Zarzadzenie Nr 120/275/2024

Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 10 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ustalenia trybu postepowania podczas dokonywania samooceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta Rzeszowa w 2024 r. oraz wyznaczenia koordynatora tego
procesu

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) w zwiazku z art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2623 r., poz. 1270, z pézn. zm.),
§ 2, § 3 ust. 1 - 5 zarzadzenia nr 23/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
25 marca 2013 r. w sprawie dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miasta Rzeszowa oraz § 5 ust. 1 zarzadzenia nr 61/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 21 wrzesnia 2020 r. w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminie Miasto Rzeszéw, z pézn. zm.,

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Rzeszowa,

2) komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydziaty urzedu, a takze
rownorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej urzedu, samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej urzedu,

3) dyrektorach wydziatéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikéw réwnorzednych
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 2024 r. przeprowadzona bedzie w okresie
4 - 29 listopada 2024 r.

2. W okresie, o ktérym mowa w ust. 1 wszyscy pracownicy urzedu maja mozliwosé
wypetnienia kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej.

3. Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej udostepnia sie pracownikom urzedu
w formie elektronicznej za posrednictwem programu intranetowego Qasystent.

4. Wzér kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej w oparciu, o ktory przygotowano
pytania dostepne w programie intranetowym Qasystent stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

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

6. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej powinny stuzy¢ takze doskonaleniu systemu
zarzadzania jakoscig urzedu.



§3

1. Wyznacza si¢ Pana Jacka Wrébla - pracownika Wydzialu Organizacyjno -
Administracyjnego na koordynatora procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie.

2. Do zadan koordynatora procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie nalezy
w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej;

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

3) udzielanie odpowiedzi na ewentualne pytania pracownikéw urzedu zwigzane
z wypetnieniem kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej;

4) przeanalizowanie i udokumentowanie wynikéw przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej.

3. Koordynator procesu samooceny kontroli zarzadczej w urzedzie jest uprawniony
do zadawania uczestnikom samooceny kontroli zarzadczej bardziej szczegbtowych pytan
od tych zawartych w kwestionariuszu, w tych obszarach dziatalnosci w ktérych
zidentyfikowano powazne problemy, aby pozna¢ przyczyny ich wskazania.

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

§ 4

Zobowigzuje sie dyrektoréw wydziatéw, kierownikdow oddziatdw oraz kierownikéw
referatow do zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 120/275/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia 10 pazdziernika 2024 r.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej

Kontrola zarzadcza - stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdcze;j jest jednym z narzedzi, ktérego celem jest pomoc kierownikowi jednostki w uzyskaniu informacji na
temat stanu kontroli zarzadczej, w tym w szczegoinosci zidentyfikowanie obszaréw lub zagadnienn wymagajgcych usprawnien.

Podstawg do opracowania tego dokumentu byty 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 podejscie do zagadnien, bedgcych przedmiotem oceny, a takze okre$li¢ dalsze kierunki dziatania
jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadcze;j.

INSTRUKCJA WYPELNIENIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sig z ponizszymi uwagami:

* Odpowiedzi na pytania udziela sie poprzez zaznaczenie odpowiedzi ,TAK”, ,NIE” lub ,NIE WIEM” w odpowiedniej rubryce

* Jesli odpowiedz ,TAK”, ,NIE” lub ,NIE WIEM’ jest niewystarczajgca prosimy o dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie ,UWAGI”
* Wypetniony kwestionariusz zatwierdza sie klikajac na przycisk ,zatwierdz kwestionariusz”

* W przypadku pytan i watpliwosci prosimy o kontakt pod numerem telefonu 17 875 4994 lub Za pomocg poczty elektronicznej: jwrobel@erzeszow.pl



LP.

NIE

WYSZCZEGOLNIENIE
2

TAK
3

NIE WIEM
5

UWAGI
6

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

L PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem

1. | 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 przestrzegajg oraz promujg
3. | wiasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
Czy Pani/Pan zapoznata/zapoznat sie z zarzadzeniem Nr 120/258/2024 Prezydenta Miasta
4. | Rzeszowa z dnia 18 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych ?
Il KOMPETENCJE ZAWODOWE
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, tak aby skutecznie
5. | realizowac powierzone zadania?
6 Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?
Czy zasady naboru pracownikéw sa dostepne dla wszystkich starajacych sie o prace
7. | (np. podlegajg publikacji w BIP Miasta Rzeszowa)?
lil. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana
8. | i w miare potrzeb aktualizowana?
Czy w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa okreslono zadania Pani/Pana
9. | komorki organizacyjnej w sposéb przejrzysty i spojny?




10.

Czy posiada Pani/Pan aktualny, pisemny zakres czynnosci?

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

11. | zatgcznik do zarzadzenia Nr 66/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 10 sierpnia 2022 r.?
Czy zadania z zakresu kontroli zarzadczej zostaly przywotane w Pani/Pana zakresie
12. | czynnosci?
V. DELEGOWANIE UPRAWNIEN
Czy upowaznienia sg aktualizowane, w miare zachodzacych potrzeb (np. w przypadku zmian
13. | wprowadzonych przepisami prawa)?
14 Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem?
B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
V. MISJA
15 Czy znana i jasna jest dla Pani/Pana misja Urzedu Miasta Rzeszowa?
16 Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Urzedu Miasta Rzeszowa?
VI. OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania do
17. | realizacji w biezacym roku, np. jako plan dziatalnosci?
Czy wykonanie celéw i zadan monitorowane jest w Pani/Pana komoérce organizacyjnej za
18. | pomocg wyznaczonych miernikéw?

19.

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




VIl. IDENTYFIKACJA RYZYKA

20.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposoéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizaciji celow i zadan komarki organizacyjnej

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

Czy w procesie zarzadzania ryzykiem uwzglednia sie w Pani/Pana komorce organizacyjnej

21. | ryzyko zwigzane z zasobami informatycznymi?
Viil. ANALIZA RYZYKA
Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
22. | w znaczacy sposdb moga przeszkodzié w realizaciji celéw i zadan?
Czy wie Pani/Pan, ktére z celéw i zadan z zakresu Pani/Pana odpowiedzialnosci sg narazone
23. | na najwieksze ryzyko?
1X. REAKCJA NA RYZYKO
Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania, majgce na
24. | celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych istotnych?
C. MECHANIZMY KONTROLI
X. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcii obowigzujacych na stanowisku
25. | pracy (np. poprzez intranet, BIP Miasta Rzeszowa)?
Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
26 przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
" | procedurami)?
Czy w wystarczajacym stopniu sposéb realizacji zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej
27. | jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?




Xl. NADZOR

Czy nadzor ze strony bezposredniego przetozonego zapewnia oszczedna, efektywng

28. | i skuteczna realizacje zadan?
Czy ustanowiono nadzor nad terminowoscig zatatwiania spraw w Pani/Pana komorce
29. | organizacyjnej?
Xll. CIAGLOSC DZIALALNOSCI
30 Czy ma Pani/Pan ustalone zastgpstwo podczas Pani/Pana urlopu?
31 Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru?
Xlll. OCHRONA ZASOBOW
32 Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa przeprowadzane sg okresowe inwentaryzacje?
Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony
33. | danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostepu)?
Czy dostep pracownikéw do siedziby, obiektéw i pomieszczen poza godzinami pracy jest
34. | ograniczony i kontrolowany?
XIV. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH
Czy istniejg sformalizowane zasady dotyczace kontroli i obiegu dokumentow zwigzanych
35. | z operacjami finansowymi i gospodarczymi, w tym udzielania zaméwien publicznych?
Czy zapoznat/a si¢ Pan/i z trescig Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
36. | Miasta Rzeszowa, ktdrych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zt netto?
XV. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
Czy okreslono mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
37. | informatycznych?




38.

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa zostat wyznaczony inspektor ochrony danych?

D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

XVI. BIEZACA INFORMACJA

39.

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

40.

Czy ma Pani/Pan zapewniony biezgcy dostep do nowego programu intranetowego Qasystent?

XVI.KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomiedzy poszczegéinymi

41. | komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Miasta Rzeszowa?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komoérki
42. | organizacyjnej?

Czy w ramach Pani/Pana komorki organizacyjnej odbywajg sie spotkania kadry kierowniczej
43 | Z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg zadania do zrealizowania, zagrozenia, problemy

" | zich realizacjg?

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca sie Pani/Pan w pierwszej

44. | kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?
XVIli. KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Czy na biezaco sg aktualizowane informacje w BIP Miasta Rzeszowa z zakresu zadan
45. | Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy zostat wyznaczony pracownik w Pani/Pana komérce organizacyjnej odpowiedzialny za
46. | publikacje informacji w BIP Miasta Rzeszowa z zakresu dziatania komérki organizacyjnej?
47 Czy znane sg Pani/Panu zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

w Urzedzie Miasta Rzeszowa?




48.

Czy w Urzedzie Miasta Rzeszowa ustalono zasady udostepniania informacji publicznej?

E. MONITOROWANIE | OCENA

XiX. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

49.

Czy skutecznos¢ poszczegoinych elementéw systemu kontroli zarzadczej jest monitorowana
(np. poprzez nadzér przetozonego, sprawozdawczosé, analizy, kontrole i audyty)?

50.

Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy nadzorujace, kontrolne i informacje pochodzgce
od klientéw, mogace wskazywaé na niedoskonatosci systemu kontroli zarzadczej podejmowane
sg dziatania zapobiegawcze i korygujace?

XX. SAMOOCENA

Czy zapoznat/a si¢ Pan/i z raportem samooceny kontroli zarzadczej za 2023 r.?

51.
XXI. AUDYT WEWNETRZNY
52 Czy zalecenia z audytu wewnetrznego s wdrazane?
Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢ Pani/Pana zdaniem do lepszego
53. | funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa?
XXII.UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
Czy Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegolnosci wyniki:
monitorowania realizacji celéw i zadan, samooceny kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem,
54. | audytu wewnetrznego, kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych, innych zrodet informaciji
(w tym np. wynikéw przegladow systemu zarzadzania, wewnetrznych auditéw jakosci)?
WYSZCZEGOLNIENIE

TAK

NIE

Czy wykonywana przez Pania/Pana praca jest satysfakcjonujgca?




Moim zdaniem dla usprawnienia pracy w Urzedzie Miasta Rzeszowa nalezaloby:

Dziekujemy za wypetnienie kwestionariusza



