Zarzgdzenie nr 43/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 czerwca 2013 r.
w sprawie wprowadzenia ,Procedury wyznaczania celéw i zadan, monitorowania i oceny ich
realizacji w Urzedzie Miasta Rzeszowa” oraz ,Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miasta Rzeszowa”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594) w zwigzku z art. 68 ust. 1i 2 pkt. 7, art. 69 ust. 1 pkt. 2i 3 oraz
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z pdin. zm.), zarzadzeniem nr 34/2008 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 16 lipca
2008 r. w sprawie ustalenia Polityki Jakos$ci w Urzedzie Miasta Rzeszowa z pézn. zm., pkt. 4.1,
5, 5.3, 5.4.1, 5.6, 8.2.3 oraz 8.5.3 Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcej
zatacznik do zarzadzenia nr 50/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie ustanowienia Ksiegi Jakosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa z pozn. zm., § 9 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa Czesc | Zasady ogdlne stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego
2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa zarzadza
sie, co nastepuje:

§1
Majac na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
oraz dalsze doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig Urzedu Miasta Rzeszowa zgodnego
z normg ISO 9001 wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Miasta Rzeszowa ,Procedure
wyznaczania celdw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urzedzie Miasta
Rzeszowa” oraz ,,Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa”.

§2
1. ,Procedura wyznaczania celdw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urzedzie
Miasta Rzeszowa” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.
2. ,Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa” stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Niniejsze zarzadzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicinej Miasta Rzeszowa
oraz w portalu intranetowym QSystem.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Miasta Rzeszowa.



§5

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 40/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 29 kwietnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Tadeusz Ferenc

DYREKTOR WYDZIALU SE TARZ
Organizacyjno-Administracyjnego MIAS RZESZOWA

m 27 ndrat Marcin Stopa

mgr Janing Latusri

sk Mook SR




Zatgcrnik nr 1

do zarzadzenia nr 43/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 czerwea 2013 r.

PROCEDURA WYZNACZANIA CELOW | ZADAN, MONITOROWANIA | OCENY ICH REALIZAC)I
W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

§1

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) planie dziatalnosci — nalezy przez to rozumiec Plan dziatalnosci Urzedu Miasta Rzeszowa,

2) urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Rzeszowa,

3) wydziatach — nalezy przez to rozumieé wydziaty urzedu, a takze réwnorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej
urzedu,

4) dyrektorach wydziatéw — naleiy przez to rozumied rowniez kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

5) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Rzeszowa,

6) Zastepcy Prezydenta Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa,

7) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Rzeszowa,

8) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszowa,

9} Petnomocniku ds. SZJ — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszowa.

§2
1. W urzedzie tworzy sie plan dziatalnosci.
2. Plan dziatalnosci sporzadza sie w celu udokumentowania , Procedury wyznaczania celéow
i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urzedzie Miasta Rzeszowa”.
3. Plan dziatalnosci zatwierdza Prezydent Miasta.

§3

1. Dyrektorzy wydziatéw przedkitadajg propozycje celéw i zadan do realizacji w okresie
do nastepnego (w nastepnym roku) przeglagdu zarzadzania, wiasciwemu Zastepcy
Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta.

2. Propozycje celdw i zadan przedkiada sie na formularzu stanowigcym zatacznik do
niniejszej procedury.

3. Propozycje celdw i zadan powinny wynikac z zakresu kompetencji wydziatu.

4. Wiasciwy Zastepca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta dokonuje
przegladu przedstawionych przez dyrektoréw wydzialéw propozycji celéw i zadan oraz



moze przedstawi¢ wiasne propozycje celow i zadan uzupetniajgc formularz o ktérym
mowa w ust. 2.

5. Zadania o ktorych mowa w ust. 4 w stosunku do wydziatéw podlegajacych bezpoérednio
Prezydentowi Miasta wykonuje Sekretarz Miasta, o ile Prezydent Miasta nie postanowi
inaczej.

6. Propozycje celow i zadan przedkiada sie pracownikom Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego prowadzacym prace w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia
systemu zarzadzania jakoscig oraz kontroli zarzadczej na formularzu, o ktéorym mowa
w ust. 2 podpisanym przez dyrektora wydzialu oraz wilasciwego Zastepce Prezydenta
Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta w terminie do 14 paZdziernika kazdego
roku.

§4
1. Propozycje celow i zadann powinny wskazywa¢ na powigzania z dokumentami

o charakterze strategicznym Gminy Miasto Rzeszow lub urzedu, w tym w szczegolnosci

w miare mozliwosci powinny by¢ spojne z celami ogdlnymi Polityki Jakosci Urzedu Miasta

Rzeszowa.

2. Formutowane cele powinny by¢:

1) istotne — stanowi¢ wazny krok naprzdd, a jednoczesnie okreslong wartosc dla tego,
kto bedzie je realizowac,

2) precyzyjne i konkretne — sformutowane jednoznacznie i nie pozostawiajgce miejsca
na swobodng interpretacje. Cele powinny odnosi¢ sie bezposrednio do zamierzonego
wyniku realizacji celow. W opisie celdow nie nalezy stosowac skrotéw bez ich
rozwiniecia,

3) mierzalne — sformufowane w taki sposéb, by moina byto liczbowo/wartosciowo
wyrazi¢ stopien ich realizacji lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng
»sprawdzalnos¢” ich realizacji,

4) osiggalne, realistyczne — powinny oscylowa¢ wokét spodziewanych pozytywnych
wynikow mozliwych do wykonania. Zbyt ambitne cele podwazajg wiare w ich
osiggniecie i tym samym obnizajg motywacje do ich realizacji. Mato ambitne cele
utrwalajg stan obecny w danym zakresie, nie zaktadajac rozwoju, postepu i moga
takze demotywowac. Nalezy unikac okreslania celéw na poziomie minimalnym,

5) okreslone w czasie — powinny mie¢ doktadnie okreslony horyzont czasowy, w jakim
zamierzamy je osiggnac.

§5
W oparciu o formularz stanowigcy zatacznik do niniejszej procedury oraz przediozone
propozycje celéw i zadan, pracownicy Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,
o ktérych mowa w § 3 ust. 6 sporzadzajq projekt planu dziatalnosci, ktory stanowi integralng
czes¢ sprawozdania Petnomocnika ds. SZJ na przeglad zarzadzania o ktérym mowa w pkt. 5.6
Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Rzeszowa.



§6

. Zespdt Sterujacy, o ktérym mowa w odrebnym zarzadzeniu, moie przedstawid
Prezydentowi Miasta wtlasne propozycie celow, miernikdw, zadan stuzgcych realizacji
celdw, 0s6b odpowiedzialnych oraz terminéw ich realizacii.

. Plan dziatalnosci zatwierdza Prezydent Miasta podczas przegigdu zarzadzania.

. Zatwierdzony plan dziatalnosci publikowany jest w portalu intranetowym QSystem.

. Zatwierdzony plan dziatalnosci jest aktualizowany po kaidej istotnej zmianie majgcej
wptyw na zakres realizowanych celéw i zadan.

. Plan dziatalnosci moze byc takie modyfikowany podczas przegladow jakosci, jesli na
podstawie notatek z  kwartalnych przegladéw  jakosci  przeprowadzanych
w poszczegblnych wydziatach wystgpia odchylenia od planu.

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

§7

. Realizacja celow i zadan ustalonych w planie dziatalnosci podlega monitorowaniu i ocenie
w ramach notatek z kwartalnych przeglagddw jakosci sporzadzanych przez dyrektorow
poszczegdlnych wydziatébw w sposéb okreslony we wiasciwej procedurze systemu
zarzadzania jakoscia.

. Informacja z realizacji celow i zadan stanowi integralng czes¢ sprawozdania Petnomocnika
ds. SZJ na przeglad zarzadzania oraz jest przedmiotem analizy i oceny na przeglgdzie
zarzgdzania, ktory przeprowadza corocznie Prezydent Miasta.



Zatgcznik
do ,,Procedury wyznaczania celéw i zadar,, monitorowania i oceny ich realizacji
w Urzedzie Miasta Rzeszowa”

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA RZESZOWA

(nazwa wydziatu)

|

----------------------------------------------------------------------

......................................................................

......................................................................

(data i podpis pracownika o ktérym mowa w § 3 ust. 6 niniejszej procedury)



Objasnienia:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

w kol. 1 — nalezy podac liczbe porzadkows,

w kol. 2 — nalezy podac¢ cel ogolny wskazujgcy na powigzanie z dokumentem
o charakterze strategicznym, w szczegélnosci w miare mozliwosci powinien by¢
spojny z celem ogdlnym Polityki Jakosci Urzedu Miasta Rzeszowa,

w kol. 3 — nalezy wskazac¢ cel szczegétowy wynikajacy z celu ogdlnego, ktory jest
realizowany przez wydziat,

w kol. 4 — nalezy wskazac nazwe miernika,

w kol. 5 — nalezy wskazac¢ zaktadany wynik,

w kol. 6 — nalezy wskazac zadania, ktdre stuzg realizacji celu,

w kol. 7 — nalezy wskazaé osoby odpowiedzialne realizacji celow i zadan,

w kol. 8 — nalezy wskazac¢ termin do ktdérego planowane cele i zadania powinny by¢
zrealizowane, nie pozniej niz do 14 pazdziernika nastepnego roku. W przypadku
celéw i zadan realizowanych w sposob cigglty mozna zamiesci¢ zapis , weryfikacja
podczas kwartalnych przegladow jakosci.”



Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 43/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 13 czerwca 2013 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

§1
1. Niniejsza procedura okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Rzeszowa.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu Miasta Rzeszowa,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan ograniczajacych ryzyko w stosunku do jego istotnosci.

§2

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

2) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty urzedu, a takze réwnorzedne komdarki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej
urzedu,

3) dyrektorach wydziatéw — nalezy przez to rozumiec réwniez kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego,

4) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa,

5) Zastepcy Prezydenta Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa,

6) Skarbniku Miasta — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Rzeszowa,

7) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Miasta Rzeszowa,

8) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem,
ktora wptynie na zdolnos¢ urzedu w zakresie realizacji zatozonych celow, zadan. Zatem
ryzyko moze miec¢ charakter negatywny jak tez pozytywny, czyli w zakresie konsekwencji
powinno byc¢ rozpatrywane jako odpowiednio zagrozenie dla powodzenia realizowanych
zadan, celdw badz szansa na dodatkowe korzysci (dodatkowe pozytywne mozliwosci),

9) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny i reagowania
na ryzyko (przeciwdziatanie, tolerowanie, wycofanie sig, transfer). Proces ten obejmuje
takze monitorowanie ryzyka i Srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczania,

10) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumiec¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania

celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,




11) prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

12) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wptywu ryzyka
i prawdopodobienstwo jego ziszczenia sig,

13) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka mozliwy do
zaakceptowania w danym czasie, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
kontrolujgcych ryzyko,

14) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasoboéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g) zarzadzania ryzykiem,

15) mechanizmach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa realizacji
zadan i osiggania celow, a w szczegolnosci:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (zarzadzenia, procedury, instrukcje,
wytyczne),

b) rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w szczegolnosSci zdarzenn o charakterze
finansowym),

c) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkéw,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej,

g) ograniczenie dostepu do zasobow jednostki.

§3

1. Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje sie w odniesieniu do celow i zadan ujetych w planie
dziafalnosci o ktorym mowa w ,Procedurze wyznaczania celéow i zadari, monitorowania
i oceny ich realizacji w Urzedzie Miasta Rzeszowa.”

2. W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania urzedu, nalezy dokonac
ponownej (czestszej) identyfikacji i oceny ryzyka.

3. ldentyfikacji i oceny ryzyka oraz przedstawiania propozycji dziatarn kontrolujgcych ryzyko
dokonuja dyrektorzy wydziatow.

4. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom
i zadaniom zawartym w planie dziatalnosci.




5. Pracownicy urzedu s3a odpowiedzialni,

w szczegolnosci

za zglaszanie

informacji

o pojawiajacych sie ryzykach lub innych informacji istotnych dla procesu zarzgdzania

ryzykiem na zasadach okreslonych w aktach wewnetrznych, w tym w niniejszej

procedurze.

6. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie nastepujace

kategorie ryzyka:
a) ryzyko finansowe,

b) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich,

c¢) ryzyko dziatalnosci,
d) ryzyko zewnetrzne.

7. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela

stanowigca zatfgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§4

Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i wptywu

ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

§5
Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka podane s3 w ponizszej
tabeli:
Prawdopodobienstwo Opis szczegétowy Wartos¢ punktowa
wystgpienia ryzyka prawdopodobienstwa
zdarzenie moze zaistniec jedynie
w wyjatkowych okolicznosciach (od 1
bardzo rzadkie do 20%, ze wystgpi raz na 10 lat),
lub prawie niemozliwe | a najprawdopodobniej w ogdle nie 1
zaistnieje; nie wystgpito dotychczas;
dotyczy jednostkowych spraw
B istnieje  mate prawdopodobienstwo
(od 21 do 40%, ze wystgpi raz na 5 lat)
mate zaistnienia tego zdarzenia;
prawdopodobienstwo |moze wystgpi¢ kilka razy w okresie
pieciu lat; dotyczy nielicznych spraw
zaistnienie zdarzenia jest S$rednio
mozliwe, ale w niektérych
srednie przypadkach zdarzenie takie moze 3

prawdopodobienstwo

mie¢ miejsce (od 41 do 60%,
Ze wystagpi w przeciggu 5 lat);
dotyczy niektérych spraw




wysokie
prawdopodobienstwo

zaistnienie zdarzenia

jest bardzo prawdopodobne (od 61
do 80%, ze wystgpi regularnie
przynajmniej raz w roku); dotyczy
wiekszosci spraw

prawie pewne

oczekuje sie, ze zdarzenie takie
nastgpi (od 81 do 100%, ze wystapi
regularnie co miesigc lub czesciej);
dotyczy  wszystkich lub  prawie
wszystkich spraw

§6

Zasady oceny wptywu ryzyka podane sg w ponizszej tabeli:

Wplyw

Opis szczeg6towy

Wartosc
punktowa

wplywu

nieznaczny

znikomy wptyw na realizacje celéw

i zadan organizacji;

brak skutkéw prawnych;

nieznaczny skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow;

brak wptywu na wizerunek organizacji

maty

maty wptyw na realizacje celéw i zadan,
bez skutkéw prawnych;

maty skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow; niewielki wptyw na
wizerunek organizacji

sredni

sredni wptyw na realizacje celow i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne;
sredni skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow; Sredni wptyw na wizerunek
organizacji

powainy

powazny wptyw na realizacje zadania

w tym powazne zagrozenie terminu jego
realizacji jak i osiggniecie celu;

powazne konsekwencje prawne;
zagrozenie bezpieczenstwa pracownikdw;
powazne straty finansowe;

powazny wptyw na wizerunek organizacji




brak realizacji zadania i brak realizaciji
celu; bardzo powazne i rozlegte
konsekwencje prawne;

naruszenie bezpieczenstwa pracownikow
(ujemne konsekwencje dla ich zycia

i zdrowia); wysokie straty finansowe;
utrata dobrego wizerunku organizacji

w srodowisku oraz w opinii publicznej |

katastrofalny

§7

1. Istotnosc¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz jego wptywu. Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie
oceny i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych
rodzajow ryzyka ze wzgledu na ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej
powaznych rodzajow ryzyka), w zaleznosci od stopnia jakim dane ryzyko zagraza realizacji
celdw i zadan ujetych w planie dziatalnosci.

2. Z uwagi na pieciostopniowg skale zaréwno prawdopodobienistwa jak i wptywu
wystgpienia ryzyka istotnos¢ danego rodzaju ryzyka moze przyjagé wartosci liczbowe
od 1do 25.

3. Mapa ryzyka przedstawia okreslone ryzyka wedtug poziomu ich istotnosci zgodnie
z ponizszym rysunkiem:

Wptyw
Tatastrofalny 10

powainy 8 12

sredni 9 12

maty 8 10

nieznaczny
bardzo mate srednie wysokie prawie
rzadkie pewne
lub prawie
niemozliwe

Prawdopodobieristwo




ISTOTNOSC:
WPLYW PRAWDOPODOBIENSTWO il wptywas
i prawdopodobieristwa)
1 —nieznaczny 1 —bardzo rzadkie lub prawie niska —-
2 — maty niemozliwe srednia — 8-12
3 —$redni 2 —mate wysoka — -
4 — powazny 3 —$rednie
5 — katastrofalny 4 — wysokie
5 — prawie pewne
. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
a) istotnos¢ ryzyka wysoka — istotnie wptywa na kluczowg dziatalnos¢ urzedu,

uniemozliwia realizacje zadan i celdéw, rodzi straty finansowe, wymaga podjecia
natychmiastowych dziatan,

b) istotnos¢ ryzyka srednia — potencjalnie wptywa na kluczowa dziatalnos¢ urzedu, jest
zagrozeniem dla realizacji celéw i zadan, zagraza powstaniem strat finansowych,
wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia
stosownych dziatan,

c) istotnos¢ ryzyka niska — nie ma wptywu na kluczowa dziatalnos¢ urzedu, nie
uniemozliwia realizacji zadan i osiggania celow, wymaga monitorowania i w miare
potrzeby sprawdzania.

§8

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci.

2. Ryzyko o poziomie istotnosci srednim i wysokim przekracza akceptowalny poziom ryzyka

i wymaga ustalenia oraz podjecia dziatan ograniczajacych to ryzyko, poprzez zmniejszenie
jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia tego ryzyka.

. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci sie
w akceptowalnym poziomie ryzyka dla urzedu, mozna réwniez wskaza¢ odpowiednie
dziatania stuzgce wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

§9

Dziatania kontrolujace ryzyko mogg polegaé na :

1) przeciwdziataniu, czyli zmniejszeniu, ograniczeniu ryzyka poprzez wprowadzenie

okreslonych mechanizméw kontrolnych,




2) tolerowaniu (akceptowaniu ryzyka), czyli nie podejmowaniu dziatan ze wzgledu na niski
poziom ryzyka lub w sytuacji, gdy koszt podjecia dziatania jest wyzszy w stosunku do
uzyskanych korzysci,

3) wycofaniu sie, czyli zaprzestaniu ryzykownych dziatann lub odsuniecie ich realizacji
W czasie,

4) transferze ryzyka, czyli przeniesieniu ryzyka na innym podmiot, czy instytucje w celu
przejecia ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia, czy zlecenia wykonania ustugi na zewnatrz
itp.

§10
1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okresleniu dziatan
kontrolujgcych ryzyko dyrektorzy wydziatow wypetniaja rejestr ryzyka - arkusz
identyfikacji, oceny i postepowania z ryzykiem, wediug wzoru zamieszczonego

w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

2. Dyrektor wydziatu, w szczegélnosci:

a) identyfikuje ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan zawartych w planie dziatalnosci
z uwzglednieniem posiadanych kompetenciji,

b) okresla przyczyny i skutki wystapienia ryzyka,

c) ocenia zidentyfikowane ryzyka pod katem ich wptywu i prawdopodobienstwa,
uwzgledniajac istniejgce mechanizmy kontroli,

d) przeprowadza punktowg ocene ryzyk, bedacg wynikiem z potaczenia wpltywu ryzyka
i prawdopodobienstwa wystgpienia oraz umieszcza je na mapie ryzyka,

e) przedstawia propozycje dziatan kontrolujagcych ryzyko ze wskazaniem oséb
odpowiedzialnych za ich wykonanie wraz z terminem w jakim te dziatania nalezy
podjac,

f) wypetnia i aktualizuje rejestr ryzyka - arkusz identyfikacji, oceny i postepowania
z ryzykiem,

g) sporzadza notatki z kwartalnych przegladow jakosci, ktére po akceptacji przez
wtasciwego Zastepce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta
przekazywane sg pracownikom Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, o ktérych
mowa w ust. 4 pkt. c,

h) zgtasza propozycje ewentualnych zmian zasad zarzgdzania ryzykiem, w tym niniejszej
procedury, do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego,

i) utrzymuje statg wspétprace z pracownikami Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. c,

j) zapewnia, aby pracownicy byli swiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem,

k) zapewnia, w przypadku wydziatow urzedu, wszystkim podlegtym pracownikom
mozliwo$¢ zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanych przez nich ryzyk lub innych
istotnych informacji dla procesu zarzadzania ryzykiem,

1) identyfikuje potrzeby szkoleniowe dotyczace zarzadzania ryzykiem.



. Wypetniony rejestr ryzyka, o ktérym mowa w ust. 1 dyrektorzy wydziatow przedktadajg

wiasciwemu Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta.

. Wiasciwy Zastepca Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta,

w szczegolnosci:

a) dokonuje wyboru i zatwierdzenia dziatan kontrolujacych ryzyko w stosunku do ryzyk
o srednim i niskim poziomie istotnosci,

b) dokonuje oceny dziatan kontrolujacych ryzyko w stosunku do ryzyk o wysokim
poziomie istotnosci,

c) akceptuje notatki z kwartalnych przegladdw jakosci sporzadzane przez dyrektorow
wydziatow przed przekazaniem ich pracownikom Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego prowadzacym prace w zakresie stosowania, utrzymania
i doskonalenia systemu zarzgdzania jakoscig oraz kontroli zarzadczej, o ktérych mowa
w regulaminie organizacyjnym,

d) moze wskaza¢ dodatkowe ryzyka nie zidentyfikowane przez dyrektorow wydziatow
oraz dziatania kontrolujace dane ryzyka w porozumieniu z dyrektorami wydziatow.

. Sekretarz Miasta wykonuje czynnosci o ktorych mowa w ust. 4 w stosunku do wydziatéw

podlegtych bezposrednio Prezydentowi Miasta, chyba ze Prezydent Miasta postanowi

inaczej.

. Ponadto Sekretarz Miasta moze w szczegdlnosci, przedktada¢ propozycje ewentualnych

zmian zasad zarzgdzania ryzykiem, w tym niniejszej procedury, zapewniajgcych ich

aktualnosc i zgodnosé, Prezydentowi Miasta, uprzednio przygotowane przez pracownikow

Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. c.

. Wypetniony rejestr ryzyka, o ktérym mowa w ust. 1 podpisany przez dyrektora wydziatu

oraz wiasciwego Zastepce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta

przedktada sie pracownikom Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, o ktérych
mowa w ust. 4 pkt. ¢ w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.

. W oparciu o rejestr ryzyka stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej procedury, pracownicy

Woydziatu Organizacyjno — Administracyjnego sporzadzajg projekt rejestru ryzyka - arkusza

identyfikacji, oceny i postepowania z ryzykiem zawierajacy odpowiednie dane o ryzykach

zidentyfikowanych na poziomie urzedu, sporzadzony z uwzglednieniem danych
wynikajagcych z rejestrow ryzyk wypetnionych w wydziatach, stanowigcy podstawe
zarzadzania ryzykiem w urzedzie.

§11

. Prezydent Miasta zatwierdza rejestr ryzyka - arkusz identyfikacji, oceny i postepowania

z ryzykiem w urzedzie.

. Zatwierdzony rejestr ryzyka — arkusz identyfikacji, oceny i postepowania z ryzykiem

w urzedzie publikowany jest w portalu intranetowym QSystem.

. Prezydent Miasta w szczegolnosci:

a) promuje wsrod pracownikow urzedu swiadomos¢ wagi procesu zarzgdzania ryzykiem
dla realizacji celow i zadan,




b) wprowadza zasady zarzgdzania ryzykiem i je aktualizuje w oparciu o przeditozone przez
Sekretarza Miasta w tym przedmiocie propozycje,

c) dokonuje wyboru dziatan kontrolujgcych ryzyko, w szczegdlnosci zmierzajgcych
do obnizenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu na podstawie przedtozonych
propozycji przez dyrektoréw wydziatdw w przedmiocie ryzyk o wysokim poziomie
istotnosci, po uprzedniej ocenie dokonanej przez wiasciwego Zastepce Prezydenta
Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta,

d) moze podejmowac dziatania kontrolujgce w stosunku do ryzyk o srednim i niskim
poziomie istotnosci zidentyfikowanych w wydziatach, w tym podlegtych Zastepcom
Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta lub Sekretarzowi Miasta,

e) moze powierzy¢ odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie kluczowym dla urzedu ryzykiem
Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta i Sekretarzowi Miasta wedtug
kompetenciji,

f) moze zaproponowac wiasne dziatania kontrolujgce dane ryzyko i polecic¢ ich wdrozenie
dyrektorom wydziatéw.

. W przypadku ryzyk powtarzajgcych sie w kilku wydziatach, Prezydent Miasta moze polecic¢

wprowadzenie dziatan kontrolujacych ryzyko, ktore ogranicza wplyw,

prawdopodobienistwo wystapienia tego ryzyka kompleksowo w catym urzedzie,
wyznaczajgc w tym przypadku pracownikow odpowiedzialnych za wprowadzenie tych
dziatan z uwzglednieniem posiadanych kompetenciji.

. Zespot Sterujacy, o ktérym mowa w odrebnym zarzadzeniu wspiera Prezydenta Miasta

w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

oraz w dalszym doskonaleniu systemu zarzadzania jakoscig urzedu zgodnego z normg

ISO 9001, podejmujac niezbedne w tym zakresie czynnosci.

§12

. Zidentyfikowane ryzyko i ustalone metody jego ograniczenia do akceptowalnego poziomu
s3 na biezgco monitorowane.

. Informacje na temat ryzyk podawane sg wraz z informacjami opisujgcymi stan realizacji
celdow i zadan podczas kwartalnych przegladéw jakosci, zgodnie z wihasciwa procedura
systemu zarzgdzania jakoscia.

§13

. Audytor wewnetrzny prowadzi niezalezng ocene procesu zarzadzania ryzykiem, w tym
w urzedzie podczas realizacji zadan zapewniajacych i prowadzenia czynnosci doradczych.

. Audytor wewnetrzny uwzglednia wyniki identyfikacji i oceny ryzyka na etapie
opracowania rocznego planu audytu wewnetrznego.




Zatgcznik nr 1
do ,,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa”

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego

mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

KATEGORIE RYZYKA

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnosciag
srodkow publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw
i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zambéwien
publicznych i zlecania
zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz ustalaniem zamodwien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom

np. ryzyko naruszania zasad, form Ilub trybu ustawy

o zamowieniach publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami w czasie pracy

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych
wewnetrznych
Organizacji Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz

i podejmowania
decyzji

przekazywaniem  obowigzkow i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowigzkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej

struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.

ryzyko  niedostatecznej  kontroli, ryzyko  nieskutecznych

mechanizméw kontrolnych




Informacji Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie, ktorych
podejmowane s3 decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie
i poziomie struktury organizacyjnej
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem urzedu np. ryzyko negatywnych opiﬁﬁ—
i artykutow w prasie
Htsteméw Zwigzane z uzywanymi w urzedzie systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii

systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby,
ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastrukturalne

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalows,
srodkami transportu i srodkami tgcznosci

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane  ze  skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem

Srodowiska
politycznego

Zwigzane ze zmianami politycznymi




Zatacznik nr 2
do , Procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa”

Rejestr ryzyka — arkusz identyfikacji, oceny i postepowania z ryzykiem
Nazwa Wydziatu: ..o s

1

2

3.
kolejne
ryzyka

(data, podpis i pieczgtka dyrektora wydziatu)

(data, podpis i pieczatka wiasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta)

cerissessaieeranens

(data i podpis pracownika o ktérym mowa w § 10 ust. 7 niniejszej procedury)




Objasnienia:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

w kol. 1 — nalezy podaé liczbe porzadkowa,

w kol. 2 — nalezy wskazac cel ogdlny zapisany w planie dziatalnosci, z ktérego wynika
cel szczegotowy,

w kol. 3 — nalezy wskaza¢ cel szczegdtowy wynikajacy z celu ogdlnego oraz zadania
ktore sg realizowane przez wydziat, stuzgce realizacji celu, zapisane w planie
dziatalnosci,

w kol. 4 — nalezy wskaza¢ nazwe miernika zapisang w planie dziatalnos$ci,

w kol. 5 — nalezy wskazac zaktadany wynik zapisany w planie dziatalnosci,

w kol. 6 — nalezy opisac na czym polega ryzyko nieosiggniecia zamierzonego celu,

w kol. 7 — nalezy wskaza¢ kategorie ryzyka:

e ryzyko finansowe (F),

e ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich (L),

e ryzyko dziatalnosci (D),

e ryzyko zewnetrzne (Z),

w kol. 8 —nalezy podac, przyczyny ryzyka,

w kol. 9 — nalezy poda¢, jakie bytyby skutki zaistnienia wskazanego ryzyka,

10)w kol. 10 — nalezy poda¢, jakie wdrozono mechanizmy zabezpieczajace przed

wystgpieniem zidentyfikowanego ryzyka (np. odpowiednie procedury, nadzér,
podziat odpowiedzialnosci, listy sprawdzajace, odpowiednie zapisy dokumentow /
umow, itp.). W przypadku kolejnych ocen ryzyka nalezy uwzgledni¢ dziatania juz
podjete (a wykazane w poprzednim arkuszu w kol. 14 — dziatania do podjecia) jako
istniejgce mechanizmy kontrolne,

11)w kol. 11 — nalezy podac, jakie jest prawdopodobiefstwo wystapienia danego ryzyka,

uwzgledniajac istniejgce mechanizmy kontrolne, wedtug skali od 1 do 5, gdzie:
e 1 - oznacza prawdopodobieistwo bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe,

¢ 2 —oznacza mate prawdopodobienstwo,

» 3 —oznacza $rednie prawdopodobieristwo,

¢ 4 — oznacza wysokie prawdopodobiernstwo,

e 5 —oznacza prawie pewne wystgpienie danego ryzyka,

12)w kol. 12 — nalezy podac, uwzgledniajac istniejgce mechanizmy kontroli, jaki bytby

wplyw gdyby dane ryzyko zmaterializowato sig, wykorzystujgc do tego celu
nastepujaca skale od 1 do 5, gdzie:

¢ 1 - oznacza nieznaczny wptyw,

» 2 —oznacza maty wptyw,

* 3 —oznacza sredni wplyw,

e 4 — oznacza powainy wplyw,

* 5 —oznacza katastrofalny wptyw,

13) w kol. 13 — nalezy podac¢ poziom / ocene ryzyka poprzez mnozenie wartosci z kol. 11

ikol. 12,

14)w kol. 14 — nalezy podac, jakie dziatania sg niezbedne (w jaki sposéb postapimy

z danym ryzykiem) w celu minimalizacji prawdopodobieristwa wystgpienia
niepozgdanego zdarzenia lub ztagodzenia jego skutkow, biorgc pod uwage poziom



zagrozen dla realizacji celéw jednostki, a w szczegdélnosci rocznego planu dziatalnosci,
prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka oraz istniejgcy juz system kontroli,

15)w kol. 15 — nalezy wskaza¢ osoby odpowiedzialne za wdrozenie dziatan,

16)w kol. 16 — nalezy poda¢ planowany termin wdrozenia dziatan (w zaleinosci od
potrzeb uwzgledniajgc miesigc lub kwartat),

17)w kol. 17 — nalezy poda¢ dziatania podjete od ostatniej oceny ryzyka (wykazane
w ocenie jako dziatania do podjecia - w kol. 14), minimalizujgce
prawdopodobieristwo wystapienia i/lub wptyw ryzyka; dodatkowe wyjasnienia.



