ZARZADZENIE NR 38/2014
STAROSTY POWIATU GDANSKIEGO
z dnia 01 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie
Powiatowym w Pruszczu Gdanskim

na podstawie art. 69 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r.poz.885 z p6zn. zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Ustala sie zasady zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Pruszczu
Gdanskim, zwanym dalej Starostwem, majgce przyczyni¢ sie do poprawy
wszystkich obszaréw zarzadzania w Starostwie oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkow zdarzeri do akceptowalnego poziomu, w szczegdInosci
w zakresie efektywnego zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony majgtku
i efektywnoséci finansowej oraz ochrony wizerunku Starostwa, a tym samym
i Powiatu Gdanskiego.

2. Zarzadzanie ryzykiem to logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu,
identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru, oraz informowania o ryzyku
w sposob, ktory umozliwi Starostwu minimalizacje strat i maksymalizacje
mozliwosci.

3. W procesie zarzadzania ryzykiem analizujemy:

— co moze poéjsc¢ nie tak ?

— jakie jest tego prawdopodobienstwo ?

— co sie stanie, jesli co$ pojdzie nie tak ?

— co nalezy zrobi¢, by usunag¢ zagrozenia ?

— co mozna zrobi¢, by zmniejszy¢ prawdopodobienstwo ponownego wystgpienia
zagrozenia.

§ 2

Zasady zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym okreslaja:

a) zakres odpowiedzialno$ci pracownikéw zaangazowanych w proces zarzgdzania
ryzykiem,

b) sposéb postepowania przy identyfikacji i ocenie ryzyka,

c) sposdb postepowania ze zidentyfikowanym i ocenionym ryzykiem,

d) sposéb prowadzenia monitoringu ryzyka,

e) sposéb dokumentowania procesu zarzgdzania ryzykiem.



§3

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia dowolnego
zdarzenia, dziatania lub zaniechania dziatania, mierzone wptywem (sitg
oddziatywania) oraz prawdopodobienstwem wystgpienia, ktére bedzie miato
wptyw na osiggniecie zamierzonych celéw i zadan Starostwa, na ksztattowanie
jego wizerunku oraz uszczuplenie majatku a takze powodujgce odchylenia
od oczekiwanych stanow,

mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne
mechanizmy kontrolne wbudowane w cykl dziatalno$ci Starostwa, stanowigce
czes$é jego kultury, ktérych celem jest szybka reakcja na pojawiajgce sig¢ ryzyko
zagrazajgce celom Starostwa, a takze Powiatu. Obejmujg one wystepowanie
i funkcjonowanie polityki, standardéw, procedur i fizycznych srodkéw ochrony,
ktéorych zadaniem jest minimalizacja negatywnego oddziatywania ryzyka
na urzad Starostwa oraz Powiat Gdanski,

wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za dane
ryzyko w Starostwie, ktéra jest rozliczana za skutecznosci zarzgdzania tym
ryzykiem,

prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumiec
szacowane prawdopodobienstwo,

punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wartosci punktowej
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i warto$ci punktowej skutkdéw
spowodowanych w przypadku wystapienia ryzyka,

akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumiecC okreslony przez
Staroste poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania,

rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy istotne
informacje o zidentyfikowanych ryzykach w poszczegdinych wydziatach
i samodzielnych stanowiskach pracy,

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ oceng ryzyka pod katem mozliwych
skutkow jego oddziatywania na dziatanie komorki lub jednostki organizacyjnej
oraz prawdopodobienstwa wystapienia tego ryzyka,

ryzyku ,projektu” — nalezy przez to rozumie¢ projekt wspotfinansowany
ze $rodkow unijnych lub ze $rodkéw krajowych o znacznej warto$ci, obejmuje
czynnosci wykonywane jednorazowo lub wyjatkowo, moze mie¢ charakter
strategiczny, operacyjny lub zaréwno strategiczny i operacyjny,

10) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Gdarnskiego.

Rozdziat Il
Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem
§4
Odpowiedzialnymi za prawidtowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem sa:
1. Kierownictwo Starostwa — za kluczowe obszary zwigzane z procesem
zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym | organizacyjnym,

w szczegolnosci za:
— efektywna organizacje systemu zarzadzania ryzykiem,



- nadzér nad procesem zarzadzania ryzykiem w komorkach organizacyjnych
Starostwa i jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

— okreslenie akceptowalnego poziomu dla zidentyfikowanych ryzyk w Starostwie,

— okreslenie dziatarn wobec zidentyfikowanych ryzyk (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie),

2. Kierownicy wydziatéw, referatow i samodzielne stanowiska pracy - za
zapewnienie zgodnosci dziatan z zakresem funkcjonujacych mechanizmow
kontrolnych w obszarze zarzadzania ryzykiem, a w szczegolnosci za:

— identyfikacje i analize ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan realizowanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne, w tym wynikajgcych z planu
dziatania,

— przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w komérce organizacyjnej,

— opracowanie i wdrozenie mechanizméw kontrolnych majgcych na celu
ograniczenie ryzyk do akceptowalnego poziomu,

— utworzenie i aktualizacje wydziatowych rejestrow ryzyka,

- zapewnienie, by podlegli pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzgdzania
ryzykiem,

- zapewnienie wszystkim podlegtym pracownikom mozliwosci formalnego
zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych
istotnych probleméw.

3. Koordynator ds. kontroli zarzadczej odpowiada za czynnosci przypisane
w zakresie czynnoéci dla tego stanowiska przez Staroste.

4. Pracownicy Starostwa za zgtaszanie przetozonym informacji o pojawiajgcych sie
ryzykach lub innych istotnych problemach. Zgtaszania ryzyk nalezy dokonywac
na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszych procedur.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, ktéremu powierzono kierowanie projektem,
za realizacie obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem na poziomie
projektu.

6. Audytor wewnetrzny wspiera Starostwo w zakresie zarzgdzania ryzykiem:

- w trakcie realizacji zadan audytowych dokonuje oceny systemu kontroli
zarzadczej, w tym w szczegodlnosci w zakresie zarzgdzania ryzykiem,

— przedstawia rekomendacje dziatan zmierzajgcych do usprawnienia systemu
zarzadzania ryzykiem,

— wykonuje na wniosek Starosty czynnosci doradcze w zakresie oceny lub
usprawnienia systemu zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat Il
Identyfikacja i analiza ryzyka

§5

1. Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej nie rzadziej niz raz do roku nalezy
dokonaé identyfikacji ryzyka w terminie do konca roku, z zastrzezeniem,
ze identyfikaciji ryzyka na rok 2014, zgodnie z niniejszymi procedurami, dokona sie
do 30 kwietnia 2014 roku.

2. Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych czynnosci:

— zrozumieniu i okresleniu celow realizowanych procesow,



— okresleniu srodkéw koniecznych do zrealizowania poszczegélnych procesow

— identyfikacji ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na funkcjonowanie danej komorki
organizacyjnej oraz catego Starostwa,

— ocenie istniejgcych mechanizmoéw kontroli majgcych za zadanie trzymac ryzyko
pod kontrola,

— proponowaniu dziatan,

- ocenie ryzyka pod wzgledem jego skutkéw i prawdopodobieristwa wystgpienia
(ocena punktowa w skali od 1 do 5),

— okresleniu koniecznych dziatan w postepowaniu z ryzykiem nieakceptowanym,

— wskazaniu os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie terminu, do ktérego dziatania te muszg zostac podjete,

— monitorowaniu i sktadaniu raportow dotyczacych skutecznosci podjetych
dziatan.

. ldentyfikacja i ocena ryzyka odbywa sie w odniesieniu do wszystkich zadan

i celow realizowanych w danej komorce organizacyjnej, w tym ujetych

w corocznym planie dziatalnosci.

. W przypadku realizacji projektu identyfikacja ryzyka odbywa sie biorgc pod uwage,

w szczegolnosci, nastepujace czynniki ryzyka:

— duzy zakres rzeczowy i warto$ci,

— znaczng ztozonos¢ projektu,

— pospiech w planowaniu i wdrozeniu,

— brak kompetencji menazera, kierownika projektu,

— brak wymaganych umiejetnosci cztonkéw zespotu,

— nieuczciwy wykonawca.

. Proces identyfikacji ryzyka realizowany jest metodg kwestionariusza ryzyka, ktory

zawiera liste pytan, umozliwiajgcych identyfikacje ryzyka.

. Wzor kwestionariusza stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych procedur, ktéry nalezy

modyfikowacé i uzupetnia¢ w miare potrzeb, (przykfad identyfikacji ryzyka:

— proces: EDUKACJA

— cele: bezpieczenstwo dzieci, dobre wyniki z egzaminow,

— zadania: zatrudnienie wykwalifikowanej kadry, utrzymanie budynkow i sprzetu,
zapewnienie $rodkéw pienieznych.

— zidentyfikowane ryzyko: *brak moZzliwosci utrzymania Ilub poprawy jakosci
nauczania, *brak mozliwosci optymalizacji wkfadu wnoszonego przez
wszystkich pracownikéw szkoly, *zmiany polityki rzadu majgce wplyw na
program nauczania, *$rodki finansowe niewystarczajgce do utrzymania
majatku, *nieodpowiedni plan utrzymania majgtku, *powazne naruszenia
legislacyjne, *niewykrycie oszustw oraz barak moZzliwosci utrzymania
rentownosci finansowanej jednostki).

§6

. Kazde zidentyfikowane ryzyko nalezy poddac analizie, ktéra obejmuje:

— okreslenie przyczyn,

— okreslenie skutkow zidentyfikowanego ryzyka (czy Starostwo bedzie dziatac
niezgodnie z prawem, czy naruszy obowigzek ochrony ludzi, czy doprowadzi
do strat finansowych i straty wizerunku lub reputacji),

— okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia zidentyfikowanego ryzyka,



— ocene rodzaju i kategorii ryzyka, (ryzyko dzielimy na strategiczne lub
operacyjne -odpowiednie wyodrebnienie rodzaju i kategorii ryzyka ufatwi
na dalszym etapie kwestie okre$lenia jego wtasciciela,

— okreslenie funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych ryzyka.

2. Przyjmuje sie nastepujace kategorie i rodzaje ryzyka:

1) strategiczne:

a) polityczne — zwigzane z brakiem mozliwo$ci $wiadczenia ustug zgodnie
z wymaganiami wtadz centralnych lub powiatu,

b) ekonomiczne — majace wptyw na zdolno$¢ Starostwa do realizacji
zobowigzan finansowych. Ryzyko to obejmuje czynniki takie jak wewnetrzne
naciski budzetowe, brak polisy ubezpieczeniowej oraz zmiany ogolnej
sytuacji gospodarczej,

c) spoteczne - dotyczgce skutkébw zmian tendencji demograficznych,
spoteczno-gospodarczych oraz odnoszacych sie do miejsca zamieszkania,

d) technologiczne — ryzyko obejmuje oddziatlywanie wewnetrznych
niepowodzen technologicznych na zdolno$¢ organizacji do realizacji celow,

e) legislacyjne - zwigzane z biezacymi lub mozliwymi zmianami
w ustawodawstwie krajowym lub europejskim,

2) operacyjne:

a) finansowe - zwigzane z planowaniem finansowym i kontrola, liczbg
i wielkoscia operacji, terminowo$cia regulowania zobowigzan, ptynnoscig
finansowa,

b) prawne — dotyczace ewentualnego naruszenia przepisow, zwigzane
ze zmianami przepisow, odpowiedzialno$cia za naruszenie przepisow,
odpowiedzialnoscig karna,

c) zawodowe — zwigzane z charakterem konkretnego stanowiska pracy,

d) bezpieczenstwa - dotyczace pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania
wypadkom, oraz kwestii ochrony zdrowia i bezpieczenstwa 0sdb,
np. zagrozenia dla budynkéw, pojazdow, sprzetu,

e) umowne — zwigzane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia ustug
i towaréw przez dostawcow wedtug uzgodnionej ceny i specyfikacii,

f) technologiczne — dotyczace uzaleznienia instytucji od sprzetu
wykorzystywanego w jej dziatalnosci, np. systeméw informatycznych lub
sprzetu i maszyn,

g) srodowiskowe — dotyczace konsekwencji $rodowiskowych wynikajacych
z realizacji celow Starostwa.

3. Analize ryzyka w sposéb pomocniczy mozna sporzadzi¢ wedtug wzoru i przyktadu
okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszych procedur.

§7

1. Dla zidentyfikowanego, kazdego ryzyka nalezy wykonac punktowa oceng ryzyka,
ktora dostarcza informaciji pozwalajgcej na uszeregowaniu ryzyk, a takze pomaga
w podejmowaniu decyzji dotyczacych sposobu postepowania z nimi.

2. Ryzyko nalezy ocenia¢ na dwa sposoby, tak jakby nie wystepowaty zadne
mechanizmy kontrolne (ryzyko nieodtaczne) i biorgc pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne (ryzyko rezydualne).

3. Punktowa ocena ryzyka przeprowadzona w oparciu o istniejgce mechanizmy
kontrolne jest podstawg do ustalenia koniecznych dziatan, wykorzystujgc do tego
matryce ryzyka.



4. Spos6b oceny ryzyka biorgc pod uwage istniejagce mechanizmy i stan jakby nie

wystepowaty

zadne

mechanizmy

kontroli

przeprowadza

sie w

celu

zademonstrowania skutecznos$ci wewnetrznych mechanizméw kontrolnych przy
zmniejszeniu ryzyka, oraz uwypuklenia powaznego ryzyka, ktére moze by¢ ukryte,
mimo funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych.

5. Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Mato
Opis Rzadkie | prawdopodobne | Srednie Prawdopodobnie Prawie
pewne
1 2 3 4 5
Prawdopodobieristwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

6. Tabela punktowa skutkow (oddziatywania) ryzyka

5 Katastrofalne | Strata finansowa Brak realizacji Utrata zycia Doniesienia prasowe w
> 500,000 PLN kluczowych catym kraju
celow
4 Powazne Strata finansowa Brak realizacji Powazne Pewne informacje w
100.000 PLN kluczowych obrazenia mediach ogdlnokrajowych
< 500.000 PLN celow
3 Srednie Strata finansowa Zakt6cenia Pewne Pewne informacje w
10.000 PLN w dziatalnosci obrazenia mediach lokalnych lub
< 100.000 PLN regionalnych
2 Mate Strata finansowa Niewielkie Niewielkie Ograniczone informacje
100 PLN zakt6cenia obrazenia w mediach lokalnych lub
< 1.000PLN w dziatalnosci regionalnych
1 Nieznaczne Mata strata Krétkotrwate Niewielkie Ubogie informacje w
finansowa zaktécenia obrazenia mediach lokalnych lub
<100 PLN w dziatalnosci regionalnych




7. Ocena dokonywana jest na podstawie profesjonalnego osadu
uczestniczgcej w procesie oceny ryzyka.

osoby

8. Naktadajgc na siebie wymiar skutkow (oddziatywania) i prawdopodobienstwa,
uzyskujemy matryce ryzyka. Kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku odpowiada
jedno pole na matrycy ryzyka. Istotnos¢ danego ryzyka uzyskujemy mnozac

punktowg ocene prawdopodobienstwa oraz skutku.
9. Matryca punktowej oceny ryzyka

Przyktad — matryca punktowej oceny ryzyka

oddziatywanie

Katastrofalne

Powazne

Srednie

Mate

Nieznaczne

Mato Srednie

prawdopodobne

pewne

Prawdopodobne Prawie Prawdopodobiernstwo

10. Matryca jest podstawg do ustalenia hierarchii dziatai, majacych na celu

zmniejszenie ryzyka.

11. Przyjmuje sie, ze ryzyka ocenione jako nieznaczne, niskie - pola zielone, nie
wymagajg podjecia dodatkowych dziatan, nalezy traktowac jako akceptowalne,
ryzyka srednie, umiarkowane - pola z6tte, wymagajg statego monitorowania lub
ewentualnego rozwazenia potrzeby wdrozenia dziatan zaradczych, moze jednak
zosta¢ zaakceptowane gdy koszty wdrozen dziatann zaradczych zapobiegania
ryzyka sg zbyt wysokie, ryzyka wysokie, powazne - pola czerwone wymagajg
wprowadzenia dziatan zaradczych, modyfikacji lub uzupetnienia mechanizméw

kontroli.
12. W starostwie przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku gdy istniejg okreslone trudnosci

w przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan
przekroczy¢ przewidywane korzysci,

moga

3) przeciwdziatanie-dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. wzmocnieniu mechanizméw kontroli

wbudowanych w realizowane procesy.




Rozdziat IV
Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka
§8
1. Kierownicy wydziatbw i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzani

udokumentowa¢ przeprowadzong w podlegtym wydziale/stanowisku analize
ryzyka, poprzez utworzenie rejestru ryzyka, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszych procedur.

2. Rejestr ryzyka tworzy sie dla kazdego wydziatu, oddzielnie dla kazdego projektu
oraz dla ryzyk wspélnych.

3. Wykazane ryzyka nalezy usystematyzowa¢ w kolejnosci od ryzyka wysokiego
do najnizszego.

4. Kazdy rejestr, o ktorym mowa w ust.2 posiada nastepujgce cechy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

numer identyfikacyjny ryzyka, kazde ryzyko wprowadzone do rejestru powinno
mie¢ swdj identyfikator, sktadajacy sie z cyfr i liter oznaczajacych numer
procesu/numer ryzyka/komérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko,
opis ryzyka, pozycja ta sprowadza sie do jednoznacznego i jasnego okreslenia
ryzyka; przyczyna ryzyka opisuje zrodto ryzyka tj. wydarzenie lub sytuacje,
ktéra je wyzwala, charakter ryzyka opisuje rodzaj zdarzenia w kategorii
zagrozenia lub okazji, skutek ryzyka jest opisem potencjalnego wptywu
danego ryzyka na rozwazane przedsiewziecie w sytuacji, gdyby ryzyko sie
zmaterializowato. Przykfad;, gwozZzdz jest przyczyng, dziura w oponie jest
zmaterializowanym zagrozeniem, a spéZnienie na spotkanie jest efektem,
rodzaj, kategoria ryzyka jest to charakter ryzyka, np.. strategiczne
i operacyjne, finansowe, prawne, technologiczne,,

zarzadzajgcy ryzykiem, osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem
np.: Naczelnik wydziatu, Starosta, samodzielne stanowisko pracy,

skutek (oddziatywanie); ocena punktowa przypisana do konsekwenc;ji
lub skutkéw ryzyka dla Starostwa,

prawdopodobienstwo  nieodtgczne - ocena punktowa przypisana
do prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka w razie braku mechanizmoéw
kontrolnych,

taczna punktowa ocena ryzyka nieodtgcznego,

funkcjonujgce mechanizmy kontrolne: mechanizmy kontrolne obecnie
funkcjonujgce w Starostwie, ktére zmniejszajg prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka,

prawdopodobienstwo  rezydualne - ocena punktowa przypisana
do prawdopodobienstwa  wystgpienia ryzyka po  uwzglednieniu
funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych,

10) taczna punktowa ocena ryzyka rezydualnego,
11) wymagane dziatania, reakcja na ryzyko: uzgodnione dziatania, ktére nalezy

podja¢, by dalej zmniejszy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.
Dziatanie takie winno zmniejszy¢ punktowg ocene ryzyka rezydualnego,

12) odpowiedzialno$¢ za dziatanie i data wdrozenia — osoba odpowiedzialna
13) za przeprowadzenie dziatania oraz termin, do ktérego nalezy wykonac

dziatanie.

5. Wyniki analizy ryzyka — rejestry ryzyka, kierownicy wydziatéw oraz samodzielne
stanowiska pracy zobowigzani sg przekaza¢ do koordynatora kontroli zarzadczej
w terminie do 20 grudnia kazdego roku, za wyjatkiem roku 2014.



. Zbior rejestréw wydziatowych i rejestrow projektu tworzy urzedowy rejestr ryzyka,
ktéry przedstawiony jest do akceptacji Staro$cie wraz z przygotowanym raportem
przez koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

Rozdziat V
Postepowanie ze zidentyfikowanym i ocenionym ryzykiem

§9

. O sposobie postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka:

— ktérego wplyw jest niewielki i $redni decyzje podejmujg Naczelnicy Wydziatéw,
Samodzielne stanowiska pracy,

— ktorego wplyw jest powazny i katastrofalny decyzje podejmuje Starosta.

. W stosunku do zidentyfikowanego w jednostce ryzyka, ktére przekracza

akceptowalny poziom ryzyka, naczelnicy wydziatdbw oraz samodzielne stanowiska

pracy zobowigzani sg :

1) planowaé i wdraza¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne pod nadzorem
Starosty,

2) dokonywacé statego monitoringu, ktérego wyniki nalezy odnotowaé w rejestrze
czynno$ci sprawdzajgcych na wzorze okreslonym w zatgczniku nr 5
do niniejszego Zarzadzenia.

. Kierownicy wydziatow, samodzielne stanowiska pracy majg obowigzek

dokonywania przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzgdzania ryzykiem

wystepujacym w wydziale w celu monitorowania mechanizméw kontrolnych.

§ 10

. Wiasciciele ryzyka zobowigzani sg do przeprowadzenia na koniec roku
obrachunkowego samooceny ryzyka wykorzystujgc do tego celu (ankiety)
kwestionariusze, lub listy kontrolne.

. Przyktadowe ankiety stanowig zatacznik nr 6 i nr 7 do niniejszych procedur, ktore
winne by¢ na biezaco modyfikowane i dostosowane do istniejgcych obszaréw
ryzyka w Starostwie.

. Wypetniony arkusz samooceny przekazywany jest Koordynatorowi ds. Kontroli
zarzadczej celem sporzgdzenia odpowiedniego raportu i rekomendaciji.

. Na podstawie przekazanych ankiet Koordynator ds. Kontroli zarzgdczej sporzadza
wynik samooceny w formie pisemnej, sporzadzajgc raport zawierajgcy
odpowiednie rekomendacje. Wzory ankiet wykorzystywanych do samooceny
mogq zostac zatgczone do raportu.

. Przygotowany raport zostaje przekazany kierownictwu oraz wspolnie omdéwiony
z cztonkami zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do identyfikacji
ryzyk na 2014 rok.




(nazwa wydziatu)

Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 38 / 2014
Starosty Powiatu Gdariskiego
z dnia 01 kwietnia 2014r.

(miejscowosc, data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 38/2014
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 01 kwietnia 2014r.

Analiza ryzyka — przyktad

Lp. Ryzyko Analiza: Analiza: Analiza:
ryzyk , Przyczyna i skutek ryzyka Funkcjonujace Relacja pomigdzy
mechanizmy kontrolne skutkiem,
ryzyka prawdopodobieristwem
oraz mechanizmami
kontrolnymi
1. Ryzyko Przyczyna: — Kompleksowy Program Wstepna analiza ryzyka
odniesienia — brak szkolenia z zakresu szkoleniowy, sugeruje , ze ryzyko jest
obrazen przez ochrony zdrowia i - ocena kazdej kluczowej wysokie.
pracownika bezpieczeristwa osob, czynnosci pod katem
- niebezpieczny sprzet. ochrony zdrowia i Jednakze
bezpieczenstwa 0sab, funkcjonowanie
Skutek: - zgp:wnie:ise v:j 't()gdZecie 2:;::%:&/\; ::ntroli
; p wiekszych srodkéw na
- ;‘;ﬁ:ﬁg’;ﬁx'”ek z ochrone zdrowia i prawdopodobieristwo
~ zaklbcenia w $wiadczeniu DZpISCERTEIVG 086D, wyslplenia obrazer lub
ushugi (W wyniku — program kontroli i $mierci w wyniku
nieobecnosci pracownika) serwisowania sprzetu, Wypadsd. Distege e,
— uszczerbek na reputaciji ' — budzet na serwls, fyzyko 1t
d — program wymiany sprzetu, | Z wysokiego do niskiego.
— proces raportowania
zdarzen z zakresu ochrony
zdrowia i bezpieczenstwa
0s6b oraz
— obecno$¢ osoby
odpowiedzialnej za
ochrone zdrowia i
bezpieczeristwo 0séb w
kazdym dziale.
2. Ryzyko Przyczyna: — procedury naboru Wstepna analiza ryzyka

wystapienia zwioki
i przekroczenia
terminow
przekazywania
materiatéw na
posiedzenia sesji,
do publikaciji i do
instytucji nadzoru

— zatrudnienie pracownika bez
kwalifikacii,

— nieznajomos$¢ przepisow,

— brak zakresu czynnosci,

— nieustalenia zastepstwa,

— awaria sprzetu
komputerowego,

— brak kontroli wewnetrznej,

— brak szkolen.

Skutek:

— zmiany planowanych
terminéw ses;ji,

— naruszenie przepisow
prawa,

— negatywne wyniki kontroli,

— kary porzadkowe,

— konsekwencje opdznien
legislacyjnych prawa
miejscowego

— zakt6cenia w dziatalnosci,

— wplyw na reputacje

pracownikow,

— zakres czynnosci,

— dostep do zbioréw
przepisow prawa,

- samokontrola,

- kontrola funkcyjna przez
bezposredniego
przetozonego,

— program szkoleniowy,

- coroczne przeglady
istniejgcego sprzetu
informatycznego,

— zapewnienie $srodkow w
budzecie.

wykazuje, ze ryzyko jest
niewielkie, zwazywszy na
istniejgce mechanizmy
kontrolne. Biorac jednak
pod uwage fakt, iz
pracownik
odpowiedzialny za
realizowane zadania jest
zatrudniony od dwach lat
wskazane jest
sprawowanie
wzmozonego nadzoru
poprzez zwiekszong
czestotliwosé
przeprowadzania kontroli
przez bezpos$redniego
przetozonego.




Ryzyko
prowadzenia
nierzetelnych,
btednych i
niesprawdzalnych
ksiag
rachunkowych

Przyczyna:

— nieterminowe i niekompletne
przekazywanie dokumentow
ksiegowych z komérek
merytorycznych,

— wprowadzanie
niekompletnych i
niezakwalifikowanych do
zaksiegowania w danym
miesigcu dowodéw
ksiegowych,

— nieprawidtowe ujmowanie
operacji na kontach
ksiegowych,

— wprowadzanie operacji z
opo6znieniem,

— nieterminowe sporzgdzanie
zestawienia obrotoéw i sald,

— zatrudnianie oséb z bez
odpowiednich kwalifikacji
zawodowych,

— brak kontroli wewnetrznej,

— brak samokontroli,

— brak szkolen,

— brak dostepu do przepiséw
prawa,

— awaria systemow
informatycznych,

— zanik energii.

Skutek:

— nierzetelne i nieterminowe
sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych,

— nieterminowe sporzgdzanie
i przekazywanie deklaracji, i
innych rozliczen
finansowych,

— nierzetelne przedstawianie
sytuacji majgtkowej oraz
zrédet finansowania w
sprawozdaniach
finansowych, utrata danych,

— naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

— odpowiedzialnos¢ karna
wynikajgca z ustawy o
rachunkowosci,

— odpowiedzialno$¢ karno
skarbowa,

— uszczerbek na reputacji.

- funkcjonujace procedury

wewnetrzne w zakresie
polityki prowadzenia
rachunkowosci, obiegu i
kontroli dokumentow
ksiegowych, dokonywania
kontroli wewnetrznej,
kontrola prawidtowosci
przekazywanych do
zaksiegowania
dokumentéw przez
gtéwnego ksiegowego,
prowadzenie ewidencji
faktur i rachunkéw
przekazywanych na
stanowiska merytoryczne,
prowadzenie wykazu i
wzoréw podpiséw osob
upowaznionych do
dokonywania kontroli
dokumentow,
zatrudnianie pracownikow
w wyniku naboru,
istniejgcy program
szkoleniowy,

ustalenie zastepstw w
razie nieobecnosci
pracownikow,

dostep do zbioréw
przepiséw prawa
powszechnie
obowigzujgcego,

- dostep do opracowan

fachowych,

— codzienna archiwizacja

ksiag rachunkowych.

Z wstepnej analizy
wynika, ze ryzyko moze
mie¢ skutki wrecz
katastrofalne jednakze
wprowadzone
mechanizmy kontrolne
minimalizujg je do
stopnia akceptowalnego.
Jedyne dziatania, ktére
mozna wprowadzi¢ to
wzmozona kontrola
wewnetrzna sprawowana
przez pracownikow
merytorycznych w
zakresie terminowosci
przekazywania
dokumentow
finansowych do Wydziaty
Finansowego.

(Naczelnik Wydziatu)
data i podpis
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