Raport z funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Lezajsku za 2018 r.

Na podstawie § 3 Zarzadzenia Nr 75/2017 Burmistrza Lezajska z dnia 10 kwietnia 2017
roku w sprawie zasad funkcjonowania i koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

Ustanowiona i prawidlowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli
oraz pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypelnianiu wyznaczonych celow
i zadan gminy zapewniajac ich realizacj¢ w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Miejskim w Lezajsku to system
realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow.

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku ustalona
zostala zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz na mocy Zarzadzenia Nr 75/2017
Burmistrza Lezajska z dnia 10 kwietnia 2017 roku w sprawie zasad funkcjonowania
1 koordynacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku oraz miejskich
jednostkach organizacyjnych. Zarzadzeniem Nr 13/2017 Kierownika Urzedu
—Burmistrza Lezajska z dnia 21 kwietnia 2017 roku wprowadzone zostaty
unormowania w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Lezajsku”
a Zarzadzeniem Nr 2/2019 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
16 stycznia 2019 roku uregulowany zostal obszar samooceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.

Burmistrz Lezajska monitoruje skutecznos$¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej i jej
poszczegollnych elementow tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny. oszczedny i terminowy.
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji.

zarzgdzania ryzykiem.

AR BRI -

Nadrzgdnym celem Urzedu Miejskiego w Lezajsku jest skuteczna realizacja zadan
publicznych uregulowanych przepisami prawa, swiadczenie ushug administracyjnych
0 najwyzszej jakosci oraz realizowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia poziomu
zycia spolecznosci lokalnej. Cele strategiczne dla urzedu okreslita Strategia Rozwoju
Gminy Miasta Lezajsk ustalajaca misj¢ i cele strategiczne w zakresie zadan publicznych
Gminy Miasta Lezajsk obstugiwanych przez Urzad Miejski. Realizowany byt plan pracy
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Rady Miejskiej w Lezajsku oraz jej komisji. Cele z zakresu inwestycji oraz realizacji
zadan Miasta Lezajsk okreslit budzet Miasta na 2018 r.

Kontrola zarzadcza realizowana byla w 5 obszarach odpowiadajacych poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,
2) zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie 1 ocena.

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne pracownikow samorzgdowych okreslajg w szczegodlnosci ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego i kodeks
pracy. Zarzadzeniem Nr 13/2010 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska z dnia 29
grudnia 2010 roku wprowadzony zostal Kodeks Etyki Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Lezajsku. Zgodnie z kodeksem, pracownicy powinni dziala¢ zgodnie z zasadami
praworzgdnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, obiektywizmu, uczciwosci
i rzetelnosci, odpowiedzialnosci, jawnosci, dbatosci o dobre imi¢ urzedu i pracownikow
samorzadowych, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci
i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi, podwladnymi
1 wspolpracownikami. Pracownicy znali uregulowania zawarte w Kodeksie Etyki co
znalazlo odzwierciedlenie w o$wiadczeniach ztozonych do akt osobowych.

W okresie objetym raportem nie wplynely zadne skargi i wnioski dotyczace naruszenia
norm etycznych.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu posiadaja wiedze., umiejetnosci i doswiadczenie niezbedne do
prawidlowego wykonywania zadan samorzadu gminnego zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa.

Zasady zatrudniania okresla ustawa o pracownikach samorzadowych. Proces naboru
prowadzony byl w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 1/2015 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 9 stycznia
2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urz¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.

W 2018 roku zostaly przeprowadzone 3 nabory na stanowiska urzednicze, z czego
2 zostaly zakonczone zawarciem umowy o prace (BP i FP).

Polityka kadrowa byla prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby, w zakresie
realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia praca oraz
ekonomicznego 1 adekwatnego wynagradzania.

W zwigzku z wdrozeniem wspdlnej obstugi administracyjno, finansowo, organizacyjnej
od 1 stycznia 2017 roku zadania obslugowe realizowane przez miejskie jednostki
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organizacyjne zostaly przypisane urz¢dowi miejskiemu, ktory pelnil funkcje
.centrum ustug wspolnych”. W roku 2018 zadania z zakresu obstugi kadrowej,
ksiggowej, finansowej wykonywane byty przez pracownikéw urzedu.

Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmuja prace na stanowisku
urzedniczym, odbywaja shuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2009
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2009 roku w sprawie
szczegOlowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. W roku 2018
4 pracownikow (ZW. SO, IM, BP) odbylo stuzbe przygotowawcza zakonczona
pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego.

Rozwdj kompetencji pracownikow odbywal sie w 2018 roku poprzez szkolenia
i doksztalcanie pracownikow. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 191/15 Burmistrza
Lezajska z dnia 4 listopada 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu szkolenia,
doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lezajsku prowadzona byla polityka szkoleniowa w zakresie szkolenia,
doksztalcania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow urzedu
zapewniajacych planowanie, organizowanie, finansowanie oraz wykorzystanie zdobytej
przez pracownikow wiedzy dla potrzeb optymalnej realizacji zadan urzedu. Pracownicy
uczestniczyli w szkoleniach tematycznych wnioskowanych wg indywidualnego
zapotrzebowania.

W 2018 roku zostaly przeprowadzone szkolenia grupowe dla pracownikéw
w przedmiocie:

ochrony danych osobowych,
informacji o aktualnych przepisach pracowniczych i emerytalnych,
obstugi programu LEX,
ksiegowosci w jednostce budzetowe;,
obstugi programu Platnik,
zmiany w podatkach na 2019 rok w jednostce budzetowej,
sprawozdawczosci budzetowej wedlug ewidencji ksiggowej w jednostkach
budzetowych,
8. podatku VAT w jednostkach samorzadowych - ksiggowe ujecie podatku VAT
bedace odpowiedzig na zapotrzebowanie w tych obszarach.

S 9% b Rl o

Ponadto pracownicy na biezaco uzupehniali wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, sledzenie
obowigzujacych przepisow i inicjowali zmiany niezbedne w pracy, korzystali
z interpretacji wypracowanych z obslugg prawng oraz z zasobu aktéw prawnych, do
ktorego maja dostep za posrednictwem biezaco aktualizowanego systemu .,.Lex”.

Porzadek wewngetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy 1 pracownikéw samorzadowych reguluje Regulamin Pracy Urzedu
Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika Urzedu — Burmistrza
Lezajska).
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Struktura Organizacyjna

Strukture organizacyjna okreslal Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem
Nr 21/2017 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 1 grudnia 2017 r. ze
zmianami zawartymi w Zarzadzeniu Nr 7/2018 z dnia 22 stycznia 2018 roku oraz
Nr 20/2018 z dnia 25 maja 2018 roku. Struktura organizacyjna byta adekwatna do
wielkosci i charakteru realizowanych przez urzad zadan jak rowniez dostosowywana do
zmieniajgcych si¢ przepisOw prawnych. Zalacznikiem do regulaminu byl schemat
organizacyjny urzedu wskazujacy podleglosci komorek i samodzielnych stanowisk
najwyzszemu kierownictwu.

Kazdy z pracownikéw mial dostgp do aktualnego regulaminu organizacyjnego
zawierajacego obszar obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki oraz
komorek organizacyjnych. Regulamin byl zamieszczony w sieci intranetowej
stanowigcej narz¢dzie komunikacji wewnatrz urzedu. Uszczegotowienie regulaminu
stanowily pisemne zakresy czynnosci zawierajace podpisy pracownikow przyjmujacych
uprawnienia i obowigzku zawarte w dokumencie. W zwigzku z wejsciem w zycie
zarzadzenia Nr 21/2017 oraz jego nowelizacji zakresy czynnosci zostaly
zaktualizowane bgdZz dostosowane do obowiazujacego stanu prawnego. Obowigzywat
system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw. W 2018 roku prowadzony
byl rejestr upowaznien i pelnomocnictw.

W zwiazku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
podjety zostal szereg dzialan majacych na celu realizacje zapisOw przedmiotowego
rozporzadzenia a stuzacych przede wszystkim skutecznej ochronie danych osobowych
podmiotéw fizycznych. Zarzadzeniem Nr 19/18 Kierownika Urzedu — Burmistrza
Lezajska z dnia 24 maja 2018 roku zdefiniowane zostalo zgodne z prawem
przetwarzanie danych osobowych. Opracowany zostal rejestr czynnosci przetwarzania
danych osobowych ze wskazaniem celu przetwarzania. czynno$ci przetwarzania,
podstawy prawnej, kategorii osob ktorych dane dotycza i kategorii danych, odbiorcy
danych. Powolany zostal Inspektor ochrony danych i zobligowany do nastepujacych
CZynnosci:

1) informowanie o obowigzkach spoczywajacych na osobach przetwarzajacych
dane osobowe na mocy Rozporzadzenia i innych przepisow o ochronie danych,

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepisow w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow,

3) podejmowanie dzialan zwigkszajacych $swiadomos$¢, realizowanie szkolen
pracownikow uczestniczgcych w operacjach przetwarzania,

4) udzielanie na zadanie zalecen co do ochrony skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

5) wspolpraca z organem nadzorczym.,
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6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

W celu zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania danych podczas ich
pozyskiwania przygotowane zostaly klauzule informacyjne o ochronie danych
osobowych w Urzedzie Miejskim w Lezajsku przypisane do konkretnych czynnosci.
Klauzule s3 dostepne na stronie internetowej miasta (zaktadka RODO), w kancelarii
Ogodlnej, na tablicach ogloszen oraz na stanowiskach pracy. Kazdy pracownik posiada
aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie adekwatnym
do realizowanych zadan, ktore zobowigzuje go do przetwarzania danych zgodnie z
obowiazujagcymi przepisami prawa, nieudost¢pniania oraz uniemozliwiania dostepu
osobom nieupowaznionym, zabezpieczania przed zniszczeniem. Osoby nie bedace
pracownikami Urz¢du Miejskiego w Lezajsku majace dostep do danych zobowigzane
sg do zlozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci danych lub podpisuja
umowe¢ powierzenia przetwarzania danych osobowych. Zawarto rowniez umowy
przetwarzania danych osobowych z firmami udostepniajgcymi systemy informatyczne
uzytkowane w Urzedzie Miejskim (RADIX, VULCAN) na wypadek naprawy baz
danych lub aktualizacji zdalnej systemdow informatycznych.

Wprowadzono dodatkowe zabezpieczenia dostgpu do systemdéw informatycznych
przetwarzajacych dane osobowe. Stworzono rejestr 0s6b przetwarzajgcych dane
osobowe w systemach informatycznych oraz ustalono zakres przetwarzania danych
osobowych. Wprowadzono szyfrowanie dyskow oraz urzadzen przeno$nych (pendrive)
zawierajace dane osobowe itp.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych okreslona zostala procedura
postepowania oraz katalog czynnosci niezbednych do podjecia.

Kierownictwo urz¢du zauwazajac pewne obszary wymagajace uregulowania lub
udoskonalenia podjeto decyzje o wprowadzeniu z dniem 1 stycznia 2019 roku
Regulaminu Organizacyjnego (Zarzadzenie Nr 25/2018 Kierownika Urzedu
— Burmistrza Lezajska z dnia 5 grudnia 2018 r.). Ponadto opracowany zostal raport
z weryfikacji polityki rachunkowo$ci wraz z instrukcjami powigzanymi (obiegu
dokumentéw, inwentaryzacyjnej, kasowej) oraz analizy instrukcji organizacyjnej wraz
z zakresami czynno$ci, w zakresie podziatow kompetencyjnych Skarbnika, Gtownego
ksiggowego oraz pracownikow komorek finansowo — ksiegowych. Rekomendacje
zawarte w raporcie po ich analizie beda podstawa wprowadzenia w 2019 roku zmian
organizacyjnych majacych na celu dalsze usprawnianie pracy pionu finansowego.

Delegowanie uprawnien

Poszczeg6lni pracownicy posiadali zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
i uprawienia. Delegowanie uprawnien we wszystkich komoérkach i na samodzielnych
stanowiskach pracy, odbylo si¢ po uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi
1 z Burmistrzem poprzez upowaznienia lub pelnomocnictwa na pismie.
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Uprawnienia 1 obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej Ilub
majatkowej czy tez dzialalnosci kontrolnej Burmistrz przydzielil adekwatnie do celow
1 zadan jednostki.

Komisje:

e do oceny przydatnosci ewidencjonowanych sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego w ktére wyposazony jest Urzad Miejski w Lezajsku (Zarzgdzenie Nr
12/18 Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska z dnia 23 lutego 2018 roku),

e do oceny sprawozdan za rok 2017 ztozonych przez organizacje pozarzadowe
oraz osoby wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie dotyczacych wykonania zadan publicznych zwiazanych
z przeciwdzialaniem uzaleznieniom i patologiom spolecznym w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 10/2018 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
2 lutego 2018 roku),

e do oceny sprawozdan za rok 2017 zlozonych przez kluby sportowe dotyczacych
udzielonych dotacji na realizacj¢ przedsigwzie¢ w zakresie sportu (Zarzadzenie
Nr 13/2018 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 23 lutego 2018
roku),

pracowaly w oparciu o szczegdtowe regulacje wprowadzone aktami wewngtrznymi.
W celu wykonywania zadan statych w Urzedzie wyznaczony byl Administrator Sieci

Informatycznych (ASI), inspektor ochrony danych osobowych (OD) koordynator
kontroli zarzadcze;.

Zarzadzanie ryzykiem

Urzad Miejski jest jednostka budzetowa, przy ktorej pomocy realizowane byly
okreslone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wlasnych, zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie
porozumien zawartych przez gming oraz zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskiej
1 zarzadzen Burmistrza Lezajska

Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego w Lezajsku byla i jest skuteczna realizacja zadan
publicznych uregulowanych przepisami prawa, $wiadczenie uslug administracyjnych
0 najwyzszej jakosci oraz realizowanie dzialan zmierzajgcych do podnoszenia poziomu
zycia spolecznosci lokalnej oraz poglegbiania zaufania mieszkancéw do administracji
samorzadowej.

Cele 1 zadania na 2018 rok okreslone byty w Strategii Rozwoju Gminy Miasta Lezajsk,
budzecie miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej. Cele zapisane byly rowniez
w planie pracy Rady Miejskiej w Lezajsku. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan
urzedu na 2018 rok znalazly odzwierciedlenie w protokotach z posiedzen Rady
Miejskiej w Lezajsku i sprawozdaniach budzetowych.

Zarzadzeniem Nr 13/2017 Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska z dnia 21 kwietnia
2017 roku wprowadzona zostata ,.Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku”. Zidentyfikowane zostaly ryzyka w poszczegélnych obszarach, wraz ze
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wskazaniem czynnikow ryzyka, wiascicieli oraz mechanizmoéw kontrolnych. Okreslona
zostala punktowa ocena ryzyka (prawdopodobienstwo # skutek). Opis czynnikow
ryzyka oraz opracowanie mechanizmow kontrolnych zostaly opracowane wspdlnie
przez pracownikow ktorych zakresy zadan odnosza si¢ do poszczegolnych obszarow
dziatania Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Mechanizmy kontroli

Mechanizmami Kontroli byty w 2018 roku wszystkie dzialania i instrumenty majace na
celu ograniczenie ryzyk, a zwlaszcza przepisy prawa wewnetrznego i zewnetrznego:

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

tryb pracy nad projektem uchwaly budzetowej Miasta Lezajska, szczegdlowosci
materialow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu, terminow
obowigzujacych w toku prac nad projektem uchwaly budzetowej oraz wymogow
dotyczacych uzasadnien i materialdow informacyjnych przedktadanych przez
Burmistrza Lezajska Radzie Miejskiej wraz z projektem uchwaty budzetowe;
(Uchwata Nr XVIII/121/12 Rady Miejskiej w Lezajsku z dnia 28 czerwca
2012r.),

regulamin pracy Komisji Przetargowej (Zarzadzenie Nr 68/2017 z dnia
4 kwietnia 2017 r.)

regulamin udzielania zamoéwien publicznych do ktérych nie stosuje si¢ przepisow
ustawy z 29 stycznia 2004 roku Pzp (Zarzadzenie Nr 97/2017 z dnia 25 maja
2017 r),

zasady stosowania przepisow BHP w Urzedzie Miejskim w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 133/15 z dnia 15 lipca 2015r.),

plan kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku oraz jednostkach
organizacyjnych na 2018 r ( Zarzadzenie Nr 13/2018 z dnia 24 stycznia 2018 r.),
wprowadzenie karty audytu wewnetrznego oraz ksiegi procedur audytu
wewnetrznego w Gminie Miasto Lezajsk (Zarzadzenie Nr 6/2018 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2018 roku),

zasady 1 tryb udostgpniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
Urzgdu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12 grudnia
2016r.),

zasad polityki rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Miejski
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 232/2016 z dnia 30 grudnia 2016r.)

polityka bezpieczenstwa oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym

w Urzedzie Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 192/15 z dnia 5 listopada
2015r.),

10) plan audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Lezajsk na 2018 rok ( Zarzadzenie

Nr 240/2017z dnia 29 grudnia 2017 roku)

Jjak réwniez protokoty z kontroli ( zalecenia i wytyczne).
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W roku objetym raportem odbyly si¢ nastgpujace kontrole zewngtrzne:

1. kontrola kompleksowa gospodarki finansowej Miasta Lezajska- RIO Rzeszow,

2. kontrola problemowa gospodarki finansowej Miasta Lezajska w zakresie
dochodow z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1 ich
przeznaczenie w latach 2016— 2017-- RIO Rzeszow,

3. kontrola kompleksowa realizacji obowigzkow okreslonych w dokumencie
.Aktualizacja Programu Ochrony powietrza dla strefy podkarpackiej:- PWIOS,

4. kontrola problemowa realizacji zadan z zakresu ,Programu ograniczania
przestepczosci i aspolecznych zachowan Razem bezpieczniej™ Wojewoda
Podkarpacki,

5. kontrola okresowa — ZUS oddzial Rzeszow.

Kontrole wewne¢trzne zgodnie z planem przeprowadzania kontroli (Zarzadzenie
Nr 13/2018 Burmistrza Lezajska z dnia 24 stycznia 2018 r.) objely:

1) wykorzystanie dotacji na wykonanie zadania publicznego w zakresie
»przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spolecznym na terenie Miasta
Lezajska™.

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

3) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem i egzekucja
oplat,

4) zasady prowadzenia gospodarki kasowej,

5) prowadzenie postepowan o udzielenie zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

Obowigzkiem przetozonych bylo zapewnienie, ze praca podleglych pracownikow
przebiegala w 2018 roku zgodnie z zalozeniami, m.in poprzez akceptacje wynikow
pracy w kluczowych aspektach, zatwierdzanie dokumentéw, projektéw oraz
akceptowanie terminow oraz wydatkow. Nadzor prowadzony byt w sposob
permanentny przez kierownikow komorek organizacyjnych w ramach hierarchii
stuzbowej — jego celem bylo zagwarantowanie, iz zadania urzedu byly realizowane
w mysl litery prawa i zgodnie z zasadg oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

W UM zagwarantowana byla ciaglos¢ dziatalnosci poprzez zatwierdzony plan urlopow
na 2018 rok oraz sformalizowany system zast¢pstw pracownikow.

Na zapewnienie ciaglosci skladaty sie:

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych
1 kodeksu cywilnego 1 wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochrona mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej
gospodarki,

4) ochrona dostepu do informacji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) monitoring wizyjny.

Raport z funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku w 2018 roku
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Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska) szczegotowo regulujacy porzadek wewnetrzny i rozktad
czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
samorzgdowych stanowi dowdd na ochrong¢ zasobow ludzkich. Budynek byl
w dostatecznym stopniu zabezpieczony technicznie (zamki, monitoring). Dostep
pracownikow do pomieszczen urzedu poza godzinami pracy byl ograniczony
1 kontrolowany (zapisy Regulaminu Pracy). Dost¢p do dokumentacji archiwalnej byl
zabezpieczony, akta wypozyczane byly na wniosek przez pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12 grudnia

2016 1.).

Kazdy komputer sluzbowy posiadal zabezpieczenie w postaci hasta. Sie¢ komputerowe
Jest zabezpieczona firewallem oraz innymi zabezpieczeniami zgodnymi z Instrukcjg
Zarzadzania SI. Dostep do zasobdéw informatycznych mieli wylacznie pracownicy
posiadajgcy odpowiednie umiejetnosci oraz odpowiednio przeszkoleni i posiadajacy
odre¢bne, indywidualne hasta dost¢pu do poszczegdlnych programéw informatycznych.
W urzedzie obowigzywala Polityka Bezpieczefistwa oraz Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym ( Zarzadzenie Nr 192/15 z dnia 5 listopada 2015 r.)

Pomieszczenia budynkéw dostosowywane byly do obowigzujacych przepiséw p.poz.
1 zabezpieczen przeciwpozarowych.

W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy byli zobowigzani do przestrzegania
ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp
oraz przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych, zasad udostepniania informacji
publiczne;j.

W zakresie operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci wprowadzona Zarzadzeniem Nr 232/2016 Burmistrza Lezajska z dnia
30 grudnia 2016 roku wszystkie operacje finansowe i gospodarcze byly rzetelnie
dokumentowane. Burmistrz i osoby upowaznione zatwierdzali operacje finansowe
przed ich realizacjg. Kluczowe obowiazki dotyczace sprawdzania dokumentow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci
wydatku z planem finansowym oraz uprawnienia do zatwierdzania (autoryzacji) do
realizacji i jednoczesnie do rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych
w ksiggach rachunkowych jednostki byly rozdzielone pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow z uwzglednieniem ich obowigzkow i odpowiedzialnosci.

Informacja i komunikacja

Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania informacji stosowane
byly zasady wprowadzone Zarzadzeniem Nr 7/16 Kierownika Urzedu - Burmistrza
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Lezajska z dnia 7 lipca 2016r. w sprawie wdrozenia zasad komunikacji wewng¢trzne)
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku zarowno w zakresie komunikacji poziomej jak
1 pionowej. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku
skladaly sie:

1) zarzadzenia zewngtrzne i wewnetrzne Burmistrza Lezajska,

2) system spotkan i narad obejmujacy:

a) spotkania kierownictwa stuzace omowieniu kluczowych spraw dotyczacych
urzedu,

b) cotygodniowe narady z udzialem Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Referatow IM, MK, RM, SM, Z0O, Kierownikow
Biur AM, OS, IN oraz OW ktérych celem bylo przedstawienie biezacych
planow i zadan do wykonania,

¢) narady w obrebie komorki organizacyjnej urzedu,

d) indywidualne rozmowy Burmistrza z kierownikami komorek organizacyjnych
urzedu zgodnie z dekretacja na korespondencji lub z inicjatywy kierownikow,

3) przekazywanie informacji dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu za
posrednictwem poczty elektronicznej do wszystkich lub wybranych kierownikow
komérek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

4) umieszczanie informacji w wewnetrznej sieci intranetowe;,

5) biezaca wspoOlpraca miedzy komodrkami organizacyjnymi polegajgca na
przekazywaniu informacji 1 terminowym przygotowywaniu danych wymaganych
przy realizacji zadan,

6) umieszczanie informacji na stronie internetowej, stronie BIP oraz tablicach
ogloszen,

7) udzial pracownikow merytorycznych w sesjach Rady Miejskiej w Lezajsku celem
bezposredniego zapoznania si¢ z wnioskami radnych,

8) system kodow ulatwiajacych wydawanie polecen - Burmistrz lub Zastgpca
Burmistrza dekretujac korespondencjg¢ stosowat system kodow wskazujac okreslony
sposob zalatwienia konkretnej sprawy.

Komunikacja zewnetrzna

Istota komunikacji zewngtrznej w 2018 roku bylo przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym spotecznosci lojalnej w zakresie realizowanych zadan.
Instrumentami stuzacymi temu celowi byty:

1) informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Burmistrza z okresu
migdzysesyjnego przedstawiane radnym Rady Miejskiej w Lezajsku a poprzez
protokotly z posiedzen organu stanowiacego lokalnej spolecznosci,

2) Biuletyn Miejski dostarczany bezptatnie do kazdego gospodarstwa domowego
na terenie miasta,

3) informacje zamieszczane na zmodernizowanej stronie internetowej Miasta
Lezajska w zakladce Aktualnosci, oraz BIP,

4) mozliwo$¢ bezposredniego zwrdcenia si¢ mieszkancéw do Burmistrza poprzez
zakladke ,.Zapytaj Burmistrza™ na stronie Miasta Lezajska,

5) wspolpraca z mediami (informacje prasowe),
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6) udzial Burmistrza lub jego przedstawicieli w spotkaniach, konferencjach.
konwentach jak réwniez imprezach kulturalnych,

7) przyjmowanie interesantow, tablice informacyjne,

8) przekazywanie sprawozdan do GUS, RIO, itp.,

9) platforma e-PUAP.

Nowelizacja ustawy z dnia & marca 1990 roku o samorzadzie gminnym wprowadzita
obowigzek transmisji obrad organu stanowigcego. Od I sesji Rady Miejskiej w Lezajsku
- wybranej w wyborach samorzagdowych zarzadzonych na dzien 21 pazdziernika 2018
roku - transmisje na zywo (streaming internetowy) sa dostgpne dla mieszkancéw miasta.
Nagrania archiwalnych sesji sa rowniez ogdlnodostgpne w internecie. Ponadto materiaty
sesyjne dla radnych dotychczas dostarczane w wersji papierowej sa im przekazywane
za pomocg narzedzi elektronicznych. Rowniez glosowania na sesjach Rady Miejskiej
odbywaja si¢ przy pomocy odpowiednio zabezpieczonych urzadzen elektronicznych,
a imienne wyniki glosowan sg publikowane na Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie informujacej o pracach Rady Miejskie;j.

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja przedmiotowego standardu odbywala si¢ podczas sprawowania biezacego
nadzoru w jednostce oraz akceptowania wynikéw przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych w tym finansowych.

Skutecznos¢ systemow kontroli byla monitorowana i oceniana przez kierownictwo
podczas wykonywania zadan biezacych, kontrole wewnetrzng i zewnetrzna. Potencjalne
niedoskonatosci w systemie kontroli mogly by¢ uwidocznione w skladanych skargach
i wnioskach. W 2018 roku skarg nie byto.

Samoocena

Samoocena zrealizowana zostala w oparciu o Zarzadzenie Nr 2/2019 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 16 stycznia 2019 roku w sprawie dokonania
samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. Samooceng
przeprowadzono wsrod kadry kierowniczej oraz pracownikow w styczniu 2019 roku.
Kierownicy komoérek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach
(I1 oséb) oceniali system w 26 obszarach, a pracownicy (31 oséb) analizowali 24
obszary.

Raport z funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku w 2018 roku
Strona11z16



1. kierownicy komdérek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
ocenic

Czy pracownicy s3 informowani o zasadach etycznego
postepowania?

4

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen =zasad etycznych
obowiazujacych w urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

11

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

10

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

10

Czy istniejace w urzedzie procedury zatrudniania prowadza do
zatrudniania osob, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku
pracy wiedze i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komoérki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miarg potrzeb aktualizowana?

10.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

11.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom w Pani/Pana
komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

12.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezagcym charakterze, sa delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

13:

Czy w urzedzie zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

14.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

11

15.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez
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sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16. | Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, | 8 1
jaki mozna zaakceptowac?

17. | Czy wséréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie | 9 1
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celow 1 zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

18. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposdb | 8 1
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

19. | Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy | 10
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w urzedzie (np.
poprzez intranet)?

20. | Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace | 9 1 1
utrzymaniu cigglosci dzialalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

21. | Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani | 9 1
z mechanizmami (procedurami) shuzacymi utrzymaniu dzialalnosci
na wypadek awarii?

22. | Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady | 9 1
zastepstw zapewniajacych sprawna prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

23. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji | 9 1 1
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

24. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji | 4 1
pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?

25. | Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych | 5 5 1
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacje zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

26. | Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, | 4 3 -4
do lepszego funkcjonowania urzgdu?

2. pracownicy urzedu

Lp. PYTANIE TAK | NIE | Trudno
ocenic
1. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w | 29 2

urzedzie za nieetyczne?

2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie | 27 1 1
Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w urzedzie ?

3. | Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, | 23 3 6
aby skutecznie realizowac¢ powierzone zadania?

4. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na | 31
zajmowanym stanowisku?
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Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska pracy)?

29

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na
pismie lub inny dokument o takim charakterze?

31

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajagcym stopniu monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

24

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedu ?

21

Czy w Pani/Pana komérece organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci

itp.)?

12

6 12

10.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan komoérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

19

2 10

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

15

4 10

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

20

13.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowiazujacych w urzedzie (np. poprzez intranet)?

28

14.

Czy istniejace procedury w wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?

22

15.

Czy obowiazujace Pania/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi  (np.  regulaminem  organizacyjnym,  innymi
procedurami)?

23

Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczna realizacje
zadan?

20

Czy wie Pani/Pan jak postepowac¢ w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

28

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw
na Pani/Pana stanowisku pracy?

26

19.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

21

20.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

23

21.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z
prosba o pomoc?

27
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22. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji | 24 5
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

23. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji | 12 9 9
pomiedzy poszezegdlnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?

24, | Czy przeloZzeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na | 25 6
przestrzeganie przez pracownikow obowiazujacych w urzedzie zasad.
procedur, instrukeji itp.?

Whnioski z samooceny:

1. Pomimo funkcjonowania zarzadzenia dotyczacego komunikacji wewngtrznej
1 zewnetrznej pracownicy zauwazaja problem dotyczacy sprawnego przeplywu
informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi urzedu — jest to obszar do
doskonalenia 1 zwrocenia uwagi ze wzgledu na jego istotnosc.

2. Obszarem sprawiajacym trudnos¢ ankietowanym byla tematyka zwigzana
z zarzadzaniem ryzykiem, jego identyfikacjg oraz wplywem na realizacje zadan
1 celow- jest to obszar wymagajacy zwrocenia uwagi pod katem wlasnej komorki
organizacyjne;j.

Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny realizowany byl w formule outsourcingu. Podmiot zewnetrzny

zrealizowal audyty w przedmiocie:

1. pozyskiwanie srodkéw publicznych — ocena stanu dochodéw biezacych budzetu
miasta w zakresie Srodkow otrzymywanych z budzetu panstwa w ramach subwenc;ji
wyrownawczej ( podstawowa i uzupelniajgca),

2. realizacja procesu poboru podatkow,

3. audyt wypelniania wymagan w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych przez
miejskie jednostki o§wiatowe ( obstuga klienta)

zgodnie z planem audytu zatwierdzonym Zarzadzeniem Nr 240/17 Burmistrza Lezajska

z dnia 29 grudnia 2017 roku.

Z przeprowadzonych zadan zapewniajacych za rok 2018 sporzadzone zostalo
sprawozdanie zawierajagce wydane zalecenia w badanych obszarach ryzyka oraz
informacj¢ o monitorowaniu realizacji zalecen. Zalecenia w obszarze wypelniania
wymagan w zakresie ustawy o ochronie danych osobowych zostaly przekazane
wszystkim jednostkom organizacyjnym do stosowania w ramach realizacji dzialan
zapobiegawczych. Zalecenia w obszarze oceny stanu dochoddéw biezacych budzetu
miasta w zakresie $rodkow otrzymywanych z budzetu panstwa w ramach kwoty
podstawowej czesci wyrownawczej subwencji ogolnej zostang poddane szczegolowej
analizie. Zalecenia w obszarze naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci od 0sob
fizycznych i prawnych wdrozone zostang przez wlasciwa komorke merytoryczna.
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Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Raport z funkcjonowania kontroli zarzadczej powstal na podstawie ww. dzialan,
wynikow kontroli 1 audytow, samooceny ktore to dziatania pozwalajg oceni¢ kontrole
zarzgdcza jako unormowang odpowiednimi regulacjami prawnymi oraz dostosowang do
potrzeb Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Generalnie w oparciu powyzsza analiz¢ w wigkszosci obszarow system kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w Lezajsku funkcjonuje prawidlowo, szczegdlnie
w obszarach majacych istotny wplyw na poziom wykonywania zadan oraz jakos¢
Swiadczonych ustug.

Agurenka, Y Yrramlo
Agnieszka Wyczarska

Koordynator kontroli zarzadczej

llj_(J). ADLAI¢
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