Zarzadzenie nr 71/2014
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2014 r.
w sprawie ustalenia trybu postepowania podczas dokonywania samooceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa w 2014 r. oraz wyznaczenia o0séb koordynujgcych
ten proces

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2013 r., poz. 594, z péin. zm.) w zwiazku 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 2013 r,, poz. 885,
z péin. 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 Ksiggi Jakosci Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigce;j
zatacznik do zarzadzenia nr 50/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie ustanowienia Ksiggi Jakosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa, z pdin. zm., § 9 ust.
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa Cze$¢ | Zasady ogélne 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 poin.
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 zarzagdczej w Gminie Miasto
Rzeszow

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie —nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Rzeszowa,

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydziaty urzedu, a takze
rownorzedne komdrki organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej urzedu, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej urzedu,

3) dyrektorach wydziatdw - nalezy przez to rozumieé réwniez kierownikéw
rownorzednych komérek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu.

§2
1. Samoocena kontroli zarzadczej w urzedzie w 2014 r. przeprowadzona bedzie w okresie
od 22 lipca do 5 sierpnia 2014 r.
2. W okresie, o ktérym mowa w ust. 1 wszyscy pracownicy urzedu maja mozliwoéé
wypetnienia kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej.



3. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej udostepnia sie pracownikom urzedu
w formie elektronicznej za posrednictwem programu intranetowego, pod linkiem:
http://samoocena.erzeszow.pl

4. Wzor kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej w oparciu, o ktéry przygotowano
pytania dostgpne w programie intranetowym stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

5. Pracownicy urzedu nie beda ponosi¢ zadnych negatywnych konsekwenciji zwigzanych
z przedstawiong przez nich opinia.

6. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej powinny stuzyé¢ takze doskonaleniu systemu
zarzadzania jakoscig urzedu zgodnego z wymaganiami normy PN — EN ISO 9001:2009.

§3

1. Wyznacza sig Panig Joanng Marciniak oraz Pana Jacka Wrébla — pracownikéw Wydziatu
Organizacyjno — Administracyjnego na koordynatoréw procesu samooceny kontroli
zarzadczej w urzedzie.

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

a) przygotowanie projektu kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej,

b) zapewnienie, przy wspdtpracy z Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej,
ze kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej dostepny jest poprzez program
intranetowy w okresie, o ktérym mowa w § 2 ust. 1,

¢) udzielanie odpowiedzi na ewentualne pytania pracownikéw urzedu zwigzane
z wypetnieniem kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej,

d) przeanalizowanie i udokumentowanie wynikéw przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej.

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

4. Uzyskane w procesie samooceny kontroli zarzadczej informacje przez koordynatoréw
procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie wykorzystywane s wytacznie w celach
stuzbowych.

§4
Niniejsze zarzadzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa
oraz w programie QSystem.

§5
Zobowigzuje sie dyrektoréw wydziatéw, kierownikdw oddziatéw oraz kierownikéw referatéw
do zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.



§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Mias Réwa

DYREKTOR WYDZIALU

Organizacyjpo- dm'nistracyjnepI
Ag(ondrat

Tadeusz Ferenc

SEKRETARZ
IAS ESZOWA

Mardin Stopa



Zatacznik
do zarzadzenia nr 71/2014 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2014 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza — stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej jest jednym z narzedzi, ktorego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informaciji
na temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegélnosci zidentyfikowanie obszaréw lub zagadnier wymagajacych usprawnien.

Podstawg do opracowania tego dokumentu byly standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (zwane dalej standardami),
stanowigce zatacznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

Efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania sie ze standardami i zrozumienia roli kontroli zarzadczej
w jednostce. Powyzsze pozwoli na kompleksowe podejécie do zagadnieri, bedacych przedmiotem oceny, a takze okresli¢ dalsze kierunki dziatania
jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadcze;j.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

+ Odpowiedzi na pytania udziela si¢ poprzez zaznaczenie odpowiedzi ,TAK”, ,NIE” lub ,NIE WIEM” w odpowiedniej rubryce

« Jesli odpowiedz ,TAK", ,NIE” lub ,NIE WIEM" jest niewystarczajaca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informaciji w kolumnie ,UWAGI”
* Wypetniony kwestionariusz zatwierdza sie klikajgc na przycisk ,zatwierdz kwestionariusz”

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



Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Rzeszowa?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej, przy wykonywaniu powierzonych zadan,
2. | przestrzegane sg wartosci etyczne?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja oraz promujg
3. | wlasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, tak aby skutecznie
4. | realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje potrzeba przeprowadzenia szkolenia z zakresu zarzadzania
6. | przez cele i zarzadzania ryzykiem?

Czy zasady naboru pracownikéw sa dostepne dla wszystkich starajacych sie o prace
7. | (np. podlegaja publikacji w BIP Miasta Rzeszowa)?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej jest okresowo analizowana
8. | iw miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa okreslono zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej w sposdb przejrzysty i spéjny?
10. | Czy posiada Pani/Pan aktualny, pisemny zakres czynno$ci?




Czy Pani/Pana zakres czynnosci jest zgodny ze wzorem zakresu czynnosci stanowigcym

13.

11. | zatgcznik do zarzadzenia nr 43/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 9 maja 2011 r.?
Czy zadania z zakresu kontroli zarzadczej zostaly przywotane w Pani/Pana zakresie
12. | czynnosci?

Czy upowaznienia s3 aktualizowane, w miare zachodzacych potrzeb (np. w przypadku zmian
wprowadzonych przepisami prawa)?

14.

Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem?

Czy znana i jasna jest dla Pani/Pana misja Urzedu Miasta Rzeszowa?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miasta Rzeszowa?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania do

17. | realizacji w biezgcym roku, np. jako plan dziatalnosci?
Czy wykonanie celéw i zadan monitorowane jest w Pani/Pana komérce organizacyjnej za
18. | pomoca wyznaczonych miernikow?

19.

20.

Czy bezposredni przetozony w wystarczajacym stopniu monitoruje stan zaawansowania
powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenialryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komérki organizacyjnej




(np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

21.

22.

Czy w procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednia sie w Pani/Pana komorce organizacyjnej
ryzyko zwigzane z zasobami informatycznymi?

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W znaczgcy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celdéw i zadan?

23.

24.

Czy wie Pani/Pan, ktére z celéw i zadan z zakresu Pani/Pana odpowiedzialnosci Sg narazone
na najwigksze ryzyko?

Czy w 2013 r. nastagpity istotne zmiany w dziatalnosci Pani/Pana komorki organizacyjnej
zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem ? (np. zwigzane z wydaniem nowych zarzadzen -
zarzgdzenie nr 43/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 czerwca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia "Procedury wyznaczania celéw i zadan, monitorowania i oceny ich realizacji
w Urzedzie Miasta Rzeszowa" oraz "Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta
Rzeszowa" oraz zarzadzenie nr 48/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca
2013 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miasto
Rzeszéw)

25.

26.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace dziatania, majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych na stanowisku
pracy (np. poprzez QSystem, BIP Miasta Rzeszowa)?

27.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi




przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

28.

29.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komérce organizacyjnej
jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?

Czy nadzér ze strony bezposredniego przetozonego zapewnia oszczedna,
i skuteczna realizacje zadan?

efektywng

30.

Czy ustanowiono nadzér nad terminowoscig zatatwiania spraw w Pani/Pana komérce
organizacyjnej?

Czy ma Pani/Pan ustalone zastepstwo podczas Pani/Pana urlopu?

Czy wie Pani/Pan jak postgpowa¢ w przypadku wystapienia sytuacii nadzwyczajnej, np.
pozaru?

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa przeprowadzane s3 okresowe inwentaryzacje?

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony
danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu)?

36.

Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany?

Czy istniejg sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentow zwigzanych
z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zaméwien publicznych?




Czy zapoznat/a si¢ Pan/i z trescig Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

37 Miasta Rzeszowa, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
" | 30 000 euro?

Czy okreslono mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
38. | informatycznych?

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa zostat wyznaczony administrator bezpieczenstwa
39. | informac;ji?

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa zostat wyznaczony administrator systemu
40. | informatycznego?

Czy ma Pani/Pan zapewniony, w odpowiedniej formie i czasie, dostep do informacji
niezbednych do realizacji zadan?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miasta Rzeszowa?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana komérki

43. | organizacyjnej?
Czy w ramach Pani/Pana komoérki organizacyjnej odbywajg sie spotkania kadry kierowniczej
44. | z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg zadania do zrealizowania, zagrozenia,

problemy z ich realizacjg?

45.

Czy w przypadku wystagpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?




46.

Czy na biezgco sg aktualizowane informacje w BIP Miasta Rzeszowa z zakresu zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy zostat wyznaczony pracownik w Pani/Pana komérce organizacyjnej odpowiedzialny za

47. | publikacje informacji w BIP Miasta Rzeszowa z zakresu dziatania komérki organizacyjne;j?
Czy znane s3 Pani/Panu zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
48. | w Urzedzie Miasta Rzeszowa?

50.

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa ustalono zasady udostepniania informacji publicznej?

Czy skuteczno$¢ poszczegdlnych elementéw systemu kontroli zarzadczej jest monitorowana
(np. poprzez nadzor przetozonego, sprawozdawczo$¢, analizy, kontrole i audyty)?

51.

Czy zapoznal/a sig Pan/i z raportem samooceny kontroli zarzadczej za 2013 r.?

Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy nadzorujgce, kontrolne i informacje
pochodzace od klientéw, mogace wskazywac na niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej
podejmowane s3 dziatania zapobiegawcze i korygujgce?

Czy zalecenia z audytu wewnetrznego sg wdrazane?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do lepszego
funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa?




Czy Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa w szczegdlnosci wyniki:
monitorowania realizacji celéw i zadan, samooceny kontroli zarzagdczej, zarzadzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, innych zrédet informacii
(w tym np. wynikéw przegladéw systemu zarzadzania, wewnetrznych auditéw jakosci)?

55.

Czy wykonywana przez Pania/Pana praca jest satysfakcjonujaca?

Moim zdaniem dla usprawnienia pracy w Urzedzie Miasta Rzeszowa nalezatoby:

Dziekujemy za wypetnienie kwestionariusza



