
Zarzqdzenie nr 51/2016 


Prezydenta M iasta Rzeszowa 


z dnia 24 sierpnia 2016 r. 


w sprawie ustalenia trybu post~powania podczas dokonywania samooceny kontroli 


zarzqdczej w Urz~dzie Miasta Rzeszowa w 2016 r. oraz wyznaczenia osob koordynujqcych 


ten proces 

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie gminnym 

(Dz. U. z 2016 r., poz. 446) w zwiqzku z art . 68, art. 69 ust. 1 pkt . 2 i 3, ust . 3, ust. 4 ustawy 

z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z pMn . zm.), 

§ 2, § 3 ust. 1 - 5, § 4 zarzqdzenia nr 23/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 25 marca 2013 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzqdczej 

w Urz~dzie Miasta Rzeszowa, § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta 

Rzeszowa Cz~sc I Zasady ogolne stanowiqcego zatqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 19/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r . w sprawie nadania Regulaminu 

Organizacyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa, z pMn. zm. oraz § 5 ust. 1 zarzqdzenia nr 48/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 czerwca 2013 r. w sprawie organizacji i zasad 

funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Gminie Miasto Rzeszow, 

zarzqdza si~, co nast~puje: 

§1 

lIekroc w zarzqdzeniu jest mowa 0: 

1) urz~dzie - nalezy przez to rozumiec Urzqd Miasta Rzeszowa, 

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec wydziaty urz~du, a takze 

rownorz~dne komorki organizacyjne 0 innej nazwie samodzielnie funkcjonujqce 

w strukturze organizacyjnej urz~du, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujqce 

w strukturze organizacyjnej urz~du, 

3) 	 dyrektorach wydziatow - nalezy przez to rozumiec rowniez kierownikow 

rownorz~dnych komorek organizacyjnych urz~du 0 innej nazwie, w tym Kierownika 

Urz~du Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujqce w strukturze 

organizacyjnej urz~du . 

§2 

1. 	Samoocena kontroli zarzqdczej w urz~dzie w 2016 r. przeprowadzona b~dzie w okresie 

od dnia 29 sierpnia do dnia 23 wrzesnia 2016 r. 

2. 	W okresie, 0 ktorym mowa w ust. 1 wszyscy pracownicy urz~du majq mozliwosc 

wypetnienia kwestionariusza samooceny kontroli zarzqdczej . 



3. 	 Kwestionariusz samooceny kontroli zarzqdczej udost~pnia si~ pracownikom urz~du 

w formie elektronicznej za posrednictwem programu intranetowego, pod linkiem: 

http://samoocena2016.erzeszow.pl 

4. 	 Wzor kwestionariusza samooceny kontroli zarzqdczej w oparciu, 0 ktory przygotowano 

pytania dost~pne w programie intranetowym stanowi zatqcznik do niniejszego 

zarzqdzenia. 

5. 	 Pracownicy urz~du nie b~dq ponosic zadnych negatywnych konsekwencji zwiqzanych 

z przedstawionq przez nich opini q. 

6. 	 Wyniki samooceny kontroli zarzqdczej powinny stuzyc takze doskonaleniu systemu 

zarzqdzania jakosciq urz~du zgodnego z wymaganiami normy PN - EN ISO 9001:2009. 

§3 

1. 	Wyznacza si~ Pani q Joann~ Marciniak oraz Pana Jacka Wrobla - pracownikow Wydziatu 

Organizacyjno - Administracyjnego na koordynatorow procesu samooceny kontroli 

zarzqdczej w urz~dzie. 

2. 	 Do zadan koordynatorow procesu samooceny kontroli zarzqdczej w urz~dzie nalezy 

w szczegolnosci : 

a} przygotowanie projektu kwestionariusza samooceny kontroli zarzqdczej, 

b) zapewnienie, przy wspotpracy z Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej, 

ze kwestionariusz samooceny kontroli zarzqdczej dost~pny jest poprzez program 

intranetowy w okresie, 0 ktorym mowa w § 2 ust. 1, 

c) udzielanie odpowiedzi na ewentualne pytania pracownikow urz~du zwiqzane 

z wypetnieniem kwestionariusza samooceny kontroli zarzqdczej, 

d) przeanalizowanie i udokumentowanie wynikow przeprowadzonej samooceny kontroli 

zarzqdczej. 

3. 	 Koordynatorzy procesu samooceny kontroli zarzqdczej w urz~dzie majq uprawnienia 

do zadawania uczestnikom samooceny kontroli zarzqdczej bardziej szczegotowych pytan 

od tych zawartych w ankietach, w tych obszarach dziatalnosci w ktorych zidentyfikowano 

powazne problemy, aby poznac przyczyny ich wskazania. 

4. 	 Uzyskane w procesie samooceny kontroli zarzqdczej informacje przez koordynatorow 

procesu samooceny kontroli zarzqdczej w urz~dzie wykorzystywane Sq wytqcznie w celach 

stuzbowych. 

§4 

Niniejsze zarzqdzenie publikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa 

oraz w programie QSystem. 

http:http://samoocena2016.erzeszow.pl


§5 


Zobowiqzuje si~ dyrektor6w wydziat6w, kierownik6w oddziat6w oraz kierownik6w referat6w 

do zapewnienia realizacji niniejszego zarzqdzenia. 

§6 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Z up. Prezydenta Miasta Rzeszowa 

Zast~pca Prezydenta Miasta Rzeszowa 

lI\1!w 
Stanistaw Sienko 



Zatqcznik 
do zarzqdzenia nr 51/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 24 sierpnia 2016 r. 

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzC\dczej 

Kontrola zarzC\dcza - stanowi ogot dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, 
oszcz~dny i terminowy. 

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzqdczej jest jednym z narz~dzi, ktorego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji 
na temat stanu kontroli zarzqdczej, w tym w szczeg61nosci zidentyfikowanie obszar6w lub zagadnieri wymagajqcych usprawn ieri . 

Podstawq do opracowania tego dokumentu byfy standardy kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (zwane dalej standardami), 
stanowiqce zatqcznik do komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 roku (Oz. Urz. MF Nr 15, poz. 84). 

Efektywne korzystanie z niniejszego dokumentu wymaga uprzedniego zapoznania si~ ze standardami i zrozumienia roli kontroli zarzqdczej 
w jednostce. Powyzsze pozwoli na kompleksowe podejscie do zagadnien, b~dqcych przedmiotem oceny, a takze okreslic dalsze kierunki dziatania 
jednostki i doskonali6 system kontroli zarzqdczej. 

INSTRUKCJA WYPEtNIENIA KWESTIONARIUSZA 

przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy 0 zapoznanie si~ 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 niewystarczajqca prosimy 0 dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie "UWAGI" 
• Wypetniony kwestionariusz zatwierdza si~ klikajqc na przycisk "zatwierdz kwestionariusz" 
• W przypadku pytari i wqtpliwosci prosimy 0 kontakt pod numerem telefonu: 17 875 4996 lub 17 875 4994 lub za pomocq poczty elektronicznej: 
jwrobel@erzeszow.pllub jmarciniak@erzeszow.pl 

mailto:jmarciniak@erzeszow.pl
mailto:jwrobel@erzeszow.pllub


LP. WYSZCZEGOLNIENIE TAK NIE NIE WIEM UWAGI J 
1 2 3 4 5 6 I 

A. SRODOWISKO WEWNI;TRZNE I 

I. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH 
Czy Pani/Pan wie , jak nalezy si~ zachowac, w przypadku gdy b~dzie Pani/Pan swiadkiem 

1. powaznych naruszen zasad etycznych obowiqzujqcych w Urz~dzie Miasta Rzeszowa? 

Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej , przy wykonywaniu powierzonych zadan, 
2. przestrzegane Sq wartosci etyczne? 

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajq oraz promujq 
3. wlasnq postawq i decyzjami etyczne post~powanie? 

II. KOMPETENCJE ZAWODOWE 
Czy bierze Pani/Pan udziaf w szkoleniach w wystarczajqcym stopniu , tak aby skutecznie 

4 . realizowac powierzone zadania? 

5. 
Czy szkolenia , w kt6rych Pan/Pani uczestniczyUa by~y przydatne na zajmowanym stanowisku? 

Czy zasady naboru pracownik6w Sq dost~pne dla wszystkich starajqcych si~ 0 prac~ 
6. (np. podlegajq publikacji w SIP Miasta Rzeszowa)? 

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana kom6rki organizacyjnej jest okresowo analizowana 

7. i w miar~ potrzeb aktualizowana? 

Czy w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miasta Rzeszowa okreslono zadania Pani/Pana 
8. kom6rki organizacyjnej w spos6b przejrzysty i sp6jny? 

9. 
Czy posiada Pani/Pan aktualny, pisemny zakres czynnosci? 

10. Czy Pani/Pana zakres czynnosci jest zgodny ze wzorem zakresu czynnosci stanowiqcym 
-



zatqcznik do zarzqdzenia nr 43/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 9 maja 2011 r.? 

Czy zadania z zakresu kontroli zarzqdczej zostaty przywotane w Pani/Pana zakresie 
11. czynnosci? 

IV. DELEGOWANIE UPRAWNIEN 
Czy upowaznienia Sq aktualizowane, w miar~ zachodzqcych potrzeb (np. w przypadku zmian 

12. wprowadzonych przepisami prawa)? 

Czy przyj~cie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem? 
13. 

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM 
I 

V. MISJA 

14. 
Czy znana i jasna jest dla Pani/Pana misja Urz~du Miasta Rzeszowa? 

15. 
Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urz~du Miasta Rzeszowa? 

VI. OKRESLANIE CELOW I ZADAN, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALlZACJI 
Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej zosta!y okreslone cele do osiqgni~cia lub zadania do 

16. realizacji w biezqcym roku, np. jako plan dzia!alnosci? 

Czy wykonanie cel6w i zadan monitorowane jest w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej za 
17. pomocq wyznaczonych miernik6w? 

Czy bezposredni prze!ozony w wystarczajqcym stopniu monitoruje stan zaawansowania 
18. powierzonych Pani/Panu zadan? 

VII.IDENTYFIKACJA RYZYKA 

19. 
Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej w udokumentowany spos6b identyfikuje si~ 

I ~ - Izagrozenia/ryzyka , kt6re mogq przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan kom6rki organizacyjnej 



20. 

21 . 

22. 

23 . 

(np. poprzez sporzqdzenie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajqcego 
zidentyfikowane zagrozeniaJryzyka)? 

Czy w procesie zarzqdzania ryzykiem uwzgl~dnia si~ w PanilPana kom6rce organizacyjnej 
ryzyko zwiqzane z zasobami informatycznymi? 

VIII. ANALIZA RYZYKA 
Czy wsr6d zidentyfikowanych zagrozenJryzyk wskazuje si~ zagrozeniaJryzyka istotne, kt6re 
w znaczqcy spos6b mogq przeszkodzic w realizacji cel6w i zadan? 

Czy wie Pani/Pan, kt6re z cel6w i zadan z zakresu PaniJPana odpowiedzialnosci Sq narazone 
na najwi~ksze ryzyko? 

IX. REAKCJA NA RYZYKO 
Czy w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej podejmuje si~ wystarczajqce dzia~ania, majqce na 
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozenJryzyk, w szczeg61nosci tych istotnych? 

C. MECHANIZMY KONTROLI 

24 . 

25. 

X. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ 
Czy posiada Pani/Pan biezqcy dost~p do procedurJinstrukcji obowiqzujqcych na stanowisku 
pracy (np. poprzez QSystem, BIP Miasta Rzeszowa)? 

Czy obowiqzujqce PaniqJPana proceduryJinstrukcje Sq aktualne, tzn . zgodne z obowiqzujqcymi 
przepisami prawa i regulacjami wewn~trznymi (np. regulaminem organizacyjnym , innymi 
procedurami)? 

Czy w wystarczajqcym stopniu spos6b realizacji zadan w PaniJPana kom6rce organizacyjnej 
jest okreslony w pisemnych procedurachJinstrukcjach? 

XI. NADZOR 
Czy nadz6r ze strony bezposredniego prze~ozonego zapewnia oszcz~dnq , efektywnq 
i skutecznq realizacj~ zadan? 

26 . 

27. 



Czy ustanowiono nadz6r nad terminowosciq za+atwiania spraw w Pani/Pana kom6rce 
28. organizacyjnej? 

XII.CIAGlOSC DZIAlALNOSCI 

29. 
Czy ma Pani/Pan ustalone zast~pstwo podczas Pani/Pana urlopu? 

Czy wie Pani/Pan jak post~powat w przypadku wystqpienia sytuacji nadzwyczajnej , np. 
30 . pozaru? 

XIII. OCHRONA ZASOBOW 

31. 
Czy w Urz~dzi e Miasta Rzeszowa przeprowadzane Sq okresowe inwentaryzacje? 

Czy w Urz~dzie Miasta Rzeszowa wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony 
32. danych osobowych (np. upowaznienia , zmiana hase+ komputerowych , kontrola dost~pu)? 

Czy dost~p pracownik6w do siedziby, obiekt6w i pomieszczen poza godzinami pracy jest 
33. ograniczony i kontrolowany? 

XIV. SZCZEGOlOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH 
Czy istniejq sformalizowane zasady dotyczqce kontroli i obiegu dokument6w zwiqzanych 

34. z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zam6wien publicznych? 

Czy zapoznatla si~ Pan/i z tresciq Regulaminu udzielania zam6wien publicznych w Urz~dzie 

35. 
Miasta Rzeszowa, kt6rych wartost nie przekracza wyrazonej w z+otych r6wnowartosci kwoty 
30000 euro? 

XV. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH 
Czy okreslono mechanizmy s+uzqce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i system6w 

36. informatycznych? 

Czy w Urz~dzie Miasta Rzeszowa zosta+ wyznaczony administrator bezpieczenstwa 
37. informacji? 

-­ -­ ---­



38. 

39. 

40. 

41. 

42. 

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA 

XVI. BIEZPtCA INFORMACJA 
Czy ma Pani/Pan zapewniony, w odpowiedniej formie i czasie, dost~p do informacji 
niezb~dnych do realizacji zadan? 

XVII. KOMUNIKACJA WEWN~TRZNA 
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepfyw informacji pomi~dzy poszczeg61nymi 
kom6rkami organizacyjnymi w Urz~dzie Miasta Rzeszowa? 

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przepfyw informacji wewnqtrz Pani/Pana kom6rki 
organizacyjnej? 

Czy w ramach Pani/Pana kom6rki organizacyjnej odbywajq si~ spotkania kadry kierowniczej 
z pracownikami , podczas kt6rych omawiane Sq zadania do zrealizowania, zagrozenia, 
problemy z ich realizacjq? 

Czy w przypadku wystqpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si~ Pani/Pan w pierwszej 
kolejnosci do bezposredniego przefozonego z prosbq 0 pomoc? 

XVIII. KOMUNIKACJA ZEWN~TRZNA 

43. 

44. 

45. 

46. 

Czy na biezqco Sq aktualizowane informacje w SIP Miasta Rzeszowa z zakresu zadari 
Pani/Pana kom6rki organizacyjnej? 

Czy zosta~ wyznaczony pracownik w Pani/Pana kom6rce organizacyjnej odpowiedzialny za 
publikacj~ informacji w SIP Miasta Rzeszowa z zakresu dziafania kom6rki organizacyjnej? 

Czy znane Sq Pani/Panu zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosk6w 
w Urz~dzie Miasta Rzeszowa? 

Czy w Urz~dzie Miasta Rzeszowa ustalono zasady udost~pniania informacji publicznej? 

I 
I 



E. MONITOROWANIE I OCENA 

XIX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZI\DCZEJ 
Czy skutecznosc poszczeg61nych element6w systemu kontroli zarzqdczej jest monitorowana 

47 . (np. poprzez nadz6r prze+ozonego, sprawozdawczosc, analizy, kontrole i audyty)? 

Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy nadzorujqce, kontrolne i informacje 

48. 
pochodzqce od klient6w, mogqce wSkazywac na niedoskona+osci systemu kontroli zarzqdczej 
podejmowane Sq dzia+ania zapobiegawcze i korygujqce? 

XX. SAMOOCENA 

49. 
Czy zapoznaUa s i ~ Pan/i z raportem samooceny kontroli zarzqdczej za 2015 r.? 

XXI. AUDYT WEWN~TRZNY 

50. 
Czy zalecenia z audytu wewn~trznego Sq wdrazane? 

Czy praca audytu wewn~trznego przyczynia si~ Pani/Pana zdaniem do lepszego 
51 . funkcjonowania Urz~du Miasta Rzeszowa? 

XXII.UZYSKANIE ZAPEWNIENIA 0 STANIE KONTROLI ZARZI\DCZEJ 
Czy zr6dtem uzyskania zapewnienia 0 stanie kontroli zarzqdczej Sq w szczeg61nosci wyniki : 
monitorowania realizacji cel6w i zadar'l, samooceny kontroli zarzqdczej, zarzqdzania ryzykiem , 

52. audytu wewn~trznego , kontroli wewn~trznych , kontroli zewn~trznych, innych zr6det informacji 
I(w tym np. wynik6w przeglqd6w systemu zarzqdzania, wewn~trznych audit6w jakosci)? 

WYSZCZEGOLNIENIE TAK NIE 
Czy wykonywana przez Paniq/Pana praca jest satysfakcjonujqca? 

Moim zdaniem dla usprawnienia pracy w Urz~dzie Miasta Rzeszowa nalezaloby: 

--­

Dzi~kujemy za wypefnienie kwestionariusza 


