Zarzadzenie nr 48/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 18 czerwca 2013 r. .
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Rzeszow

Na postawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pdin. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdin. zm.) w zwigzku
z art. 68 i 69 ust. 1 pkt. 2 i3, ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.) oraz § 9 ust. 1 i 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa Czes¢ | 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 sig, co nastgpuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumieé Gmine Miasto Rzeszow,

2) urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa,

3) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty urzedu, a takze rownorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
urzedu,

4) dyrektorach wydziatéw — nalezy przez to rozumiec réwniez kierownikéw réwnorzednych
komodrek 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 rozumiec¢ 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) " jednostkach organizacyjnych Miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Miasto w celu realizacji jego zadan, nie wchodzgce w sktad urzedu i nie
bedace spotkami prawa handlowego,

10) zarzadzaniu strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan informacyjno —
decyzyjnych, ktérych celem jest rozstrzyganie o kluczowych prbblemach Miasta,
z uwzglednieniem uwarunkowan zewnetrznych i wewnetrznych. ‘

§2
1. Kontrola zarzadcza w Miescie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan, zawartych w dokumentach okresiajacych misje i cele Miasta,
w szczegolnosci w Strategii Rozwoju Miasta, Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta
- oraz w budzecie Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny'i terminowy.



2. Swojg misjg i cele posiada takie urzad, przywotane w Polityce Jakosci Urzedu Miasta
Rzeszowa, dokumencie opracowanym w ramach systemu zarzadzania jakoscig zgodnym
z wymaganiami normy ISO 9001.

§3

Kontrola zarzadcza w Miescie jes{ sprawowana na dwdch poziomach:

1) poziom pierwszy — to system kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w jednbstkach
Qrganizacyjnych'Miasta, za funkcjonowanie ktérego odpowiadajg kierownicy tych
jednostek, |

2) poziom drugi — to system kontroli zarzadczej w Miescie, za funkc;onowanle ktorego
odpowiada Prezydent Miasta.

. §4

1. Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydziatéw
urzedu oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta ponoszg odpowiedzialnosé
za zespot procesow, ktdérych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie operacji
w  kierowanych (nadzorowanych) przez nich wydziatach wurzedu i jednostkach

_ organizacyjnych Miasta w sposéb dajgcy Prezydentowi Miasta zapewnienie, ze:

1) wszyscy pracownicy znajg i rozumiejg cele ogdélne jednostki, a zadania postawione
przed nimi wynikajg z okreslonych celéw i sg realizowane przez nich na podstawie
aktualnych zakresow czynnosci, upowaznien i petnomocnictw,

2) podejmowane dziatania majgce doprowadzi¢ do realizacji celow s3 skuteczne
lefektywne

3) ryzyka ZWquane z realizacjq celéw i zadan s3 na blezqco |dentyf|kowane zarzgdzane
i monitorowane w celu ciggtej poprawy procesow,

4) dziatania podlegtych im wydziatéw, jednostek organizacyjnych pozostaja w zgodzie
'z przepisami prawa i zasadami (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadczej,
5) pracownicy realizujgcy zadania kieruja sie zasadami etycznego postepowania
- przyjetymi i stosowanymi w jednostce, a znajomosc tych zasad jest potwierdzana przez

pracownikow,

6) zasoby s3 zuzywane oszczednie i w sposdb przynoszacy pozytek, a jakosci ustug nadano.
odpowiednia range,

7) plany, programy, zamierzenia oraz wynikajgce z nich cele i zadania s osiggane
w planowanym terminie,

8) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnegtrznie, czy na zewnatrz
sg doktadne, wiarygodne i aktualne, a przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

9) zasoby organizacji (wigczajgc w to pracownikéw, systemy' informatyczne, dane,
informaéje, reputacje) sa dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane).

2. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcjg kierowania i pozostaje integralng czescia
ogdlnego procesu zarzadzania dziataniami, w zwigzku z tym do obowigzkéw kierownikéw
wszystkich szczebli nalezy:

1) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty itp.)
~zwigzanego z konkretnym obszarem dziatan (ustug, produktéw),



2) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), plandw, standardow dziatan; systemow
i innych ~ Srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ ryzyko zwigzane
ze zidentyfikowanym zagrozeniem, ' |

3) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzedzi, procedur) nadzorowania i kontroli,
ktore zachecaja i wymagajg od podleglych pracownikdow wykonywania swoich
obowigzkéw w taki sposob, aby osiggnac cele kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

. 4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbatosci o ciggta poprawe
realizowanych przez siebie proceséw.

§5.

1. Biorac pod uwage wymienione wyzej cele kontroli zarzadczej oraz przypisany w tym
obszarze zakres odpowiedzialnosci, dyrektorzy wydziatow urzedu oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych Miasta organizujg w kierowanych przez siebie odpowiednio
wydziatach, jednostkach organizacyjnych Miasta, adekwatna, skuteczng i efektywna
kontrole zarzadcza uwzgledniajac przy tym takie ogtoszone przez Ministra Finanséw
standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Przy realizacji celéw okreslonych w ust. 1 powinny by¢ uwzglednione specyficzne zadania,

~ posiadane zasoby i warunki, w ktérych dziata odpowiednio wydziat urzedu, jednostka
organizachna Miasta.

§6
1. Dla realizacji obowigzkéw zapisanych w § 4 ust. 2 pkt. 1 i 2, kierownicy jednostek
organizacyjnych Miasta przygotowuja i wdrazajg procedury zarzadzania ryzykiem.
2. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka,
2) oceng i reagowanie na ryzyko, ‘
3) monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczania.

_ §7
Procedura wyznaczania celdw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji oraz procedura
zarzadzania ryzykiem obowigzujagce w urzedzie, zostaly wprowadzone odrebnym
zarzadzeniem. ‘

_ §8
1. W ramach zarzgdzania strategicznego, nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Miasta
petnig Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta i Sekretarz Miasta.
2. Wydziaty urzedu wspomagaja podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 w petnieniu tego
nadzoru.

_ §9
1. Uzyskanie iapewnienia przez Prezydenta Miasta o stanie kontroli zarzadczej nastepuje,

w szczegdlnosci w wyniku monitorowania realizacji celéw i zadan, samooceny
oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.
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2. _ZobOW|azu1e sie kierownikéw Jednostek organizacyjnych Miasta do przekazywanla
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w zakresie k|erowanych przez
nich jednostek do Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, w terminie do dnia
31 marca kazdego roku.

3. Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zawiera zatgcznik do zarzadzenia.

. §10 _

1.-‘Pracownicy‘ Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego realizujgcy zadania w zakresie

- stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig oraz kontroli
zarzadczej, o ktéorych mowa w regulaminie organizacyjnym urzedu, w oparciu
o przekazane oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzajg zbiorcza informacje
o stanie kontroli zarzadcze;. - '

2. Dyrektor Wydznaiu Organizacyjno — Administracyjnego przekazu1e zbiorczg informacje
o stanie kontroli zarzadczej dyrektorom wydziatéw wspomagajacych nadzér Prezydenta

~Miasta nad jednostkami organizacyjnymi Miasta, o czym mowa w regulaminie

organizacyjnym urzedu oraz wiasciwym Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi
Miasta i Sekretarzowi Miasta.

3. Dyrektorzy wydziatéw wspomagajacych nadzor Prezydenta Miasta nad jednostkami
ofganizacyjnymi Miasta oraz witasciwi Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbnik Miasta
i Sekretarz Miasta dokonujg przegladu zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej;

~ co potwierdzaja podpisem.

4. Dyrektorzy wydziatow oraz wtasciwi Zastepcy Prezydenta Miasta, Skarbmk ‘Miasta
i Sekretarz Miasta, o ktérych mowa w ust. 3 moga dotgczy¢ do zbiorczej informacji
o stanie kontroli zarzadczej wtasne uwagi na pismie.

5. Prezydent ‘-Miasta zapoznéje sie ze zbiorczg informacja o stanie kontroli zarzadczej,
co potwierdza podpisem.

_ §11
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Sekretarzowi Miasta, dyrektorom wydziatéw urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta. '

_ _ §12 ,
Traci moc zarzadzenie nr 100/2010 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 grudnia 2010 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Rzeszowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Rzeszow.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. y

’ ' //// .
A /'/
Prezyden yl(a a Rzeszowa

adeusz Ferenc
DYREKTU

anizpcyjno




} =

Zatacznik

do zarzadzenia nr 48/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 18 czerwca 2013 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
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(podac nazwe kierowanej jednostki)

w zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadczam, ze:

1) informacje zawarte w spraWozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzgdczej zé' (0] CR
przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki ¥, -

) , iZ zasoby

2) posiadam wystarczajacg pewnos$c¢/ wystarczajacg pewnosc z zastrzezeniami 2
przydzielone do realizacji zadari jednostki, okreslonych w sprawozdaniu z wykonania
planu finansowego za rok .............. zostaty wykorzystane w zamierzonych celach

i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowégo 4

oraz procedury ustanowione
w jednostce zapewniajg realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem

i wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania,
- 3) zostaty opracowane i wdrozone procedury zarzadzania ryzykiem,

w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej 4

a) [0 w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola

zarzadcza.

b) 0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza. _
Zastrzezenia dotycza: 3)
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c¢) O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczy: 7
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..................................................................................................................................................................

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

d)w ubiegtym roku zostaly podjete nastepujace dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej: 9 '

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

Niniejsze osSwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z: 10

[0 monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

O

kontroli zarzadczej 11),
procesu zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnqtrz_négo,
kontro'lli. wéwnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

N U N B

iNNYCh Zroddet INFOrmMac]iz oo e s et

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

Jednoczeénie oéwiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wplynaé na treéé niniejszego o$wiadczenia.

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

(miejscowosé, data) - (podpis i pieczatka kierownika jednostki)
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5) 7)

‘Nalezy wskazac rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.
Niepotrzebne skreslic.

Zasada dobrego zarzqdzahia finansowego odnosi sie do oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci. Oszczednos¢ oznacza, ze zasoby wykorzystywane do realizacji zadan
muszg by¢ dostepne w odpowiednim czasie, odpowiedniej ilosci i jakosci oraz po
najlepszych cenach. Efektywnos¢ oznacza uzyskanie najkorzystniejszej relacji
pomiedzy wykorzystanymi zasobami, a osiggnietymi efektami. Skuteczno$¢ oznacza
realizacje zatozonych zadan i celow przy wykorzystaniu dostepnych zasobow.

W zaleznosci od wynikéow oceny stanu kontroli zarzadczej wypetnia sie tylko lit. a
lub b lub ¢, poprzez wpisanie znaku ,X” w kwadracie przy odpowiedniej literze, i tak:

lit. a jest wypetniana w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu

zapewnita tacznie realizacje celow kontroli zarzgdczej wymienionych w art. 68 ust. 2
ustawy o finansach publicznych orazw § 2i § 3 zarzadzenia nr 48/2013 Prezydenta

" Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca 2013 r. Lit. b i ¢ skreéla sie.

~lit. b wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita

w wystarczajgcym stopniu realizacji celéw kontroli zarzgdczej wymienionych w art. 68 |
ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz w § 2 i § 3 zarzadzenia nr 48/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca 2013 r., z zastrzezeniem postanowien
dotyczacych lit. c. Lit. a i ¢ skresla sie. ' o

lit. ¢ wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita

W wystarczajacym stopniu tacznie realizacjg celow kontroli zarzadczej wymienionych

w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych oraz w § 2 i § 3 zarzadzenia
nr 48/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca 2013 r. Lit. a i b skresla
sie.

Nalezy opisac przyczyny zloienia zastrzezern w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel-lub zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane,
wraz z podaniem, jezeli to mozliwe obszaru, ktorego =zastrzezenia dotycza,
w szczegblnosci wskazanYch w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
oraz w § 2 i § 3 zarzadzenia nr 48/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
18 czerwca 2013 r.



6), 8)

10)

11)

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzeien wraz

-z podaniem terminu realizacji.

" Nalezy opisa¢ najistotniejsze dz_ia’fania'jakie.zosta’ry podjete w roku, ktérego dotyczy

oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w lit. b i ¢

~w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie,

oraz inne dziatania, jezeli takie zostaty podjete, nie zaplanowane w oswiadczeniu

za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W oéwiadczeniu

o stanie kontroli zarzgdczej za rok 2013 nie wypetnia sie lit. d.

Znakiem ,X” nalezy zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia
punktu ,innych zrédet informacji” nalezy je wymienic. '

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ogtoszone przez
Ministra Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdin, zm.).
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