ZARZADZENIE NR 5/2019
STAROSTY WALBRZYSKIEGO
z dnia 11 stycznia 2019r.

w sprawie identyfikacji zadan wrazliwych
oraz stosowania dziatan zapobiegawczych i Srodkéw zaradczych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwcal998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jedn. Dz. U. 2018.995 ze zm.)

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1.1. Zadania wrazliwe to zadania przy wykonaniu ktérych pracownicy Starostwa
Powiatowego mogg by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowej lub
wizerunku Urzedu.

2. Uzna¢ za wrazliwe nastepujgce zadania realizowane przez komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego:

1) gromadzenie srodkéw publicznych z uwzglednieniem procesu windykacji naleznosci,

2) udzielanie dotacji z budzetu powiatu,

3) udzielanie ulg podatkowych, nieopodatkowanych oraz pomocy publicznej,

4) przygotowanie i realizacja zawartych umoéw,

5) udzielanie zamoéwienh publicznych,

6) dokonywanie wydatkow (zakupy i ustugi) o wartosci do 30.000 EURO,

7) wydawanie decyzji administracyjnych,

8) gospodarka sktadnikami majgtkowymi (ruchomymi i nieruchomosciami),

9) nabdr na wolne stanowisko urzednicze kierownicze i nie kierownicze w starostwie Powiatowym w

Watbrzychu

§ 2.1. Naczelnicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach monitorujg procesy
gospodarcze i finansowe oraz zmieniajgce sie warunki otoczenia w celu identyfikacji zadan, przy
ktérych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki finansowe;j
Powiatu, a takze:

1) opracowujg i stosujg wewnetrzne procedury kontroli proceséw gromadzenie i wydatkowanie
srodkdéw publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem procesoéw zawierajgcych zadania wrazliwe,

2) opracowujg i stosujg wewnetrzne plany zarzadzania zasobami ludzkimi, w celu zapewnienia
prawidtowego przebiegu wszystkich realizowanych zadah oraz zapewnienia ich ciggtosci w kazdym
czasie i okolicznosciach,

3) monitorujg realizacje zadan finansowych i gospodarczych w oparciu o sprawozdawczo$¢ z

zakresu dochodéw i wydatkéw oraz mierzalnych wskaznikéw lub kryteriow,

4) dokonujg wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych od planu,
5) podejmujg dziatania zaradcze, aby planowane zadania zrealizowane byty na odpowiednim
poziomie.

2. Pracownicy komodrek organizacyjnych informujg bezposrednich przetozonych o kazdym zdarzeniu

mogacym spowodowac niewykonanie zadan.



§ 3.1. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sporzgdzajg roczne
zestawienie wykonywanych zadan wrazliwych, okreslajg odpowiednio szacowany poziom ryzyka
wykonywania tych zadan oraz wskazujg najbardziej ryzykowny obszar zadan.

2. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 1 naczelnicy i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach sktadajg za posrednictwem sekretarza w terminie miesigca od podjecia przez rade
Powiatu uchwaty w sprawie budzetu Powiatu. Wz6r zestawienia stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzania.

3. Sekretarz dokonuje analizy ww. zestawien w terminie do 30 dni od daty ich ztoZzenia oraz

przedstawia jg Staroscie Watbrzyskiemu.

4. Wszelkie zmiany i odstepstwa od rocznego planu zgtasza sie naczelnikowi wydziatu a

naczelnik sekretarzowi niezwiocznie na pismie.

§ 4.1. Szacowany poziom ryzyka wykonywania zadan wrazliwych ustalany jest na podstawie
uzyskanego wyniku koncowego, wg nastepujacej skali:
1) 0% - 50% niski stopien ryzyka,
2) 51% - 75% $redni stopien ryzyka,
3) 76% - 100% wysoki stopien ryzyka.

2. Ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan wrazliwych ustalana jest w oparciu o analize

nastepujgcych kryteriow:

1) system kontroli,
2) materialnos¢,
3) ztozono$¢ systemu,

4) zasoby ludzkie,
5) srodowisko prawne.

3. Wptyw kazdego z kryteriow na ocene stopnia ryzyka okreslajg nadane im wagi:

1) system kontroli — waga kryterium 0,30,

2) materialnos¢ — waga kryterium 0,25,

3) ztozonos¢ systemu — waga kryterium 0,15,
4) zasoby ludzkie — waga kryterium 0,20,

5) Srodowisko prawne — waga kryterium 0,10.

4. Wynik koncowy, o ktérym mowa w ust. 1 obliczany jest w sposéb wskazany w zatgczniku

do niniejszego zarzagdzenia.

§ 5. Obliczajgc poziom ryzyka wg kryterium SYSTEM KONTROLI naczelnicy i pracownicy na
samodzielnych stanowiskach, po zapoznaniu sie z opiniami pracownikéw wykonujgcych zadanie:
1) uwzgledniajg czynniki wplywajgce na ryzykownos¢ badanego zadania wrazliwego poprzez
analize nastepujgcych zagadnien:

a) czy istniejg pisemne procedury wewnetrzne okreslajgce zasady wykonywania zadania,



b) czy pracownicy zostali zapoznani z ustalonymi procedurami oraz czy zapoznanie z
procedurami i przyjecie ich do stosowania jest potwierdzone podpisem pracownika,
c) czy ustalone procedury sg znane i przestrzegane ,
d) czy istnieje ryzyko dowolnosci i uznaniowosci w wykonywaniu zadania,
e) czy podziat obowigzkow i zakres odpowiedzialnosci stuzbowej jest jasno okreslony,
f)  czy dokumenty i pisma tworzone w zwigzku z realizacjg zadania sg sprawdzane na kazdym
etapie i przez kilka osob,
g) czy istnieje wewnetrzny system przeptywu informacji w komorce organizacyjnej oraz pomiedzy
komdrkami organizacyjnymi realizujgcymi to samo zadanie,
2) na podstawie analizy zagadnien, o ktérych mowa w pkt. 1, oceniajg system kontroli przyznajac
wtasciwg liczbe punktéw:
a) 1 punkt - silny system kontroli,
b) 2 punkty — umiarkowany system kontroli,

c) 3 punkty — staby system kontroli.

§ 6. Obliczajac poziom ryzyka wg kryterium MATERIALNOSC naczelnicy i pracownicy na

samodzielnych stanowiskach, po zapoznaniu sie z opiniami pracownikdw wykonujgcych zadanie:
1) Uwzgledniajg czynniki wptywajace na ryzykownosé badanego zadania wrazliwego poprzez
analize nastepujagcych zagadnien:

a) Czy w zadanie zaangazowane sg znaczne $rodki finansowe,

b) Czy przy realizacji zadania jest mozliwos¢ poniesienia strat finansowych,

c¢) Czy w jednostce organizacyjnej przy realizacji zadania istnieje prawdopodobienstwo dziatan
korupcyjnych,

d) Czy jest mozliwo$é nierealizowania zadania i poniesienia z tego tytulu dodatkowych
nieprzewidzianych kosztow,

e) Czy w przypadku udzielania dotacji istnieje mozliwos¢ udzielenia jej niewtasciwym podmiotom,
2) Na podstawie analizy zagadnien, o ktérych mowa w pkt. 1, oceniajg system kontroli
przyznajgc wiasciwg liczbe punktow:

a) 1 punkt— zadanie nie wymaga angazowania srodkow finansowych,

b) 2 punkty — zadanie wymaga umiarkowanego zaangazowania srodkéw finansowych,

c) 3 punkty — zadanie o duzym zaangazowaniu srodkow finansowych.

§ 7. Obliczajgc poziom ryzyka wg kryterium Zt OZONOSC SYSTEMU naczelnicy i pracownicy
na samodzielnych stanowiskach po zapoznaniu sie z opiniami pracownikéw wykonujgcych zadanie:
1) Uwzgledniajg czynniki wptywajgce na ryzykowno$¢ badanego zadania wrazliwego poprzez
analize nastepujacych zagadnien:
a) Czy zadanie jest proste, nieskomplikowane czy tez jest ztozone i sktada sie z wielu etapdw,
b) Czy w zadaniu bierze udziat duza liczba pracownikéw, czy prowadzona jest rotacja na

stanowiskach realizujgcych zadania wrazliwe,



c) Czy realizacja zadania wymaga wspoétdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi lubl/i z
podmiotami zewnetrznymi,

d) Czy procedury sg skomplikowane,
2) Na podstawie analizy zagadnien, o ktérych mowa w pkt. 1, oceniajg system kontroli
przyznajgc wiasciwg liczbe punktow:

a) 1 punkt — niski stopien ztozonosci,

b) 2 punkty — $redni stopien ztozonosci,

c) 3 punkty — system o wysokim stopniu ztozonosci lub nowy system.

§ 8. Obliczajgc poziom ryzyka wg kryterium ZASOBY LUDZKIE naczelnicy i pracownicy na

samodzielnych stanowiskach po zapoznaniu sie z opiniami pracownikdw wykonujgcych zadanie:
1) Uwzgledniajg czynniki wptywajgce na ryzykownos$¢ badanego zadania wrazliwego poprzez
analize nastepujagcych zagadnien:

a) Czy pracownicy realizujgcy zadanie posiadajg odpowiednie kwalifikacje zawodowe,

b) Czy pracownicy realizujgcy zadanie posiadajg doswiadczenie w wykonaniu tego typu zadan,

c) Czy pracownicy realizujgcy zadanie prezentujg wartosci etyczne,

d) Czy na stanowiskach, ktére biorg udziat w realizacji zadania nastepuje czesta wymiana kadr,
2) Na podstawie analizy zagadnien, o ktérych mowa w pkt.1, oceniajg system kontroli przyznajgc
wtasciwg liczbe punktéw:

a) 1 punkt— zasoby ludzkie sg na wysokim poziomie,

b) 2 punkty — zasoby ludzkie sg wystarczajgce,

c) 3 punkty — zasoby ludzkie sg nieodpowiednie.

§ 9. Obliczajgc poziom ryzyka wg kryterium SRODOWISKO PRAWNE naczelnicy i
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, po zapoznaniu sie z opiniami pracownikéw
wykonujgcych zadanie:

1) Uwzgledniajg czynniki wptywajgce na ryzykowno$¢ badanego zadania wrazliwego poprzez
analize zagadnien:

a) Czy w zakresie danego zadania brakuje, wystepuje nadmiar lub nadmierne skomplikowanie
przepiséw prawnych regulujgcych jego wykonanie,

b) Czy w zakresie danego zadania wystepuje niespojnos¢ przepiséw krajowych i unijnych,

c) Czy w zakresie danego zadania wystepujg czeste zmiany przepisow,
2) Na podstawie analizy zagadnien, o ktérych mowa w pkt. 1, oceniajg system kontroli
przyznajgc witasciwg liczbe punktéw:

a) 1 punkt — Srodowisko prawne adekwatne do potrzeb,

b) 2 punkty — srodowisko prawne wystarczajgce — nieutrudniajgce pracy,

c) 3 punkty — srodowisko prawne nieodpowiednie (zbyt rozbudowane lub niedostateczne).

§ 10. Wobec oso6b realizujgcych zadanie wrazliwe stosowaé nastepujgce dziatania

zapobiegawcze i srodki zaradcze:



1) Odpowiedzialnos¢ materialng okreslong w formie pisemne;j,
2) Odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia okreslone w zakresie czynnosci,

3) Odpowiedzialnos¢ i uprawnienia okreslone w upowaznieniach i peinomocnictwach.

§ 11. 1. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapoznajg sie i
podlegtych pracownikdéw z wykazem zadan wrazliwych, stosowanych dziataniami zapobiegawczymi i
$rodkami zaradczymi.

2. W razie potrzeby naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zapoznajg
pracownikow ze szczegoélnymi zasadami postepowania, zawartymi w ustawach, rozporzadzeniach,
wewnetrznych regulaminach, instrukcjach, procedurach oraz innych aktach prawnych, a w

szczegolnosci:

1) Regulaminie Kontroli Wewnetrznej,

2) Regulaminie Udzielania zamowien Publicznych,

3) Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych,

4) Zaktadowym Planie Kont Starostwa Powiatowego,

5) Instrukcji w sprawie inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych,

6) Procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze kierownicze i nie kierownicze.

3. Naczelnicy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach na podstawie zestawien, o
ktérych mowa w § 4, podejmujg dziatania zmierzajgce do zmniejszenia danego ryzyka do najnizszego

poziomu.

§ 12. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.
§ 13. Traci moc zarzgdzenie Nr 3/2015 z dnia 5.01.2015 roku z p6zn.zm.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

STAROSTA

Krzysztof Kwiatkowski



