Zarzadzenie nr 56/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2013 r.
w sprawie ustalenia trybu postepowania podczas dokonywania samooceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa w 2013 r. oraz wyznaczenia 0séb koordynujgcych
ten proces

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6in. zm.) w zwigzku z art. 68, art. 69 ust. 1 pkt. 2, ust. 3, ust. 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z poin. zm.), § 2, § 3 ust. 1 = 5, § 4 zarzadzenia nr 23/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, pkt. 5 Ksiegi Jakosci Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigce;j
zafacznik do zarzadzenia nr 50/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie ustanowienia Ksiegi Jakosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa z pdin. zm., § 9 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa Czes¢ | Zasady ogolne 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 z p6zn. zm.
oraz § 5 ust. 1 zarzadzenia nr 48/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca 2013 r.
w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Miasto Rzeszow,
zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty urzedu, a takze réwnorzedne komérki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
urzedu, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej
urzedu,

3) dyrektorach wydziatdw — nalezy przez to rozumieé¢ rowniez kierownikdow
rownorzednych komodrek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu,

4) osobach zarzgdzajgcych — nalezy przez to rozumiec¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa,
Zastepcow Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbnika Miasta Rzeszowa, Sekretarza
Miasta Rzeszowa, dyrektoréw wydziatow, kierownikow referatow i oddziatéw.

§2
1. Samoocena kontroli zarzadczej w urzedzie w 2013 r. przeprowadzona bedzie w okresie
od 29 lipca do 23 sierpnia 2013 r.



. W okresie, o ktérym mowa w ust. 1 wszyscy pracownicy urzedu majg mozliwosc
wypetnienia ankiet samooceny.

. Ankiety sg wypetniane anonimowo, a pracownicy urzedu nie beda ponosi¢ zadnych
negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinig.

. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej powinny stuzy¢ takie doskonaleniu systemu
zarzadzania jakoscig urzedu zgodnego z wymaganiami normy PN — EN 1SO 9001:2009.

§3

. Wyznacza sie Panig Joanne Marciniak oraz Pana Jacka Wrébla — pracownikow Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego na koordynatoréw procesu samooceny kontroli
zarzadczej w urzedzie.

. Do zadan koordynatoréw procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie nalezy
w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektéw ankiet do samooceny kontroli zarzadczej dla osob
zarzadzajacych i pozostatych pracownikéw urzedu,

b) dystrybucja ankiet do samooceny kontroli zarzadczej dla oséb zarzadzajacych
i pozostatych pracownikéw urzedu,

c) przyjmowanie wypetnionych ankiet do samooceny kontroli zarzadczej,

d) przeanalizowanie i udokumentowanie wynikéw przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadcze)j.

. Koordynatorzy procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie majg uprawnienia
do zadawania uczestnikom samooceny kontroli zarzadczej bardziej szczegétowych pytan
od tych zawartych w ankietach, w tych obszarach dziatalnosci w ktérych zidentyfikowano
powazne problemy, aby poznac przyczyny ich wskazania.

. Uzyskane w procesie samooceny kontroli zarzadczej informacje przez koordynatorow
procesu samooceny kontroli zarzgdczej w urzedzie wykorzystywane sg wytgcznie w celach
stuzbowych.

§4

. Ankieta sktada sie z pytan przypisanych do ocenianych obszaréw dziatania stanowiacych
zatacznik nr 1 (ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla oséb zarzadzajacych)
oraz zatacznik nr 2 (ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla pozostatych
pracownikow) do niniejszego zarzgdzenia.

. Kwestionariusze ankiety udostepniane s pracownikom w formie papierowe] za
posrednictwem kancelarii ogdinej urzedu oraz w wersji elektronicznej poprzez portal
intranetowy QSystem.

. Wypetniong ankiete przez pracownikow wydziatu nalezy przekazaé¢, w zamknietych
kopertach z oznaczeniem wydziatu, w ktérym ankieta byta wypetniana koordynatorom
procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie w terminie o ktérym mowa w §2
ust. 1.



§5
Niniejsze zarzadzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa
oraz w portalu intranetowym QSystem.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miﬂs«t‘a{ Rzeszowa

/

Tade*(sz Fergﬁc



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 56/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2013 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — osoby zarzadzajace

Kontrola zarzadcza — stanowi ogot dziatan podejmowanych dia zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy m.in. do obowigzkdw prezydenta miasta - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

Standardy kontroli zarzadczej — wydane zostaty komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.). Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA ANKIETY
Przed wypetnieniem ankiety prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

e Ankiete nalezy wypetni¢ i przekaza¢ w wersji papierowej w zamknietej kopercie z oznaczeniem wydziatu w ktérym ankieta byta wypetniona w terminie do dnia
23 sierpnia 2013 r. Koordynatorom procesu samooceny kontroli zarzgdczej w urzedzie - pracownikom Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, budynek urzedu przy
ul. Mickiewicza 11, pokdj 10.

e Odpowiedzi na pytania udziela sie poprzez wstawienie znaku ,X” w odpowiedniej rubryce.

e Jesli odpowiedz TAK/NIE jest niewystarczajgca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI / DODATKOWE INFORMACIE lub zataczenie
dodatkowego zatgcznika z wyjasnieniami.

e Pytania oznaczone symbolem * nie dotycza samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.

e Prezydent Miasta Rzeszowa, Zastepcy Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbnik Miasta Rzeszowa i Sekretarz Miasta Rzeszowa powinni w szczegdlnosci zwréci¢ uwage na
swoj zakres nadzoru nad zadaniami Gminy Miasto Rzeszow i w ten sposéb rozpatrywad pytania zawarte w niniejszej ankiecie.

e W przypadku pytan i watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem telefonu 17 875 4996 lub za pomocy poczty elektronicznej wrobelj@erzeszow.pl
lub jmarciniak@erzeszow.pl

e Wersje elektroniczng niniejszej ankiety mozna pobrac z portalu intranetowego QSystem — http://qsystem.erzeszow.pl

Pracownicy urzedu nie beda ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinig.


http:http://qsystem.erzeszow.pl
mailto:jmarciniak@erzeszow.pl
mailto:wrobelj@erzeszow.pl

Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej — osoby zarzadzajace

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?*

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan Swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, tak aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana wydziale zostaly pisemnie ustalone aktualne zakresy czynnosci pracownikéw zgodne ze
wzorem zakresu czynnosci stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 43/2011 Prezydenta Miasta
Rzeszowa z dnia 9 maja 2011 r.?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikéw?*

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomocg ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — naleZy odpowied:ziec tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 5
brzmi TAK*

Czy pracownicy majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?*

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?*

Czy istniejgca w urzedzie procedura zatrudniania prowadzi do zatrudniania 0sdb, ktére posiadaja
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i umiejgtnosci?




10. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

11. Czy struktura organizacyjna Pani/Pana wydziatu jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12. Czy w Pani/Pana wydziale zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdw, w tym 0sob zarzadzajacych,
w odniesieniu do celow i zadan wydziatu?

13. Czy przekazanie zadan i obowigzkdw pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?*

14. Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia urzedu np. w postaci misji ?

15. Czy w urzedzie zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezagcym roku np.
jako plan rozwoju systemu zarzadzania jakoscig, plan dziatalnosci itp.?

16. Czy cele i zadania urzedu na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktorych moina sprawdzic, czy cele i zadania zostaty zrealizowane? — naleZy odpowiedziec tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 15 brzmi TAK

17. Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikow w biezgcym
roku?*

18. Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?*

19. Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania

zadan?




20. Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany sposdb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan wydziatu (np. poprzez sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? — jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, jesli NIE — prosze przejs¢ do pytania nr 24

21. Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

22. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposéb moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

23. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

24, Czy pracownicy w Pani/Pana wydziale majg biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych
na stanowisku pracy (np. poprzez intranet, Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa)?

25. Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

26. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana wydziatu?*

27. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi wydziatami
w urzedzie?

28. Czy Pani/Pana zdaniem informacje w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa s3 na biezgco

aktualizowane ?




29. Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?*

30. Czy wykonywana przez Panig/Pana praca jest satysfakcjonujaca ?

Moim zdaniem dla usprawnienia pracy w urzedzie nalezatoby:

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

Dziekujemy za wypetnienie ankiety



Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 56/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2013 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pozostali pracownicy

Kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy m.in. do obowigzkdw prezydenta miasta - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.).

Standardy kontroli zarzadczej — wydane zostaty komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.). Standardy okresiaja podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA ANKIETY
Przed wypetnieniem ankiety prosimy o zapoznanie sig z ponizszymi uwagami:

Ankiete nalezy wypetnic¢ i przekaza¢ w wersji papierowej w zamknigtej kopercie z oznaczeniem wydziatu w ktédrym ankieta byta wypetniona w terminie do dnia
23 sierpnia 2013 r. Koordynatorom procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie - pracownikom Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego, budynek urzedu przy
ul. Mickiewicza 11, pokdj 10.

Odpowiedzi na pytania udziela sie poprzez wstawienie znaku ,X” w odpowiedniej rubryce.

Jesli odpowiedz TAK/NIE jest niewystarczajgca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI / DODATKOWE INFORMACJE lub zatgczenie
dodatkowego zatgcznika z wyjasnieniami.

Pytania oznaczone symbolem * dotyczg wytacznie pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. Okresowej ocenie nie podlegajg pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych krdcej niz 6 miesiecy.

W przypadku pytari i watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem telefonu 17 875 4996 lub za pomoca poczty elektronicznej wrobelj@erzeszow.pl lub
jmarciniak@erzeszow.pl

Wersje elektroniczng niniejszej ankiety mozna pobrac z portalu intranetowego QSystem - http://qsystem.erzeszow.pl

Pracownicy urzedu nie beda ponosic¢ zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinia.


http:http://qsystem.erzeszow.pl
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Ankieta do samooceny kontroli zarzagdczej — pozostali pracownicy

1. Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane s w urzedzie za nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowiazujgcych w urzedzie?

3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg oraz promujg wtasng postawg
i decyzjami etyczne postepowanie?

4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, tak aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

5. Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

6. Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?*

7. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres czynnosci okre$lony na pismie, zgodny ze wzorem zakresu czynnosci
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 43/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 9 maja 2011r. ?

8. Czy w Pani/Pana wydziale sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy ?

9. Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan podczas
okresowej oceny?*




10. Czy bezposredni przetozony w wystarczajagcym stopniu monitoruje na biezgco stan zaawansowania
powierzonych Pani/Panu zadan?

11. Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedu?

12. Czy w Pani/Pana wydziale zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku
np. jako plan rozwoju systemu zarzgdzania jakos$cia, plan dziatalnosci itp.?

13. Czy cele i zadania Pani/Pana wydziatu na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria,
za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢, czy cele i zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedziec¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 12 brzmi TAK

14. Czy w Pani/Pana wydziale w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celdow i zadan wydziatu (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15. Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy
sposéb mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan?

16. Czy w Pani/Pana wydziale podejmuje sie wystarczajgce dziatania, majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

17. Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych na stanowisku pracy
(np. poprzez intranet, Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa)?

18. Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana wydziale jest okreslony w pisemnych

procedurach/instrukcjach?




19. Czy obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?
20. Czy nadzor ze strony bezposredniego przetozonego zapewnia skuteczng realizacje zadan?
21. Czy wie Pani/Pan, jak postepowac w razie wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?
22. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sg Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?
23. Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji swoich zadan?
24. Czy postawa bezposredniego przetozonego zacheca Panig/Pana do sygnalizowania problemodw i zagrozen
w realizacji zadan?
25. Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z proshg o pomoc?
L26_ Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana wydziatu?
27. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi wydziatami
w urzedzie?
28. Czy Pani/Pana zdaniem informacje w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa sg na biezgco
aktualizowane ?
L




29. Czy bezposredni przetozony na co dzien zwraca wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez Panig/Pana
obowigzujgcych w urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?

30. Czy wykonywana przez Panig/Pana praca jest satysfakcjonujgca ?

Moim zdaniem dla usprawnienia pracy w urzedzie nalezatoby:

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

Dziekujemy za wypetnienie ankiety




