| Zarzadzenie nr 23/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 25 marca 2013 r. _ _
w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa

- Na podrstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.) w zwigzku z komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publlcznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r. nr 15 poz. 84) zarzqdzam co
nastepUJe '

51

1. Zarzadzenie okreéla zasady i tryb dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Rze'szowa ,
2. llekro¢ w zarzadzeniu Jest mowa o:
1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad IVI|asta Rzeszowa, P
2) dyrektorach wydziatow - nal_ezy przez to rozumiec réwniei kierownikéw
réwnorzednych komadrek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,
3) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowahia kontroli zarzadczej przez kierownictwo i pozostatych pracownikow
urzedu. ' :

§2

1. Samoocena jest Jednym z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli
zarzadczej. ' '

2. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej

W urzedzie, w szczegolnosu w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych d2|a’fan
audytorskich czy kontrolnych . |

3. Wyniki samooceny moga byc jednym ze zrodei wiedzy o funkqonowamu kontroli
zarzadczej, bedacych podstawg do podpisania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w przypadku powstania takiego wymogu.

4. Samoocena moze wskazywac obszary, ktére moga Iep|e1 i sprawniej funkcjonowac.

5. Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana poprzez udzielenie odpow:edzn na
pytania sformufowane w anonimowej ankiecie. '

6. Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomigdzy kierownictwem,
a pracownikami urzedu oraz moze wzmacnia¢ $wiadomos¢ odpowiedzialnosci
kierownictwa i pracownikéw urzgdu za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.



§3

Wydziaf'Organiz-acyjno - Administraéyjny koordynuje .samoocene‘ (przygotowanie,'
przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow).

. Prezydent Mlasta Rzeszowa pomformUJe wszystkmh pracownikéw urzedu o planowanym '

' termmle przeprowadzenla samooceny oraz o wyznaczenlu osoby koordynumcel ten

DV kW

proces jej zadaniach i uprawnieniach.
Stosowna mformaqa zostanie opubllkowana w portalu mtranetowym QSystem

‘Samoocena obejmuje swoim zakresem catg jednostke.

Ankiete moga wypetnic¢ wszyscy pracownicy urzedu.

'Przykfadowy wzor anklety dla osob zarzadzajacych dyrektorow wydziatow, stanom

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Przyk’fadowy wzor ankiety dla pozostatych pracowmkow urzedu stanOW| za’chzmk nr 2
do niniejszego zarzadzenia. | ' _
Zakres pytan w ankletac_h mozie byé-imieniany rokrocznie w zaleznoéci od potrzeb
wynikajacych z procesu samooceny. |

Ty

Prég, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzqdciej w danym
obszarze to przynajmme; 50 % negatywnych odpowiedzi sposrod wszystklch otrzymanych
na konkretne pytanie. :
Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Raport powinien zawierac
przynajmniej nastgpujace informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny,
2) zakres samooceny (zarowno przedmiotowy, jak i podmlotowy)
3) wyniki samooceny: :
a) ogdlna ocena stanu kontroli zarzqdczej (Jezell mozna taka wypracowac),
' b) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie zostaty
zidentyfikowane), ' _
) proponowane dziatania naprawcze (w przypadku z:dentyflkowanych ryzyk,
czy stabosci kontroli zarzadczej)

. Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny mogg zostac zaiqczone do raportu

4, Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany Prezydentowi Miasta Rzeszowa

oraz omowiony.

§5

Niniejsze zarzadzenie publikowane jest w portalu intranetowym QSystem.



¢
Wykonanie zarzad;en'ia pﬁWierﬁa sie dyrekto"rom Wydziaidw uf;edu. -
87 |
Nadzor nad wykonaniem za.rzqdzeni‘a powieria sie Sekretarzowi. Miasta Rzeszow_a‘.
§8

‘Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P_reiydeht Mias%ézowa | o

adeusz Ferenc




Zatacznik nr 1 ao.wm_.um_%mam nr 23/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
~ zdnia 25 marca 2013 r.

, Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — osoby zarzadzajace, dyrektorzy wydziatow
Znak ,X” oznacza o%uimmnm...._ﬁx: lub ,NIE”. Ponadto w ostatniej kolumnie tabeli mozna zgtaszac swoje uwagi do kazdego z ponizszych pytan.

n~< .9.9.85.12 s3 53352.&:, o zasadach mEnN:mm.n uoﬂnuoémamw

Czy vms_\_umz wie, jak nalezy sie zachowac, w uﬂﬁuma_e gdy bedzie vmz_\vm: mi_mn_x_ma noiﬂ:ﬁz.

:m:rﬂm: zasad mEnN:ﬁ: ocoE_mNEmQ\nr w c_.NnQN_mu

Czy u_mﬂm Pani/Pan :QN_m* w szkoleniach w Emﬁmqnwm_mga stopniu, tak mc< mrcﬂmﬂs_m ﬂmm__NoEmn

uos.._mao:m zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone aktualne zakresy czynnosci
‘pracownikéw ? , : _

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej onm:< pracy swoich pracownikow?

n~< vqmnoEaQ zostali zapoznani z kryteriami, za uoionm _AaJar aoro:&m Pani/Pan oceny

~wykonywania przez nich zadan? — nalezy o%os:maﬁmn tylko w .csw_\na%c gdy o%_cs:mnm na uﬁqaﬁm._

: E.m cnsa__ TAK

n~< n_.mnos.:_n,\ majg zapewniony w 2<m$_‘n§_m_n<3 stopniu dostep n_o szkolen :.m%na:ﬁ: na

Nm_SoEm:<nr u..~m~ nich stanowiskach pracy?
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19. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracoawnikom zadan?

20. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe 53«3m£m nt. mﬂov:_m realizacji uos._mno:,\n: do sro:mn_m
zadan?

21. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzic w realizacji celéw i zadan komdrki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? — jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE — prosze _cww@_wn do
pytania nr 25

22, Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony uouoB ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23. | Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24, | Czy w stosunku Qo‘_ﬁmwammo istotnego ryzyka zostat okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?.

25. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce oﬂmm:_NmnS:m_ majg biezgcy QOmEu do _u_.o_nmacl_:mﬁc_ﬁ_
obowigzujacych w urzedzie (np. poprzez _::.m:msu

26. n~< w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na’
wypadek awarii (np. voMmE\ powodzi, powaznej awarii)? .

27. n~< Pani/Pana Nn_m:_m:_ _mg_&m mv«ms::\ nﬂmn:;z informacji Emé:qu _um:_\vm:m _83013
o_.mmz_mmns:m_u

28. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny anm_u:\s. _3313.@@ pomigdzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi w urzedzie?
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Ankieta do mm300nm:< kontroli zarzadczej — pozostali pracownicy
Znak \.x..‘ oznacza odpowiedz , TAK” lub ,NIE”. Ponadto w ostatniej kolumnie tabeli mozna zgtasza¢ swoje uwagi do kazdego z ponizszych pytan.

Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 23/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 25 marca 2013 r. ,

1. Czy Pani/Pan wie, _.m_am zachowania pracownikéw uznawane s3 w .E.R&E za :.mm%ﬂ,:mm

| 2. Czy vm:_\nmz wie, jak nalezy sie zachowad, w przypadku ma< bedzie m.ms_\vm: $wiadkiem powaznych

naruszen zasad etycznych o_uos_._amc_m%nr w :Emn_n_mv
3. Czy vmz_\_umsm zdaniem osoby na ﬂm:oi_mxmn_,. x_m_.o,z:_nm<n= uﬁmmﬁﬁmmm_m oraz n_.oac_m s_*mmsm
_uomﬂmsa_ i n_mQEm.,:_ etyczne: _uOmSuoEm:,mu

| a. Czy bierze vm:_\vmz E_N_m: w meo_m:_mn: w Sm”mﬁmBQB ‘stopniu, tak aby mx:ﬂmnN:_m «mm__moimn

powierzone Nmn_m:_mu _

5. n~< mN_Ao_m:m_m. w _a_an: Pan/Pani :ﬂmﬂiﬂi\.m byty przydatne na N_m_.ao,_z_m_:<3 stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego .o_€<=mxmn= okresowej oceny
vma\vm:m uﬂmQ@ : _ _ o .

w Czy istnieje Qo_EBmE w ktorym ~0mnm2 ustalone E<3mmm:_m w Hmr_.mm_m i_maNS ::,__m_nz..omn_ i
aomi_manmm:_m onmnN:m do E<xo=<<<m:_m zadan na _um:_\vm:m mﬁm:oé_mx: uqmn< ?_u Nmrﬂmm
obowigzkéw, on_m ﬂm:cs._mxm pracy)? .

8. Czy posiada vm:_\vm:.mxﬁcm_E zakres ocoSENrm& okreslony na pismie lub inny n_o_.EB.m:ﬂ o takim
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18. n~< w wystarczajgcym maot_.__c sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komorce oqmm:_mmnﬁzm_ jest
okreélony w pisemnych uSnmacEn:\_:m:.c_nn_mn:v

19. Czy obowijzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20. Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

21. Czy wie Pani/Pan, jak postepowaé w razie wystapienia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii? = . .

22. Czy Qox:Sm:E\Bmﬁm:mz\ﬁmog informatyczne, z ktdrych xoa<m8 vm:_\vm: W swojej pracy, s3
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed c:.m”m lub N:rﬂnNm:_mBu

23. Czy ma vm:_\vm: dostep Qo wszystkich _n*ozsm_n_.m i danych niezbednych do realizacji swoich' zadan?

24. Czy postawa osob na mS_..os._mxmn: _A_mSE:_nNﬁ: zacheca pracownikdéw Qo sygnalizowania uqoc_maoé
‘i zagrozen w realizacji zadan?

25. .n~< w przypadku ,_<<mﬁ%_m:_m Qca:o%_ w ﬂmm_ﬁmn__ zadan zwraca sie Pani/Pan w U_m:amNm_ xo_m_JOmQ
n_o _umuuom_,ma:_mmo przetozonego z uqogm 0 pomoc?

26. Czy vm:_\vm:m zdaniem istnieje sprawny nnmnzé _:*o_‘«:m% wewnatrz Pani/Pana komorki
oqmms_Nmnﬁsﬁu

27. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komarkami
organizacyjnymi w urzedzie? .

28. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw urzedu z podmiotami zewnetrznymi (np.
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