
Zarzqdzenie nr 43/2013 


Prezydenta Miasta Rzeszowa 


z dnia 13 czerwca 2013 r. 


w sprawie wprowadzenia "Procedury wyznaczania cel6w i zadan, monitorowania i oceny ich 


realizacji w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" oraz "Procedury zarzqdzania ryzykiem 


w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" 


Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 

(Dz. U. z 2013 r., poz. 594) w zwiqzku z art . 68 ust. 1 i 2 pkt. 7, art. 69 ust. Ipkt. 2 i 3 oraz 

ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 

1240 z pozn. zm.), zarzqdzeniem nr 34/2008 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 16 lipca 

2008 r. w sprawie ustalenia Polityki Jakosci w Urz~dzie Miasta Rzeszowa z p6in . zm., pkt. 4.1, 

5, 5.3, 5.4.1, 5.6, 8.2.3 oraz 8.5.3 Ksi~gi Jakosci Urz~du Miasta Rzeszowa stanowiqcej 

zatqcznik do zarzqdzenia nr 50/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 czerwca 2009 r. 

w sprawie ustanowienia Ksi~gi Jakosci w Urz~dzie Miasta Rzeszowa z p6in. zm., § 9 ust. 1 

Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa Cz~sc I Zasady og61ne stanowiqcego 

zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 

2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa zarzqdza 

si~, co nast~puje : 

§l 
Majqc na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzqdczej 

oraz dalsze doskonalenie systemu zarzqdzania jakosciq Urz~du Miasta Rzeszowa zgodnego 

z normq ISO 9001 wprowadza si~ do stosowania w Urz~dzie Miasta Rzeszowa "Procedur~ 

wyznaczania cel6w i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urz~dzie Miasta 

Rzeszowa" oraz "Procedur~ zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" . 

§2 

1. 	"Procedura wyznaczania cel6w i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urz~dzie 

Miasta Rzeszowa" stanowi zatqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia. 

2. 	 "Procedura zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" stanowi zatqcznik 

nr 2 do niniejszego zarzqdzenia. 

§3 

Niniejsze zarzqdzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa 

oraz w portalu intranetowym QSystem. 

§4 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ wszystkim pracownikom Urz~du Miasta Rzeszowa. 



§5 

Nadzer nad wykonaniem zarzCidzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta Rzeszowa. 

§6 

Traei moe zarzqdzenie nr 40/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 29 kwietnia 2011 r. 

w sprawie wprowadzenia Proeedury zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa. 

§7 

Zarzqdzenie wehodzi w iycie z dniem podpisania . 

Prezydent Miasta Rzeszowa 

DYREKTOR WYDZIALU 
Organiz acyj no -Admini stracyjnego 

TARZ 
ZESZOWA 

m~ndrat 
m.f:.JJ..anz1 a Zaluska 

~.~ P!llUriw,a:~ '--0 ~ y 



nrl 

do rz;:trlzpnl:::l nr 43/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 13 czerwca 2013 r. 

PROCEDURA WYlNAClANIA CEl6w I ZADAN, MONITOROWANIA I OCENY ICH REAlIlACJI 

W MIASTA RlESZOWA 

§1 

lIekroc w niniejszej procedurze jest mowa 0: 

1) planie dziatalnoSci to Plan dziatalnosci Urz~du Miasta KZI"SZO\JI./:rI 

urz~dzie - to rozumiec Miasta Rzeszowa, 

wydziatach - nalezy przez to rozumiec wydziaty urz~du, a r6wnorz~dne kom6rki 

organizacyjne 0 innej nazwie samodzielnie funkcjonujqce w strukturze organizacyjnej 

urz~du, 

4) dyrektorach - naleiy przez to kierownik6w r6wnorz~dnych 

kom6rek organizacyjnych urz~du 0 w tym Urz~du 

Cywilnego, 

Prezydencie Miasta naleiy przez to Prezydenta Miasta Rzeszowa, 

6) Zast~pcy Prezydenta Miasta - naleiy to rozumiec Prezydenta 

Rzeszowa, 

7) Skarbniku Miasta ­ to Skarbnika Miasta KZIE!SZO\l\ra 

8) Sekretarzu Miasta Sekretarza Miasta 

9) Petnomocniku ds. przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszowa. 

§2 
1. 	W urz~dzie tworzy plan dziatalnosci. 

2. 	 Plan dziatalnosci sporzildza si~ w celu udokumentowania IIProcedury wyznaczania cel6w 

i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urz~dzie Miasta 

3. 	Plan dziafalnosci Prezydent Miasta. 

§3 

1. 	Dyrektorzy wydziat6w przedkfadajq propozycje cel6w i zadan do w 
do 	 nast~pnego (w nast~pnym roku) przeglijdu zarzqdzania, wtasciwemu Zast~pcy 

Miasta, V:3.·"' ....,'l.rr."'" Miasta lub Miasta. 

2. 	 Propozycje cel6w i przedktada si~ na formularzu stanowi'lcym zat'lcznik do 

procedury. 

3. celow i zadan wynikac z kompetencji 

4. Wtasciwy 	Zast~pca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta dokonuje 

przeglqdu przedstawionych przez dyrektorow wydziafow propozycji oraz 



moie przedstawic wtasne propozycje celow i zadan uzupetniajqc form ularz 0 ktorym 

mowa w ust. 2. 

5. 	 Zadania 0 ktorych mowa w ust. 4 w stosunku do wydziatow podlegajqcych bezposrednio 

Prezydentowi Miasta wykonuje Sekretarz Miasta, 0 ile Prezydent Miasta nie postanowi 

inaczej. 

6. 	 Propozycje celow i zadan przedktada si~ pracownikom Wydziatu Organizacyjno -

Administracyjnego prowadzqcym prace w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia 

systemu zarzqdzania jakosciq oraz kontroli zarzqdczej na formularzu, 0 ktorym mowa 

w ust. 2 podpisanym przez dyrektora wydziatu oraz wtasciwego Zast~pc~ Prezydenta 

Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta w terminie do 14 pazdziernika kaidego 

roku. 

§4 

1. 	Propozycje celow i zadan powinny wskazywac na powiqzania z dokumentami 

o charakterze strategicznym Gminy Miasto Rzeszow lub urz~du, w tym w szczegolnosci 

w miar~ moiliwosci powinny bye spojne z celami ogolnymi Polityki Jakosci Urz~du Miasta 

Rzeszowa. 

2. 	 Formutowane cele powinny bye: 

1) istotne ­ stanowic wainy krok naprzod, a jednoczesnie okreslonq wartose dla t ego, 

kto b~dzie je realizowae, 

2) precyzyjne i konkretne - sformutowane jednoznacznie i nie pozostawiajqce miejsca 

na swobodnq interpretacj~. Cele powinny odnosie si~ bezposrednio do zamierzonego 

wyniku realizacji celow. W opisie celow nie naleiy stosowac skrotow bez ich 

rozwini~cia, 

3) mierzalne - sformutowane w taki sposob, by moina by to liczbowo/wartosciowo 

wyrazic stopien ich realizacji lub przynajmniej umoiliwie jednoznacznq 

"sprawdzalnose" ich realizacji, 

4) osiqgalne, realistyczne - powinny oscylowae wokot spodziewanych pozytywnych 

wynikow moiliwych do wykonania. Zbyt ambitne cele podwaiajq wiar~ w ich 

osiqgni~cie i tym samym obniiajq motywacj~ do ich realizacji. Mato ambitne cele 

utrwalajq stan obecny w danym zakresie, nie zaktadajqc rozwoju, post~pu i mogq 

takie demotywowae. Naleiy unikae okreslania celow na poziomie minimalnym, 

5) okreslone w czasie - powinny miee doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim 

zamierzamy je osiqgnqe. 

§5 

W oparciu 0 formularz stanowiqcy zatqcznik do niniejszej procedury oraz przedtoione 

propozycje celow i zadan, pracownicy Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego, 

o ktorych mowa w § 3 ust. 6 sporzqdzajq projekt planu dziatalnosci, ktory stanowi integralnq 

cz~se sprawozdania Petnomocnika ds. SZJ na przeglqd zarzqdzania 0 ktorym mowa w pkt. 5.6 

Ksi~gi Jakosci Urz~du Miasta Rzeszowa. 



§6 


1. Sterujqcy, 0 ktorym mowa w odre:bnym 

Prezydentowi Miasta wtasne propozycje cel6w, miernik6w, zadan sfuzqcych realizacji 

cel6w, osob odpowiedzialnych oraz terminow ich realizacji. 

2. dziatalnosci zatwierdza Prezydent Miasta przeglqdu 

3. 	Zatwierdzony plan dziafalnoSci publikowany jest w portalu intranetowym QSystem. 

4. 	Zatwierdzony plan dziatalnosci jest aktualizowany po kazdej istotnej zmianie majqcej 

wptyw na realizowanych celow i zadan. 

S. 	 Plan dziafalnosci moie bye takze modyfikowany podczas przeglqdow jakosci, jesli na 

podstawie notatek z kwartalnych przeglqd6w jakosci przeprowadzanych 

w poszczeg61nych wydziatach wystqpiq odchylenia od planu. 

6. W przypadkach okreslonych w ust. 4 i 5 przepisy § 3, 4, 5 i 6 stosuje odpowiednio. 

§7 

1. 	Realizacja cel6w i ustalonych w dziatalnosci podlega monitorowaniu i ocenie 

w ramach notatek z kwartalnych przeglqd6w jakosci sporzqdzanych przez dyrektor6w 

poszczeg61nych wydziat6w w spos6b okreslony we wtasciwej procedurze systemu 

jakosciq. 

2. 	 Informacja z realizacji cel6w i zadan stanowi integralnq cze:se sprawozdania Pefnomocnika 

ds. na przeglqd zarzqdzania oraz jest przedmiotem analizy i oceny na przeglqdzie 

zarzqdzania, kt6ry przeprowadza corocznie Prezydent Miasta. 



" 

i Clcznik 

do II Procedury wyznaczania celow i zadan, monitorowania i oceny ich realizacj i 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" 

PLAN DZIAtALNOSCI URZ~DU MIASTA RZESZOWA 

(nazwa wydziaiu) 

lp. Cel ogolny Cel szczegotowy Miernik Zadania stuz'Ice realizacji celu Odpowiedzialny Termin realizacji 

Nazwa Zakiadany wynik 

1 2 3 4 5 6 7 8 I 

(data, podpis i pieczCltka dyrektora wydziatu) 

(data, podpis i pieczCltka wtasciwego Zast~pcy Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta) 

(data i pod pis pracownika 0 kt6rym mowa w § 3 ust. 6 niniejszej procedury) 



Objasnienia: 

1) w kol. 1- nalezy podac liezb~ porzqdkowq, 


2) w kol. 2 - nalezy podae eel ogolny wskazujqey na powiqzanie z dokumentem 


o eharakterze strategicznym, w szezegolnosei w miar~ mozliwosci powinien bye 

spojny z eelem ogolnym Polityki Jakosei Urz~du Miasta Rzeszowa, 

3) w kol. 3 - nalezy wskazac eel szezegotowy wynikajqey z eelu ogolnego, ktory jest 

realizowany przez wydziat, 

4) w kol. 4 - nalezy wskazac nazw~ miernika, 

5) w kol. 5 - nalezy wskazac zaktadany wynik, 

6) w kol. 6 - nalezy wskazac zadania, ktore stuiq realizaeji eelu, 

7) w kol. 7 - naleiy wskazac osoby odpowiedzialne realizaeji eelow i zadan, 

8) w kol. 8 - naleiy wskazac termin do ktorego planowane eele i zadania powinny bye 

zrealizowane, nie poiniej nii do 14 paidziernika nast~pnego roku. W przypadku 

eelow i zadan realizowanych w sposob eiqgty moina zamieseic zapis IIweryfikaeja 

podezas kwartalnyeh przeglqdow jakoseL" 



Zaiqcznik nr 2 

do zarzqdzenia nr 43/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 13 czerwca 2013 r. 

PROCEDURA ZARZ)\DZANIA RVZYKIEM W URZ~DZIE MIASTA RZESZOWA 

§1 

1. 	Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zarzqdzania ryzykiem w U rz~dz ie M iasta 

Rzeszowa. 

2. Zarzqdzanie ryzykiem odbywa si~ wedtug zasad: 


1) integracji z procesem zarzqdzania, 


2) powi<lzania z celami i zadaniami Urz~du Miasta Rzeszowa, 


3) przypisania odpowiedzialnosci, 


4) proporcjonalnosci dziatan ograniczajqcych ryzyko w stosunku do jego istotnosci. 


§2 

IIekroe w niniejszej procedurze jest mowa 0: 

1) 	urz~dzie - naleiy przez to rozumiee Urz<ld Miasta Rzeszowa, 

2) 	wydziatach - naleiy przez to rozumiee wydziaty urz~du, a takie r6wnorz~dne kom6rki 

organizacyjne 0 innej nazwie samodzielnie funkcjonuj<lce w strukturze organizacyjnej 

urz~du, 

3) 	dyrektorach wydziat6w - naleiy przez to rozumiee r6wniei kierownik6w r6wnorz~dn ch 

kom6rek organizacyjnych urz~du 0 innej nazwie, w tym Kierownika Urz~du Stanu 

Cywilnego, 

4) 	Prezydencie Miasta - naleiy przez to rozumiee Prezydenta Miasta Rzeszowa, 

5) Zast~pcy Prezydenta Miasta - naleiy przez to rozumiee Zast~pc~ Prezydenta M iasta 

Rzeszowa, 

6) Skarbniku Miasta - naleiy przez to rozumiee Skarbnika Miasta Rzeszowa, 

7) Sekretarzu Miasta - naleiy przez to rozumiee Sekretarza Miasta Rzeszowa, 

8) ryzyku - naleiy przez to rozumiee niepewnose zwi<lzan<l ze zdarzeniem lub dziataniem, 

kt6ra wptynie na zdolnose urz~du w zakresie realizacji zatoionych cel6w, zadan. Zatem 

ryzyko moie miee charakter negatywny jak tei pozytywny, czyli w zakresie konsekwencji 

powinno bye rozpatrywane jako odpowiednio zagroienie dla powodzenia realizowanych 

zadan, celow b<ldi szansa na dodatkowe korzysci (dodatkowe pozytywne moi liwosci), 

9) zarz<ldzaniu ryzykiem - naleiy przez to rozumiee proces identyfikacji, oceny i reagowania 

na ryzyko (przeciwdziatanie, tolerowan ie, wycofanie si~, transfer). Proces t en obejmuje 

takie monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczania, 

10) wptywie ryzyka - naleiy przez to rozumiee skutki dla realizowania zadan i osi 'lgania 

celow spowodowane przez zdarzenie obj~te ryzykiem, 



11) prawdopodobienstwie wystijpienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec cz~stotliwosc 

wyst~powania zdarzenia obj~tego ryzykiem, 

12) istotnosci ryzyka nalezy przez to rozumiec kombinacj~ wptywu ryzyka 

i prawdopodobienstwo jego ziszczenia si~, 

13) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec poziom ryzyka mozliwy do 

zaakceptowania w danym czasie, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan 

kontrolujijcvch ryzyko, 

14) 	kontroli zarzijdczej - nalezy przez to rozumiec ogef dziafan podejmowanych 

dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, 

oszcz~dny i terminowy. Celem kontroli zarzijdczej jest zapewnienie w szczegolnosci: 

a) zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn~trznymi, 

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania, 

c) wiarygodnosci sprawozdan, 

d) ochrony zasobow, 

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego post~powania, 

f) efektywnosci i skutecznosci przepfywu informacji, 

g) zarzijdzania ryzykiem, 

15) mechanizmach kontroli - nalezy przez to rozumiec wszystkie dziafania i procedury 

podejmowane lub ustanawiane w celu zwi~kszenia prawdopodobienstwa realizacji 

zadan i osiijgania celow, a w szczegolnosci: 

a) dokumentacj~ systemu kontroli zarzijdczej (zarz<ldzenia, procedury, instrukcje, 

wytyczne), 

b) rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w szczegelnosci zdarzen 0 charakterze 

finansowym), 

c) zatwierdzanie operacji, 

d) podziat obowi<lzkow, 

e) nadzor, 

f) rejestrowanie istotnych odst~pstw od zasad zapisanych w dokumentacji systemu 

kontroli zarzqdczej, 


g) ograniczenie dost~pu do zasobow jednostki. 


§3 

1. 	 Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje si~ w odniesieniu do celow i zadan uj~tych w planie 

dziatalnosci 0 kterym mowa w "Procedurze wyznaczania celow i zadan, monitorowania 

i oceny ich realizacji w Urz~dzie Miasta Rzeszowa." 

2. 	 W przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania urz~du, nalezy dokonac 

ponownej (cz~stszej) identyfikacji i oceny ryzyka. 

3. 	 Identyfikacji i oceny ryzyka oraz przedstawiania propozycji dziatan kontrolujqcych ryzyko 

dokonujij dyrektorzy wydziatow. 

4. 	 Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajijcego poszczegolnym celom 

i zadaniom zawartym w planie dziafalnosci. 



5. Praeownicy urz~du sij odpowiedzialni, w szczeg61nosei za zgtaszanie informaeji 

o pojawiajijeych si~ ryzykach lub innych informaeji istotnyeh dla proeesu zarzCidzan ia 

ryzykiem na zasadaeh okreslonych w aktaeh wewn~trznych, w tym w niniejszej 

procedurze. 

6. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzaeja ryzyka. Ustala si ~ nast~p uj ijce 

kategorie ryzyka: 

a) ryzyko finansowe, 

b) ryzyko dotyczijce zasob6w ludzkich, 

c) ryzyko dziatalnosei, 

d) ryzyko zewn~trzne. 

7. 	 Przyktady ryzyka wyst~pujijcego w ramach poszczeg61nyeh kategorii przedstawia t abela 

stanowiijea zatijcznik nr 1 do niniejszej procedury. 

§4 

Deena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystijpienia ryzyka wptywu 

ryzyka, a nast~pnie ustaleniu jego istotnosci. 

§5 

Zasady oeeny stopnia prawdopodobienstwa wystijpienia ryzyka podane sCi w poniiszej 

tabeli: 

Prawdopodobienstwo WartoU punktowa Opis szczeg6fowy 
wystC)pienia ryzyka prawdopodobienstwa 

zdarzenie moie zaistniec jedynie 
w wyjijtkowyeh okolicznosciaeh (od 1 

bardzo rzadkie do 20%, ie wystijpi raz na 10 lat), 
lub prawie niemoiliwe a 	najprawdopodobniej w ogole nie 1 

zaistnieje; nie wystqpito dotyehezas; 
dotyczy jednostkowyeh spraw 

istnieje mate prawdopodobienstwo 
(od 21 do 40%, ie wystqpi raz na Slat) 

mate zaistnienia tego zdarzenia; 
2

prawdopodobienstwo moze wyst<lPic kilka razy w okresie 
pi~ciu lat; dotyczy nielicznych spraw 

~--------------------~----------------------------+-------------------
zaistnienie zdarzenia jest srednio 
moiliwe, ale w niektorych 

srednie 
prawdopodobienstwo 

przypadkaeh zdarzenie takie 
miec miejsce (od 41 do 

moze 
60%, 

3 

ie wyst<lpi w przeciqgu Slat); 
dotyezy niektorych spraw 



wysokie 
prawdopodobienstwo 

zaistnienie zdarzenia 
jest bardzo prawdopodobne (od 61 
do 80%, ie wyst(Jpi regularnie 
przynajmniej raz w roku); dotyczy 
wiE:kszosci spraw 

4 

prawie pewne 

oczekuje siE:, ie zdarzenie takie 
nast(Jpi (od 81 do 100%, ie wyst(Jpi 
regularnie co miesi(Jc lub cZE:sciej); 
dotyczy wszystkich lub prawie 
wszystkich spraw 

5 

§6 

Zasady oceny wptywu ryzyka podane S(J w poniiszej tabeli: 

Wpfyw Opis szczeg6towy 
Wartosc 

punktowa 
wpfywu 

nieznaczny 

znikomy wptyw na realizacjE: cel6w 
i zadan organizacji; 
brak skutk6w prawnych; 
nieznaczny skutek finansowy; 
brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; 
brak wptywu na wizerunek organizacji 

1 

mafy 

maty wptyw na realizacjE: cel6w i zadan, 
bez skutk6w prawnych; 
maty skutek finansowy; 
brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; niewielki wptyw na 
wizerunek organizacji 

2 

sredni 

sredni wptyw na realizacjE: cel6w i zadan; 
umiarkowane konsekwencje prawne; 
sredni skutek finansowy; 
brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; sredni wptyw na wizerunek 
organizacji 

3 

powazny 

powainy wptyw na realizacjE: zadania 
w tym powaine zagroienie terminu jego 
realizacji jak i osi(JgniE:cie celu; 
powaine konsekwencje prawne; 
zagroienie bezpieczenstwa pracownik6w; 
powaine straty finansowe; 
powainy wptyw na wizerunek organizacji 

4 



,---------------------,---------------------------------,---------------­
brak realizacji zadania i brak realizacji 
celu; bardzo powaine i rozlegfe 
konsekwencje prawne; 
naruszenie bezpieczenstwa pracownik6w

katastrofalny 5
(ujemne konsekwencje dla ich iycia 
i zdrowia); wysokie straty finansowe; 
utrata dobrego wizerunku organizacji 
w srodowisku oraz w opinii publicznej 

§7 

1. Istotnosc ryzyka wyraiona jest jako iloczyn (wyraionych punktowo) prawdopodobienst wa 

wyst<lpienia ryzyka oraz jego wptywu. Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie 

oceny i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzqdkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych 

rodzaj6w ryzyka ze wzgl~du na ich znaczenie (od najpowainiejszych do najmniej 

powainych rodzaj6w ryzyka), w zaleinosci od stopnia jakim dane ryzyko zagraia realiz cji 

cel6w i zadan uj~tych w planie dziafalnosci. 

2. 	 Z uwagi na pi~ciostopniowq skal~ zar6wno prawdopodobienstwa jak i wptywu 

wystqpienia ryzyka istotnosc danego rodzaju ryzyka moie przyjqc wartosci liczbowe 

od 1 do 25. 

3. 	Mapa ryzyka przedstawia okreslone ryzyka wedfug poziomu ich istot nosci zgodn ie 

z poniiszym rysunkiem: 

wptyw 

katastrofalny 

powainy 

sredni 

mafy 

nieznaczny 

bardzo mafe srednie wysokie prawie 
rzadkie pewne 
lub prawie 
niemoiliwe 

Prawdopodobienstwo 



WPlYW PRAWDOPODOBIENSTWO 

ISTOTNO~t: 

(funkcja wptywu 

i prawdopodobienstwa) 

1- nieznaezny 

2 - maty 

3 - sredni 

4- powainy 

5 - katastrofalny 

1- bardzo rzadkie lub prawie 

niemoiliwe 

2 - mate 

3 - srednie 

4-wysokie 

5 - prawie pewne 

niska ­

srednia ­ 8-12 

wysoka ­

4. Ustala si~ nast~pujqee poziomy istotnosci ryzyka: 

a) istotnosc ryzyka wysoka - istotnie wptywa na kluezowq dziatalnosc urz~du, 

uniemoiliwia realizaej~ zadan i eel6w, rodzi straty finansowe, wymaga podj~eia 

natyehmiastowyeh dziatan, 

b) istotnosc ryzyka srednia - potenejalnie wptywa na kluezowq dziatalnosc urzc;:du, jest 

zagroieniem dla realizaeji eel6w i zadan, zagraia powstaniem strat finansowyeh, 

wymaga ustawieznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwaienia podj~cia 

stosownyeh dziatan, 

e) 	 istotnosc ryzyka niska - nie rna wptywu na kluezowq dziatalnosc urzc;:du, nie 

uniemoiliwia realizaeji zadan i osiqgania eel6w, wymaga monitorowania i w miarc;: 

potrzeby sprawdzania. 

§8 

1. 	Ryzykiem akeeptowalnym jest ryzyko 0 niskim poziomie istotnosei. 

2. 	 Ryzyko 0 poziomie istotnosei srednim i wysokim przekracza akeeptowalny poziom ryzyka 

i wymaga ustalenia oraz podjc;:eia dziatan ograniezajqeyeh to ryzyko, poprzez zmniejszenie 

jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystqpienia tego ryzyka. 

3. 	W stosunku do kaidego rodzaju ryzyka, kt6rego poziom istotnosci miesci sic;: 

w akeeptowalnym poziomie ryzyka dla urzc;:du, moina r6wniei wskazac odpowiednie 

dziatania stuiqee wdroieniu okreslonego rodzaju reakeji na ryzyko. 

§9 

Dziatania kontrolujqce ryzyko mogq polegac na : 

1) przeciwdziataniu, ezyli zmniejszeniu, ograniezeniu ryzyka poprzez wprowadzenie 

okreslonych meehanizm6w kontrolnych, 



2) 	tolerowaniu (akeeptowaniu ryzyka), ezyli nie podejrnowaniu dziatari ze wzgl~du na niski 

poziorn ryzyka lub w sytuaeji, gdy koszt podj~cia dziatania jest wyiszy w stosunku do 

uzyskanyeh korzysei, 

3) 	wyeofaniu si~, ezyli zaprzestaniu ryzykownyeh dziatari lub odsuni~eie ieh realizaeji 

wezasie, 

4) transferze ryzyka, ezyli przeniesieniu ryzyka na innyrn podrniot, ezy instytuej~ w eelu 

przej~eia ryzyka, np. w drodze ubezpieezenia, ezy zleeenia wykonania ustugi na zewncttrz 

itp. 

§ 10 

1. 	Na podstawie dokonanej identyfikaeji i oeeny ryzyka oraz okresleniu dziatari 

kontrolujcteyeh ryzyko dyrektorzy wydziat6w wypetniajct rejestr ryzyka - arkusz 

identyfikaeji, oeeny i post~powania z ryzykiern, wedtug wzoru zarn ieszezonego 

w zatqezniku nr 2 do niniejszej proeedury. 

2. 	 Dyrektor wydziatu, w szezeg6lnosci: 

a) identyfikuje ryzyka w odniesieniu do eel6w i zadan zawartyeh w planie dziatalnosei 

z uwzgl~dnieniern posiadanyeh kornpeteneji, 

b) okresla przyezyny i skutki wystctpienia ryzyka, 

e) oeenia zidentyfikowane ryzyka pod kcttern ieh wptywu i prawdopodobieri stwa, 

uwzgl~dniajcte istniejctee rneehanizrny kontroli, 

d) przeprowadza punktowct oeen~ ryzyk, b~dctect wynikiern z potctczenia wptywu ryzyka 

i prawdopodobienstwa wystctpienia oraz urnieszeza je na rnapie ryzyka, 

e) 	przedstawia propozyeje dziatan kontrolujcteyeh ryzyko ze wskazaniern os6b 

odpowiedzialnyeh za ieh wykonanie wraz z terrninern w jakirn te dziatania naleiy 

podjctc, 

f) 	 wypetnia i aktualizuje rejestr ryzyka - arkusz identyfikaeji, oeeny i post~powan ia 

z ryzykiern, 

g) 	sporzctdza notatki z kwartalnyeh przeglCid6w jakosei, kt6re po akeeptaeji przez 

wtaseiwego Zast~pe~ Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekreta rza M iast a 

przekazywane SCi praeownikorn Wydziatu Organizaeyjno - Adrninistraeyjnego, 0 II.1:6ryeh 

rnowa w ust. 4 pkt. e, 

h) zgtasza propozyeje ewentualnyeh zrnian zasad zarzctdzania ryzykiern, w tyrn niniejszej 

proeedury, do Wydziatu Organizaeyjno - Adrninistraeyjnego, 

i) utrzyrnuje statct wsp6tprae~ z praeownikarni Wydziatu Organizaeyjno 

Administracyjnego, 0 kt6rych rnowa w ust. 4 pkt. e, 

j) zapewnia, aby praeownicy byli swiadorni wagi proeesu zarzctdzania ryzykiern, 

k) zapewnia, w przypadku wydziat6w urz~du, wszystkirn podlegtyrn praeownikorn 

rnoiliwosc zgtaszania zrnian w zakresie identyfikowanyeh przez nich ryzyk lub innyeh 

istotnyeh inforrnaeji dla proeesu zarzCidzania ryzykiern, 

I) identyfikuje potrzeby szkoleniowe dotyczCiee zarzctdzania ryzykiem. 

k ______________________ __ 



3. 	Wypetniony rejestr ryzyka, 0 kt6rym mowa w ust. 1 dyrektorzy wydziat6w przedktadajq 

wtasciwemu Zast~pcy Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta. 

4. Wtasciwy 	 Zast~pca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta, 

w szczeg6lnosci: 

a) dokonuje wyboru i zatwierdzenia dziatan kontrolujqcych ryzyko w stosunku do ryzyk 

o srednim i niskim poziomie istotnosci, 

b) dokonuje oceny dziatan kontrolujqcych ryzyko w stosunku do ryzyk 0 wysokim 

poziomie istotnosci, 

c) 	 akceptuje notatki z kwartalnych przeglqd6w jakosci sporzqdzane przez dyrektor6w 

wydziat6w przed przekazaniem ich pracownikom Wydziatu Organizacyjno -

Administracyjnego prowadzqcym prace w zakresie stosowania, utrzymania 

i doskonalenia systemu zarzqdzania jakosciq oraz kontroli zarzqdczej, 0 kt6rych mowa 

w regulaminie organizacyjnym, 

d) moze 	wskazac dodatkowe ryzyka nie zidentyfikowane przez dyrektor6w wydziat6w 

oraz dziatania kontrolujqce dane ryzyka w porozumieniu z dyrektorami wydziat6w. 

5. Sekretarz Miasta wykonuje czynnosci 0 kt6rych mowa w ust. 4 w stosunku do wydziat6w 

podlegtych bezposrednio Prezydentowi Miasta, chyba ze Prezydent Miasta postanowi 

inaczej. 

6. 	Ponadto Sekretarz Miasta moze w szczeg61nosci, przedktadac propozycje ewentualnych 

zmian zasad zarzqdzania ryzykiem, w tym niniejszej procedury, zapewniajqcych ich 

aktualnosc i zgodnosc, Prezydentowi Miasta, uprzednio przygotowane przez pracownik6w 

Wydziafu Organizacyjno - Administracyjnego, 0 kt6rych mowa w ust. 4 pkt. c. 

7. 	Wypetniony rejestr ryzyka, 0 kt6rym mowa w ust. 1 podpisany przez dyrektora wydziatu 

oraz wfasciwego Zast~pc~ Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta 

przedktada si~ pracownikom Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego, 0 kt6rych 

mowa w ust. 4 pkt. c w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku. 

8. 	W oparciu 0 rejestr ryzyka stanowiqcy zafqcznik nr 2 do niniejszej procedury, pracownicy 

Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego sporzqdzajq projekt rejestru ryzyka - arkusza 

identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem zawierajqcy odpowiednie dane 0 ryzykach 

zidentyfikowanych na poziomie urz~du, sporzqdzony z uwzgl~dnieniem danych 

wynikajqcych z rejestr6w ryzyk wypetnionych w wydziatach, stanowiqcy podstaw~ 

zarzqdzania ryzykiem w urz~dzie. 

§11 

1. 	Prezydent Miasta zatwierdza rejestr ryzyka - arkusz identyfikacji, oceny i post~powania 

z ryzykiem w urz~dzie. 

2. 	Zatwierdzony rejestr ryzyka - arkusz identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem 

w urz~dzie publikowany jest w portalu intranetowym QSystem. 

3. 	 Prezydent Miasta w szczeg6lnosci: 

a) 	promuje wsr6d pracownik6w urz~du swiadomosc wagi procesu zarzqdzania ryzykiem 

dla realizacji cel6w i zadan, 



b} wprowadza zasady zarzqdzania ryzykiem i je aktualizuje w oparciu 0 przedtozone przez 

Sekretarza Miasta w tym przedmiocie propozycje, 

C) 	 dokonuje wyboru dziatan kontrolujqcych ryzyko, w szczeg61nosci zmierzajqcych 

do obnizenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu na podstawie przedtozonych 

propozycji przez dyrektor6w wydziat6w w przedmiocie ryzyk 0 wysokim poziomie 

istotnosci, po uprzedniej ocenie dokonanej przez wtasciwego Zast~pc~ Prezydenta 

Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta, 

d) moze podejmowac dziatania kontrolujqce w stosunku do ryzyk 0 srednim i niskim 

poziomie istotnosci zidentyfikowanych w wydziatach, w tym podlegtych Zast~pcom 

Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta, 

e) moze powierzyc odpowiedzialnosc za zarzqdzanie kluczowym dla u rz~d u ryzykiem 

Zast~pcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta i Sekretarzowi Miast a wedtug 

kompetencji, 

f} 	 moze zaproponowac wtasne dziatania kontrolujqce dane ryzyko i polecit ich wd roi e ie 

dyrektorom wydziat6w. 

4. 	W przypadku ryzyk powtarzajqcych si~ w kilku wydziatach, Prezydent Miasta moze polecic 

wprowadzenie dziatan kontrolujqcych ryzyko, kt6re ograniczq wptyw, 

prawdopodobienstwo wystqpienia tego ryzyka kompleksowo w catym u rz~d z ie, 

wyznaczajqc w tym przypadku pracownik6w odpowiedzialnych za wprowadzenie tych 

dziatan z uwzgl~dnieniem posiadanych kompetencji. 

5. 	 Zesp6t Sterujqcy, 0 kt6rym mowa w odr~bnym zarzqdzeniu wspiera Prezydenta M iasta 

w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej 

oraz w dalszym doskonaleniu systemu zarzqdzania jakosciq urz~du zgodnego z normq 

ISO 9001, podejmujqc niezb~dne w tym zakresie czynnosci. 

§ 12 

1. 	Zidentyfikowane ryzyko i ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu 

Sq na bieiqco monitorowane. 

2. 	 Informacje na temat ryzyk podawane Sq wraz z informacjami opisujqcymi stan realizacji 

cel6w i zadan podczas kwartalnych przeglqd6w jakosci, zgodnie z wtasciwq proced rq 

systemu zarzqdzania jakosciq. 

§13 
1. 	Audytor wewn~trzny prowadzi niezaleznq ocen~ procesu zarzqdzania ryzykiem, w t m 

w urz~dzie podczas realizacji zadan zapewniajqcych i prowadzenia czynnosci doradczych . 

2. 	Audytor wewn~trzny uwzgl~dnia wyniki identyfikacji i oceny ryzyka na etapie 

opracowania rocznego planu audytu wewn~trznego. 



Zatqcznik nr 1 

do "Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa" 

Kategorie ryzyka 

Poniisza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykfadami dotyczqcymi jego 

mOiliwych zr6def (przyczyn) oraz skutk6w. Tabela nie okresla zamkni~tego katalogu ryzyka. 

KATEGORIE RYZYKA 

Ryzyko finansowe 

Budietowe Zwiqzane z planowaniem dochod6w i wydatk6w, dost~pnosciq 

srodk6w publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatk6w 

i pobieraniem dochod6w 

Oszustwa i kradzieiy Zwiqzane ze stratq srodk6w rzeczowych i finansowych b~dqcq 

wynikiem przest~pstwa lub wykroczenia 

Podlegajqce 

ubezpieczeniu 

Zwiqzane ze stratami finansowymi, kt6re mogq bye przedmiotem 

ubezpieczenia np. ryzyko poiaru, wypadku 

Zam6wien Zwiqzane z podejmowaniem decyzji oraz ustalaniem zam6wien 

publicznych i zlecania publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom 

zadan publicznych np. ryzyko naruszania zasad, form lub trybu ustawy 

o zam6wieniach publicznych 

Odpowiedzialnosci Zwiqzane z obowiqzkiem zapfaty kwot pieni~inych tytufem np. 

odszkodowan, odsetek karnych, koszt6w procesowych 

Ryzyko dotyczClce zasob6w ludzkich 

Personelu Zwiqzane z liczebnosciq i kompetencjami pracownik6w 

BHP Zwiqzane ze zdrowiem pracownik6w i wypadkami w czasie pracy 

Ryzyko dziatalnosci 

Regulacji 

wewn~trznych 

Zwiqzane z istnieniem i aktualnosciq regulacji wewn~trznych 

Organizacji Zwiqzane ze strukturij organizacyjnq, organizacjq pracy oraz 

i podejmowania przekazywaniem obowiqzk6w i uprawnlen np. ryzyko 

decyzji nieprecyzyjnie okreslonych zakres6w obowiqzk6w, ryzyko braku 

formalnie powierzonych obowiqzk6w, ryzyko nieodpowiedniej 

stru ktury organizacyjnej 

Kontroli wewn~trznej Zwiqzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewn~trznej np. 

ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych 

mechanizm6w kontrolnych 



Informacji 

Wizerunku 

System6w 

informatycznych 

Ryzyko zewn~trzne 

Infrastru ktura Ine 

Gospodarcze 

Srodowiska prawn ego 

Srodowiska 

politycznego 

Zwiqzane z jakosciq informacji na podstawie, kt6rych 

podejmowane Sq decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie 

i poziomie struktury organizacyjnej 

Zwiqzane z wizerunkiem urz~du np. ryzyko negatywnych opinii 

i artykut6w w prasie 
-

Zwiqzane z uiywanymi w urz~dzie systemami i programami 

informatycznymi oraz ochronq danych w sieci np. ryzyko awarii 

systemu, ryzyko dost~pu do danych przez nieuprawnione oso y, 

ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych 

Zwiqzane z infrastrukturq np. wyposaien iem, bazq lokalowq, 

srodkami transportu i srodkami tClcznosci 

Zwiqzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inf lacja 

Zwiqzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa 

oraz niejednolitym orzecznictwem 

Zwiqzane ze zmianami politycznymi 
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Objasnienia: 

1) 	 w kol. 1- naleiy podac liczb~ porzqdkowq, 

2) 	 w kol. 2 - naleiy wskazac cel og61ny zapisany w planie dziafalnosci, z ktorego wynika 

eel szczeg6fowy, 

3) 	 w kol. 3 - naleiy wskazac eel szczegofowy wynikajqcy z eelu og61nego oraz zadania 

kt6re Sq realizowane przez wydziaf, sfui'lce realizacji celu, zap isane w planie 

dziafalnosci, 

4) 	 w kol. 4 - naleiy wskazac nazw~ miernika zapisanq w planie dziatalnosci, 

5) 	 w kol. 5 - naleiy wskazac zakfadany wynik zapisany w planie dziafalnosci, 

6) 	 w kol. 6 - naleiy opisac na czym polega ryzyko nieosi'lgni~cia zamierzonego celu, 

7) 	 w kol. 7 - naleiy wskazac kategori~ ryzyka: 

• ryzyko finansowe (F), 

• ryzyko dotyez'lce zasob6w ludzkich (L), 

• ryzyko dziafalnosci (0), 

• ryzyko zewn~trzne (zt 
8) w kol. 8 - naleiy podac, przyczyny ryzyka, 

9) w kol. 9 - naleiy podac, jakie bytyby skutki zaistnienia wskazanego ryzyka, 

10) w kol. 10 - naleiy podac, jakie wdroiono meehanizmy zabezpieezaj'lce przed 
wystqpieniem zidentyfikowanego ryzyka (np. odpowiednie proeedury, nadz6r, 
podziaf odpowiedzialnosci, listy sprawdzaj'lee, odpowiednie zapisy dokument6w / 
um6w, itp.). W przypadku kolejnyeh ocen ryzyka naleiy uwzgl~dnic dziafania jui 
podj~te (a wykazane w poprzednim arkuszu w kol. 14 - dziatania do podj~cia ) jako 
istniejqce meehanizmy kontrolne, 

11) w kol. 11- naleiy podac, jakie jest prawdopodobienstwo wystqpienia danego ryzy a, 
uwzgl~dniajqe istniej'lee meehanizmy kontrolne, wedfug skali od 1 do 5, gdzie: 
• 1 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo rzadkie lub prawie niemoiliwe, 
• 2 - oznacza mafe prawdopodobienstwo, 
• 3 - oznacza srednie prawdopodobienstwo, 
• 4 - oznaeza wysokie prawdopodobienstwo, 
• 5 - oznaeza prawie pewne wystqpienie danego ryzyka, 

12)w kol. 12 - naleiy podac, uwzgl~dniajqc istniej'lce meehanizmy kont roli, jaki bytby 
wptyw gdyby dane ryzyko zmaterializowafo si~, wykorzystujqe do tego eelu 
nast~pujClca skal~ od 1 do 5, gdzie: 
• 1 - oznacza nieznaczny wptyw, 
• 2 - oznacza maty wptyw, 
• 3 - oznacza sredni wptyw, 
• 4 - oznacza powainy wptyw, 
• 5 - oznacza katastrofalny wptyw, 

13) w kol. 13 - naleiy podac poziom / ocen~ ryzyka poprzez mnoienie wartosci z kol. 11 
i kol. 12, 

14) w 	kol. 14 - naleiy podac, jakie dziatania Sq niezb~dne (w jaki spos6b post'lpimy 
z danym ryzykiem) w celu minimalizaeji prawdopodobienstwa wyst'lpienia 
niepoi'ldanego zdarzenia lub zfagodzenia jego skutk6w, biorqe pod uwag~ pozi m 



zagroieri dla realizacji cel6w jednostki, a w szczeg61nosci rocznego planu dziatalnosci, 
prawdopodobieristwo wystijpienia ryzyka oraz istniejijcy jui system kontroli, 

15} w kol. 15 - naleiy wskazac osoby odpowiedzialne za wdroienie dziatari, 
16} w kol. 16 - naleiy podac planowany termin wdroienia dziatari (w zaleinosci od 

potrzeb uwzgl~dniajijc miesiijc lub kwartat), 
17}w kol. 17 - naleiy podac dziatania podj~te od ostatniej oceny ryzyka (wykazane 

w ocenie jako dziatania do podj~cia w kol. 14), minimalizujijce 
prawdopodobieristwo wystijpienia i/lub wptyw ryzyka; dodatkowe wyjasnienia. 


