Załącznik nr 2 do zarządzenia nr OR.I-120.1.157.2012 

Prezydenta Miasta Opola z dnia 31 grudnia 2012 r.

Procedura monitoringu zadań realizowanych w ramach zarządzania ryzykiem.

1. Podstawa prawna 

Art. 68 ust. 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 2  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.).
2. Cel

Prowadzenie monitoringu zadań realizowanych w ramach zarządzania ryzykiem 
w Urzędzie Miasta Opola w celu maksymalizacji prawdopodobieństwa realizacji działań, w sposób zapewniający terminowość i zaangażowanie wszystkich komórek organizacyjnych.

3. Wykaz odpowiedzialności:

1) Prezydent Miasta Opola odpowiada za bieżące przekazywanie istotnych informacji dotyczących realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem, w szczególności po przeprowadzonych rozmowach i spotkaniach, otrzymanych lub podpisanych dokumentach,
2) Kierownictwo Urzędu Miasta Opola zgodnie z podziałem nadzoru odpowiada za bieżące przekazywanie istotnych informacji dotyczących realizacji zadań związanych
z zarządzaniem ryzykiem, w szczególności po przeprowadzonych rozmowach 
i spotkaniach, otrzymanych lub podpisanych dokumentach,
3) Naczelnik Wydziału Organizacyjnego – odpowiada za nadzór nad realizacją procedury, 
4) stanowisko ds. organizacyjnych 5 w Wydziale Organizacyjnym – odpowiada za zbieranie informacji z sekretariatów i przekazywanie ich na bieżąco Prezydentowi,
5) stanowisko ds. obsługi sekretariatu 1 odpowiada za: zbieranie informacji wynikających z codziennych spotkań i rozmów Prezydenta Miasta Opola dotyczących realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem i przekazywanie ich raz 
w tygodniu do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym,
6) stanowisko ds. obsługi sekretariatu 2 odpowiada za: zbieranie informacji wynikających z codziennych spotkań i rozmów Drugiego Zastępcy Prezydenta Miasta Opola dotyczących realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem 
i przekazywanie ich raz w tygodniu do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym,
7) stanowisko ds. obsługi sekretariatu 3 odpowiada za: zbieranie informacji wynikających z codziennych spotkań i rozmów Pierwszego Zastępcy Prezydenta Miasta Opola i Sekretarza Miasta dotyczących realizacji zadań związanych 
z zarządzaniem ryzykiem i przekazywanie ich raz w tygodniu do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym,
8) osoba wyznaczona przez Skarbnika Miasta Opola odpowiada za: zbieranie informacji wynikających z codziennych spotkań i rozmów Skarbnika Miasta Opola dotyczących realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem i przekazywanie ich raz 
w tygodniu do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym,

9) stanowisko ds. obsługi sekretariatu 5 odpowiada za: zbieranie informacji wynikających z codziennych spotkań i rozmów Trzeciego Zastępcy Prezydenta Miasta Opola dotyczących realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem 
i przekazywanie ich raz w tygodniu do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym.
4. Formularze:
1) informacje nt. realizacji poszczególnych zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem, formularz wypełniany w sekretariatach – F1,
2) zestawienie realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem – F2.
5. Opis postępowania

1) Kierownictwo Urzędu zgodnie z podziałem nadzoru na bieżąco m. in. po przeprowadzonych spotkaniach i rozmowach, otrzymanych lub podpisanych dokumentach w ramach realizacji zadań wynikających z zarządzania ryzykiem przekazuje osobie na stanowisku ds. obsługi sekretariatu (Skarbnik Miasta przekazuje wyznaczonej przez siebie osobie) krótkie podsumowanie. Uzyskane informacje są codziennie zapisywane w formularzu F1 przez ww. osobę. W każdy czwartek wypełniony formularz F1 przekazywany jest pocztą elektroniczną na adres: ref.org@um.opole.pl do Referatu Organizacyjnego w Wydziale Organizacyjnym.
2) Osoba na stanowisku ds. organizacyjnych 5 raz w tygodniu (lub w innym terminie wynikającym z realizacji zadań bądź wskazanym przez Prezydenta) na podstawie informacji otrzymanych z sekretariatów sporządza zestawienie realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem wykorzystując do tego formularz F2. Wypełniony formularz F2 jest przekazywany Naczelnikowi Wydziału Organizacyjnego do akceptacji przez osobę na stanowisku ds. organizacyjnych 5.
3) Osoba na stanowisku ds. organizacyjnych 5 przekazuje zestawienie realizacji zadań związanych z zarządzaniem ryzykiem Prezydentowi Miasta. 
6. Wytyczne

1) realizacja procedury nie wymaga zmian w opisie stanowiska pracy; w ramach możliwości wskazane jest uczestnictwo w szkoleniach dotyczących kontroli zarządczej,

2) zadaniem osób na stanowiskach ds. obsługi sekretariatów jest bieżące dokonywanie wpisów na temat przeprowadzanych spotkań, nie jest wymagane ich uczestnictwo 
w tych spotkaniach ani też przeprowadzanie szczegółowej analizy informacji wpisywanych do formularza F1. 
7. Właściciel procesu 
Naczelnik Wydziału Organizacyjnego. 
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