
Zarzqdzenie nr 48/2016 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 8 sierpnia 2016 r. 
w sprawie wprowadzenia Procedury planowania dziatalnosci oraz 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 2016 r., poz. 446) w zwiqzku z art. 68 ust. 1 i 2 pkt 7, art. 69 
ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach 

publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pozn. zm.), 

zarzqdza si~, co nast~puje: 

§ 1 

Majqc na celu zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej 
kontroli zarzqdczej oraz dalsze doskonalenie systemu zarzqdzania jakosciq 
Urz~du Miasta Rzeszowa zgodnego z normq ISO 9001 wprowadza si~ do 
stosowania w jednostce Procedur~ planowania dziatalnosci oraz zarzqdzania 
ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa. 

§ 2 
Procedura planowania dziatalnosci oraz zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta 
Rzeszowa stanowi zatqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 3 

Niniejsze zarzqdzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej l'v1iasta 
Rzeszowa oraz w portalu intranetowym QSystem. 

§ 4 
Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ wszystkim pracownikom Urz~du Miasta 
Rzeszowa. 

§ 5 
Nadzor nad wykonaniem zarzqdzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta 
Rzeszowa. 

§ 6 
Traci moc zarzqdzenie nr 61/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 
30 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Procedury wyznaczania celow 
i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji w Urz~dzie Miasta Rzeszowa oraz 
Procedury zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa. 



§ 7 
Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 

Prezydent Miast , &.. 
Talus erenc 



Zatqcznik do zarzqdzenia nr 48/2016 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 8 sierpnia 2016 r . 

PROCEDURA PLANOWANIA DZIAt.ALNOSCI 

ORAZ ZARZJ\DZANIA RYZYKIEM W URZ~DZIE MIASTA RZESZOWA 


§ 1 
1. Niniejsza procedura okresla zasady i tryb planowania dziafalnosci 

oraz zarzqdzania ryzykiem w Urz~dzie Miasta Rzeszowa. 
2. 	Zarzqdzanie ryzykiem odbywa si~ wedfug zasad: 

1) integracji z procesem zarzqdzania, 
2) powiqzania z celami i zadaniami Urz~du Miasta Rzeszowa, 
3) przypisania odpowiedzialnosci, 
4) proporcjonalnosci dziafan ograniczajqcych ryzyko w stosunku do jego 

istotnosci. 

§ 2 

Ilekroe w niniejszej procedurze jest mowa 0: 
1) wydziafach - nalezy przez to rozumiee wydziafY Urz~du Miasta Rzeszowa, 

rownorz~dne komorki organizacyjne 0 innej nazwie (biura) oraz samodzielne 
stanowiska pracy funkcjonujqce w strukturze organizacyjnej Urz~du Miasta 
Rzeszowa, 

2) dyrektorach wydziafOw - nalezy przez to rozumiee rowniez kierownikow 
rownorz~dnych komorek organizacyjnych Urz~du Miasta Rzeszowa 0 innej 
nazwie (biur), w tym Kierownika Urz~du Stanu Cywilnego, a takze 
samodzielne stanowiska pracy funkcjonujqce w strukturze organizacyjnej 
Urz~du Miasta Rzeszowa, 

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumiee Prezydenta Miasta Rzeszowa, 
4) Zast~pcy Prezydenta - nalezy przez to rozumiec Zast~pc~ Prezydenta Miasta 

Rzeszowa, 
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumiee Skarbnika Miasta Rzeszowa, 
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszowa, 
7) ryzyku - naleiy przez to rozumiec niepewnosc zwiqzanq ze zdarzeniem lub 

dziafaniem, ktora wpfynie na zdolnose Urz~du Miasta Rzeszowa w zakresie 
realizacji zafozonych celow, zadan. Zatem ryzyko moze miec charakter 
negatywny jak tei pozytywny, czyli w zakresie konsekwencji powinno bye 
rozpatrywane jako odpowiednio zagrozenie dla powodzenia realizowanych 
zadan, cel6w bqdz szansa na dodatkowe korzysci (dodatkowe pozytywne 
moiliwosci), 

8) zarzqdzaniu ryzykiem - naleiy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny 
reagowania na ryzyko (przeciwdziafanie, tolerowanie, wycofanie si~, 

transfer). Proces ten obejmuje takie monitorowanie ryzyka i srodkow 
podejmowanych w celu jego ograniczania, 

9) wpfywie ryzyka - naleiy przez to rozumiec skutki dla realizowania zadan 
i osiqgania cel6w spowodowane przez zdarzenie obj~te ryzykiem, 

10) prawdopodobienstwie wystqpienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec 
cz~stotliwosc wyst~powania zdarzenia obj~tego ryzykiem, 

11) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiee kombinacj~ WPfYWU ryzyka 
i prawdopodobienstwo jego ziszczenia si~, 

i 



12) akc~ptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiee poziom ryzyka 
mozllwy do zaakceptowania w danym czasie, przy ktorym nie jest wymagane 
podejmowanie dziatan kontrolujqcych ryzyko, 

13) kontroli zarzqdczej - nalezy przez to rozumiee ogot dziatan podejmowanych 
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, 
efektywny, oszcz~dny i terminowy. Celem kontroli zarzqdczej jest 
zapewnienie w szczegolnosci: 
a) zgodnosci dziatalnosci 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 przeptywu informacji, 
g) zarzqdzania ryzykiem, 

14) mechanizmach kontroli - nalezy przez to rozumiee wszystkie dziatania 
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwi~kszenia 
prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiqgania celow, a w szczegolnosci: 
a) dokumentacj~ systemu kontroli zarzqdczej (zarzqdzenia, procedury, 

instrukcje, wytyczne), 
b) rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w szczegolnosci zdarzen 

o charakterze finansowym), 
c) zatwierdzanie operacji, 
d) podziat obowiqzkow, 
e) nadzor, 
f) rejestrowanie istotnych odst~pstw od zasad zapisanych w dokumentacji 

systemu kontroli zarzqdczej, 
g) ograniczenie dost~pu do zasobow jednostki. 

§ 	3 
1. Tworzy si~ Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa. 
2. Plan dziatalnosci i 	rejestr ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa sporzqdza si~ w celu 

udokumentowania trybu post~powania opisanego w niniejszej procedurze. 
3. Plan 	 dziatalnosci rejestr ryzyka Urz~du IViiasta Rzeszowa zatwierdza 

Prezydent. 

§4 

1. 	Dyrektorzy wydziatow przygotowujq na nast~pny rok propozycje celow (nie 
wi~cej niz 7 celow ogolnych i szczegotowych; cele ogolne mogq si~ powtarzae, 
gdyz moze z nich wynikae wiele celow szczegotowych), miernikow wraz z ich 
zaktadanymi wynikami, zadan stuzqcych realizacji tych celow, wskazujq osoby 
odpowiedzialne realizacji tych celow i zadan oraz terminy realizacji wypetniajqc 
cz~se A formularza Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka, ktory stanowi zatqcznik nr 
1 do niniejszej procedury. 

2. Propozycje celow i zadan powinny wynikae z zakresu kompetencji wydziatu. 

§ 	5 
1. 	Propozycje celow i zadan powinny wskazywae na powiqzania z dokumentami 

o charakterze strategicznym Gminy Miasto Rzeszow lub Urz~du Miasta 
Rzeszowa, w tym w szczegolnosci w miar~ mozliwosci powinny bye spojne 
z celami ogolnymi Polityki Jakosci Urz~du Miasta Rzeszowa. 



2. 	Formufowane cele powinny byc: 
1) istotne - stanowic wazny krok naprz6d, a jednoczesnie okreslonq wartosc 

dla tego, kto b~dzie je realizowac, 
2) 	 precyzyjne i konkretne - sformufowane jednoznacznie i nie pozostawiajqce 

miejsca na swobodnq interpretacj~. Cele powinny odnosic si~ bezposrednio 
do zamierzonego wyniku realizacji cel6w. W opisie cel6w nie nalezy 
stosowac skr6t6w bez ich rozwini~cia, 

3) 	 mierzalne sformufowane w taki spos6b, by mozna bYfO 
liczbowo/wartosciowo wyrazic stopien ich realizacji Iub przynajmniej 
umozliwic jednoznacznq "sprawdzalnosc" ich realizacji, 

4) 	 oSiqgalne, realistyczne powinny oscylowac wok6f spodziewanych 
pozytywnych wynik6w mozliwych do wykonania. Zbyt ambitne cele 
podwazajq wiar~ w ich osiqgni~cie i tym samym obnizajq motywacj~ do ich 
realizacji. Mafo ambitne cele utrwalajq stan obecny w danym zakresie, nie 
zakfadajqc rozwoju, post~pu i mogq takze demotywowac. Nalezy unikac 
okreslania cel6w na poziomie minimalnym, 

5) 	 okreslone w czasie - powinny miec dokfadnie okreslony horyzont czasowy, 
w jakim zamierzamy je osiqgnqc. 

§ 6 
l. Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje si~ w odniesieniu do cel6w i zadan 

uj~tych w cz~sci A formularza Plan dziafalnosci i rejestr ryzyka, kt6ry stanowi 
zafqcznik nr 1 do niniejszej procedury. 

2. 	W przypadku istotnej zmiany warunk6w funkcjonowania Urz~du Miasta 
Rzeszowa, nalezy dokonac ponownej (cz~stszej) identyfikacji i oceny ryzyka. 

3. 	Identyfikacji i oceny ryzyka oraz przedstawiania propozycji dziafan 
kontrolujqcych ryzyko dokonujq dyrektorzy wydziaf6w. 

4. 	Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajqcego poszczeg61nym 
celom i zadaniom zawartym w planie dziafalnosci (cz~sc A formularza Plan 
dziafalnosci i rejestr ryzyka). 

5. 	Pracownicy Urz~du Miasta Rzeszowa Sq odpowiedzialni, w szczeg61nosci za 
zgfaszanie informacji 0 pojawiajqcych si~ ryzykach lub innych informacji 
istotnych dla procesu planowania dziafalnosci i zarzqdzania ryzykiem na 
zasadach okreslonych w aktach wewn~trznych, w tym w niniejszej procedurze. 

6. Podczas 	 identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si~ 
nast~pujqce kategorie ryzyka: 
a) ryzyko finansowe, 
b) ryzyko dotyczqce zasob6w ludzkich, 
c) ryzyko dZiafalnosci, 
d) ryzyko zewn~trzne. 

7. Przyk-tady 	 ryzyka wyst~pujqcego w ramach poszczeg61nych kategorii 
przedstawia tabela stanowiqca zafqcznik nr 2 do niniejszej procedury. 

§ 7 
Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystqpienia ryzyka 
i WPfYWU ryzyka, a nast~pnie ustaleniu jego istotnosci. 



§ 8 
Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystctpienia ryzyka podane Sct 
w ponizszej tabeli: 

Prawdopodobienstwo 
wyst'lpienia ryzyka 

bardzo rzadkie 
lub prawie 
niemozliwe 

mate 
prawdopodobienstwo 

Wartosc punktowaOpis szczegotowy 
prawdopodobienstwa 

zdarzenie moze zaistniec 
jedynie w wyjcttkowych 
okolicznosciach (od 1 do 
20%, ze wystctpi raz na 10 
lat), 
a najprawdopodobniej 
w ogole nie zaistnieje; 
nie wystctPifo dotychczas; 
dotyczy jednostkowych 
spraw 

istnieje male 
prawdopodobienstwo (od 21 
do 40%, ze wystctpi raz na 5 
lat) zaistnienia tego 
zdarzenia; moze wystctPic 
kilka razy w okresie pi~ciu 
lat; 
dotyczy nielicznych spraw 

1 

0 _ _ 

2 


srednie 
prawdopodobienstwo 

wysokie 
prawdopodobienstwo 

prawie pewne 

zaistnienie zdarzenia jest 
srednio mozliwe, ale 
w niektorych przypadkach 
zdarzenie takie moze miec 
miejsce (cd 41 do 60%, 
ze wystctpi w przecictg u 5 
lat) ; 
dotyczy niektorych spraw 
zaistnienie zdarzenia 
jest bardzo prawdopodobne 
(od 61 do 80%, ze wystctpi 
regularnie przynajmniej raz 
w roku); 
dotyczy wi~kszosci spraw 

oczekuje si~, ze zda rzenie 
takie nastctpi (od 81 do 
100%, ze wystctpi regularnie 
co miesictc lub cz~sciej); 
dotyczy wszystkich lub 
prawie wszystkich spraw 

3 

4 

5 



§ 9 
Zasady oceny wptywu ryzyka podane Sq w poniiszej tabeli: 

I Wartosc 
punktowaOpis szczegolowyWplyw 
wptywu 

znikomy wptyw na realizacj~ cel6w 

i zadan organizacji; 

brak skutk6w prawnych; 

nieznaczny skutek finansowy; 
 1nieznaczny brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; 
brak wptywu na wizerunek 
organizacji -
maty wptyw na realizacj~ cel6w 
i zadan, bez skutk6w prawnych; 
maty skutek finansowy; 

2maly brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; niewielki wptyw na 
wizerunek organizacji 
sredni wptyw na realizacj~ cel6w 
i zadan; umiarkowane konsekwencje 
prawne; sredni skutek finansowy; 

3sredni 
brak wptywu na bezpieczenstwo 
pracownik6w; sredni wptyw na 
wizerunek organizacji 
powainy wptyw na realizacj~ 
zadania w tym powaine zagroienie 
terminu jego realizacji jak 
i osiqgni~cie celu; 
powaine konsekwencje prawne;

powazny 4
zagroienie bezpieczenstwa 
pracownik6w; 
powaine straty finansowe; 
powainy wptyw na wizerunek 
organizacji 
brak realizacji zadania i brak 
realizacji celu; bardzo powaine 
i rozlegte konsekwencje prawne; 
naruszenie bezpieczenstwa 

katastrofa Iny pracownik6w (ujemne konsekwencje 5 
dla ich zycia i zdrowia); wysokie 
straty finansowe; utrata dobrego 
wizerunku organizacji w srodowisku 
oraz w opinii publicznej 

§ 10 
1. Istotnosc ryzyka wyraiona jest jako iloczyn (wyraionych punktowo) 

prawdopodobienstwa wystqpienia 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 najpowazniejszych do najmniej powaznych 
rodzaj6w ryzyka), w zaleznosci od stopnia w jakim dane ryzyko zagraza 
realizacji cel6w i zadan uj~tych w planie dziatalnosci. 

2. Z 	uwagi na pi~ciostopniowq skal~ zar6wno prawdopodobienstwa jak i wptywu 
wystqpienia ryzyka istotnosc: danego rodzaju ryzyka moze przyjqC: wartosci 
liczbowe od 1 do 25. 

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

Wplyw 

katastrofalny 

powazny 

sredni 

maly 

nieznaczny 

bardzo 
rzadkie 
lub prawie 
niemozliwe 

male 

10 

8 

4 

s 

srednie 

8 

4 

wysokie 

10 

prawie 
pewne 

Prawdopodobienstwo 

WPlYW PRAWDOPODOBIENSTWO 

ISTOTNOSC: 

(funkcja wplywu 

i prawdopodobieristwa) 

1 - nieznaczny 

2 - maty 

3 - sredni 

4 - powazny 

5 - katastrofalny 

1 - bardzo rzadkie lub prawie 

niemozliwe 

2 - mate 

3 - srednie 

4 - wysokie 

5 - prawie pewne 

niska - _ 

srednia - 8- 12 

wysoka -

4. Ustala si~ nast~pujqce poziomy istotnosci ryzyka: 
a) istotnosc ryzyka wysoka - istotnie wptywa na kluczowq dziatalnosc Urz~du 

IViiasta Rzeszowa, uniemozliwia realizacj~ zadan i cel6w, rodzi straty 
finansowe, wymaga podj~cia natychmiastowych dziatan, 

b) istotnosc ryzyka srednia - potencjalnie wptywa na kluczowq dziatalnosc 
Urz~du Miasta Rzeszowa, jest zagrozeniem dla realizacji cel6w i zadan, 
zagraza powstaniem strat finansowych, wymaga ustawicznego 
monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podj~cia stosownych dziatan, 



c) 	istotnosc ryzyka niska - nie ma wptywu na kluczowq dziatalnosc Urz~du 
Miasta Rzeszowa, nie uniemozliwia realizacji zadan i osiqgania cel6w, 
wymaga monitorowania i w miar~ potrzeby sprawdzania. 

§ 11 

1. 	Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko 0 niskim poziomie istotnosci. 
2. Ryzyko 	 0 poziomie istotnosci srednim i wysokim przekracza akceptowalny 

poziom ryzyka i wymaga ustalenia oraz podj~cia dziatan ograniczajqcych to 
ryzyko, poprzez zmnleJszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa 
wystqpienia tego ryzyka. 

3. W 	stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, kt6rego poziom istotnosci miesci si~ 
w akceptowalnym poziomie ryzyka dla Urz~du Miasta Rzeszowa, mozna 
r6wniez wskazac odpowiednie dziatania stuzqce wdrozeniu okreslonego rodzaju 
reakcji na ryzyko. 

§ 12 
Dziatania kontrolujqce ryzyko mogq polegac na: 
1) przeciwdziataniu, czyli zmnleJszeniu, ograniczeniu ryzyka poprzez 

wprowadzenie okreslonych mechanizm6w kontrolnych, 
2) tolerowaniu (akceptowaniu ryzyka), czyli nie podejmowaniu dziatan ze wzgl~du 

na niski poziom ryzyka lub w sytuacji, gdy koszt podj~cia dziatania jest wyzszy 
w stosunku do uzyskanych korzysci, 

3) wycofaniu si~, czyli zaprzestaniu ryzykownych dziatan lub odsuni~cie ich 
realizacji w czasie, 

4) transferze ryzyka, czyli przeniesieniu ryzyka na innym podmiot, czy instytucj~ 
w celu przej~cia ryzyka, np. w drodze ubezpieczenia, czy zlecenia wykonania 
ustugi na zewnqtrz itp. 

§ 13 
1. 	Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okresleniu dziatan 

kontrolujqcych ryzyko dyrektorzy wydziat6w wypetniajq rejestr ryzyka - cz~sc 
B formularza Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka, kt6ry stanowi zatqcznik nr 1 do 
niniejszej procedury. 

2. 	Dyrektor wydziatu, w szczeg6lnosci: 
a) identyfikuje ryzyka w odniesieniu do cel6w i zadan zawartych w planie 

dziatalnosci (cz~sc A formularza Plan dziatalnosci rejestr ryzyka) 
z uwzgl~dnieniem posiadanych kompetencji, 

b) okresla przyczyny i skutki wystqpienia ryzyka, 
c) ocenia zidentyfikowane ryzyka pod kqtem ich wptywu 

i prawdopodobienstwa, uwzgl~dniajqc istniejqce mechanizmy kontroli, 
d) przeprowadza punktowq ocen~ ryzyk, b~dqcq wynikiem z potqczenia wptywu 

ryzyka i prawdopodobienstwa wystqpienia oraz umieszcza je na mapie 
ryzyka, 

e) przedstawia propozycje dziatan kontrolujqcych ryzyko ze wskazaniem os6b 
odpowiedzialnych za ich wykonanie wraz z terminem w jakim te dziatania 
nalezy podjqc, 

f) wypetnia cz~sc B formularza Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka, 
g) zgtasza do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego Urz~du Miasta 

Rzeszowa propozycje ewentualnych zmian niniejszej procedury, 
h) zapewnia, aby pracownicy byli swiadomi wagi procesu planowania 

dziatalnosci i zarzqdzania ryzykiem, 



i) 	zapewnia, w przypadku wydziatow Urz~du Miasta Rzeszowa, wszystkim 
podlegtym pracownikom mozliwosc zgtaszania zmian w zakresie 
identyfikowanych przez nich ryzyk lub innych istotnych informacji dla 
procesu planowania dziatalnosci i zarzqdzania ryzykiem, 

j) 	identyfikuje potrzeby szkoleniowe dotyczqce planowania dziatalnosci 
i zarzqdzania ryzykiem. 

3. 	Sporzqdzony Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka na formularzu stanowiqcym 
zatqcznik nr 1 do niniejszej procedury dyrektorzy wydziatow przekazujq 
do Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa 
w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku. 

4. W 	 oparciu 0 otrzymane z poszczegolnych wydziatow Plany dziatalnosci 
i rejestry ryzyka pracownicy Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego 
Urz~du Miasta Rzeszowa prowadzqcy prace w zakresie stosowania, utrzymania 
i doskonalenia systemu zarzqdzania jakosciq oraz kontroli zarzqdczej 
przygotowujq Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa, 
stanowiqcy podstaw~ planowania dziatalnosci i zarzqdzania ryzykiem 
w jednostce, ktory zatwierdza Prezydent po uprzedniej akceptacji: Dyrektora 
Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa, 
Zast~pcow Prezydenta, Skarbnika i Sekreta rza. 

5. 	Ewentualne zmiany Planu dziatalnosci i rejestru ryzyka Urz~du Miasta 
Rzeszowa dokonywane Sq w formie aneksu. 

6. Aneks, 	 0 ktorym mowa w ust. 5 przygotowujq pracownicy Wydziatu 
Organizacyjno - Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa prowadzqcy prace 
w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzqdzania 
jakosciq oraz kontroli zarzqdczej w oparciu 0 zgtoszenie przekazane przez 
dyrektora wydziatu, ktorego dotyczy wnioskowana zmiana, a zatwierdza 
Prezydent po uprzedniej akceptacji Dyrektora Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa, Sekretarza oraz osoby 
sprawujqcej bezposredni nadzor nad wydziatem, ktorego zmiana dotyczy, 
w przypadku gdy nie jest niq Sekretarz. Jezeli bezposredni nadzor nad tym 
wydziatem sprawuje Prezydent, akceptacji aneksu dokonuje Sekretarz. 

7. Wtasciwy Zast~pca Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz, w szczegolnosci: 
a) dokonuje akceptacji zaproponowanych celow, miernikow wraz z ich 

zaktadanymi wynikami, zadan stuzqcych realizacji celow, osob 
odpowiedzialnych realizacji tych celow i zadan/wydziat6w oraz terminow 
realizacji, a takze moze przedstawic dodatkowe propozycje w tym zakresie 
w porozumieniu z dyrektorami wydziatow, 

b) dokonuje akceptacji dziatan kontrolujqcych ryzyko w stosunku do ryzyk 
o srednim i niskim poziomie istotnosci, 

c) dokonuje oceny dziatan kontrolujqcych ryzyko w stosunku do ryzyk 
o wysokim poziomie istotnosci, 

d) moze wskazac dodatkowe ryzyka nie zidentyfikowane przez dyrektorow 
wydziatow oraz dziatania kontrolujqce dane ryzyka w porozumieniu 
z dyrektorami wydziatow. 

8. 	Sekretarz wykonuje czynnosci 0 ktorych mowa w ust . 7 w stosunku do 
wydziatow podlegtych bezposrednio Prezydentowi, chyba ze Prezydent 
postanowi inaczej. 

9. Ponadto 	 Sekretarz moze w szczegolnosci, przedktadac propozycje 
ewentualnych zmian niniejszej procedury, zapewniajqcych ich aktualnosc 
i zgodnosc, Prezydentowi, uprzednio przygotowane przez pracownikow 
Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa, 
o 	ktorych mowa w ust. 4. 



§ 14 


1. Prezydent zatwierdza Plan dziatalnosci rejestr ryzyka Urz~du Miasta 
Rzeszowa podczas przeglqdu zarzqdzania, 0 kt6rym mowa w Ksi~dze Jakosci 
Urz~du Miasta Rzeszowa. 

2. 	Zatwierdzony Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa 
publikowany jest w portalu intranetowym QSystem. 

3. 	Prezydent Miasta w szczeg6lnosci: 
a) promuje wsr6d pracownik6w Urz~du Miasta Rzeszowa swiadomosc wagi 

procesu planowania dziatalnosci i zarzqdzania ryzykiem dla realizacji cel6w 
i zadan, 

b) wprowadza zasady planowania dziatalnosci i zarzqdzania ryzykiem i je 
aktualizuje w oparciu 0 przedtozone przez Sekretarza 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, Skarbnika lub 
Sekretarza, 

d) moze podejmowac dziatania kontrolujqce w stosunku do ryzyk 0 srednim 
i niskim poziomie istotnosci zidentyfikowanych w wydziatach, w tym 
podlegtych Zast~pcom Prezydenta, Skarbnikowi lub Sekretarzowi, 

e) moze powierzyc odpowiedzialnosc za zarzqdzanie kluczowym dla Urz~du 
Miasta Rzeszowa ryzykiem Zast~pcom Prezydenta, Skarbnikowi 
i Sekretarzowi wedtug kompetencji, 

f) 	moze zaproponowac wtasne dziatania kontrolujqce dane ryzyko i polecic ich 
wdrozenie dyrektorom wydziat6w. 

4. W 	przypadku ryzyk powtarzajqcych si~ w kilku wydziatach, Prezydent moze 
polecic wprowadzenie dziatan kontrolujqcych ryzyko, kt6re ograniczq wptyw, 
prawdopodobienstwo wystqpienia tego ryzyka kompleksowo w catym Urz~dzie 
Miasta Rzeszowa, wyznaczajqc w tym przypadku pracownikow 
odpowiedzialnych za wprowadzenie tych dziatan z uwzgl~dnieniem 
posiadanych kompetencji. 

5. 	Zesp6t Sterujqcy, 0 ktorym mowa w odr~bnym zarzqdzeniu wspiera 
Prezydenta w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 
i efektywnej kontroli zarzqdczej oraz w dalszym doskonaleniu systemu 
zarzqdzania jakosciq Urz~du Miasta Rzeszowa zgodnego z normq ISO 9001, 
podejmujqc niezb~dne w tym zakresie czynnosci. 

§ 15 

1. Cele i zadania oraz zidentyfikowane ryzyko i ustalone metody jego 
ograniczenia do akceptowalnego poziomu Sq na biezqco monitorowane. 

2. 	Dyrektorzy wydziat6w zobowiqzani Sq do sporzqdzenia za rok poprzedni 
Sprawozdania z realizacji celow i zadan na formularzu, kt6ry stanowi zatqcznik 
nr 3 do niniejszej procedury oraz przekazania go do Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa w terminie do dnia 14 stycznia 
kazdego roku, z zastrzezeniem § 16 ust. 2. 

3. W 	 oparciu 0 otrzymane Sprawozdania z realizacji cel6w i zadan 
z poszczegolnych wydziatow pracownicy Wydziatu Organizacyjno 
Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa prowadzqcy prace w zakresie 



stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzqdzania jakosciq 
oraz kontroli zarzqdczej przygotowujq Sprawozdanie z realizacji celow i zadan 
Urz~du Miasta Rzeszowa, ktore zatwierdza Prezydent, po uprzedniej 
akceptacji: Dyrektora Wydziafu Organizacyjno - Administracyjnego Urz~du 
Miasta Rzeszowa, Zast~pcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza. 

§ 16 
1. 	Niniejszq procedur~ stosuje si~ odpowiednio do Planu dziafalnosci Urz~du 

Miasta Rzeszowa oraz Rejestru ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa sporzqdzonych 
na 2016 r. przygotowujqC odr~bne aneksy dla kazdego z tych dokumentow 
w przypadku zaistnienia ewentualnej potrzeby wprowadzenia zmian. 

2. 	Dyrektorzy wydziafow zobowiqzani Sq do sporzqdzenia Sprawozdania 
z realizacji celow i zadan za 2016 r. na formularzu, ktory stanowi zafqcznik nr 
4 do niniejszej procedury oraz przekazania go do Wydziafu Organizacyjno -
Administracyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa w terminie do dnia 16 stycznia 

2017 r. 



Zatqcznik nr 1 

do Procedury planowania dziatalnosci oraz zarzqdzania ryzykiem 
w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 

Plan dziatalnosci i rejestr ryzyka 
na rok .. .... .... .. ... .. .. . 

(nazwa wydziafu) 

cz~sc A: Plan dzialalnosci 

Lp. Celog61ny Cel szczeg6towy 

Nazwa 

Miernik 

Zaktadany wynik 

Zadania stuzqce realizacji cel6w Odpowiedzialny Termin realizacji ' 

I 

L-l ~ 2 
-- - -- '-----

3 4 5 6 7 
-

8 



--

1 

Cz~sc B: Rejestr ryzyka 

ci. 
...J 

przyczyny Skutki Istn iejqce Propozycje Odpowiedzialny Termin 

za mieszczony 

OpisZadania sluzqce CelCelog61ny 
ryzyka ryzyka mechanizmy dzialanzidentyfikowanego realizacjirealizacji cel6w, szczeg610wy 

kontrolujqcychkontroliryzyka wraz zamieszczone zamieszczony w planie l/) 

0 ryzykow planle z podaniem kategorii w planie dziatalnosci 
"0 ,-.,ryzykadziatalnosci ......dziatalnosci 0 ...... 

I 
l/)"0 

0 
0 "0"0 ~n:l ......~ X 
"0

(ryzyko finansowe, IJl 
0'1Ol 0ryzyko dotyczqce 

~ "0n:lzasob6w ludzkich, 0 ~ ~ .......
IJl~ ryzyko dZiatalnosci, toIJl Ol ~'c ~ryzyko zewn~trzne) >-Il) 
N:0 ~ c: I0 >

"0 n:l0.0 
D ~ 1i3
O U 

U 0 
~ 
n:l 
' c.. 

I 
7 8 9 10 11 126 13 144 I 532 i 

(data, pod pis i pieczqtka dyrektora wydziatu) 



Objasnienia do wypetnienia tabeli w cz~sci A: 

1) 	 w kol. 1 - naleiy podae liczb~ porzqdkowq, 
2) 	 w kol. 2 - naleiy podae cel ogolny wskazujqcy na powiqzanie 

z dokumentem 0 charakterze strategicznym, w szczegolnosci w miar~ 
moiliwosci powinien bye spojny z celem ogolnym Polityki Jakosci Urz~du 
Miasta Rzeszowa, 

3) 	 w kol. 3 - naleiy podae cel szczegotowy wynikajqcy z celu ogolnego, 
ktory jest realizowany przez wydziat, 

4) 	 w kol. 4 - naleiy podae nazw~ miernika, 
5) 	 w kol. 5 - naleiy podae zaktadany wynik, 
6) 	 w kol. 6 - naleiy podae zadania, ktore stuiq realizacji celow, 
7) 	 w kol. 7 - naleiy podae osoby odpowiedzialne realizacji celow i zadan, 
8) 	 w kol. 8 - naleiy podae termin do ktorego planowane cele i zadania 

powinny bye zrealizowane, nie pozniej nii do 31 grudnia roku dla ktorego 
plan dziatalnosci jest sporzqdzany. 

Objasnienia do wypetnienia tabeli w cz~sci B: 

1) w kol. 1 - naleiy podae liczb~ porzqdkowq, 
2) w kol. 2 - naleiy podae cel ogolny zamieszczony w planie dZiatalnosci, 
3) w kol. 3 - naleiy podae cel szczegolowy zamieszczony w planie 

dZialalnosci, 
4) w kol. 4 - naleiy podae zadania stuiqce realizacji celow, zamieszczone 

w planie dZiatalnosci, 
5) w kol. 5 - nalezy opisae na czym polega ryzyko nieosiqgni~cia 

zamierzonego celu oraz podae kategori~ ryzyka, 
6) w kol. 6 - nalezy podae przyczyny ryzyka, 
7) w kol. 7 - naleiy podae jakie bytyby skutki zaistnienia wskazanego 

ryzyka, 
8) w kol. 8 - naleiy podae jakie wdrozono mechanizmy zabezpieczajqce 

przed wystqpieniem zidentyfikowanego ryzyka (np. odpowiednie 
procedury, nadzor, podziat odpowiedzialnosci, listy sprawdzajqce, 
odpowiednie zapisy dokumentow / umow, itp.), 

9) w ko!. 9 - naleiy podae, jakie jest prawdopodobienstwo wystqpienia 
danego ryzyka, uwzgl~dniajqc istniejqce mechanizmy kontrolne, wedtug 
skali od 1 do 5, gdzie: 
• 1 - oznacza prawdopodobienstwo bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe, 
• 2 	- oznacza mate prawdopodobienstwo, 
• 3 	- oznacza srednie prawdopodobienstwo, 
• 4 	- oznacza wysokie prawdopodobienstwo, 
• 5 - oznacza prawie pewne wystqpienie danego ryzyka, 

10) w kol. 10 - nalezy podae, uwzgl~dniajqc istniejqce mechanizmy kontroli, 
jaki bytby wptyw gdyby dane ryzyko zmaterializowalo si~, wykorzystujqC 
do tego celu nast~pujqCq skal~ od 1 do 5, gdzie: 
• 1 - oznacza nieznaczny wptyw, 
• 2 	- oznacza maty wptyw, 
• 3 - oznacza sredni wptyw, 
• 4 	- oznacza powazny wplyw, 



• 5 - oznacza katastrofalny wptyw, 
11) w ko!. 11 - nalezy podac poziom / ocen~ ryzyka poprzez mnozenie 

wartosci z kol. 9 i ko!. la, 
12) w ko!. 12 - nalezy podac, jakie dziatania Sq niezb~dne (w jaki spos6b 

postqpimy z danym ryzykiem) w celu minimalizacji prawdopodobienstwa 
wystqpienia niepozqdanego zdarzenia lub ztagodzenia jego skutk6w, 
biorqc pod uwag~ poziom zagrozen dla realizacji cel6w jednostki, a w 
szczeg61nosci rocznego planu dZiatalnosci, prawdopodobienstwo 
wystqpienia ryzyka oraz istniejqcy jUz system kontroli, 

13) w kol. 13 - nalezy podac osoby odpowiedzialne za wdrozenie dZiatan, 
14) w ko!. 14 - nalezy podac planowany termin wdrozenia dziatan. 



Zalqczni k nr 2 
do Procedury planowania dzialalnosci oraz zarzqdzania ryzykiem 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 

Kategorie ryzyka 
Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczqcymi 
jego mozliwych zr6det (przyczyn) oraz skutk6w. Tabela nie okresla zamkni~tego 

katalogu ryzyka. 

KATEGORIE RYZYKA 

Ryzyko finansowe 

Budzetowe Zwiqzane z planowaniem dochod6w i wydatk6w, 

dost~pnosciq srodk6w publicznych na rachunku, 
dokonywaniem wydatk6w i pobieraniem dochod6w 

Oszustwa 
i kradziezy 

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 pozaru, wypadku 

Zam6wien 
publicznych 
i zlecania zadan 
publicznych 

,-

Zwiqzane z podejmowaniem decyzji oraz ustalaniem 
zam6wien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych 
innym podmiotom np. ryzyko naruszania zasad, form lub 
trybu ustawy 0 zam6wieniach publicznych 

Odpowiedzialnosci ZWiqzane z obowiqzkiem zaptaty kwot pieni~znych tytutem 
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych 

Ryzyko dotyczqce 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 strukturq organizacyjnq, organizacjq pracy 
i podejmowania oraz przekazywaniem obowiqzk6w i uprawnien np. ryzyko 
decyzji nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obowiqzk6w, ryzyko 

braku formalnie powierzonych obowiqzk6w, ryzyko 
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej 

Kontroli 
wewn~trznej 

Zwiqzane z funkcjonowaniem systemu kontroli 
wewn~trznej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko 
nieskutecznych mechanizm6w kontrolnych 

Informacji Zwiqzane z jakosciq informacji na podstawie, kt6rych 
podejmowane Sq decyzje np. ryzyko braku komunikacji 
w pionie i poziomie struktury organizacyjnej 



Wizerunku Zwiqzane z wizerunkiem Urz~du np . ryzyko negatywnych 
opinii i artykufoW w prasie 

Systemow 
informatycznych 

Zwiqzane z uzywanymi w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 
systemami i programami informatycznymi oraz ochronq 
danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dost~pu 
do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko 
niekontrolowanej modyfikacji danych 

Ryzyko zewn~trzne 

Infrastrukturalne Zwiqzane z infrastru ktu rq np. wyposazeniem, bazq 
lokalowq, srodkami transportu i srodkami fqcznosci 

Gospodarcze Zwiqzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, 
inflacja 

Srodowiska 
prawnego 

Zwiqzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa 
oraz niejednolitym orzecznictwem 

Srodowiska 
politycznego 

Zwiqzane ze zmianami politycznymi 



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

Zalqcznik nr 3 
do Procedury planowania dzialalnosci oraz zarzqdzania ryzykiem 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan 
za .......... ........ rok 

(nazwa wydziafu) 

- -

Przyczyny Planowane 
-

Termin Realizacja cel6w UwagiLp. Celogolny Cel szczegolowy Miernik Zadania sluzqce 
realizacji cel6w niezrealizowania dzialaniarealizacji i zadan 

Nazwa Zakladany (zrealizowane cel6w i zadan doskonalqce 
wynik /niezrealizowane) 

3 4 7 9 10 111 2 5 6 8 
- -

(data, pod pis i pieczqtka dyrektora wydzialu) 



Objasnienia: 

1) w ko!. 1 - nalezy podac liczb~ porzqdkowct, 
2) w ko!. 2 - nalezy podac cel og61ny zamieszczony w cz~sci A i cz~sci B 

Planu dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt sporzqdzony na rok za kt6ry 
przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

3) w ko!. 3 - nalezy podac cel szczeg6towy zarnieszczony w cz~sci A i cz~sci B 
Planu dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt sporzqdzony na rok za kt6ry 
przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

4) w ko!. 4 - nalezy podac nazw~ miernika zamieszczonq w cz~sci A Planu 
dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt sporzqdzony na rok za kt6ry 
przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

5) w ko!. 5 - nalezy podac zaktadany wynik zamieszczony w cz~sci A Planu 
dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt sporzqdzony na rok za kt6ry 
przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

6) w kol. 6 - nalezy podac zadania, kt6re stUZq realizacji cel6w, zarnieszczone 
w cz~sci A i cz~sci B Planu dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt 
sporzqdzony na rok za kt6ry przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

7) w kol. 7 - nalezy podac termin do kt6rego planowane cele i zadania 
powinny byty zostac zrealizowane, zamieszczony w cz~sci A Planu 
dziatalnosci i rejestru ryzyka, kt6ry byt sporzqdzony na rok za kt6ry 
przygotowywane jest niniejsze sprawozdanie, 

8) w kol. 8 - nalezy wybrac wtasciwy status realizacji cel6w i zadan 
(zrealizowane lub niezrealizowane), 

9) kol. 9 - nalezy wypetnic w przypadku, gdy zatozone cele i zadania nie 
zostaty zrealizowane, podajqc przyczyny niezrealizowania cel6w i zadan, 

10) ko!. 10 - nalezy wypetnic w przypadku, gdy zatozone cele i zadania nie 
zostaty zrealizowane, podajqc planowane dziatania doskonalqce, 

11) w kol. 11 - mozna podac ewentualne uwagi. 



Zalqcznik nr 4 
do Procedury planowania dzialalnosci oraz zarzqdzania ryzykiem 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 

SprawQzdanie z realizacji celow i zadan za 2016 r. 

(nazwa wydzia~u) 

Lp. Celogolny Cel szczegolowy Miernik Zadania sluzqce Termin Realizacja celow Przyczyny Planowane Uwagi 

Nazwa Zakladany 
wynik 

realizacji celow realizacji i zadan 
(zrealizowane 

/niezrealizowane) 

niezrealizowania 
celow i zadan 

dzialania 
doskonalqce 

-
1 

-

2 3 4 5 
- -

6 7 
- -

8 
- -

9 10 11 

(data, podpis i pieczqtka dyrektora wydzialu) 



Objasnienia: 

1) 	 w kol. 1 - nalezy podac liczb~ porzqdkowq, 
2) 	 w kol. 2 - nalezy podac cel ogolny zamieszczony w Planie dziafalnosci 

Urz~du Miasta Rzeszowa i Rejestrze ryzyka Urz~du Miasta Rzeszowa 
(arkusz identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem) sporzqdzonych 
na 2016 r., 

3) 	 w kol. 3 - nalezy podac cel szczegofowy zamieszczony w Planie 
dziafalnosci Urz~du Miasta Rzeszowa i Rejestrze ryzyka Urz~du Miasta 
Rzeszowa (arkusz identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem) 
sporzqdzonych na 2016 r., 

4) 	 w kol. 4 - nalezy podac nazw~ miernika zamieszczonq w Planie 
dziafalnosci Urz~du Miasta Rzeszowa i Rejestrze ryzyka Urz~du IViiasta 
Rzeszowa (arkusz identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem) 
sporzqdzonych na 2016 r., 

5) 	 w kol. 5 - nalezy podac zakfadany wynik zamieszczony w Planie 
dziafalnosci Urz~du Miasta Rzeszowa i Rejestrze ryzyka Urz~du Miasta 
Rzeszowa (arkusz identyfikacji, oceny i post~powania z ryzykiem) 
sporzqdzonych na 2016 r., 

6) 	 w ko!. 6 - nalezy podac zadania sfuzqce realizacji celow zamieszczone 
w Planie dziafalnosci Urz~du Miasta Rzeszowa i Rejestrze ryzyka Urz~du 
Miasta Rzeszowa (arkusz identyfikacji, oceny post~powania 

z ryzykiem) sporzqdzonych na 2016 r., 
7) 	 w kol. 7 - nalezy podac termin do ktorego planowane cele i zadania 

powinny byfy zostac zrealizowane, zamieszczony w Planie dziafalnosci 
Urz~du Miasta Rzeszowa na 2016 r., 

8) w kol. 8 - nalezy wybrac wfasciwy status realizacji celow i zadan 
(zrealizowane lub niezrealizowane), 

9) kol. 9 - nalezy wypefnic w przypadku, gdy zafozone cele i zadania nie 
zostafy zrealizowane, podajqc przyczyny niezrealizowania celow i zadan, 

10) kol. 10 - nalezy wypefnic w przypadku, gdy zafozone cele i zadania nie 
zostafy zrealizowane, podajqc planowane dziafania doskonalqce, 

11) w kol. 11 - mozna podac ewentualne uwagi. 


