe oceny punktowe oddziatywania i prawdopodobiefistwa mnozy sig,
by uzyska¢ Igczng punktowsg oceng ryzyka, np. jesli ocena punktowa oddzialywania
i prawdopodobienstwa wynosi 5 punktdéw, ocena ryzyka wynosi 25 tj. 5X5.

7




QOddzialywanie

Katastrofalne

Powazne

Srednie

Male

Nieznaczne

Rzadkie

Malo

Prawdopo
-dobne

Srednie

Zakacznik Nr 4
do Zar nia N

% pot

zdnia <8, . ég.cz%f'oc X024

Prawie
pewne

Prawde-
podobiefistwo
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