Raport 7 funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej

w Urzedzie Miejskim w Lezajsku za 2024r.

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

Ustanowiona i prawidlowo realizowana przez kierownictwo wszystkich
szczebli oraz pracownikéw kontrola zarzadcza sprzyja wypeinianiu wyznaczonych
celow izadan gminy zapewniajgc 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
1 pracownikow.

Organizacja kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miejskim w Lezajsku ustalona
zostata zgodnie z ustawa 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 Urzgdzie 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 1/2024 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska z dnia
2 stycznia 2024 roku uregulowany zostal obszar samooceny kontroli zarzadcze)
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.

Burmistrz Lezajska monitoruje skuteczno$¢ funkcjonowania kontroli zarzadcze)
i jej poszczegolnych elementow tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,
a w szczegolnosci 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,

zarzadzania ryzykiem.
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Nadrzgdnym celem Urzgdu Miejskiego w Lerajsku jest skuteczna realizacja zadan
publicznych uregulowanych przepisami prawa, swiadczenie ustug administracyjnych
o najwyzszej jakosci oraz realizowanie dzialan zmierzajacych do podnoszenia
poziomu zycia spolecznosci lokalnej. Cele strategiczne dla urzedu okreslhita Strategia
Rozwoju Ponadlokalnego LOF ustalajaca misjz i cele strategiczne w zakresie zadan
publicznych Gminy Miasta Lezajsk obstugiwanych przez Urzad Miejski. Realizowany
byl plan pracy Rady Miejskiej w Lezajsku oraz jej komisji. Cele z zakresu inwestycyi
oraz realizacji zadan Miasta Lezajska okreslit budzet Miasta na 2024 r.

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

1) Srodowisko wewnetrzne,
2) zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie 1 ocena.

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartos$ci etycznych

Zasady etyczne pracownikow samorziadowych okreslaja w szczegolnosci
ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego
1 kodeks pracy. Zarzadzeniem Nr 13/2010 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska
z dnia 29 grudnia 2010 roku wprowadzony zostal Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lezajsku. Zgodnie z kodeksem, pracownicy powinni dziatac zgodnie
z zasadami praworzadnosci, bezstronnosci @ bezinteresownosci, obiektywizmu.
uczciwosci 1 rzetelnosci, odpowiedzialnosci, jawnosci, dbalosci o dobre imi¢ urzedu
1 pracownikow samorzadowych, godnego zachowania w miejscu pracy 1 poza nim.
uprzejmosci 1zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami. radnymi.
podwladnymi i wspolpracownikami. Pracownicy znali uregulowania zawarte
w Kodeksie Etyki co znalazto odzwierciedlenie w oswiadczeniach ztozonych do akt
osobowych.

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

Zarzadzeniem Nr 147/2024 Burmistrza lezajska z dnia 16 wrzesnia 2024 roku
w zostala wprowadzona procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim
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w Lezajsku. Jako nieprawidlowos§¢ zostal zdefiniowany stan faktyczny bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania §wiadczacy o mozliwo$ci wystapienia zdarzen,
naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy
przepisy wewngtrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanow1
lub moze stanowié dzialanie nielegalne lub nieetyczne. Podstawowym celem
wdrozonej procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidlowos$ciach
w Urzedzie Miejskim poprzez stworzenie bezpiecznych kanatéw zgloszeniowych,
zapobiegajgcych podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty.
Procedura okre§la w szczegdlnosci: zakres nieprawidlowosci objetych procedur,
zakres o0s6b uprawnionych, zasady zglaszania nieprawidlowosci przez osoby
uprawnione do dokonania zgloszenia, odpowiedzialnoé¢ w procesie zarzgdzania
nieprawidlowos$ciami, proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidlowosciami,
zasady zachowania poufnoéci, w szczegolnoéci zasady zachowania w tajemnicy
dokonanych zgloszen nieprawidlowosci przez sygnalistow oraz tozsamosci osob
dokonujacych zgloszen, zasady ochrony sygnalistow w ramach zgloszenia.

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

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu posiadaja wiedze, umiejg¢tnosci i doswiadczenie niezbedne
do prawidlowego wykonywania zadan  samorzadu gminnego  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

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

Polityka kadrowa byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby, w zakresie
realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia pracg oraz
ekonomicznego i adekwatnego wynagradzania. W 2024 roku w trybie naboru
z art. 11 - 15 ustawy o pracownikach samorzadowych zostaty zatrudnione 4 osoby
(1 osoba -stanowisko ds. kadr, 2 osoby — wieloosobowe stanowisko ds. promocji,
kultury, wspotpracy z NGO oraz funduszy zewngtrznych, 1 osoba — Straz Miejska).
Na stanowisku nie-urzedniczym zatrudniony zostal kierowca/konserwator.
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W zwiazku z wdrozeniem wspolnej obstugi administracyjno — finansowo
- organizacyjnej od 1 stycznia 2017 roku zadania obstugowe realizowane przez
miejskie jednostki organizacyjne zostaly przypisane urzgdowi miejskiemu, ktory peinil
funkcje .centrum ustug wspolnych”. W roku 2024 zadania z zakresu obshug:
kadrowej, ksiggowej, finansowej zarowno urzgcdu miejskiego jak 1 miejskich jednostek
organizacyjnych (z wylagczeniem posiadajacego osobowos¢ prawna Miejskiego
Centrum Kultury) wykonywane byly przez pracownikow urzedu.

Osoby nowozatrudnione, ktore po raz pierwszy podejmuja pracg na stanowisku
urzedniczym, odbywaja stuzbg przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2009
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2009 roku w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. W roku 2024
3 pracownikow odbyto stuzbg przygotowawcza zakonczona pozytywnym wynikiem
egzaminu konczacego.

Rozwo6j kompetencji pracownikéw odbywat si¢ w 2023 roku poprzez szkolenia
i doksztalcanie pracownikow. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 191/15 Burmistrza
Lezajska z dnia 4 listopada 2015r. w sprawie przyjecia Regulaminu szkolenia.
doksztalcania 1podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lezajsku prowadzona byta politvka szkoleniowa w zakresie szkolenia,
doksztafcania ipodnoszenia 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  wnioskowanvch
wg indywidualnego zapotrzebowania.

Ponadto pracownicy na biezaco uzupetiali wiedzg poprzez samoksztatcenie.
sledzenie obowiazujacych przepisow 1 iniciowali zmiany niezbedne w pracy.
korzystali z interpretacji wypracowanych z obstuga prawng oraz z zasobu aktow
prawnych, do ktorego maja dostgp za posrednictwem biezaco aktualizowanego
systemu ,,Lex”.

Kazdy kierownik komorek organizacyjnych Urzedu otrzymal dostep do wilasne]
skrzynki podawczej e-PUAP urzedu 1 zostal przeszkolony z jej uzytkowania.

W 2023 r aktywowana zostala skrzynka e-Dorgczen (ADE) aby zgodnie
z ustawg o dorgczeniach elektronicznych Miasto Lezajsk spelnilo warunki do
stosowania doreczen elektronicznych poprzez publiczna ushuge rejestrowanego
dorgczenia (PURDE) przy wysylaniu korespondencji do podmiotow publicznych oraz
publicznej ustugi hybrydowej (PUH) w przypadku wysytania korespondencji do osob
prywatnych. Udzielono dostepu do systemu pracownikom sekretariatu Burmistrza
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i pierwsze wplywajace dokumenty zostaty przeprocesowane w systemie e-Dorgczen
w listopadzie 2024 r.

Ustawa o zmianie ustawy o dorgczeniach elektronicznych z 12 grudnia 2023
roku przesuneta jednak obowiazek stosowania e-Dorgczen od 1 stycznia 2025 roku.
Wprowadzono rowniez roczny okres przejsciowy do 31 grudnia 2025 r.

W roku 2023 aktywowano dostgp do Krajowego Systemu e-Faktur, ktory od
| kwietnia 2026 roku umozliwi jednolite w ramach kraju wystawianie 1 otrzymywanie
faktur ustrukturyzowanych. Proce przystosowania systemow wewngtrznych Urzgdu
(fakturowania i ksiggowosci) do automatycznego korzystania z systemu KSeF beda
kontynuowane w 2025 roku.

Réwniez w latach 2023 - 2024 przystosowano systemy wewngtrzne Urzedu
(system WIP) do automatycznego przesylania tytulow wykonawczych droga
elektroniczng do organéw egzekucyjnych Urzedow Skarbowych. System eTW
usprawnil i przyspieszy! procedurg¢ odzyskiwania zaleglych naleznosci podatkowych
wraz z odsetkami. W biezacym roku prowadzono aktualizacje systemow zgodnie
z wprowadzaniem zmian przez Ministerstwo Finansoéw. Prace nad aktualizacjami
systemu bedg prowadzone w 2025 r.

Od wrzeénia 2024 r. trwa uruchamianie i wdrazanie elektronicznego systemu
obiegu dokumentéw klasy EZD na podstawie Zarzadzenia Nr 24/2024 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska. Uruchomiono instancj¢ szkoleniowg systemu EZD RP
w systemie SAAS — ustuga chmurowa). Pracg nad wdrozeniem i uruchomieniem beda
trwaly w roku 2025 wraz z wdrazaniem od czerwca 2025 r. systemu EZD we
wszystkich jednostkach organizacyjnych miasta Lezajska. Nadzor nad wdrozeniem
pelni Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa NASK, ktora z ramienia
Ministerstwa Cyfryzacji sprawuje pieczg na systemem EZD RP.

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

Struktura Organizacyjna

Strukture  organizacyjng okre§lal Regulamin  Organizacyjny nadany
Zarzadzeniami: Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska Nr 20/2022 z dnia 1 lipca
2022 r. i kolejno Nr 5/2023 z dnia 31 stycznia 2023r., Nr 13/2024 z dnia 8 maja 2024
r. ze zmiang Nr 15/2024r z 4 czerwca 2024r.

Struktura organizacyjna byla adekwatna do wielko$ci i charakteru
realizowanych przez urzad zadan jak rowniez dostosowywana do zmieniajacych si¢

Raport z funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku za 2024r.

Strona 5z 25



przepisow prawnych. Zatacznikiem do regulaminu byl schemat organizacyjny urzedu
wskazujacy podlegtosci  komorek isamodzielnych stanowisk najwyzszemu
kierownictwu. Straz Miejska umiejscowiona w strukturze Urzedu funkcjonowala
w oparciu o Regulamin Organizacyjny (Zarzadzenie Nr 82022 z dnia 18 stycznia
2022 r.). Ustalony zostal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny (Zarzadzenie
Nr 179/2022 z dnia 7 pazdziernika 2022 roku).

W celu skutecznej realizacji zadan oraz zapewniania ciaglosci ich
wykonywania w strukturze organizacyjnej utworzone zostato stanowisko Zastgpey
Burmistrza.

9 maja 2024 roku zostala wyznaczona osoba wykonujaca czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec Burmistrza Lezajska (Zarzadzenie Nr 14/2024 Kierownika Urzedu
— Burmistrza Lezajska).

Kazdy z pracownikoéw miat dostep do a<tualnego regulaminu organizacyjnego
zawierajacego obszar obowiazkow 1 odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki oraz
komorek organizacyjnych. Regulamin byl zamieszczony w sieci intranetowe]
stanowigce] narzedzie komunikacji wewnatrz urzedu. Uszczegolowienie regulaminu
stanowily pisemne zakresy czynnosci zawierajace podpisy  pracownikow
przyjmujacych uprawnienia i obowiazku zawarte w dokumencie. Zakresy czynnosci
byly aktualizowane badz dostosowywane do obowiazujacego stanu prawnego.
Obowiazywal system zastepstw w przypadku nicobecnosci pracownikow.

W 2024 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 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplyvwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) kontynuowany byl szereg dziatan rnajacych na celu realizacje zapisow
przedmiotowego rozporzadzenia, a stuzacych przede wszystkim skuteczne) ochronie
danych osobowych podmiotow fizycznych. Zarzadzeniem Nr 19/18 Kierownika
Urzedu — 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 030b ktorych dane dotycza 1 kategorii
danych, odbiorcy danych.
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Inspektor ochrony danych realizowat nastgpujace czynnosci:

1) informowanie o obowigzkach spoczywajgcych 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 podziat obowigzkow,

3) podejmowanie dziataf zwigkszajacych $wiadomo$¢, 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) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem.

W celu zapewnienia rzetelnoéci i przejrzystoéci przetwarzania danych podczas
ich pozyskiwania obowigzywaty klauzule informacyjne o ochronie danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku przypisane do konkretnych czynnosci. Klauzule
byly dostgpne na stronie internetowej miasta (zaktadka RODO), w Kancelarii Ogolnej
— sekretariacie oraz na stanowiskach pracy. Kazdy pracownik posiadat aktualne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie adekwatnym do
realizowanych zadan, ktére zobowiazuje go do przetwarzania danych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, nieudostgpniania oraz uniemozliwiania dostepu
osobom nieupowaznionym, zabezpieczania przed zniszczeniem. Osoby nie bedace
pracownikami Urzgdu Miejskiego w Lezajsku majace dostgp do danych zobowigzane
byly do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu poufnoéci 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,
MATERNA-SMS, WT ALFA) na wypadek naprawy baz danych lub aktualizacji
zdalnej systemow informatycznych.

Wprowadzono dodatkowe zabezpieczenia dostgpu do systemow informatycznych
przetwarzajacych dane osobowe. Stworzono rejestr 0sOb przetwarzajacych dane
osobowe w systemach informatycznych oraz ustalono zakres przetwarzania danych
osobowych. Wprowadzono szyfrowanie dyskow oraz urzadzen przeno$nych
(pendrive) zawierajagce dane osobowe itp. Osoby upowaznione do dostgpu do
Systemow Rejestrow Panstwowych (PESEL, BUSC, CEPIK, CEDIG) otrzymaly
indywidualne, okresowe, cyfrowe karty dostepu do ww. systemOéw na podstawie
indywidualnych upowaznien Burmistrza.
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Osoby odpowiedzialne za prowadzenie elektronicznego rejestru wyborcow
otrzymaly nowe, okresowe uprawnienia do korzystania z krajowego systemu CRW,

oraz otrzymaly cyfrowe karty dostepu do ww. systemu.

Zarzadzeniem Nr 11/2022 z dnia 1 marca 2022 Kierownika Urzedu -
Burmistrza Lezajska — powolano inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego
odpowiedzialnego za weryfikacjg 1 biezaca kontrolg 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 osobge odpowiedzialng za utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa w celu niezwlocznego zglaszania incydentow
zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwem.
Incydentami bezpieczenstwa informacji sg w szczegolnosci naruszenic poufnosci,
integralnosci 1dostepu do informacji. Opracowana zostata Procedura zarzgdzania
incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji i cvberbezpieczenstwem dla
niektérych miejskich jednostek organizacyjnych, ktére nie wyznaczyly swojego
pracownika do obstugi takich incydentow.

W przypadku naruszenia ochrony denych osobowych okreslona zostala
procedura postgpowania oraz katalog czynnosci niezbednych do podjecia. W 2024
roku nie odnotowano przypadkow naruszenia denych osobowych.

Delegowanie uprawnien

Poszczego6lni pracownicy posiadali zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
1 uprawnienia. Delegowanie uprawnien we wszyvstkich komorkach i na samodzielnych
stanowiskach pracy, odbywalo si¢ po uzgodrieniu z bezposrednimi przetozonymi
i z Burmistrzem poprzez upowaznienia lub pelnomocnictwa na pismie.

Uprawnienia i obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub
majatkowej czy tez dzialalnosci kontrolnej Burrnistrz przydzielit adekwatnie do celow
1 zadan jednostki.

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

o przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamOwienia publicznego (Zarzadzenie Nr 5/2021
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2021 1.)

e do oceny sprawozdan za rok 2023 zlozonych przez organizacje pozarzadowe
oraz osoby wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoSci pozytku
publicznego i wolontariacie dotyczacych wykonania zadan publicznych
zwiazanych z przeciwdziataniem uzaleznieniom i patologiom spotecznym
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 7/2024 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 7 lutego 2024 roku),

e do oceny sprawozdan za rok 2023 ztozonych przez kluby sportowe dotyczacych
udzielonych dotacji na realizacje przedsigwzig¢ w zakresie sportu (Zarzadzenie
Nr 8/2024 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 7 lutego 2024 r.),

e do opiniowania ofert otwartego konkursu na realizacje w 2024 roku zadania
publicznego z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 40/2024 Burmistrza Lezajska z dnia
13 marca 2024 r.),

e do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania pod nazwa ,,Obstuga ruchu
turystycznego na terenie Lezajska poprzez prowadzenie Punktu Informacji
Turystycznej w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym
zadaniem publicznym przez Spéldzielni¢ Socjalng Szansa w 2023 roku
( Zarzadzenie Nr 3/2024 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z 22
stycznia 2024 1.)

e do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania pod nazwg ,Prowadzenie
$wietlicy socjoterapeutycznej dla dzieci z rodzin z problemami alkoholowymi
,w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem
publicznym przez Spoldzielni¢ Socjalng Bajkolandia w2023 roku
(Zarzadzenie Nr 3/2024 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska z 5 lutego
2024 r.)

e do oceny wnioskow o udzielenie dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkéw lub gminnej ewidencji zabytkow w ramach RPOZ (Zarzadzenie Nr
54/2023 Burmistrza Lezajska z dnia 27 marca 2023 r.),

e do realizacji zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Zarzadzenie Nr 6/2023 Burmistrza Lezajska
z dnia 9 stycznia 2023 r1.),

e do realizacji zadan wynikajacych z regulaminu gospodarowania srodkami ZFSS
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 14/2023 Kierownika Urzedu
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— Burmistrza Lezajska z dnia 1 sierpnia 2023 r. i Nr 17/2024 z dnia 6 czerwca
2024 1)
e do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej (Zarzadzenie Nr 8/2014 Burmistrza
Lezajska z dnia 15 grudnia 2014 r. z pézn. 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), mspektor

ochrony danych osobowych (OD), koordynator kontroli zarzadczej, koordvnator

dostgpnosci wraz z zespolem, pelomocnik ds. przeciwdzialania dyskryminacji.
pelnomocnik ds. informacji niejawnych, oficer MDR, pracownik odpowiedzialny za
utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.
Inspektor  bezpieczenstwa teleinformatyczrego oraz administrator  systemu
teleinformatycznego.

Zarzadzanie ryzvkiem

Urzad Miejski jest jednostka budzetowa. przy ktorej pomocy realizowane byly
okreslone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wtasnych, zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej na mocy ustew, zadan powierzonych na podstawie
porozumien zawartych przez gming oraz zadan wynikajacych z uchwal Rady Miejskie;
1 zarzadzen Burmistrza Lezajska.

Nadrzednym celem Urzgdu Miejskiego w Lezajsku byla 1 jest skuteczna
realizacja zadan publicznych uregulowanych przepisami prawa, swiadczenie ustug
administracyjnych o najwyzszej jakosci oraz recalizowanie dzialan zmierzajacych do
podnoszenia poziomu zycia spolecznosci lokalnej oraz poglebiania zaufania
mieszkancow do administracji samorzadowej.

Cele i zadania na 2024 rok okreslone byly w Strategii Rozwoju Ponadlokalnego
Lezajskiego Obszaru Funkcjonalnego i Programie Rozwoju Miasta Lezajska na lata
2021 - 2027, budzecie miasta oraz Wieloletniej Prognozie Finansowej jak rownicz
programach i planach. Cele zapisane byly rowniez w planie pracy Rady Miejskie) w
Lezajsku. Sprawozdania z realizacji celow 1 zadan urzgdu na 2024 rok znalazly
odzwierciedlenie w protokolach z posiedzen Rady Miejskie; w  Lezajsku.
sprawozdaniach budzetowych oraz innych sprawozdaniach wymaganych przepisami
prawa.

Strategia Rozwoju Ponadlokalnego Lezajskiego Obszaru Funkcjonalnego na
lata 2021 — 2027 zostata przyjeta przez Rad¢ Miejskg w Lezajsku 27 pazdziernika
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2022 r. (Uchwatla Nr LI11/339/2022) i kolejno zaktualizowana 14 pazdziernika 2024 r.
(Uchwala Nr VII/61/24).

Zarzadzeniem Nr 13/2017 Kierownika Urzgdu - Burmistrza Lezajska z dnia
21 kwietnia 2017 roku wprowadzona zostala ,Polityka zarzadzania ryzykiem
w  Urzedzie Miejskim w Lezajsku”.  Zidentyfikowane zostaly ryzyka
w poszezegolnych obszarach, wraz ze wskazaniem czynnikow ryzyka, wiascicieli oraz
mechanizméw  kontrolnych.  OkreSlona  zostala punktowa ocena ryzyka
(prawdopodobienstwo * skutek).

W Urzedzie Miejskim ustalone zostaty poziomy 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¢ wptyw
na dziatalno$¢, powinno by¢ monitorowane,

2) ryzyko érednie — ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 5 — 8
(wzmocnij i monitoruj), do decyzji Burmistrza; moze by¢ akceptowalne pod
warunkiem wzmocnienia systemu kontroli wewngtrznej 1 procesu
monitorowania ryzyka,

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

oraz zasady akceptowalnosci tego ryzyka:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci
poniesienia ewentualnych skutkow ryzyka,

2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

3) przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowanego (np.. poprzez ~wzmocnienie —mechanizmow
kontrolnych),

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

Opis czynnikéw ryzyka oraz mechanizmy kontrolne zostaly w 2024 roku opracowane
wspolnie przez pracownikéw ktorych zakresy zadaf odnosza si¢ do poszczeg6lnych
obszarow dziatania Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Rejestr ryzyk w Urzedzie Miejskim w Lezajsku zostal zatwierdzony przez
Burmistrza w dniu 11 stycznia 2024 r. (Zarzadzenie Nr 2/2024).
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wewnetrznego:

1) tryb pracy nad projektem uchwaly budzetowej Miasta Lezajska.
szczegblowosci materialdw  informacyjnych towarzyszacych projektow:
budzetu, terminéw obowiazujacych w toku prac nad projektem uchwaly
budzetowej oraz wymogow dotyczacych uzasadnien 1 materialow
informacyjnych przedkladanych przez Burmistrza Lezajska Radzie Miejskie;
wraz z projektem uchwaly budzetowej (Uchwata Nr XVIII/121/12 Rady
Miejskiej w Lezajsku z dnia 28 czerwcea 2012 r.),

2) sprawozdanie finansowe Miasta Lezajska za 2023 rok (Zarzadzenie Nr 71/2024
z dnia 18 kwietnia 2024 r.),

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

4) regulamin pracy Komisji Przetargowej (Zarzadzenie Nr 5/2021 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2021 1.),

5) regulamin udzielania zamodwien pudlicznych dla Urzedu Miejskiego
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 3/2021 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 12 stycznia 2021 r.),

6) zasady stosowania przepisOw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 133/15 z dnia 15 lipca 2015 r. 1 kolejne
Nr 16/2024 z dnia 6 czerwca 2024 r.),

7) regulamin gospodarowania srodkami Zakladowego Funduszu Swiadcezen
Socjalnych (Zarzadzenie Nr 19/2022  Kierownika Urzedu - Burmistrza
Lezajska z dnia 28 czerwca 2022 r. ze zmiang Nr 12/2023 z dnia 27 czerwcea
2023 r, 1 Nr 17/2024 z dnia 6 czerwca 2024 r.),

8) wprowadzenie karty audytu wewngtrznego oraz ksiggir procedur audvtu
wewngetrznego w Gminie Miasto Lezajsk (Zarzadzenie Nr 6/2018 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2018 r.),

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

10)zasady 1 tryb udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego
Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12 grudma
2016 .),

11)procedura zarzadzania incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem mformacji
i cyberbezpicczenstwem (Zarzadzenie Nr 216/2022 z dnia 25 listopada 2022 r1.).

Raport = funkcjonowania systemu kontroli zarzqadcezej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku za 2024r
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12)zasad polityki rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych przez Urzad
Miejski w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 232/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r.),

13) zasady inwentaryzacji okresowej metoda spisu z natury skladnikow
majatkowych i wyposazenia w 2021 roku (Zarzadzenie Nr 132/2021 z dnia 23
wrzesnia 2021 r.)

14) zasady ~dziatania komisji do oceny przydatnoSci ewidencjonowanych
sktadnikoéw rzeczowych majatku ruchomego, w ktore jest wyposazony Urzad
Miejski w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 12/2018 z dnia 23 lutego 2018 r.),

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

16) analiza ryzyka i plan audytu wewngtrznego w Gminie Miasto Lezajsk na 2024
rok (Zarzadzenie Nr 218/2023 z dnia 15 grudnia 2023 r.),

17)regulamin funkcjonowania, obshugi i eksploatacji monitoringu w siedzibie
Urzedu Miejskiego oraz na terenie miasta (Zarzadzenie Nr 225/2019
Burmistrza Lezajska z dnia 22 listopada 2019 1),

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

19)ustalenie pogotowia kasowego na 2024 rok ( Zarzadzenie Nr 1/2024 Burmistrza
Lezajska z dnia 2 stycznia 2024 r.)

20)procedura zglaszania nieprawidtowosci w Urzgdzie Miejskim w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 147/2024 Burmistrza Lezajska z dnia 16 wrze$nia 2024 roku)

jak réwniez protokoty z kontroli (zalecenia i wytyczne).

W roku objetym raportem odbyla si¢ jedna kontrola zewngtrzna w przedmiocie
prowadzenia rejestru wyborcow realizowana przez Delegature Krajowego Biura
Wyborczego w Rzeszowie. Nieprawidlowosci nie wykazala.

W roku objetym raportem zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego w
Gminie Miasto Lezajsk na 2024 rok (Zarzadzenie Nr 218/2023) zostal
przeprowadzony audyt do ktérego podmiot jest zobligowany na podstawie ustawy o
finansach publicznych w obszarach/zadaniach zapewniajacych:

1) rozliczanie wyjazdow stuzbowych, wykorzystanie samochodow prywatnych do
celow stluzbowych, rozliczanie podroézy samochodem stuzbowym oraz

prywatnym
2) zasady przydzialu odziezy, obuwia roboczego oraz przyznawania positkow
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regeneracyjnych i napojow w jednostkach budzetowych.

Obowigzkiem przelozonych bylo zapewnienie, aby praca podleglych pracownikow
przebiegata w 2024 roku zgodnie z zatozeniarni, m.in. poprzez akceptacje wynikow
pracy w kluczowych aspektach, zatwierdzanie dokumentow, projektow oraz
akceptowanie terminéw oraz wydatkow. Nadzér prowadzony byl w  sposob
permanentny przez kierownikéw komorek crganizacyjnych w ramach hierarchii
shuzbowej — jego celem bylo zagwarantowanie, iz zadania urzedu byly realizowanc
w mys$l litery prawa i zgodnie z zasada oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

W Urzedzie Miejskim zagwarantowana byla ciaglos¢ dzialalnosci poprzez
zatwierdzony plan urlopow na 2024 rok oraz sformalizowany system zastepstw
pracownikow.

Na zapewnienie ciggtosci skladaly sie:

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych umow zgodnie 2 ustawa prawo zamowien publicznych
i kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych.

3) ochrona mienia i jego wykorzystane zgodne z zasadami prawidlowe)
gospodarki,

4) ochrona dostepu do informacji,

5) ochrona danych osobowych,

6) ochrona bezpieczenstwa informacji i1 cybzarbezpieczenstwo.

7) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

8) wdrozenie odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych dla
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie Migjskim
w Lezajsku,

9) monitoring wizyjny, ktorego celem jest podniesienie poziomu bezpicczenstwa
pracownikoOw oraz interesantow, ochrona mienia, wyjasnienic sytuacji
konfliktowych, zachowanie tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby
narazic¢ urzad na szkode.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 62017
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska) szczegolowo regulujacy porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwigzanz z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow samorzadowych stanowi dowod na ochrong zasobow ludzkich.
Budynek byt w dostatecznym stopniu zabezpieczony technicznie (zamki, monitoring).
Dostep pracownikow do pomieszczen urzgdu poza godzinami pracy byl ograniczony
i kontrolowany (zapisy Regulaminu Pracy). Dostep do dokumentacji archiwalnej byl
zabezpieczony, akta wypozyczane byly na wniosek wylacznie przez pracownika
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odpowiedzialnego za archiwum zakiadowe (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12
grudnia 2016 r.).

Kazdy komputer stuzbowy posiadal zabezpieczenie w postaci hasla. Sie¢
komputerowa jest zabezpieczona firewallem oraz innymi zabezpieczeniami zgodnymi
z Instrukeja Zarzadzania SI. Dostgp do zasobow informatycznych mieli wylgcznie
pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejgtnosci oraz odpowiednio przeszkoleni
i posiadajacy odrebne, indywidualne hasta dostgpu do poszczegolnych 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.).

Zarzadzenie Nr 190/2023 Burmistrza Lezajska z dnia 17 listopada 2023 roku
wprowadzito zasady korzystania z komputera przenosnego (laptopa) poza siedzibg
Pracodawcy, po uzyskaniu zgody Burmistrza oraz zasady zabezpieczenia komputerow
przeno$nych podczas transportu, przechowywania i uzytkowania poza obszarem
przetwarzania danych osobowych.

Pomieszczenia budynkéw dostosowywane byly do obowigzujacych przepisow
przeciw pozarowych. i zabezpieczen przeciwpozarowych.

20 wrzeénia 2024 roku zostala przeprowadzona probna ewakuacja budynku
urzedu (tacznie z ewakuacja dokumentow) przy ulicy Rynek 1 — w formule
dwutorowej — z zakresu BHP i zarzadzania kryzysowego tj. zapisow planu
operacyjnego — karty realizacji zadania operacyjnego.

W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy byli zobowiazani do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisow bhp oraz przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych, zasad
udostgpniania informacji publicznej oraz odpowiednich Srodkow technicznych
i organizacyjnych dla zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

W zakresie dzialan na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami ustalony zostal harmonogram dziatan ze wskazaniem
lokalizacji planowanego dziafania, terminu oraz 0sob odpowiedzialnych.

W zakresie operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci wprowadzong 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 obowigzki dotyczace sprawdzania dokumentow
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ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci
wydatku z planem finansowym oraz uprawnicnia do zatwierdzania (autoryzacji) do
realizacji 1 jednoczesnie do rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych
w ksiggach rachunkowych jednostki byly rozdzielone pomigdzy poszczegolnych
pracownikow z uwzglednieniem ich obowigzkow 1 odpowiedzialnosci.

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

Okreslono obszary przetwarzania danych osobowych oraz pomieszczenia podlegajace
szczegolnej ochronie wraz z procedura codziennego udostepniania kluczy do tych
pomieszczen. Po godzinach pracy klucze sg 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 zapor uniemozliwiajacych interesantom swobodne wejscie do strefy
przetwarzania danych. Wprowadzono rowniez ewidencje wejs¢ w  obszar
przetwarzania danych osob innych niz upowaznione.

Wprowadzono zakaz pozostawiania dokumentow w wersji papierowe] i elektroniczne)
w miejscach umozliwiajgcych dostep do nich przez osoby nicupowaznione. Wersje
robocze dokumentow (w tym biedne wydruki) zawierajace dane osobowe sa 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 teckniczne: monitoring wewnetrzny wejsc
1 wyjs¢, systemy zabezpieczen sieci informatycznej oraz srodki organizacyjne opisane
wyzej.

Informacja i komunikacja

Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizmow przekazywania informacj
stosowane byly zasady wprowadzone Zarzadzeniem Nr 7/16 Kierownika Urzedu
- Burmistrza Lezajska z dnia 7 lipca 2016r. w sprawie wdrozenia zasad komunikacji

wewnetrzne] w Urzedzie Miejskim w Lezajsku zardwno w zakresie komunikacji
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poziomej jak i pionowej. Na system komunikacji wewngtrznej w Urzg¢dzie Miejskim
w Lezajsku skladaty sie:

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

2) system spotkan 1 narad obejmujacy:

a) spotkania kierownictwa shuzagce omoéwieniu kluczowych spraw dotyczgcych
urzedu,

b) systematyczne narady z wudzialem Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, Kierownikoéw Referatow IM, MK, SM, ZO, KF, USC,
Kierownikéw Biur AM, ZP, OS, IN, SO oraz pracownikow OW, ZK, FP
ktorych celem byto przedstawianie biezacych planéw 1 zadan do wykonania,

c) narady w obrgbie komorki organizacyjnej urzedu,

d) indywidualne rozmowy Burmistrza lub Zastgpcy Burmistrza z kierownikami
komorek organizacyjnych urz¢du zgodnie z dekretacja na korespondencji lub
z inicjatywy kierownikow,

3) przekazywanie informacji dotyczgcych organizacji i funkcjonowania urzedu za

4) posrednictwem poczty elektronicznej do wszystkich lub wybranych kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,

5) umieszczanie informacji w wewngtrznej sieci intranetowe;,

6) biezaca wspolpraca migdzy komorkami organizacyjnymi polegajaca na
przekazywaniu informacji i terminowym przygotowywaniu danych wymaganych
przy realizacji zadan,

7) umieszczanie informacji na stronie internetowej, stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicach ogloszen i mediach spotecznosciowych,

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

9) system kodow ulatwiajgcych wydawanie polecen - dekretacja korespondencji przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza poprzez stosowanie systemu kodow
wskazujgcych okreslony sposob zatatwienia konkretnej sprawy,

10)ustanowienie przedstawiciela zatogi do reprezentowania interesow pracownikow.

Komunikacja zewnetrzna

Istota komunikacji zewnetrznej w 2024 roku bylo przekazywanie informacji
wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym spolecznosci lokalnej w zakresie
realizowanych zadan. Instrumentami stuzagcymi temu celowi byly:

1) posiedzenia organu stanowigcego otwarte oraz ftransmitowane dla

mieszkancow,
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2) informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Burmistrza z okresu
micdzysesyjnego przedstawiane radnym Rady Miejskiej w Lezajsku oraz
poprzez transmisj¢ lokalnej spolecznosci,

3) Biuletyn Miejski dostarczany bezplatnie do kazdego gospodarstwa domowego
na terenie miasta,

4) informacje zamieszczane na stronie internetowej Miasta Lezajska w zakladce
Aktualnosci, oraz BIP i w mediach spolecznosciowych,

5) mozliwo$é bezposredniego zwrocenia siz mieszkaficow do Burmistrza poprzez
zaktadke ,,Zapytaj Burmistrza” na stroni¢ Miasta Lezajska.,

6) mozliwoéé wysytania SMS z informacjami alarmowymi do zarejestrowanych
mieszkancow,

7) wspolpraca z mediami (informacje prasowe),

8) udzial Burmistrza lub jego przedstawicieli w spotkaniach, konferencjach.
konwentach, forach jak rowniez imprezach kulturalnych,

9) przyjmowanie interesantow,

10)tablice informacyjne,

11)przekazywanie sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego. Regionalne]
Izby Obrachunkowej, itp..

12)platforma e-PUAP.

Nowelizacja ustawy 2z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
wprowadzila obowiazek transmisji obrad organu stanowigcego. Poczgwszy od I sesji
Rady Miejskiej w Lezajsku - wybranej w wyborach samorzadowych zarzadzonych na
dzien 21 pazdziernika 2018 roku - transmisje na zywo (streaming internetowy) sa
dostgpne dla mieszkancOw miasta. Nagrania archiwalnych sesji sa rowniez
ogblnodostepne w internecie. Ponadto materiaty sesyjne dla radnych sa przekazywanc
za pomoca narzedzi elektronicznych. Réwniez glosowania na sesjach Rady Miejskic)
odbywaja sie przy pomocy odpowiednio zabezpieczonych urzadzen elektronicznych.
a imienne wyniki glosowan sa publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej. na
stronie informujacej o pracach Rady Miejskiej oraz na tablicach ogloszen.

Zostal powotany koordynator i zespdt ds. dostepnosci. Do zadan koordynatora oraz
zespotu do spraw dostgpnosci (cyfrowej, informacyjno - komunikacyjnej oraz
architektonicznej) nalezy: wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do
ushug $wiadczonych przez Urzad Miejski; przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia
planu dziatania na rzecz poprawy zapewnieniz dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami oraz monitorowanie dzialalnosci Urzedu Miejskiego w  zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami. W deklaracy
dostgpnosci urzad zobowigzal si¢ do zapewnienia dostgpnosci swojej  strony
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internetowej zgodnie z ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 1. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych i ma zastosowanie do
strony Serwis Internetowy Miasta Lezajska.

Strona internetowa posiada specjalnie przygotowang wersj¢ pod adresem
internetowym  http://slabowidzacy.miastolezajsk.pl/ spelniajagca ~ wymagania
dostgpnosci.

Opracowany zostal plan dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom
ze szczegbdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Lezajsku na 2024 (Zarzadzenie
Nr 210/2023 z dnia 6 grudnia 2023 r.)

Budynek urzedu dostepny jest dla osob na wozkach inwalidzkich wyposazony
jest w podjazdy, pochwyty, a wszystkie pokoje dla interesantow znajduja si¢ na
parterze budynku. Na rok 2025 planowane s3 dziatania zwickszajace dostgpnosc
przede wszystkim architektoniczng i komunikacyjna wynikajagce z zapisow
przedmiotowej ustawy.

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja przedmiotowego standardu odbywata si¢ podczas sprawowania
biezacego nadzoru w jednostce oraz akceptowania wynikow przeprowadzonych
kontroli wewnetrznych i zewngtrznych w tym finansowych.

6 lutego 2023 roku zostalo wydane Zarzadzenie Nr 7/2023 Kierownika Urzedu
— Burmistrza Lezajska w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku.

Skuteczno$¢ systemow kontroli byta monitorowana i oceniana przez kierownictwo
podczas wykonywania zadan biezacych, kontrole wewngtrzng i zewnetrzng.
Potencjalne niedoskonatosci w systemie kontroli mogly by¢ uwidocznione
w skiadanych skargach i wnioskach. W 2024 roku skarg nie bylo.

Samoocena

Samoocena zrealizowana zostata w oparciu o Zarzadzenie Nr 27/2024 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 11 grudnia 2024 roku w sprawie dokonania
samooceny kontroli zarzadezej w Urzgdzie Miejskim w Lezajsku. Samooceng
przeprowadzono wérdd kadry kierowniczej oraz pracownikow w grudniu 2024 roku.

Ankiete wypehito:
1) kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
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1

stanowiskach - 8 osob,
2) pracownicy - 20 0sob.
. kierownicy komorek organizacyjnych |ub pracownicy

nd

samodzielnvch

stanowiskach

PYTANIE

| TAK NIE

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postgpowania?

Trudno
ocenic

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan  $Swiadkiem  powaznych  naruszen  zasad  etycznych
obowigzujacych w urzedzie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajagcym stopniu, aby |

skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

wh

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadafn na poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne) maja zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

2

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadaja wiedzg 1 |

umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

o0

Czy istnigjace w urzedzie procedury zatrudniaaia prowadza do |
zatrudniania 0sob, ktore posiadaja pozadane na danyrn stanowisku pracy |

wiedze 1 umiejetnodei?

+a

| O

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjne) jest
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest
okresowo analizowana 1 w miar¢ potrzeb aktualizowana?

vn

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia |

liczba pracownikow, w tym 0sob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow 1
zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom w Pani/Pana komorce

organizacyjnej nastgpuje zawsze w drodze pisemne)?

[ 1

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

|5

'ad
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Czy zostal okreslony ogélny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powolujaca jednostke)?

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

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

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

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

Czy wsérod  zidentyfikowanych — zagrozen/ryzyk — wskazuje — sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposob
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

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

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) shuzace
utrzymaniu ciaglosci dzialalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej s3 ustalone zasady zastgpstw
zapewniajacych sprawng pracg komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjne;j?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszezegdInymi komoérkami organizacyjnymi w urzedzie?

Czy w urzgdzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzgdami,
dostawcami, klientami) majgcymi wplyw na osiaganic celow i realizacje
zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

0 0

2
0 0
0 0
0 0
0 2
0 2
0 0
0 1
2 0
0 0
0 0

5
0 3
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innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efcktywne kontakty z 8 0 0
podmiotami zewngtrznymi, ktore majg wplyw na realizacjg jej zadan (np. z

zostali |

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjne] 8 [0 0
poinformowani o zasadach obowiazujacych w urzedzie w kontaktach z |
podmiotami  zewnetrznymi  (np.  wnioskodawcami,  dostawcami, |
oferentami) 7 '
!
Czy praca audytu wewngtrznego przyczynia si¢. Pani/Pana zdaniem, do | 0 0 | 8
lepszego funkcjonowania urzgdu? | .
2. pracownicy urzedu
1
| TAK | NIE | Trudno
[ ocenic
PYTANIE | !
r' . : B
Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznavvane sa w urzedzie | 20 | 0 | 0
za nieetyczne? .
, e . , | | i
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie i 17 3 0
Pani/Pan  $wiadkiem  powaznych  naruszen zasad  etycznych
obowiazujacych w urzedzie ? .
Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby | 15 4 |
skutecznie realizowac powierzone zadania? |
Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl’a byly przydatne na | 18 0 2
zajmowanym stanowisku?
Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania w zakresie | 20 0 0
wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan f
C . 0 B s . |
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow, opis stanowiska ' 5
pracy)? | |
i i
Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow okreslony na pismie | 20 | 0 | 0
lub inny dokument o takim charakterze? : !
{ e =
Czy bezposredni przelozeni w wystarczajacym stopriu monitoruja na = 19 | 1 0
biezgco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadan? | ‘
| | =) S 8
Czy zna Pani/Pan najwaznicjsze cele istnienia urzedzie 7 16 | 0 4
|
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne) zostaly ckreslone cele do | 17 0 2
osiagniecia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)? i
. ; —
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjne] w udokumentowany sposob | 14 0 6

identyfikuje sie zaerozenia/rvzvka, ktore moga przeszkodzic w realizach
¢ 3 gap
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celow i zadan komorki organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Czy wsrod  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk wskazuje  sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjne)?

14

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajgce
dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegoOlnosci tych istotnych?

14

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

20

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

20

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

20

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacjg zadan?

20

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

18

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej s3 ustalone zasady zastgpstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

17

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

20

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych niezbgdnych
do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

20

Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadafh zwraca sig
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z prosba
0 pomoc?

20

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

20

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji pomigdzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w urzedzie?

Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?

20
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Whnioski z samooceny:

W urzedzie miejskim podejmowane byty wszelkie starania celem skutecznej realizacji
zadan. Samoocena dokonana przez pracownikow wykazata, ze tak jak w latach
poprzednich obszary wymagajace doskonelenia to komunikacja wewngtrzna
- przeplyw informacji pomigdzy komorkami organizacyjnymi, struktura zatrudnienia
(ilos¢ pracownikow), zarzadzanie ryzykiem oraz niewystarczajace procedury
zapewniania bezpieczenstwa zasobow informatycznych. Wyniki samooceny wskazujg
na brak przelozenia audytu wewnetrznego wynikajacego z przepisow ustawy
o finansach publicznych na lepsza i sprawniejsza pracg urzedu.

Audvt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny realizowany byt w formule outsourcing zgodnie z planem audytu
(Zarzadzenie Nr 218/2023 z dnia 15 grudnia 2023r.).

W roku 2024 zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego w Gminie
Miasto Lezajsk na 2024 rok (Zarzadzenie Nr 218/2023) zostal przeprowadzony audyt
do ktorego podmiot jest zobligowany na podstawie ustawy o finansach publicznych
w obszarach/zadaniach zapewniajacych:

1) rozliczanie wyjazdow stuzbowych. wykorzystanie samochodow prywatnyeh do
celow stuzbowych, rozliczanie podrézy samochodem stuzbowym oraz prywatnym

2) zasady przydzialu odziezy, obuwia roboczego oraz przyznawania positkow
regeneracyjnych i napojow w jednostkach budzetowych.

Z przeprowadzonych zadan zapewniajacych za rok 2024 sporzadzone zostalo
sprawozdanie zawierajace wydane zalecenia w badanych obszarach ryzyka oraz
informacj¢ o monitorowaniu realizacji zalecen. W roku 2024 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 sprawic
standardow audytu wewngtrznego dla jednostek sektora finansow publicznych w zw.
zart, 272 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznvch byla
przeprowadzona w 2021 roku. Audytor nie stwierdzit nieprawidlowosci 1 opowiedzial
si¢ za pozytywna oceng audytu wewnetrznego funkcjonujacego w jednosice sektora
finansow publicznych tj. Gminie Miasto Lezajsk. Stwierdzil, ze audytor wewnetrzny
wykonujacy audyt jest uprawniony do uzycia formuty ,,zgodny z Migdzynarodowymi
standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego™,
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Od 2020 roku funkcjonowal Kodeks Etyki audytora wewngtrznego
(Zarzadzenie Nr 47/2020 Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2020 r.). Celem
Kodeksu jest promowanie etycznego postgpowania audytora wewngtrznego
realizujacego zadanie w Gminie Miasto Lezajsk. Kodeks stanowi zestawienie zasad
i warto$ci, jakimi powinien si¢ kierowa¢ audytor wewnetrzny w pracy. Zawiera
zagadnienia zwigzane z przeprowadzaniem audytu wewngtrznego - zasady dotyczace
zawodu i praktyki wykonywania audytu wewngtrznego oraz reguly postgpowania,
ktore opisujg normy zachowania oczekiwanego od audytora wewngtrznego. Reguty
winny by¢ pomocne przy stosowaniu zasad w praktyce, a ich celem jest wskazanie
wzorcOw etycznego postgpowania audytora wewngtrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Raport z funkcjonowania kontroli zarzadczej powstal na podstawie
ww. dzialan, wynikow kontroli i audytow, samooceny ktore to czynnosci pozwalaja
ocenié kontrole zarzadcza jako unormowana odpowiednimi regulacjami prawnymi
oraz dostosowang do potrzeb Urzgdu Miejskiego w Lezajsku.

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

Agnieszka Wyczarska

Pl'qu-—\', ol Lywanwb o

Koordynator kontroli zarzadcze)

Lezajsk, 28 stycznia 2025 roku

Zatwierdzam:

Krzysztof Tregbacz
/d wh % :

urmfistrz Lezajska
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