Zarzadzenie Nr ......... 400/2010 ............

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6?42‘5 2040 i

w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Rzeszowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Rzeszow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia
18 lipca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 1452, poz. 1592
zpbzn. zm.), art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta Rzeszowa.

Cele i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa
§2

Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miasta Rzeszowa i jednostkach organizacyjnych
Miasta stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§3

Gtownymi celami funkcjonujgcego w Urzedzie Miasta Rzeszowa systemu kontroli
zarzadczej sg;
1) zachowanie zgodnos$ci dziatari z przepisami prawa, przyjetymi procedurami
wewnetrznymi oraz standardami;
2) zapewnienie skutecznosci i efektywnosci dziatan;
3) publikowanie lub udostepnianie wiarygodnych, aktualnych, doktadnych danych
i informaciji;
4) uzywanie zasobéw w sposdb oszczedny i przynoszacy pozytek oraz
dostateczne ich zabezpieczenie i nadzorowanie;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;
6) uzyskanie efektywnego i skutecznego przeptywu informacii;
7) biezace identyfikowanie i monitorowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan i
osigganiem celow oraz ustalanie i podejmowanie reakcji na ryzyka;
8) zapewnienie ciggtego doskonalenia proceséw zarzgdzania.




§4

. Na system kontroli zarzgdcze] w Urzedzie Miasta Rzeszowa skiada sig zespot
elementéw i czynnos$ci nadzorczych i kontrolnych obejmujgcy:
1) samokontrole,
2) kontrole funkcjonaina,
3) kontrole finansowg,
4) kontrole instytucjonalng,
5) audyt wewnetrzny.

. Weszystkie czynnosci kontrolne polegaja na szczegdtowym zbadaniu stanu
faktycznego i poréwnaniu go z obowigzujgca dla niego normg oraz ustalenie
odchylen od tej normy.

§5

. Samokontrola polega na sprawdzaniu prawidlowo$ci wykonywania przez
pracownikbw wiasnych czynno$ci, jak i czynnosci wykonywanych we
wspoidziataniu z innymi osobami, w oparciu 0 zakresy czynnosci i obowigzujgce
przepisy prawa. Samokontrola realizowana jest w trakcie codziennego
wykonywania zadan.

. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Miasta Rzeszowa bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy.

. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w trakcie samokontroli, kazdy
pracownik jest zobowigzany do:

1) podjecia samodzielnie niezbednych dziatan zmierzajgcych do usuniecia
nieprawidiowosci,

2) poinformowania bezposredniego przetozonego o stwierdzonej, niemozliwej do
samodzielnego usunigcia nieprawidlowosci.

. Przetozony, ktéry zostat poinformowany o nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwiocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania.

§6

. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez dyrektoréw, kierownikéw i innych
pracownikow Urzedu biorgcych udziat w realizacji zadan i operacji w ramach
procesdw, ktorych obowigzki wykonania kontroli funkcjonalinej zostaly okreslone
w zakresach czynnoséci, upowaznieniach lub innych przepisach szczegéinych.

. Wykonywanie kontroli funkcjonaine] dotyczy pracownikéw, ktérych zakres
obowigzkdéw lub udzielone im upowaznienia obejmujg czynnosci zwigzane
z kontrolg funkcjonainag,

. Celem kontroli funkcjonainej jest zapewnienie wysokiej jakosci i zgodno$ci
wykonywanych czynno$ci z procedurami, przepisami, biezgce reagowanie na
niedomagania i uchybienia, a takze monitorowanie efektywnos$ci wdrozonych
mechanizméw kontrolnych.



§7

1. Kontrola finansowa jest czescia kontroli funkcjonainej w ramach systemu kontroli
zarzadczej | obejmuje:

1) przeprowadzanie oceny celowosci zaciggania zobowigzar finansowych,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym procesow
gromadzenia i wydatkowania $rodkéw, udzielania zamoéwien publicznych,
prowadzenia gospodarki finansowej,

3) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki dokonywane sg zgodnie
Z prawem, w wysoko$ci i terminach wynikajacych z zaciggnietych zobowigzan,
w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych
efektéw z danych nakladdw,

4) dobdr optymalnych metod i Srodkdw do zrealizowania zatozonych celéw.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki
finansowej pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa
w § 5 ust. 34 niniejszego zarzgdzenia.

§8

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:
1) Biuro  Kontrolno-Rewizyjne na  zasadach  okreslonych  odrebnym
zarzadzeniem,
2) komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiska w zakresie ich wlasciwosci
kompetencyjnych,
3) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzgdzeri Prezydenta lub uchwat
Rady Miasta.

§9

1. Audyt wewnetrzny zajmuje sie ustaleniem czy wprowadzone przez Prezydenta
procedury wewnetrzne w ramach systemu kontroli zarzgdczej, tad organizacyjny i
systemy zarzgdzania ryzykiem sg odpowiednie i funkcjonujg we wlasciwy sposéb.

2. Audyt wewnetrzny dokonuje oceny adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej na podstawie przeprowadzonych zadan audytowych
iw razie stwierdzenia koniecznosci podjecia okreslonych dziatan przedstawia
rekomendacje w kierunku poprawy tego systemu.

3. Zasady i tryb przeprowadzenia audytu wewnetrznego okreslajg odrebne przepisy.
§ 10

Na formalne ramy systemu kontroli zarzgdczej skladaja sie wszystkie uregulowania
wewnetrzne, w szczeg6lnosci uchwaly, zarzadzenia, procedury Systemu
Zarzadzania JakoScig. System kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny,
dostosowany do potrzeb i zmieniajgcego si¢ stanu prawnego.



§ 11

W Urzedzie Miasta Rzeszowa do obowigzkéw wszystkich oséb na stanowiskach
kierowniczych, jako bezposrednio nadzorujacych, monitorujgcych i kontrolujacych
powierzone im zadania, nalezy w szczegdinosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikéw tak, aby zapewniona byta realizacja
zadan i osigganie celdw;

2) zapewnienie skuteczno$ci i efektywnosci realizowanych dziatarh w zakresie
wynikajacym z zajmowanego stanowiska i szczebla zarzgdzania,

3) poréwnywanie stopnia realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami i planami;

4) sprawdzanie czy wydatki realizowane sg w sposdb celowy, oszczedny
i umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan oraz dokonywane sg w wysokosci i
terminach wynikajgcych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

5) stosowanie, przy planowaniu i realizowaniu wydatkéw, zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakiadéw i zasady optymalnego doboru metod i
$rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;

6) przeglad wydanych regulacji wewnetrznych (np. zarzadzen, procedur)
i zidentyfikowaniu, ktére z zawartych w nich dziatania stanowig element kontroli
zarzadczej, a nastgpnie poddanie ich ocenie pod katem skutecznosci oraz
zasadnosci;

7) identyfikowanie dublujgcych sig czynnosci, wyeliminowanie zbednych punktow
decyzyjnych z istniejgcych procedur;

8) dostosowywanie wydanych i przygotowywanych regulacji wewnetrznych do
potrzeb wynikajacych z realizowanych zadan,

9) okresowe weryfikowanie wydanych regulacji wewnetrznych.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miasta Rzeszowa

§12

1. Zarzadzanie ryzykiem jest elementem systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Rzeszowa.

2. Zarzadzanie ryzykiem opiera si@ na celach i zadaniach wyznaczonych na
wszystkich szczeblach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

3. Wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych systematycznie dokonujg
identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okre$la si¢ rodzaj podejmowanej reakcji na

ryzyko np.:

1) tolerowanie — akceptowanie, przyjecie na siebie skutkdw ryzyka;

2) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

3) wycofanie si¢ — zaniechanie dziatari wigzgcych sie z okreslonym ryzykiem lub
ich przesuniecie w czasie;

4) przeciwdziatanie — wprowadzanie mechanizméw zarzadzania i kontroli, ktore
eliminujg lub ograniczajq ryzyko.



§13

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym, obejmujgcym rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw i zadan dla
poszczegoéinych obszarbw dziatania Urzedu oraz Miasta. W szczegoinosci obejmuje
ono nastepujgce czynnosci:

1) identyfikacie ryzyk;

2) ocene zagrozen, polegajacg na okredleniu prawdopodobienstwa i skutkdw

zidentyfikowanych ryzyk;
3) monitorowanie ryzyk;
4) podejmowanie decyzji i dziatan zaradczych.

§ 14

Zobowigzuje sie kadre kierowniczg wszystkich szczebli w obszarach za ktdre
odpowiada merytorycznie, do dokumentowania czynnosci  zwigzanych
z zarzgdzaniem ryzykiem.

Rola audytu wewnetrzneqo
§15

1. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla Prezydenta Miasta w osigganiu celéw
poprzez realizacje zadan audytowych dotyczacych oceny i doskonalenia
skuteczno$ci procesow kontroli zarzgdczej w badanych obszarach.

2. Rola i udziat audytu wewnetrznego w ksztattowaniu systemu kontroli zarzgdczej
moze dotyczyé w szczegbinosci:
1) transferu wiedzy o ryzykach — pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk,
2) dziatalno$ci doradczej i szkoleniowej,
3) wskazywania obszaréw, systemoOw, proceséw, w ktérych wymagana jest
poprawa oraz zglaszania propozycji usprawnieni.

Kontrola zarzgdcza w jednostkach organizacyjinych Miasta

§ 16

1. Kierujgcy jednostkami organizacyjnymi Miasta zapewniajg funkcjonowanie
adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli zarzgdczej, dostosowujac jg
odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci zasobdw jednostki.

2. Kierujgcy jednostkami organizacyjnymi Miasta przygotujq | wdrozg do konica |
kwartatu 2011 roku zasady zarzadzania ryzykiem w jednostce. Czynnosci
zwigzane z zarzgdzaniem ryzykiem powinny by¢ udokumentowane.



Postanowienia koricowe
§17

W przypadku stwierdzenia mozliwo$ci usprawnienia zasad ustalonych w niniejszym
zarzadzeniu, wnioski w tej sprawie nalezy sktada¢ bezposSredniemu przetozonemu.

§ 18

Zobowigzuje sie dyrektoréw do realizacji postanowien niniejszego zarzgdzenia oraz
do zapoznania podlegtych im pracownikow z jego trescia,

§19

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 .
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