Raport 7 funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Miejskim w Lezajsku za 2022r.

na podstawie § 3 Zarzqdzenia Nr 75/2017 Burmistrza Lezajska z dnia 10 kwietnia 2017
roku w sprawie zasad funkcjonowania i koordynacji kontroli zarzgdczej w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku oraz miejskich Jjednostkach organizacyjnych.

Ustanowiona i prawidtowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli
oraz pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypelnianiu  wyznaczonych celow
i zadan gminy zapewniajac ich realizacj¢ w sposob 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
zostata 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
i 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 1/2023 Kierownika Urz¢du — Burmistrza Lezajska z dnia 2 stycznia
2023 roku uregulowany zostal obszar samooceny kontroli zarzagdczej w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

Burmistrz Lezajska monitoruje skuteczno$¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej i jej
poszczegblnych elementdw tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.
a w szczegblnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci 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,

b B

zarzadzania ryzykiem.
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Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego w Lezajsku jest skuteczna realizacja zadan
publicznych uregulowanych przepisami prawa, swiadczenie ustug administracyjnych
0 najwyzszej jakosci oraz realizowanie dzialan zmierzajgcych do podnoszenia poziomu
zycia spolecznosci lokalnej. Cele strategiczne dla urzedu okreslita Strategia Rozwoju
Gminy Miasta Lezajsk ustalajaca misje i cele strategiczne w zakresie zadan publicznych
Gminy Miasta Lezajsk obstugiwanych przez Urzad Miejski. Realizowany byt plan pracy
Rady Miejskiej w Lezajsku oraz jej komisji. Cele z zakresu inwestycji oraz realizacji
zadan Miasta Lezajska okreslit budzet Miasta na 2022 r.

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

1) srodowisko wewnetrzne,
2) zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

Srodowisl_(o wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne pracownikow samorzadowych okreslaja w szczegodlnosci ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego i kodeks
pracy. Zarzadzeniem Nr 13/2010 Kierownika Urzedu — 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  praworzadnosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, obiektywizmu,
uczeiwosci 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 i wspdlpracownikami. Pracownicy znali uregulowania zawarte
w Kodeksie Etyki co znalazio odzwierciedlenie w o$wiadczeniach ztozonych do akt
osobowych.
W okresie objetym raportem nie wplynely zadne skargi i wnioski dotyczace naruszenia
norm etycznych.

Zarzadzeniem Nr 229/2021 Burmistrza Lezajska z dnia 13 grudnia 2021 roku
w zostala wprowadzona procedura zglaszania nieprawidtowosci (whistleblowing)
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. Jako nieprawidlowos¢ zostal zdefiniowany stan
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faktyczny bedacy nastgpstwem dzialania lub zaniechania Swiadczacy o mozliwosci
wystapienia zdarzen, naruszajacych lub mogacych naruszaé powszechnie obowigzujace
przepisy prawa czy przepisy wewnetrzne: jest to rowniez kazde dzialanie czy
zaniedbanie, ktore stanowi lub moze stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne.
Podstawowym celem wdrozonej procedury jest utworzenie systemu informowania
o nieprawidlowosciach w Urzedzie Miejskim poprzez stworzenie bezpiecznych
kanalow zgloszeniowych. zapobiegajacych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan
odwetowych wobec sygnalisty. Procedura okres§la w szczegolnosci: zakres
nieprawidlowosci objetych procedura. zakres oséb uprawnionych, zasady zglaszania
nieprawidlowosci przez osoby uprawnione do dokonania zgloszenia, odpowiedzialnos¢
W procesie zarzadzania nieprawidlowo$ciami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania
nieprawidlowosciami, zasady zachowania poufnosci, w szczegblnosci  zasady
zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow
oraz tozsamosci 0sob dokonujacych zgloszen, zasady ochrony sygnalistéw w ramach
zgloszenia.

W Urzedzie Miejskim powolany zostal pelnomocnik ds. przeciwdzialania
dyskryminacji, pelnomocnik ds. informacji niejawnych, oficer MDR, pracownik
odpowiedzialny za utrzymanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa,  inspektor  bezpieczenstwa teleinformatycznego  oraz
administrator systemu teleinformatycznego.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu posiadaja wiedze. umiejetnosei i doswiadczenie niezbedne
do prawidlowego wykonywania zadan samorzadu gminnego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

Zasady zatrudniania okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru prowadzony byl w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 17/2019 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18
grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.

W 2022 roku zostaly przeprowadzonych 5 naboréw na stanowisko urzednicze
(stanowisko ZK, IN, SO oraz SM — 2 stanowiska) oraz 2 konkursy na dyrektorow
placowek oswiatowych)..

Polityka kadrowa byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby, w zakresie
realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obciazenia praca oraz
ekonomicznego i adekwatnego wynagradzania.

W zwigzku z wdrozeniem wspolnej obstugi administracyjno — finansowo
- organizacyjnej od | stycznia 2017 roku zadania obslugowe realizowane przez miejskie
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jednostki organizacyjne zostaly przypisane urzgdowi miejskiemu, ktory pehnit funkcje
.centrum ustug wspdlnych”™. W roku 2022 zadania z zakresu obslugi kadrowe;.
ksieggowej. finansowej zarowno urzedu miejskiego jak i miejskich jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem Miejskiego Centrum Kultury) wykonywane byty
przez pracownikow urzedu.

Osoby nowozatrudnione. Ktore po raz pierwszy podejmuja prace na stanowisku
urzedniczym. odbywaja stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 7/2009
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2009 roku w sprawie
szczegdlowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. W roku 2022
2 pracownikéw (inspektor ds. zarzadzania kryzysowego oraz informatyk) odbyto stuzbe
przygotowawcza zakonczona pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego.

Rozwoj kompetencji pracownikow odbywat si¢ w 2022 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 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lezajsku
prowadzona byla polityka szkoleniowa w zakresie szkolenia, doksztalcania
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow urzgdu zapewniajacych
planowanie, organizowanie, finansowanie oraz wykorzystanie zdobytej przez
pracownikéw wiedzy dla potrzeb optymalnej realizacji zadan urzedu. Pracownicy
uczestniczyli w szkoleniach tematycznych wnioskowanych wg indywidualnego
zapotrzebowania.

W 2022 roku zostalo przeprowadzone szkolenie grupowe dla pracownikow: ..Szkolenie
z cyberbezpieczenstwa przeprowadzone w ramach projektu ,.Cyfrowa Gmina™.

Ponadto pracownicy na biezaco uzupelniali wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, sledzenie
obowiazujacych przepisow i inicjowali zmiany niezb¢dne w pracy, Korzystali
z interpretacji wypracowanych z obstuga prawng oraz z zasobu aktéw prawnych, do
ktérego maja dostep za posrednictwem biezaco aktualizowanego systemu ,.Lex™.

Kazdy kierownik komorek organizacyjnych Urzedu otrzymal dostep do wilasnej
skrzynki podawczej e-PUAP urzedu i zostal przeszkolony z jej uzytkowania.

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

Ustalone zostaly ramowe zasady organizacji tzw. pracy zdalnej w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku w celu przeciwdziatania COVID-19 (Zarzadzenie Nr 5/2022
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 24 stycznia 2022 r.)
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Struktura Organizacyjna

Strukture  organizacyjng okreslal Regulamin  Organizacyjny nadany
Zarzadzeniami: Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska Nr 20/2021 z dnia
2 listopada 2021 r. i kolejno Nr 12/2022 z dnia 29 marca 2022 r. (zmieniajgce)
i Nr 20/2022 z dnia 1 lipca 2022 r. Struktura organizacyjna byla adekwatna do wielkosci
i charakteru realizowanych przez urzad zadan jak réwniez dostosowywana do
zmieniajacych si¢ przepisow prawnych. Zalacznikiem do regulaminu byt schemat
organizacyjny urzedu wskazujacy podlegtosci komorek i samodzielnych stanowisk
najwyzszemu kierownictwu. Straz Miejska umiejscowiona w strukturze Urzedu
funkcjonowata w oparciu o Regulamin Organizacyjny (Zarzadzenie Nr 8/2022 z dnia
18 stycznia 2022 r.). Ustalony zostal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny
(Zarzadzenie Nr 179/2022 z dnia 7 pazdziernika 2022 roku).

Kazdy z pracownikow miatl dostep do aktualnego regulaminu organizacyjnego
zawierajacego obszar obowiazkow i odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki oraz
komorek organizacyjnych. Regulamin byl zamieszczony w sieci intranetowej
stanowigcej narzedzie komunikacji wewnatrz urzedu. Uszczegolowienie regulaminu
stanowily pisemne zakresy czynnosci zawierajace podpisy pracownikoéw przyjmujacych
uprawnienia i obowigzku zawarte w dokumencie. Zakresy czynnosci byly
aktualizowane badz dostosowywane do obowiazujacego stanu prawnego. Obowigzywatl
system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikow.

W 2022 roku prowadzony byl rejestr udzielonych przez Burmistrza upowaznien
1 pelnomocnictw.

W zwiazku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) kontynuowany by! szereg dzialan majacych na celu realizacj¢ zapisow
przedmiotowego rozporzadzenia, a stuzacych przede wszystkim skutecznej ochronie
danych osobowych podmiotow fizycznych. Zarzadzeniem Nr 19/18 Kierownika Urze¢du
— Burmistrza Lezajska z dnia 24 maja 2018 r. zdefiniowane zostalo zgodne z prawem
przetwarzanie danych osobowych. Opracowany zostal rejestr czynnosci przetwarzania
danych osobowych ze wskazaniem celu przetwarzania, czynnosci przetwarzania,
podstawy prawnej, kategorii os6b ktoérych dane dotycza i kategorii danych, odbiorcy
danych. Inspektor ochrony danych realizowal nast¢pujace czynnosci:

1) informowanie o obowiagzkach spoczywajacych na osobach przetwarzajacych
dane osobowe na mocy rozporzadzenia i innych przepisow o ochronie danych.
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2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepisow
w dziedzinie ochrony danych osobowych. w tym podzial obowiazkow.

3) podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos¢. realizowanie szkolen
pracownikow uczestniczacych w operacjach przetwarzania,

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

5) wspolpraca z organem nadzorczym,

6) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

W celu zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania danych podczas ich
pozyskiwania obowiazywaly klauzule informacyjne o ochronie danych osobowych
w Urzgdzie Miejskim w Lezajsku przypisane do konkretnych czynnosci. Klauzule byty
dostgpne na stronie internetowej miasta (zakladka RODO), w Kancelarii Ogdlne;
- sekretariacie, na tablicach ogloszen oraz na stanowiskach pracy. Kazdy pracownik
posiadal aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie
adekwatnym do realizowanych zadan, ktore zobowiazuje go do przetwarzania danych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. nieudostepniania oraz uniemozliwiania
dostgpu osobom nieupowaznionym. zabezpieczania przed zniszczeniem. Osoby nie
bedace pracownikami Urzedu Miejskiego w Lezajsku majgce dostep do danych
zobowigzane byly do ztozenia pisemnego oswiadczenia o zachowaniu poufnosci danych
lub podpisuja umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych. Zawarto réwniez
umowy przetwarzania danych osobowych z firmami udostepniajacymi systemy
informatyczne  uzytkowane w  Urzedzie Miejskim (RADIX, VULCAN,
MATERNA-SMS, WT ALFA) na wypadek naprawy baz danych lub aktualizacji
zdalnej systemoéw informatycznych.

Wprowadzono dodatkowe zabezpieczenia dostgpu do systemow informatycznych
przetwarzajagcych dane osobowe. Stworzono rejestr 0sob przetwarzajacych dane
osobowe w systemach informatycznych oraz ustalono zakres przetwarzania danych
osobowych. Wprowadzono szyfrowanie dyskow oraz urzadzen przenosnych (pendrive)
zawierajgce dane osobowe itp. Osoby upowaznione do dostepu do Systemoéw Rejestrow
Panstwowych (PESEL, BUSC, CEPIK, CEDIG) otrzymaly indywidualne. okresowe,
cyfrowe karty dostgpu do ww. systemoéw na podstawie indywidualnych upowaznien
Burmistrza.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie elektronicznego Rejestru wyborcow
otrzymaly nowe. okresowe uprawnienia do korzystania z systemu WOW, oraz wdrozyly
dwusktadnikowe, bezpieczne logowania do systemu.

Zarzadzeniem Nr 11/2022 z dnia 1 marca 2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza
Lezajska ~—  powolano  inspektora  bezpieczenstwa  teleinformatycznego
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odpowiedzialnego za weryfikacje i biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegélnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontroli
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji oraz administrator systemu
teleinformatycznego odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz, za przestrzeganie zasad 1 wymagan bezpieczenstwa
przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

Zarzadzeniem Nr 216/2022 z dnia 25 listopada 2022 r. — Burmistrz Lezajska wyznaczyl
osobe odpowiedzialng za utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa w celu niezwlocznego zglaszania incydentow zwigzanych
z naruszeniem bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenistwem. Incydentami
bezpieczenstwa informacji sg w szczegolnosci naruszenie poufnosci, integralnosci
i dostepu do informacji. Opracowano Procedure zarzadzania incydentami zwigzanymi
z bezpieczenstwem informacji i cyberbezpieczenistwem dla niektorych jednostek
organizacyjnych Miasta, ktére nie wyznaczyly swojego pracownika do obstugi takich
incydentow.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych okreslona zostata
procedura postepowania oraz katalog czynnosci niezbgdnych do podjecia. W 2022 roku
nie odnotowano przypadkéw naruszenia danych osobowych.

Delegowanie uprawnien

Poszczegolni pracownicy posiadali zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki
i uprawnienia. Delegowanie uprawniefi we wszystkich komorkach i na samodzielnych
stanowiskach pracy, odbywalo si¢ po uzgodnieniu z bezposrednimi przetozonymi
i z Burmistrzem poprzez upowaznienia lub pelnomocnictwa na pismie.

Uprawnienia i obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub
majgtkowej czy tez dzialalnosci kontrolnej Burmistrz przydzielil adekwatnie do celow
i zadan jednostki.

Komisje:

e do oceny przydatnosci ewidencjonowanych skladnikéw rzeczowych majatku
ruchomego w ktore wyposazony jest Urzad Miejski w Lezajsku (Zarzadzenie
Nr 19/2021 Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska z dnia 15 pazdziernika
2021 roku),

e przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego (Zarzadzenie Nr 5/2021
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2021r.)

e do oceny sprawozdan za rok 2021 zlozonych przez organizacje pozarzadowe
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oraz osoby wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie dotyczacych wykonania zadan publicznych zwiazanych
z przeciwdziataniem uzaleznieniom i patologiom spolecznym w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 8/2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
7 lutego 2022 roku),

¢ powolana w celu rozpatrzenia wnioskow zlozonych przez kluby sportowe na
realizacj¢ w 2022 roku zadania wlasnego Gminy Miasta Lezajsk w zakresie
tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi sportu ( Zarzadzenie Nr 56/2022
Burmistrza Lezajska z dnia 4 kwietnia 2022 roku),

e do oceny sprawozdan za rok 2021 ztozonych przez kluby sportowe dotyczacych
udzielonych dotacji na realizacje przedsiewzie¢ w zakresie sportu (Zarzadzenie
Nr 10/2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 15 lutego 2022r.),

e do opiniowania ofert otwartego konkursu na realizacie w 2022 roku zadania
publicznego z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 79/2022 Burmistrza Lezajska z dnia 19 maja
20221.),

e do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej droga spisu z natury sktadnikow
majgtkowych i wyposazenia w 2021 roku (Zarzadzenie Nr 149/2021 Burmistrza
Lezajska z dnia 15 pazdziernika 2021 r.),

* do rozliczenia rocznego stanu paliwa w samochodzie stuzbowym Urzedu
Miejskiego (Zarzadzenie Nr 2/2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 3 stycznia 2022 r.)

* do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej (Zarzadzenie Nr 8/2014 Burmistrza
Lezajska z dnia 15 grudnia 2014 r. z p6zn. zm),

pracowaly w oparciu o szczegotowe regulacje wprowadzone aktami wewnetrznymi.

W celu wykonywania zadan statych w Urzedzie wyznaczony byl Administrator
Sieci Informatycznych (ASI), Lokalny Administrator Systemu (LAS), inspektor
ochrony danych osobowych (OD), koordynator kontroli zarzadczej. koordynator
dostgpnosci wraz z zespolem, petnomocnik ds. przeciwdziatania dyskryminacji.
peinomocnik ds. informacji niejawnych, oficer MDR, pracownik odpowiedzialny za
utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczefstwa.
Inspektor  bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administrator  systemu
teleinformatycznego.

Zarzadzanie ryzvkiem

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

Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego w Lezajsku byla 1 jest skuteczna
realizacja zadan publicznych uregulowanych przepisami prawa, Swiadczenie ustug
administracyjnych o najwyzszej jakosci oraz realizowanie dzialan zmierzajacych do
podnoszenia poziomu zycia spolecznosci lokalnej oraz poglebiania zaufania
mieszkancow do administracji samorzadowe;j.

Cele 1 zadania na 2022 rok okreslone byly w Strategii Rozwoju Gminy Miasta
Lezajsk), budzecie miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej jak roéwniez
programach i planach. Cele zapisane byly réwniez w planie pracy Rady Miejskiej w
Lezajsku. Sprawozdania z realizacji celow i zadan urzedu na 2022 rok znalazly
odzwierciedlenie w protokotach z posiedzen Rady Miejskiej w Lezajsku,
sprawozdaniach budzetowych oraz innych sprawozdaniach wymaganych przepisami
prawa.

W 2022 roku Miasto Lezajsk kontynuowalo opracowanie wraz z innymi
samorzadami Strategii Rozwoju Ponadlokalnego Lezajskiego Obszaru Funkcjonalnego
na lata 2021 — 2027. Przedmiotowa strategia zostala przyjeta przez Rade Miejska
w Lezajsku 27 pazdziernika 2022 r. (Uchwata Nr LII1/339/2022).

Zarzadzeniem Nr 13/2017 Kierownika Urzedu - Burmistrza Lezajska z dnia
21 kwietnia 2017 roku wprowadzona zostala ..Polityka zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku™. Zidentyfikowane zostaty ryzyka w poszczegdlnych
obszarach, wraz ze wskazaniem czynnikow ryzyka, wiascicieli oraz mechanizméw
kontrolnych. Okreslona zostala punktowa ocena ryzyka (prawdopodobienstwo
* skutek). W Urzedzie Miejskim ustalone zostaly poziomy ryzyka oraz zasady
akceptowalnosci tego ryzyka w nastgpujacy sposob:

1) ryzyko niskie — ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 1-4 (1-2
minimalna kontrola, 3-4 przeanalizuj) - akceptowalne - moze wywiera¢ wplyw
na dziatalnos¢, powinno by¢ monitorowane,

2) ryzyko $rednie — ktérego ocena punktowa zawiera sie¢ w przedziale 5 — 8
(wzmocnij i monitoruj), do decyzji Burmistrza; moze by¢ akceptowalne pod
warunkiem wzmocnienia systemu kontroli wewngtrznej i procesu
monitorowania ryzyka,

3) ryzyko wysokie — ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 9 — 15
(zapobiegaj) — nieakceptowalne — do decyzji Burmistrza

oraz zasady akceptowalnosci tego ryzyka:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci
poniesienia ewentualnych skutkdéw ryzyka,
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2)
3)

4)

transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

przeciwdzialanie — podjecie dzialania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowanego (np.: poprzez wzmocnienie mechanizméw
kontrolnych),

przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt
duze ryzyko.

Opis czynnikow ryzyka oraz opracowanie mechanizméw kontrolnych zostalty w 2022

roku opracowane wspolnie przez pracownikow ktorych zakresy zadan odnosza si¢ do
poszczegolnych obszaréw dzialania Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Rejestr ryzyk w Urzgdzie Miejskim w Lezajsku zostal zatwierdzony przez Burmistrza
w dniu 11 stycznia 2023 r ( Zarzadzenie Nr 2/2023).

Mechanizmy kontroli

Mechanizmami kontroli byly w 2022 roku wszystkie dzialania i instrumenty majace na

celu ograniczenie ryzyk, a zwlaszcza przepisy prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

ustalenie uktadu wykonawczego budzetu w zakresie przyjetego planu dochodow
1 wydatkow wynikajacego z uchwaly budzetowej Miasta Lezajska na 2022 rok
Nr XLIII/276/21 Rady Miejskiej w Lezajsku z dnia 20 grudnia 2021 roku
(Zarzadzenie Nr 1/A/2022 z dnia 7 stycznia 2022 r.),

sprawozdanie roczne z wykonania budzetu Miasta Lezajska za 2021 rok
(Zarzadzenie Nr 45/2022 z dnia 21 marca 2022 r.),

sprawozdanie finansowe Miasta Lezajska za 2021 rok ( Zarzadzenie Nr 59/2022
z dnia 14 kwietnia 2022 r.),

procedura w zakresie przeciwdzialania niewywiazywaniu si¢ z obowigzku
przekazywania informacji o schematach podatkowych w Miescie Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 77/2022 z dnia 12 maja 2022 r.),

regulamin pracy Komisji Przetargowej (Zarzadzenie Nr 5/2021 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2021 r.),

regulamin udzielania zamowien publicznych dla Urzedu Miejskiego w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 3/2021 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
12 stycznia 2021 r.),
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8) zasady stosowania przepisow Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 133/15 z dnia 15 lipca 2015 1.),

9) regulamin gospodarowania srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych ( Zarzadzenie Nr 26/2018 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 13 grudnia 2018 r. z p6zn. zm. i Nr 19/2022 z dnia 28 czerwca 20221, ),

10)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 r.),

11)wprowadzenie Kodeksu Etyki audytora wewnetrznego (Zarzadzenie Nr 47/2020
Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2020 r.)

12)zasady i tryb udostgpniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego
Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12 grudnia
2016 r.),

13)procedura zarzagdzania incydentami zwiazanymi z bezpieczenstwem informacji
1 cyberbezpieczenstwem (Zarzadzenie Nr 216/2022 z dnia 25 listopada 2022 1.),

14)zasad polityki rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych przez Urzad Miejski
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 232/2016 z dnia 30 grudnia 2016 1.),

15) zasady inwentaryzacji okresowej metodg spisu z natury skladnikow
majgtkowych i wyposazenia w 2021 roku (Zarzadzenie Nr 132/2021 z dnia 23
wrzesnia 2021 r.)

16) zasady dzialania komisji do oceny przydatnosci ewidencjonowanych
skfadnik6w rzeczowych majatku ruchomego, w ktore jest wyposazony Urzad
Miejski w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 12/2018 z dnia 23 lutego 2018 r.),

17) polityka  bezpieczenstwa oraz  Instrukcja  Zarzadzania  Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 192/15
z dnia 5 listopada 2015 r.),

I8) analiza ryzyka i plan audytu wewnetrznego w Gminie Miasto Lezajsk na 2022
rok (Zarzadzenie Nr 226/2021 z dnia 7 grudnia 2021 r.),

19)regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu w siedzibie
Urzedu Miejskiego oraz na terenie miasta (Zarzadzenie Nr 225/2019 Burmistrza
Lezajska z dnia 22 listopada 2019 r),

20) wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych dla
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 15/2020 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 4 maja 2020 r.),

21)ustalenie pogotowia kasowego na 2022 rok ( Zarzadzenie Nr 1/2022 Burmistrza
Lezajska z dnia 4 stycznia 2022 r.)

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

1. audyt i ogledziny projektu RPPK.06.03.00 -18 - 000 -7/18 — Izba Administracji
Skarbowej w Rzeszowie,

2. kontrola miejskich placow zabaw (ocena stanu technicznego) - Panstwowy
Powiatowy Inspektor Sanitarny w Lezajsku,

3. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow — kontrola problemowa — Krajowe
Biuro Wyborcze Delegatura w Rzeszowie,

4. kontrola kompleksowa gospodarki finansowej w Miescie Lezajsku — Regionalna
[zba Obrachunkowa w Rzeszowie,

5. kontrola wykonania zadan zwigzanych z wyborami lawnikow do sadow
rejonowych i okregowych — Wojewoda Podkarpacki,

6. kontrola problemowa Strazy Miejskiej w zakresie legitymowania o0sob,
nakiadania grzywien w postgpowaniu mandatowym. dokonywania czynnosci
wyjasniajacych. kierowania wnioskow o ukaranie do sadu — Komenda
Wojewddzka Policji w Rzeszowie i Wojewoda Podkarpacki.

W roku 2022 zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego w Gminie Miasto
Lezajsk na 2022 rok (Zarzadzenie Nr 226/2021) zostal przeprowadzony audyt do
ktérego podmiot jest zobligowany na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Audytem objete zostaly: gospodarowanie Srodkami ZFSS oraz ochrona danych
osobowych.

Obowiazkiem przelozonych bylo zapewnienie. aby praca podleglych pracownikow
przebiegala w 2022 roku zgodnie z zalozeniami, m.in. poprzez akceptacj¢ wynikow
pracy w kluczowych aspektach, zatwierdzanie dokumentéw, projektéw oraz
akceptowanie terminéow oraz wydatkow. Nadzor prowadzony byl w sposob
permanentny przez kierownikdw komorek organizacyjnych w ramach hierarchii
stuzbowej — jego celem bylo zagwarantowanie. iz zadania urz¢du byly realizowane
w mysl litery prawa i zgodnie z zasada oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

W Urzedzie Miejskim zagwarantowana byla ciaglos¢ dzialalnosci poprzez
zatwierdzony plan urlopéw na 2022 rok oraz sformalizowany system zastgpstw
pracownikow.

Na zapewnienie cigglosci skladaly sie:
1) ubezpieczenie majatku.
2) analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych
i kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,
3) ochrona mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowe;j

gospodarki,
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4) ochrona dostgpu do informacji,

5) ochrona bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwo,

6) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

7) wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych dla
zapewnienia bezpieczefistwa przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku,

8) monitoring wizyjny, ktérego celem jest podniesienie poziomu bezpieczenstwa
pracownikow oraz interesantow. ochrona mienia, wyjasnienie sytuacji
konfliktowych, zachowanie tajemnicy informacji. ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ urzad na szkode.

Regulamin Pracy Urzg¢du Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika
Urzgdu — Burmistrza Lezajska) szczegolowo regulujacy porzadek wewnetrzny i rozktad
Czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw
samorzgdowych stanowi dowdd na ochrone zasobow ludzkich. Budynek byt
w dostatecznym stopniu zabezpieczony technicznie (zamki, monitoring). Dostep
pracownikow do pomieszczen urzedu poza godzinami pracy byt ograniczony
i kontrolowany (zapisy Regulaminu Pracy). Dostep do dokumentacji archiwalnej byt
zabezpieczony, akta wypozyczane byly na wniosek wylacznie przez pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe (Zarzadzenie Nr213/2016 z dnia 12 grudnia
2016 1.).

Kazdy komputer shizbowy posiadal zabezpieczenie w postaci hasta. Sie¢
komputerowa jest zabezpieczona firewallem oraz innymi zabezpieczeniami zgodnymi
z Instrukcja Zarzadzania SI. Dostgp do zasobow informatycznych mieli wylacznie
pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejgtnosci oraz odpowiednio przeszkoleni
I posiadajacy odrgbne, indywidualne hasta dostgpu do poszczegdlnych programow
informatycznych. Dane zostaly zabezpieczone poprzez regularne, automatyczne,
tworzenie kopii baz danych na serwerze kopii zapasowych. W urzedzie obowigzywala
Polityka Bezpieczenstwa oraz Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym
(Zarzadzenie Nr 192/15 z dnia 5 listopada 2015 r.).

Pomieszczenia budynkéw dostosowywane byly do obowigzujacych przepisow
p-poz. i zabezpieczen przeciwpozarowych.

W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy byli zobowigzani do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bhp oraz przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych, zasad
udostgpniania informacji publicznej oraz odpowiednich $rodkéw technicznych
1 organizacyjnych dla zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.
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W zakresie dzialan na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami ustalony zostal harmonogram dzialan ze wskazaniem
lokalizacji planowanego dziatania, terminu oraz osob odpowiedzialnych (Zarzadzenie
Nr 15/2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 18 maja 2022 r.). Przyjete
zostaly standardy obstugi klienta w zakresie dostgpnosci w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku ( Zarzadzenie Nr 16/2022 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
1 czerwca 2022 r.) . Standardy zostaty opracowane w ramach realizacji projektu ..Lepiej.
szybciej, skuteczniej — nowatorski model swiadczenia ustug publicznych dla osob ze
szczegdlnymi potrzebami™ i wykorzystujg doswiadczenia innych samorzadéow (m.in.
Miasta Turynu). Majg na celu nie tylko podniesienie jakosci swiadczonych ustug ale
rowniez ulatwic prace urzednikow w obszarze obstugi.

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 realizacja. Kluczowe obowiazki dotyczace sprawdzania dokumentow
ksiegowych 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 ksiegach rachunkowych jednostki byly rozdzielone pomiedzy poszczegélnych
pracownikéw z uwzglednieniem ich obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 15/2020 Kierownika Urzedu — Burmistrza
Lezajska z dnia 4 maja 2020 r. wdrozono odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne
dla zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku. Opisano zasady dostepu do budynkow Urzedu Miejskiego oraz okreslono
osoby odpowiedzialne za otwieranie i zamykanie budynkow.

Okreslono obszary przetwarzania danych osobowych oraz pomieszczenia podlegajace
szczegdlnej ochronie wraz z procedura codziennego udostepniania kluczy do tych
pomieszczen. Po godzinach pracy klucze sa zdawane i przechowywane odpowiednio
zabezpieczone przez Straz Miejska.

We wszystkich pomieszczeniach w ktorych przetwarzane sa dane osobowe rozdzielono
strefe przetwarzania od strefy w ktorej przebywaja interesanci poprzez ustawienia lad
lub zap6r uniemozliwiajacych interesantom swobodne wejscie do strefy przetwarzania
danych. Wprowadzono réwniez ewidencje wejs¢ w obszar przetwarzania danych osob
innych niz upowaznione.

Wprowadzono zakaz pozostawiania dokumentow w wersji papierowe;j i elektroniczne;
w miejscach umozliwiajgcych dostep do nich przez osoby nieupowaznione. Wersje
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robocze dokumentéw (w tym bledne wydruki) zawierajgce dane osobowe sg niszczone
w niszczarkach klasy B4 i stopniem tajnosci P- 4 ($cinki mniejsze niz 4x40 mm).

Dodatkowo w celu zapewnienia poufnosci, integralnosci oraz rozliczalnosci
przetwarzania danych stosowane sg srodki techniczne: monitoring wewngetrzny wejsc
i wyjse, systemy zabezpieczen sieci informatycznej, czujniki dymu na korytarzach
urzedu oraz Srodki organizacyjne opisane wyzej.

Informacija i komunikacja

Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania informacji
stosowane byly zasady wprowadzone Zarzadzeniem Nr 7/16 Kierownika Urzedu -
Burmistrza Lezajska z dnia 7 lipca 2016r. w sprawie wdrozenia zasad komunikacji
wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku zaréwno w zakresie komunikac;ji
poziomej jak i pionowej. Na system komunikacji wewngtrznej w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku sktadaly sie:

1) zarzadzenia Burmistrza Lezajska oraz Burmistrza Lezajska — Kierownika Urzgdu,

2) system spotkan i narad obejmujacy:

a) spotkania kierownictwa stuzace oméwieniu kluczowych spraw dotyczacych
urzedu,

b) systematyczne narady z udzialem Burmistrza. Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikéw Referatéw IM, MK, SM, ZO.KF,
Kierownikéw Biur AM, ZP, OS, IN oraz OW, FP ktérych celem byto
przedstawienie biezacych planow i zadan do wykonania,

¢) narady w obrebie komorki organizacyjnej urzedu,

d) indywidualne rozmowy Burmistrza z kierownikami komérek organizacyjnych
urzedu zgodnie z dekretacjg na korespondenciji lub z inicjatywy kierownikéw,

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

4) umieszczanie informacji w wewnetrznej sieci intranetowe;j,

5) biezagca wspolpraca miedzy komérkami organizacyjnymi polegajaca na
przekazywaniu informacji i terminowym przygotowywaniu danych wymaganych
przy realizacji zadan,

6) umieszczanie informacji na stronie internetowej, stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicach ogloszen,

7) udzial pracownikow merytorycznych w sesjach Rady Miejskiej w Lezajsku celem
bezposredniego zapoznania si¢ z wnioskami radnych,
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8) system kodéw utatwiajacych wydawanie polecen - dekretacja korespondenciji przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza poprzez stosowanie systemu kodow
wskazujacych okreslony sposob zatatwienia konkretnej sprawy.

9) ustanowienie przedstawiciela zatogi do reprezentowania interesow pracownikow.

W zwiazku z obostrzeniami bedacymi skutkiem stanu zagrozenia epidemicznego
komunikacja wewnetrzna odbywata si¢ w sposéb minimalizujacy rozprzestrzenianie si¢
wirusa Sars-Cov-2 a tym samym ryzyko zakazenia si¢ pracownikow. W sytuacjach nie
wymagajacych bezposredniego kontaktu realizowane byly ustalenia telefoniczne lub
mailowe.

Komunikacja zewnetrzna

Istota komunikacji zewnetrznej w 2022 roku bylo przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewngtrznym, w tym spolecznosci lokalnej w zakresie
realizowanych zadan. Instrumentami stuzacymi temu celowi byty:

1) posiedzenia organu stanowigcego otwarte oraz transmitowane dla mieszkancow,

2) informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Burmistrza z okresu

miedzysesyjnego przedstawiane radnym Rady Miejskiej w Lezajsku a poprzez
protokoty z posiedzen organu stanowigcego lokalnej spolecznosci,

3) Biuletyn Miejski dostarczany bezplatnie do kazdego gospodarstwa domowego

na terenie miasta,

4) informacje zamieszczane na stronie internetowej Miasta Lezajska w zakiadce

Aktualnosci, oraz BIP.

5) mozliwo$¢ bezposredniego zwrocenia si¢ mieszkancow do Burmistrza poprzez

zakladke ..Zapytaj Burmistrza™ na stronie Miasta Lezajska,

6) mozliwos¢ wysylania SMS z informacjami alarmowymi do zarejestrowanych

mieszkancow,

7) wspolpraca z mediami (informacje prasowe).

8) udzial Burmistrza lub jego przedstawicieli w spotkaniach, konferencjach,

konwentach jak réwniez imprezach kulturalnych,

9) przyjmowanie interesantow,

10)tablice informacyjne,

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

12)platforma e-PUAP.

Nowelizacja ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym wprowadzila
obowiazek transmisji obrad organu stanowiacego. Poczawszy od I sesji Rady Miejskiej
w Lezajsku - wybranej w wyborach samorzadowych zarzadzonych na dzien 21
pazdziernika 2018 roku - transmisje na Zywo (streaming internetowy) sa dostepne dla
mieszkancow miasta. Nagrania archiwalnych sesji sa réwniez ogolnodostgpne
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w internecie. Ponadto materialy sesyjne dla radnych sa przekazywane za pomoca
narzedzi elektronicznych. Réwniez glosowania na sesjach Rady Migjskiej odbywaja sie
przy pomocy odpowiednio zabezpieczonych urzadzen elektronicznych, a imienne
wyniki glosowan sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
informujgcej o pracach Rady Miejskiej oraz na tablicach ogloszen.

Samorzad miejski kontynuowal uczestnictwo w projekcie ..Lepiej. szybciej.
skuteczniej — nowatorski model $wiadczenia ustug publicznych dla 0s6b o szczegodlnych
potrzebach™. Celem projektu bylo wypracowanie metod zwickszenia dostepnosci do
ustug publicznych dla osob o szczegolnych potrzebach poprzez opracowanie sposobu
Swiadczenia i standardow ustug publicznych dostoswanych do potrzeb o0sob
0 szczegolnych potrzebach.

Ponadto zostal powotany koordynator i zesp6t ds. dostgpnosci. Do zadan koordynatora
oraz zespotu do spraw dostepnosci (cyfrowej, informacyjno - komunikacyjnej oraz
architektonicznej) nalezy: wsparcie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do
ustug $wiadczonych przez Urzad Miejski: przygotowanie i koordynacja wdrozenia
planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegblnymi
potrzebami oraz monitorowanie dzialalnosci Urzedu Miejskiego w zakresie
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami. W deklarac;ji
dostgpnosci urzad zobowiazal si¢ do zapewnienia dostepnosci swojej strony
internetowej zgodnie z ustawa z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych i ma zastosowanie do
strony Serwis Internetowy Miasta [ezajska.

Strona internetowa posiada specjalnie przygotowana wersje pod adresem internetowym
http://slabowidzacy.miastolezajsk.pl/ spelniajaca wymagania dostepnosci.
Opracowany zostal plan dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Lezajsku na lata 2022- 2023
(Zarzadzenie Nr 78/2022 z dnia 17 maja 2022 r.)

Budynek urzgdu dostepny jest dla 0sob na wozkach inwalidzkich wyposazony jest
w podjazdy, pochwyty, a wszystkie pokoje dla interesantow znajduja si¢ na parterze
budynku. Na rok 2023 planowane sa dzialania zwiekszajace dostgpnosé¢ przede
wszystkim architektoniczna i komunikacyjna wynikajace z zapisow przedmiotowej
ustawy.

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja przedmiotowego standardu odbywata sie podczas sprawowania biezacego
nadzoru w jednostce oraz akceptowania wynikéw przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych i zewngtrznych w tym finansowych.
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Skuteczno$¢ systemow kontroli byla monitorowana i oceniana przez kierownictwo
podczas wykonywania zadan biezacych. kontrole wewngtrzna i zewngtrzna. Potencjalne
niedoskonatosci w systemie kontroli mogly by¢ uwidocznione w skladanych skargach
i wnioskach. W 2022 roku skarg nie byto.

Samoocena

Samoocena zrealizowana zostala w oparciu o Zarzadzenie Nr 1/2023 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 3 stycznia 2023 roku w sprawie dokonania
samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. Samooceng
przeprowadzono wsrod kadry kierowniczej oraz pracownikéw w styczniu 2023 roku.

Ankiete wypeinito:
1) kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach - 9 osob,
2) pracownicy - 27 0sob.

1. kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych

stanowiskach
PYTANIE TAK | NIE | Trudno
oceni¢
Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania? 8 0 1
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy bedzie | 8 0 1

Pani/Pan  $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby | 5 2 2
skutecznie realizowac¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone | 9 0 0
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej maja zapewniony | 7 0 2
w wystarczajacym stopniu dostegp do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej posiadaja wiedze i | 8 0 1
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?
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Czy istniejace w urzedzie procedury zatrudniania prowadza do | 5 1 3
zatrudniania osob, ktére posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedz¢ i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest | 7 1 1
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest | 5 0 0
okresowo analizowana i w miare potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia | 9 0 0
liczba pracownikow, w tym 0séb zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw
i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkéw pracownikom w Pani/Pana koméree | 1 7 1
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym | 5 4 0
charakterze, s3 delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza | 3 2 4

statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

Czy w urzedzie zostaly okreslone cele do osiagniecia lub zadania do | 2 3 4
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
czy statut (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji | 9 0 0
powierzonych pracownikom zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposéb | 7 2 0
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki | 6 0 3
mozna zaakceptowac?

Czy wsréd  zidentyfikowanych — zagrozefi/ryzyk  wskazuje sie | 6 0 3
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komérki organizacyijnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony sposob | 7 0 2
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej maja biezacy | 9 0 0
dostgp do procedur/instrukcji obowigzujacych w urzedzie (np. poprzez

intranet)?
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Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu cigglosci dzialalnoéci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dzialalnosci na
wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sg ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng pracg komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urz¢dami,
dostawcami, klientami) majacymi wplyw na osigganie celow i realizacj¢
zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujacych w urzedzie w kontaktach z
podmiotami  zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do
lepszego funkcjonowania urzgdu?

2. pracownicy urzedu

PYTANIE

TAK

NIE | Trudno
oceni¢

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w urz¢dzie
za nieetyczne?

24

1 2

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

19
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e
Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

16

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
Zajmowanym stanowisku?

23

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejgtnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadaf na
Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow. opis stanowiska
pracy)?

27

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

27

Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg na
biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

25

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedzie ?

20

Czy w Pani/Pana komérce 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.)?

22

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

16

Czy wéréd  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk wskazuje  sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komoérki organizacyjne;j?

14

12

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

19

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

25

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

24

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

24

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczna realizacje zadan?

25

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

26
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[Ey w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady zastepstw na | 22 2 3
Pani/Pana stanowisku pracy?

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych Kkorzysta 21 0 6
Pani/Pan w swojej pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do 25 1 1
realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ | 27 0 0
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba

o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz | 25 2 0

Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy | 11 9 7
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w urzedzie?

Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajgcg uwagg na 25 0 2
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?

Whnioski z samooceny

Kolejny rok w warunkach specyficznych dotychczas nie spotykanych w dzialalnosci
urzedu tj. stanie epidemii podejmowane byly wszelkie starania celem skutecznej
realizacji zadan. Wiele obszaréw nie funkcjonowalo w przyjetym trybie, jednakze
samoocena dokonana przez pracownikow wykazala, ze jak w latach poprzednich
~ obszary wymagajace doskonalenia to komunikacja wewngtrzna - przeptyw informacji
pomiedzy komorkami organizacyjnymi, struktura zatrudnienia (ilos¢ pracownikow),
zarzadzanie ryzykiem oraz niewystarczajace procedury zapewniania bezpieczenstwa
zasobow informatycznych. Wyniki samooceny wskazuja na brak przelozenia audytu
wewnetrznego wynikajacego z przepiséw ustawy o finansach publicznych na lepsza i
sprawniejsza prac¢ urzedu.

Audyt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny realizowany byl w formule outsourcingu. Podmiot zewngtrzny

zrealizowal audyty w przedmiocie:

1) gospodarowanie $rodkami ZFSS,
2) ochrona danych osobowych.
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zgodnie z planem audytu wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 226/2021 z dnia 7 grudnia
2021 r.)

Z przeprowadzonych zadan zapewniajacych za rok 2022 sporzadzone zostalo
sprawozdanie zawierajgce wydane zalecenia w badanych obszarach ryzyka oraz
informacje o monitorowaniu realizacji zalecefi. W roku 2022 zalecenia audytora
w audytowanych obszarach byly wdrazane w zycie oraz stosowane.

Obligatoryjna (raz na pig¢ lat) ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego zgodnie
ze standardem 1312 komunikatu MRiF z dnia 12 grudnia 2016 roku w sprawie
standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych w zw. z
art. 272 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych byla
przeprowadzona w 2021 roku. Audytor nie stwierdzil nieprawidlowosci i opowiedzial
si¢ za pozytywng oceng audytu wewnetrznego funkcjonujacego w jednostce sektora
finanséw publicznych tj. Gminie Miasto Lezajsk. Stwierdzit, ze audytor wewngtrzny
wykonujgcy audyt jest uprawniony do uzycia formuly ,.zgodny z Migdzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewngtrznego™.

Od 2020 roku funkcjonowat Kodeks Etyki audytora wewnetrznego (Zarzadzenie
Nr 47/2020 Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2020r.) Celem Kodeksu jest
promowanie etycznego postgpowania audytora wewngetrznego realizujacego zadanie
w Gminie Miasto Lezajsk. Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci, jakimi
powinien sig kierowa¢ audytor wewnetrzny w pracy. Zawiera zagadnienia zwigzane z
przeprowadzaniem audytu wewnetrznego - zasady dotyczace zawodu i praktyki
wykonywania audytu wewnetrznego oraz reguly postepowania, ktore opisuja normy
zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego. Reguly winny by¢ pomocne
przy stosowaniu zasad w praktyce, a ich celem jest wskazanie wzorcow etycznego
postgpowania audytora wewnetrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Raport z funkcjonowania kontroli zarzadczej powstal na podstawie ww. dzialan,
wynikow kontroli i audytéw, samooceny ktore to czynno$ci pozwalaja oceni¢ kontrolg
zarzadcza jako unormowana odpowiednimi regulacjami prawnymi oraz dostosowang do
potrzeb Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

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

AgPieszka Wyczarska
Koordynator kontroli zarzadczej

Lezajsk, 19 stycznia 2023 r.

Zatwierdzam

P ——— ——

Ireneusz Stefanski

Burmistrz Lezajska
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