Raport 7 funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

w Urzedzie Miejskim w LeZajsku za 2025v.

na podstawie § 3 Zarzqgdzenia 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 prawidtowo realizowana przez kierownictwo wszystkich szczebli
oraz pracownikow kontrola zarzadcza sprzyja wypetnianiu wyznaczonych celow
| zadan gminy zapewniajgc ich realizacje w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy. Kontrola zarzagdcza w Urzedzie Miejskim w Lezajsku to system
realizowanych procedur oraz nastawienie kierownictwa i pracownikow.

Organizacja kontroli zarzadcze;] w Urzedzie Miejskim w Lezajsku ustalona
zostala 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 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 1/2024 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska z dnia 2 stycznia
2024 roku uregulowany zostal obszar samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

Burmistrz Lezajska monitoruje skuteczno$¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej
1 jej poszczegolnych elementow tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,
a W szczegolnosci dla zapewnienia:

1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informac;i,

o0k whE

zarzadzania ryzykiem.
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Nadrzednym celem Urzgdu Miejskiego w Lezajsku jest skuteczna realizacja zadan
publicznych uregulowanych przepisami prawa, swiadczenie ustug administracyjnych
0 najwyzszej jakos$ci oraz realizowanie dziatan zmierzajacych do podnoszenia poziomu
zycia spotecznos$ci lokalnej. Cele strategiczne dla urzedu okreslita Strategia Rozwoju
Ponadlokalnego LOF ustalajgca misj¢ 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 samorzadu miejskiego na 2025 r.

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

1) $rodowisko wewnetrzne,
1) zarzadzanie ryzykiem,

2) mechanizmy kontroli,

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

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne pracownikow samorzagdowych okreslajg w szczegdlnosci ustawa
0 pracownikach ~ samorzadowych, kodeks postepowania  administracyjnego
1 kodeks pracy. Zarzadzeniem Nr 13/2010 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska
z dnia 29 grudnia 2010 roku wprowadzony zostat Kodeks Etyki Pracownikow Urzedu
Miejskiego w Lezajsku. Zgodnie z kodeksem, pracownicy powinni dziata¢ zgodnie
z zasadami praworzadnos$ci, bezstronno$ci i1 bezinteresowno$ci, obiektywizmu,
uczciwosci 1 rzetelnosci, odpowiedzialnosci, jawnosci, dbatosci o dobre imi¢ urzgdu
i pracownikéw samorzgdowych, godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,
uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, radnymi,
podwladnymi 1 wspolpracownikami. Pracownicy znali uregulowania zawarte
w Kodeksie Etyki co znalazto odzwierciedlenie w o$wiadczeniach ztozonych do akt
osobowych.
W okresie objetym raportem nie wptynety zadne skargi 1 wnioski dotyczace naruszenia
norm etycznych.
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Zarzadzeniem Nr 147/2024 Burmistrza Lezajska z dnia 16 wrzesnia 2024 roku
w zostata wprowadzona procedura zgtaszania nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku. Jako nieprawidtowos¢ zostatl zdefiniowany stan faktyczny bedacy
nastepstwem dziatania lub zaniechania §wiadczacy o mozliwosci wystapienia zdarzen,
naruszajacych lub mogacych narusza¢ powszechnie obowigzujace przepisy prawa czy
przepisy wewnetrzne; jest to rowniez kazde dziatanie czy zaniedbanie, ktore stanowi lub
moze stanowi¢ dzialanie nielegalne lub nieetyczne. Podstawowym celem wdrozonej
procedury jest utworzenie systemu informowania o nieprawidtowosciach w Urzedzie
Miejskim poprzez stworzenie bezpiecznych kanatow zgloszeniowych, zapobiegajacych
podejmowaniu jakichkolwiek dziatan odwetowych wobec sygnalisty. Procedura okresla
w szczegllnosci: zakres nieprawidlowosci objetych procedura, zakres oséb
uprawnionych, zasady zglaszania nieprawidtowosci przez osoby uprawnione do
dokonania zgloszenia, odpowiedzialno$¢ w procesie zarzadzania nieprawidlowosciami,
proces rozpatrywania oraz zarzadzania nieprawidtowosciami, zasady zachowania
poufnosci, w szczegodlnosci zasady zachowania w tajemnicy dokonanych zgloszen
nieprawidtowos$ci przez sygnalistOw oraz tozsamos$ci osob dokonujacych zgloszen,
zasady ochrony sygnalistow w ramach zgloszenia.

W Urzedzie Miejskim powotany zostat petnomocnik ds. przeciwdziatania
dyskryminacji, pelnomocnik ds. informacji niejawnych, pracownik odpowiedzialny za
utrzymanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa,
inspektor  bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administrator systemu
teleinformatycznego.

Kompetencje zawodowe

Pracownicy Urzedu posiadajg wiedzg, umiejetnosci i do§wiadczenie niezbedne
do prawidlowego wykonywania zadan samorzadu gminnego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Zasady zatrudniania okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych. Proces
naboru prowadzony byl w sposdb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 17/2019 Kierownika Urz¢du — 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 praca oraz
ekonomicznego i adekwatnego wynagradzania. W 2025 roku w trybie naboru
z art. 11 - 15 ustawy o pracownikach samorzadowych zostaty zatrudnione 3 0soby
(1 osoba -stanowisko ds. kadr, 2 osoby — Straz Miejska)
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W zwigzku z wdrozeniem wspoélnej obstugi administracyjno — finansowo
- organizacyjnej od 1 stycznia 2017 roku zadania obslugowe realizowane przez
miejskie jednostki organizacyjne zostaly przypisane urzegdowi miejskiemu, ktéry peinit
funkcje ,,centrum ustug wspolnych”. W roku 2025 zadania z zakresu obstugi kadrowe;,
ksiegowej, finansowej zarowno urzedu miejskiego jak 1 miejskich jednostek
organizacyjnych (z wylaczeniem posiadajagcego osobowo$¢ prawng Miejskiego
Centrum Kultury) wykonywane byly przez pracownikow urzedu.

Osoby nowozatrudnione, ktore po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzgdniczym, odbywajg stuzbe przygotowawcza zgodnie z Zarzadzeniem Nr 7/2009
Kierownika Urzgedu — Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2009 roku w sprawie
szczegOtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego te stluzbe w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. W roku 2025
1 pracownik odbyt stuzbe przygotowawcza zakonczong pozytywnym wynikiem
egzaminu konczacego.

Rozwdj kompetencji pracownikow odbywat si¢ w 2025 roku poprzez szkolenia
I doksztatcanie pracownikéw. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 191/15 Burmistrza Lezajska
z dnia 4 listopada 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu szkolenia, doksztalcania
I podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miejskiego w Lezajsku
prowadzona byla polityka szkoleniowa w zakresie szkolenia, doksztalcania
I podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw urzedu zapewniajacych
planowanie, organizowanie, finansowanie oraz wykorzystanie zdobytej przez
pracownikow wiedzy dla potrzeb optymalnej realizacji zadan urzedu. Pracownicy
uczestniczyli w szkoleniach tematycznych wnioskowanych wg indywidualnego
zapotrzebowania.

W 2025 roku odbyty si¢ nastepujace szkolenia grupowe dla pracownikéw urzedu:

1. W zwigzku z udziatem samorzadu miejskiego w realizacji projektu ,,Uzupetnienie
umiejetnosci cyfrowych pracownikoéw JST 1 zwigkszenie wykorzystania narzedzi
technologii  informacyjno-komunikacyjnej w wojewodztwie podkarpackim
I lubelskim” (KPOD.05.08-1W.06-0012/24), realizowanego w ramach Inwestycji
C2.1.3 Krajowego Planu Odbudowy 1 Zwigkszania Odpornosci (KPO)
26 pracownikéw uczestniczylo w 14 godzinnym szkoleniu dla urz¢dnikow
majacym na celu podniesienie kompetencji cyfrowych. Szkolenia odbyty sig
w okresie od 13 do 20 stycznia.

2. W ramach programu ksztalcenia ustawicznego 15 pracownikdéw uczestniczylo
w 24 godzinnym kompleksowym, dedykowanym dla administracji publicznej
kursie sztucznej inteligencji Al. Kurs odbyt si¢ w okresie od 16 do 18 czerwca
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i obejmowat takie zagadnienia jak: podstawy sztucznej inteligencji w administracji,
bezpieczenstwa 1 ochrona danych, minimalizacja ryzyka i zarzadzanie danymi
w administracji, praktyczne zastosowanie narzedzi Al.

3. 25 kwietnia zostato przeprowadzone szkolenie w zakresie reagowania na zdarzenia
0 charakterze terrorystycznym z uwzglednieniem zagrozenia zdrowia i zycia.
Szkolenie obejmowato zagadnienia takie jak:

a) natura i charakter wspolczesnych zagrozen dla bezpieczenstwa fizycznego
w tym wojennych, hybrydowych i terrorystycznych;

b) uwarunkowania bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

C) reagowanie na zamachy przeciwko zyciu i zdrowiu;

d) dziatania obronne w organizacji wobec sabotazy, zamachdéw z uzyciem
niebezpiecznych narzgdzi (agresywny sprawca, masowy zabojca, sytuacja
zaktadnicza) oraz zamachow z uzyciem urzadzen wybuchowych (przyjecie
informacji o podlozeniu urzadzenia wybuchowego, znalezienie
podejrzanego przedmiotu, otrzymanie podejrzanej przesylki, zamach
z uzyciem czynnikow CBRN)

4. W dniach 25-27 listopada przeprowadzone zostaty szkolenia z wdrozenia i obstugi
systemu EZD RP (prowadzone przez pracownikéw Naukowej Akademickiej Sieci
Komputerowej — Panstwowy Instytut Badawczy oraz Centralnego Osrodka
Informatyki — Ministerstwo Cyfryzacji). W ramach szkolenia kadra kierownicza
urzedu oraz pracownicy merytoryczni zapoznali si¢ z uwarunkowaniami prawnymi,
organizacyjnymi i merytorycznymi obslugi systemu, ktory zostanie wdrozony od
1 stycznia 2026 r. W szkoleniu brali rowniez udzial dyrektorzy i pracownicy
merytoryczni wszystkich miejskich jednostek organizacyjnych.

Ponadto pracownicy na biezgco uzupetniali wiedz¢ poprzez samoksztalcenie,
sledzenie obowigzujacych przepiséw 1 inicjowali zmiany niezbedne w pracy, korzystali
Z interpretacji wypracowanych z obstugg prawng oraz z zasobu aktow prawnych, do
ktorego maja dostep za posrednictwem biezgco aktualizowanego systemu ,,Lex”.

Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach otrzymali dostep do wtasnej skrzynki podawczej e-PUAP
urzedu 1 zostal przeszkolony z jej uzytkowania.

W 2023 r aktywowana zostata skrzynka e - Dorgczen (ADE) aby zgodnie
z ustawg o doreczeniach elektronicznych Miasto Lezajsk spetnilo warunki do
stosowania dorgczen elektronicznych poprzez publiczng ustuge rejestrowanego
dorgczenia (PURDE) przy wysytaniu korespondencji do podmiotéw publicznych oraz
publicznej ustugi hybrydowej (PUH) w przypadku wysytania korespondencji do oséb
prywatnych. Udzielono dostepu do systemu pracownikom sekretariatu Burmistrza
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1 pierwsze wpltywajace dokumenty zostaty przeprocesowane w systemie e - Dorgczen
w listopadzie 2024 r.

W pazdzierniku 2025 r. w zwigzku z ujednoliceniem przez Ministerstwo
Cyfryzacji zasad tworzenia i utrzymania skrzynek e-Dorg¢czen dokonano zmiany adresu
skrzynki Urzgedu Miejskiego w Lezajsku. Dotychczasowa skrzynka zostala
25 pazdziernika wyltgczona z uzytkowania przez Ministerstwo Cyfryzacji.

W zwigzku z uruchomieniem systemu EZD RP skrzynka zostanie podtgczona do
systemu 1 stycznia 2026 i umozliwione zostanie automatyczne korzystanie ze skrzynki
poprzez system EZD RP.

W roku 2023 aktywowano dostep do krajowego Systemu E- faktur, ktory od
1 kwietnia 2026 roku umozliwi jednolite w ramach kraju wystawianie i otrzymywanie
faktur ustrukturyzowanych. Prace przystosowania systemow wewnetrznych urzedu
(fakturowania 1 ksiggowos$ci) do automatycznego korzystania z systemu KSeF byty
kontynuowane w 2025 roku.

Zgodnie z informacja otrzymang od twércow systemu EZD RP, system KSeF
zostanie wdrozony do automatycznego korzystania od lutego 2026 r.

Rowniez w latach 2023 - 2024 przystosowano systemy wewnetrzne Urzedu
Miejskiego (system WIP) do automatycznego przesytania tytuldw wykonawczych
drogg elektroniczng do organdéw egzekucyjnych Urzedow Skarbowych. System eTW
usprawnit 1 przyspieszyt procedure odzyskiwania zalegtych naleznosci podatkowych
wraz z odsetkami. W biezacym roku prowadzono aktualizacje systemow zgodnie
Z wprowadzaniem zmian przez Ministerstwo Finansow. Prace nad aktualizacjami
systemu byty prowadzone w 2025 r.

Od wrzesénia 2024 r. trwato uruchamianie i wdrazanie elektronicznego systemu
obiegu dokumentow klasy EZD na podstawie Zarzadzenia Nr 24/2024 Kierownika
Urzgdu — Burmistrza Lezajska. Uruchomiono instancj¢ szkoleniowg systemu EZD RP
w systemie SAAS — ustuga chmurowa). Prace nad wdrozeniem i uruchomieniem beda
trwaly w roku 2026 wraz z wdrazaniem od 1 stycznia 2026 r. systemu EZD we
wszystkich jednostkach organizacyjnych miasta Lezajska. Nadzér nad wdrozeniem
petni Naukowa i Akademicka Sie¢ Komputerowa NASK, ktora z ramienia Ministerstwa
Cyfryzacji sprawuje piecz¢ na systemem EZD RP.

Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa
1 obowigzki pracodawcy i pracownikow samorzadowych reguluje Regulamin Pracy
Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 6/2017 Kierownika Urzedu
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— Burmistrza Lezajska z 7 lutego 2017 roku 1 Nr 15/2025 Kierownika Urzedu —
Burmistrza Lezajska z 22 lipca 2025 roku).

Struktura Organizacyjna

Struktur¢  organizacyjng okreslal Regulamin Organizacyjny nadany
Zarzadzeniami: Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska Nr 29/2024 z dnia 16
grudnia 2024 r. i Nr 13/2025 z dnia 10 lipca 2025r.

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  podleglosci  komorek 1samodzielnych stanowisk najwyzszemu
kierownictwu. Straz Miejska umiejscowiona w strukturze Urzedu funkcjonowata
w oparciu o Regulamin Organizacyjny Strazy Miejskiej.

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 cigglosci ich wykonywania
W strukturze organizacyjnej utworzone zostato stanowisko Zastepcy Burmistrza.

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

Kazdy z pracownikéw miat dostep do aktualnego regulaminu organizacyjnego
zawierajgcego obszar obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki oraz
komorek organizacyjnych. Regulamin byt zamieszczony w sieci intranetowe;j
stanowigce] narzedzie komunikacji wewnatrz urzedu. Uszczegdlowienie regulaminu
stanowily pisemne zakresy czynno$ci zawierajgce podpisy pracownikow przyjmujacych
uprawnienia 1 obowigzku zawarte w dokumencie. Zakresy czynno$ci byly
aktualizowane badz dostosowywane do obowigzujacego stanu prawnego. Obowigzywat
system zastgpstw w przypadku nieobecnosci pracownikow.

W 2025 roku prowadzony byt rejestr udzielonych przez Burmistrza upowaznien
| pelnomocnictw.

W zwigzku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
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danych) kontynuowany byt szereg dzialan majacych na celu realizacje zapisow
przedmiotowego rozporzadzenia, a stluzacych przede wszystkim skutecznej 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 zostat rejestr czynnosci
przetwarzania danych osobowych ze wskazaniem celu przetwarzania, czynnos$ci
przetwarzania, podstawy prawnej, kategorii osob ktorych dane dotycza 1 kategorii
danych, odbiorcy danych.

Inspektor ochrony danych realizowat nastepujace czynnosci:

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

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepisow
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdow,

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

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

5) wspolpraca z organem nadzorczym,

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

W celu zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania danych podczas ich
pozyskiwania obowigzywaty klauzule informacyjne o ochronie danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku przypisane do konkretnych czynnosci. Klauzule byty
dostgpne na stronie internetowej miasta (zaktadka RODO), w Kancelarii Ogdlnej
— sekretariacie oraz na stanowiskach pracy. Kazdy pracownik posiadat aktualne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie adekwatnym do
realizowanych zadan, ktore zobowigzuje go do przetwarzania danych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, nieudost¢pniania oraz uniemozliwiania dostepu
osobom nieupowaznionym, zabezpieczania przed zniszczeniem. Osoby nie bedace
pracownikami Urzedu Miejskiego w Lezajsku majagce dostep do danych zobowigzane
byty do zlozenia pisemnego o$wiadczenia o zachowaniu poufnos$ci danych lub
podpisywaly umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych. Zawarto rowniez
umowy przetwarzania danych osobowych z firmami udost¢pniajgcymi systemy
informatyczne uzytkowane w Urzedzie Miejskim (RADIX, VULCAN,
MATERNA-SMS, WT ALFA) na wypadek naprawy baz danych lub aktualizacji
zdalnej systeméw informatycznych.
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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 dyskoOw oraz urzadzen przenosnych (pendrive)
zawierajgce dane osobowe itp. Osoby upowaznione do dost¢pu do Systemow Rejestrow
Panstwowych (PESEL, BUSC, CEPIK, CEDIG) otrzymaty indywidualne, okresowe,
cyfrowe karty dostepu do ww. systemow na podstawie indywidualnych upowaznien
Burmistrza.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie elektronicznego rejestru wyborcow
otrzymaty nowe, okresowe uprawnienia do korzystania z krajowego systemu CRW,
oraz otrzymaty 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 weryfikacje 1 biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi 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 roku — Burmistrz Lezajska
wyznaczyt osobe odpowiedzialng za utrzymanie kontaktow z podmiotami krajowego
systemu cyberbezpieczenstwa w celu niezwlocznego zglaszania incydentéw
zwigzanych znaruszeniem bezpieczenstwa informacji 1 cyberbezpieczenstwem.
Incydentami bezpieczenstwa informacji s3 w szczegolnosci naruszenie poufnosci,
integralno$ci idostgpu do informacji. Opracowana zostala Procedura zarzadzania
incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji i cyberbezpieczenstwem dla
niektorych miejskich jednostek organizacyjnych, ktoére nie wyznaczyly swojego
pracownika do obstugi takich incydentow.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych okre$lona zostata
procedura postepowania oraz katalog czynnosci niezbednych do podjecia. W 2025 roku
nie odnotowano przypadkoéw naruszenia danych osobowych.
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Delegowanie uprawnien

Poszczegolni pracownicy posiadali zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki

I uprawnienia. Delegowanie uprawnien we wszystkich komorkach i na samodzielnych
stanowiskach pracy, odbywalo si¢ po uzgodnieniu z bezposrednimi przelozonymi
I z Burmistrzem poprzez pisemne upowaznienia lub pelnomocnictwa.

Uprawnienia 1 obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub

majatkowej czy tez dziatalnosci kontrolnej Burmistrz przydzielit adekwatnie do celow

1 zadan jednostki.

Komisje:

do oceny przydatnosci ewidencjonowanych sktadnikow rzeczowych majatku
ruchomego w ktére wyposazony jest Urzad Miejski w Lezajsku (Zarzadzenie
Nr 19/2021 Kierownika Urz¢du - Burmistrza Lezajska z dnia 15 pazdziernika
2021 roku),

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 roku)

do oceny sprawozdan za rok 2024 zlozonych przez organizacje pozarzadowe
oraz osoby wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie dotyczacych wykonania zadan publicznych zwigzanych
Z przeciwdziataniem uzaleznieniom 1 patologiom spolecznym w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 10/2025 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia
17 lutego 2025 roku),

do oceny sprawozdan za rok 2024 ztozonych przez kluby sportowe dotyczacych
udzielonych dotacji na realizacj¢ przedsigwzie¢ w zakresie sportu (Zarzadzenie
Nr 9/2025 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 17 lutego 2025
roku),

do rozpatrzenia wnioskow zlozonych przez kluby sportowe na realizacje w 2025
roku zadania wlasnego Gminy Miasto Lezajsk w zakresie tworzenia warunkow
sprzyjajacych rozwojowi sportu (Zarzadzenie Nr 23/2025 Burmistrza Lezajska
z dnia 17 lutego 2025 r.

do opiniowania ofert otwartego konkursu na realizacje w 2025 roku zadania
publicznego z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 22/2025 Burmistrza Lezajska z dnia 17 lutego 2025
roku),

do opiniowania ofert otwartego konkursu na realizacje w 2025 roku zadania
publicznego z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 133/2025 Burmistrza Lezajska z dnia 1 sierpnia
2025 roku),
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e do opiniowania ofert otwartego konkursu na realizacje w 2025 roku zadania
publicznego ,, Prowadzenie $wietlicy socjoterapeutycznej dla dzieci z rodzin
z problemami alkoholowymi ( Zarzadzenie Nr 2/2025 Kierownika Urzgdu
— Burmistrza Lezajska z dnia 7 stycznia 2025 roku)

e do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania pod nazwg ,,Obstuga ruchu
turystycznego na terenie Lezajska poprzez prowadzenie Punktu Informacji
Turystycznej w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym
zadaniem publicznym przez Spoéidzielnie Socjalng Szansa w 2024 roku
(Zarzadzenie Nr 7/2025 Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z 30 stycznia
2025 roku)

e do oceny wnioskow o wudzielenie dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow lub gminnej ewidencji zabytkow w ramach RPOZ (Zarzadzenie

Nr 54/2023 Burmistrza Lezajska z dnia 27 marca 2023 roku),

e do realizacji zadan wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi (Zarzadzenie Nr 6/2023 Burmistrza Lezajska
z dnia 9 stycznia 2023 roku),

e do realizacji zadan 9 opiniujagco — doradczych) wynikajacych z regulaminu
gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 14/2023 Kierownika Urzedu
— Burmistrza Lezajska z dnia 1 sierpnia 2023 r. i Nr 17/2024 z dnia 6 czerwca
2024 r ze zmiang Nr 3/2025 z dnia 13 stycznia 2025 roku)

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

e rozwigzywania problemow alkoholowych (Zarzadzenie Nr 93/2025 Burmistrza
Lezajska z dnia 27 maja 2025 roku)

pracowaty w oparciu o szczegdtowe regulacje wprowadzone aktami wewnetrznymi.

W celu wykonywania zadan statych w Urzedzie wyznaczony byt Administrator
Sieci Informatycznych (ASI), Lokalny Administrator Systemu (LAS), inspektor
ochrony danych osobowych (OD), koordynator kontroli zarzadczej, koordynator
dostepnosci wraz z zespolem, pelnomocnik ds. przeciwdzialania dyskryminacji,
petnomocnik ds. informacji niejawnych, pracownik odpowiedzialny za utrzymanie
kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa. inspektor
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administrator systemu teleinformatycznego.
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Zarzadzanie ryzyvkiem

Urzad Miejski jest jednostka budzetowa, przy ktorej pomocy realizowane byty
okreslone ustawami zadania, ktore maja charakter zadan wilasnych, zadan zleconych
z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie
porozumien zawartych przez gming oraz zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskie;j
1 zarzagdzen Burmistrza Lezajska.

Nadrzednym celem Urzedu Miejskiego w Lezajsku byta 1 jest skuteczna
realizacja zadan publicznych uregulowanych przepisami prawa, $wiadczenie ustug
administracyjnych o najwyzszej jakosci oraz realizowanie dziatan zmierzajacych do
podnoszenia poziomu zycia spotecznosci lokalnej oraz poglebiania zaufania
mieszkancow do administracji samorzadowe;.

Cele i zadania na 2025 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 rowniez
programach i planach. Cele zapisane byly rowniez w planie pracy Rady Miejskiej
w Lezajsku. Sprawozdania z realizacji celow i1 zadan urzedu na 2025 rok znalazly
odzwierciedlenie w protokotach z posiedzen Rady Miejskiej w Lezajsku,
sprawozdaniach budzetowych oraz innych sprawozdaniach wymaganych przepisami
prawa.

Strategia Rozwoju Ponadlokalnego Lezajskiego Obszaru Funkcjonalnego na lata
2021 — 2027 zostata przyjeta przez Rade Miejskg w Lezajsku 27 pazdziernika 2022 roku
(Uchwata Nr LIII/339/2022) 1 kolejno zaktualizowana 14 pazdziernika 2024 roku
(Uchwata Nr VII/61/24).

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 zostaly ryzyka
w poszczegolnych obszarach, wraz ze wskazaniem czynnikow ryzyka, wtascicieli oraz
mechanizméw  kontrolnych.  Okreslona  zostata punktowa ocena ryzyka
(prawdopodobienstwo * skutek).

W Urzedzie Miejskim ustalone zostaly poziomy ryzyka w nastepujacy sposob:
1) ryzyko niskie — ktorego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 1-4
(1-2 minimalna kontrola, 3-4 przeanalizuj) - akceptowalne - moze wywierac
wplyw na dzialalno$¢, powinno by¢ monitorowane,
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1) ryzyko $rednie — ktérego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 5 — 8
(wzmocnij i monitoruj), do decyzji Burmistrza; moze by¢ akceptowalne pod
warunkiem wzmocnienia systemu kontroli wewnetrznej 1  procesu
monitorowania ryzyka,

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

oraz zasady akceptowalnos$ci tego ryzyka:

1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejag obiektywne okolicznos$ci
poniesienia ewentualnych skutkow ryzyka,

1) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

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

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

Opis czynnikdéw ryzyka oraz mechanizmy kontrolne zostaty w 2025 roku opracowane
wspolnie przez pracownikdéw ktorych zakresy zadan odnoszg si¢ do poszczegdlnych
obszarow dziatania Urzedu Miejskiego w Lezajsku.

Rejestr ryzyk w Urzedzie Miejskim w Lezajsku zostat zatwierdzony przez
Burmistrza w dniu 9 grudnia 2024 roku (Zarzadzenie Nr 25/2024).

Mechanizmy kontroli

Mechanizmami kontroli byty w 2025 roku wszystkie dziatania i instrumenty majace na
celu ograniczenie ryzyk, a zwlaszcza przepisy prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego,
w tym:

1) tryb pracy nad projektem uchwaly budzetowej Miasta Lezajska, szczegotowosci
materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu, terminow
obowigzujacych w toku prac nad projektem uchwaty budzetowej oraz wymogow
dotyczacych uzasadnien 1 materialéw informacyjnych przedktadanych przez
Burmistrza Lezajska Radzie Miejskiej wraz z projektem uchwaly budzetowe;j
(Uchwata Nr XVIII/121/12 Rady Miejskiej w Lezajsku z dnia 28 czerwca
2012 roku),
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1) sprawozdanie finansowe Miasta Lezajska za 2024 rok (Zarzadzenie Nr 67/2025
z dnia 17 kwietnia 2025 roku),

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

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

4) regulamin udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Miejskiego
w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 4/2025 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska
z dnia 24 stycznia 2025 roku),

5) zasady stosowania przepisow Bezpieczenstwa i 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 roku),

6) regulamin gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (Zarzadzenie Nr 17/2024 Kierownika Urzgdu — Burmistrza Lezajska
z dnia 6 czerwca 2024 r. wraz ze zmiang Nr 3/2025 z dnia 13 stycznia 2025
roku),

7) wprowadzenie karty audytu wewngtrznego oraz ksiegi procedur audytu
wewnetrznego w Gminie Miasto Lezajsk (Zarzadzenie Nr 6/2018 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 19 stycznia 2018 roku),

8) wprowadzenie Kodeksu Etyki audytora wewnetrznego (Zarzadzenie
Nr 47/2020 Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2020 roku)

9) zasady i tryb udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 213/2016 z dnia 12 grudnia
2016 roku),

10)procedura zarzadzania incydentami zwigzanymi z bezpieczenstwem informacji
| cyberbezpieczenstwem (Zarzadzenie Nr 216/2022 z dnia 25 listopada 2022
roku),

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

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

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

14) Polityka  bezpieczenstwa oraz  Instrukcja  Zarzadzania  Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 192/15
z dnia 5 listopada 2015 roku),
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15) analiza ryzyka i plan audytu wewngtrznego w Gminie Miasto Lezajsk na 2025
rok (Zarzadzenie Nr 236/2024 z dnia 29 listopada 2024 roku),

16)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 roku),

17) wdrozenie odpowiednich $rodkow 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 roku),

18)ustalenie pogotowia kasowego na 2025 rok ( Zarzadzenie Nr 1/2025 Burmistrza
Lezajska z dnia 2 stycznia 2025 roku)

19)procedura zglaszania nieprawidtowosci w Urzedzie Miejskim w Lezajsku
(Zarzadzenie Nr 147/2024 Burmistrza Lezajska z dnia 16 wrzesnia 2024 roku)

jak rowniez protokoty z kontroli (zalecenia 1 wytyczne).

W roku objetym raportem odbyla si¢ jedna kontrola zewne¢trzna w przedmiocie
realizacji uprawnien wynikajacych z uzycia lub wykorzystania $rodkéw przymusu
bezposredniego, wykonywania niektorych uprawnien wynikajacych z art. 12 ustawy
o strazach gminnych 1 realizacji zadan. Zalecenia z wystgpienia pokontrolnego zostaty
zrealizowane.

W roku obje¢tym raportem zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewnetrznego
w Gminie Miasto Lezajsk na 2025 rok (Zarzadzenie Nr 236/2024) zostat
przeprowadzony audyt do ktoérego podmiot jest zobligowany na podstawie ustawy
o finansach publicznych w obszarach/zadaniach zapewniajacych:

1) rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych w tym weryfikacja ich
sprawozdan,

2) zarzadzanie ryzykiem w Urzgdzie Miejskim oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych.

Obowigzkiem przelozonych bylo zapewnienie, aby praca podleglych pracownikéw
przebiegata w 2025 roku zgodnie z zalozeniami, m.in. poprzez akceptacje wynikow
pracy w kluczowych aspektach, zatwierdzanie dokumentéw, projektow oraz
akceptowanie terminow oraz wydatkow. Nadzoér prowadzony byt w sposob
permanentny przez kierownikow komorek organizacyjnych w ramach hierarchii
stuzbowej — jego celem byto zagwarantowanie, iz zadania urzgdu byly realizowane
w mysl litery prawa 1 zgodnie z zasadg oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji.
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W  Urzedzie Miejskim zagwarantowana byla ciagltos¢ dzialalnosci poprzez
zatwierdzony plan urlopéw na 2025 rok oraz sformalizowany system zast¢pstw
pracownikow.

Na zapewnienie ciggtosci sktadaty sie:

1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych
I kodeksu cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

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

4) ochrona dost¢pu do informacji,

5) ochrona danych osobowych,

6) ochrona bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwo,

7) zabezpieczenie i zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych
warunkdw pracy,

8) wdrozenie odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych dla
zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku,

9) monitoring wizyjny, ktoérego celem jest podniesienie poziomu bezpieczenstwa
pracownikdw oraz interesantdéw, ochrona mienia, wyjasnienie sytuacji
konfliktowych, zachowanie tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ urzad na szkodg.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lezajsku (Zarzadzenie Nr 6/2017
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z 7 lutego 2017 roku i kolejno Nr 15/2025
Kierownika Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 22 lipca 2025 roku ) szczegétowo
regulujacy porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy 1 pracownikdw samorzagdowych stanowi dowod na ochrone
zasobow ludzkich.

Budynek byl w dostatecznym stopniu zabezpieczony technicznie (zamki,
monitoring). Dostep pracownikoéw do pomieszczen urzedu poza godzinami pracy byt
ograniczony i kontrolowany (zapisy Regulaminu Pracy). Dostep do dokumentacji
archiwalnej byl zabezpieczony, akta wypozyczane byly na wniosek wytacznie przez

pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe (Zarzadzenie Nr 213/2016
z dnia 12 grudnia 2016 roku).

Kazdy komputer sluzbowy posiadat zabezpieczenie w postaci hasta. Sieé
komputerowa jest zabezpieczona firewallem oraz innymi zabezpieczeniami zgodnymi
z Instrukcjg  Zarzadzania Systemem Informatycznym Dostgp do zasobow
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informatycznych mieli wylacznie pracownicy posiadajacy odpowiednie umiejetnosci
oraz odpowiednio przeszkoleni i posiadajacy odrebne, indywidualne hasta dostepu do
poszczegoOlnych 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 roku).

Zarzadzenie Nr 190/2023 Burmistrza Lezajska z dnia 17 listopada 2023 roku
wprowadzito zasady korzystania z komputera przenosnego (laptopa) poza siedziba
Pracodawcy, po uzyskaniu zgody Burmistrza oraz zasady zabezpieczenia komputeréw
przenosnych podczas transportu, przechowywania 1 uzytkowania poza obszarem
przetwarzania danych osobowych.

Pomieszczenia budynkow dostosowywane byty do obowigzujacych przepisow
przeciw pozarowych i zabezpieczen przeciwpozarowych.

W celu zapewnienia ochrony zasobow pracownicy byli zobowigzani do
przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepiséw bhp oraz przeciwpozarowych, ochrony danych osobowych, zasad
udostepniania informacji publicznej oraz odpowiednich $rodkow technicznych
1 organizacyjnych dla zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku.

W zakresie dziatah na rzecz poprawy zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegldlnymi potrzebami ustalony zostal harmonogram dzialan ze wskazaniem
lokalizacji planowanego dzialania, terminu oraz oséb odpowiedzialnych.

W zakresie operacji finansowych i gospodarczych zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowo$ci wprowadzong Zarzadzeniem Nr 232/2016 Burmistrza Lezajska z dnia
30 grudnia 2016 roku wszystkie operacje finansowe i gospodarcze byly rzetelnie
dokumentowane. Burmistrz i osoby upowaznione zatwierdzali operacje finansowe
przed ich realizacja. Kluczowe obowigzki dotyczace sprawdzania dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnos$ci
wydatku z planem finansowym oraz uprawnienia do zatwierdzania (autoryzacji) do
realizacji i jednocze$nie do rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych
w ksiegach rachunkowych jednostki byly rozdzielone pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow z uwzglednieniem ich obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 15/2020 Kierownika Urzgdu — Burmistrza
Lezajska z dnia 4 maja 2020 roku wdrozono odpowiednie S$rodki techniczne
i organizacyjne dla zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych w Urzedzie
Miejskim w Lezajsku. Opisano zasady dostepu do budynkéw Urzedu Miejskiego oraz
okreslono osoby odpowiedzialne za otwieranie i zamykanie budynkow.
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Okreslono obszary przetwarzania danych osobowych oraz pomieszczenia podlegajace
szczegOlnej ochronie wraz z procedurg codziennego udostgpniania kluczy do tych
pomieszczen. Po godzinach pracy klucze sg zdawane i przechowywane odpowiednio
zabezpieczone przez Straz Miejska.

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

Wprowadzono i realizowano zakaz pozostawiania dokumentow w wersji papierowej
I elektronicznej w miejscach umozliwiajacych dostgp do nich przez osoby
nieupowaznione. Wersje robocze dokumentow (w tym bledne wydruki) zawierajace
dane osobowe byty niszczone w niszczarkach klasy B4 i stopniem tajnosci P-4 (Scinki
mniejsze niz 4x40 mm).

Dodatkowo w celu zapewnienia poufno$ci, integralno$ci oraz rozliczalnos$ci
przetwarzania danych stosowane byty srodki techniczne: monitoring wewngtrzny wejsc
I wyjs$¢, systemy zabezpieczen sieci informatycznej oraz srodki organizacyjne opisane
wyzej.

Informacja i komunikacja

Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizmoéw przekazywania informacji
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 zarowno w zakresie komunikacji
poziomej jak i pionowej. Na system komunikacji wewnetrznej w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku sktadaty sig:

1) zarzadzenia Burmistrza Lezajska oraz Burmistrza Lezajska — Kierownika Urzgdu,
2) system spotkan i narad obejmujacy:
a) spotkania kierownictwa shuzace oméwieniu kluczowych spraw dotyczacych
urzedu,
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3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

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

€) narady w obrebie komorki organizacyjnej urzedu,

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

przekazywanie informacji dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu za
posrednictwem poczty elektronicznej do wszystkich lub wybranych kierownikéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach,
umieszczanie informacji w wewngtrznej sieci intranetowej,

biezaca wspotpraca migdzy komorkami organizacyjnymi polegajgca na
przekazywaniu informacji i terminowym przygotowywaniu danych wymaganych
przy realizacji zadan,

umieszczanie informacji na stronie internetowej, stronie Biuletynu Informaciji
Publicznej oraz tablicach ogloszen i mediach spolecznosciowych,

udzial pracownikow merytorycznych w sesjach Rady Miejskiej w Lezajsku celem
bezposredniego zapoznania si¢ z wnioskami radnych 1 kolejno ich realizacji,
system kodow utatwiajgcych wydawanie polecen - dekretacja korespondencji przez
Burmistrza lub Zastepce Burmistrza poprzez stosowanie systemu kodoéw
wskazujacych okreslony sposob zatatwienia konkretnej sprawy,

ustanowienie przedstawiciela zatogi do reprezentowania intereséw pracownikow.

Komunikacja zewne¢trzna

Istota komunikacji zewnetrznej w 2025 roku byto przekazywanie informacji

wszelkim podmiotom zewnetrznym, w tym spolecznosci lokalnej w zakresie

realizowanych zadan. Instrumentami stuzgcymi temu celowi byty:

1) posiedzenia organu stanowigcego otwarte oraz transmitowane dla mieszkancow,

2) informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Burmistrza z okresu
mi¢dzysesyjnego przedstawiane radnym Rady Miejskiej w Lezajsku oraz
poprzez transmisj¢ dla lokalnej spotecznosci,

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

4) informacje zamieszczane na stronie internetowej Miasta Lezajska w zakladce
Aktualnosci, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i w mediach
spotecznos$ciowych,
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5) mozliwos¢ bezposredniego zwrdcenia si¢ mieszkancéw do Burmistrza poprzez
zaktadke ,,Zapytaj Burmistrza” na stronie Miasta Lezajska,

1) mozliwo$¢ wysytania SMS z informacjami alarmowymi do zarejestrowanych
mieszkancow,

2) wspolpraca z mediami (informacje prasowe),

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

4) przyjmowanie interesantow — Mieszkancow Lezajska,

5) tablice informacyjne,

6) przekazywanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego, Regionalnej
Izby Obrachunkowej oraz innych organéw i urzedow administracji publiczne;j

7) platforma e-PUAP.

Nowelizacja ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym wprowadzita
obowigzek transmisji obrad organu stanowigcego. Poczawszy od I sesji Rady Miejskiej
w Lezajsku - wybranej w wyborach samorzadowych zarzadzonych na dzien
21 pazdziernika 2018 roku - transmisje na zZywo (streaming internetowy) sg dostepne
dla mieszkancoéw miasta. Nagrania archiwalnych sesji sg réwniez ogolnodostepne
w internecie. Ponadto materiaty sesyjne dla radnych sa przekazywane za pomoca
narzedzi elektronicznych. Rowniez glosowania na sesjach Rady Miejskiej odbywajg si¢
przy pomocy odpowiednio  zabezpieczonych  urzadzen  elektronicznych,
a imienne wyniki glosowan sg publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie informujacej o pracach Rady Miejskiej oraz na tablicach ogloszen.

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

Strona internetowa posiada specjalnie przygotowang wersje¢ pod adresem internetowym
http://slabowidzacy.miastolezajsk.pl/ spetniajacg wymagania dostepnosci.

Raport z funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miejskim w LeZajsku za 2025r.

Strona 20 z 28


http://www.miastolezajsk.pl/
http://slabowidzacy.miastolezajsk.pl/

Opracowany zostal plan dzialania na rzecz poprawy zapewnienia dost¢pnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Urzedzie Miejskim w Lezajsku na 2025 rok
(Zarzadzenie Nr 277/2024 z dnia 30 grudnia 2024 roku) Dzieki podjetym dziataniom
1 wrzesnia 2025 roku zostata zawarta umowa pomigdzy Powiatem Lezajskim
a Gming Miasto Lezajsk na udzielenie pomocy finansowej ze $srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w ramach programu ,,Wyrownywania
roznic migdzy regionami III” (obszar B) w zwigzku z realizacja projektu
pn. ,,Likwidacja barier w dostepie do ustug publicznych w Urzedzie Miejskim
w Lezajsku”. Zakres rzeczowy projektu obejmowat zakup krzesta ewakuacyjnego, petli
indukcyjnej stacjonarnej oraz petli indukcyjnej przeno$nej — mobilnej a takze rampy
podjazdowej. Wysoko$¢ pomocy finansowej udzielonej przez Powiat ze Srodkow
PFRON to kwota 3 356,03 zt.

Na rok 2026 planowane sa kolejne dziatania majace na celu likwidacje barier
1 ograniczen architektonicznych, cyfrowych oraz informacyjno - komunikacyjnych,
ktoére zwigkszg dostepnos¢ do $wiadczonych przez Urzad Miejski ustug osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Realizacja przedmiotowego standardu odbywata si¢ podczas sprawowania
biezacego nadzoru w jednostce oraz akceptowania wynikéw przeprowadzonych
kontroli wewnetrznych i1 zewnetrznych w tym finansowych.

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

Skuteczno$¢ systemow kontroli byta monitorowana i oceniana przez kierownictwo
podczas wykonywania zadan biezagcych, kontrolg wewnetrzng 1 zewnetrzng. Potencjalne
niedoskonatosci w systemie kontroli mogly by¢ uwidocznione w sktadanych skargach
I wnioskach. W 2025 roku skarg nie byto.
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Samoocena

Samoocena zrealizowana zostala w oparciu o Zarzadzenie Nr 22/2025 Kierownika
Urzedu — Burmistrza Lezajska z dnia 5 listopada 2025 roku w sprawie dokonania
samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lezajsku. Samoocene
przeprowadzono wsrod kadry kierowniczej oraz pracownikow w listopadzie i grudniu
2025 roku.

Ankiete wypetnito:
1) kierownicy komodrek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach - 11 osob,
2) pracownicy - 20 oséb.

1. kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach

PYTANIE TAK | NIE | Trudno

ocenié
Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania? 9 0 2
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w przypadku gdy bedzie | 7 2 2

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

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby | 8 3 0
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone | 11 0 0
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja zapewniony | 9 2 0
w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen niezbednych na
zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej posiadajg wiedze i | 11 0 0
umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejagce w urzedzie procedury =zatrudniania prowadza do | 8 0 3
zatrudniania osob, ktore posiadajg pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze¢ 1 umiejetnosci?
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Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest | 10 1 0
dostosowana do aktualnych jej celow i zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest | 5 1 5
okresowo analizowana i w miar¢ potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia | 5 4 2
liczba pracownikow, w tym 0sob zarzadzajacych, w odniesieniu do celow
i zadan komorki?

Czy przekazanie zadan i obowiazkow pracownikom w Pani/Pana komorce | 4 7 0
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym | 8 3 0
charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia urzedu np. w postaci misji (poza | 11 0 0
statutem lub ustawa powotujaca jednostke)?

Czy w urzedzie zostaty okreslone cele do osiaggnigcia lub zadania do | 5 1 5
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 | 11 0 0
powierzonych pracownikom zadan?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob | 11 0 0
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktdére 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 okre$lony poziom ryzyka, jaki | 11 0 0
mozna zaakceptowac?

Czy wérod zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk  wskazuje sie | 9 0 2
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal okreslony sposéb | 8 0 3
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej maja biezacy | 11 0 0
dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w urzedzie (np. poprzez

intranet)?

Czy w urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace | 8 1 2

utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?
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Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z | 7 4 0
mechanizmami (procedurami) stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na

wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa ustalone zasady zastgpstw | 11 0 0
zapewniajacych sprawng prace komoérki w przypadku nieobecno$ci
poszczegdlnych pracownikow?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz | 11 0 0
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy | 3 3 5
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w urzgdzie?

Czy w urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych | 9 0 3
informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami) majacymi wptyw na osiaganie celow i realizacje
zadan Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z | 11 0 0
podmiotami zewnetrznymi, ktdére maja wplyw na realizacje¢ jej zadan (np.
z innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostali | 10 1 0
poinformowani o zasadach obowiazujacych w urzedzie w kontaktach z
podmiotami  zewngtrznymi  (np. wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) ?

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sig¢, Pani/Pana zdaniem, do | O 8 3
lepszego funkcjonowania urzedu?

2. pracownicy urzedu

TAK | NIE | Trudno

PYTANIE ocenic
Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sg w urzedzie | 20 0 0
za nieetyczne?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie | 17 2 1

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

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby | 15 6 0
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
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Czy szkolenia, w ktéorych Pan/Pani uczestniczyl/a byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

18

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkdéw, opis stanowiska

pracy)?

20

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

21

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

20

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia urzedzie ?

16

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

18

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

14

Czy wérod zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk  wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w znaczacy sposodb mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej?

14

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

15

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

14

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

21

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

21

Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan?

21

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

18

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

17
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Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta | 21 0 0
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 niezbgdnych | 21 0 0
do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ | 21 0 0
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z
prosba o pomoc?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz | 21 0 0
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy | 7 6 8
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w urzgdzie?

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajacag uwage na | 21 0 0
przestrzeganie przez pracownikoOw obowiazujacych w urzedzie zasad,
procedur, instrukcji itp.?

Whioski z samooceny:

W urzedzie miejskim podejmowane byty wszelkie starania celem skutecznej realizacji
zadan. Samoocena dokonana przez pracownikdw wykazata, ze tak jak w latach
poprzednich obszary wymagajace doskonalenia to komunikacja wewngtrzna
- przeptyw informacji pomiedzy komorkami organizacyjnymi, zarzadzanie ryzykiem
(zwlaszcza w grupie pracownikOw) oraz niewystarczajace procedury zapewniania
bezpieczenstwa zasobow informatycznych (zwlaszcza w kontek$cie wydarzen
zwigzanych z szeroko pojetym bezpieczenstwem panstwa . Wyniki samooceny
wskazujg na brak przetozenia audytu wewnetrznego wynikajacego z przepisOw ustawy
o finansach publicznych na lepszg i sprawniejszg prace urzedu.

Audyt wewnetrzny
Audyt wewnetrzny realizowany byt w formule outsourcing zgodnie z planem audytu
(Zarzadzenie Nr 236/2024 z dnia 29 listopada 2024r.).

W roku objetym raportem zgodnie z zatwierdzonym planem audytu wewngtrznego
w Gminie Miasto Lezajsk na 2025 rok (Zarzadzenie Nr 236/2024 z 29 listopada 2024
roku) zostat przeprowadzony audyt do ktorego podmiot jest zobligowany na podstawie
ustawy o finansach publicznych w obszarach/zadaniach zapewniajacych:

1) rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzagdowych w tym weryfikacja ich
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sprawozdan,
2) zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Miejskim oraz miejskich jednostkach
organizacyjnych.

Z przeprowadzonych zadan zapewniajacych za rok 2025 sporzadzone zostato
sprawozdanie zawierajagce wydane zalecenia w badanych obszarach ryzyka oraz
informacje o monitorowaniu realizacji zalecen. W roku 2025 zalecen audytora
w audytowanych obszarach nie byto.

Obligatoryjna (raz na pi¢¢ lat) ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego zgodnie
ze standardem 1312 komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 12 grudnia 2016
roku w sprawie standardow audytu wewnetrznego dla jednostek sektora finansow
publicznych w zwigzku z art. 272 ust. 2 ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych byta przeprowadzona w 2021 roku. Audytor nie stwierdzit wowczas
nieprawidlowos$ci 1 opowiedziat si¢ za pozytywna oceng audytu wewngtrznego
funkcjonujacego w jednostce sektora finansow publicznych tj. Gminie Miasto Lezajsk.
Stwierdzil, ze audytor wewnetrzny wykonujacy audyt jest uprawniony do uzycia
formuty ,,zgodny z Miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu
wewnetrznego”. Kolejna ocena zewnetrzna audytu wewnetrznego planowana jest
w 2026 roku.

0d 2020 roku funkcjonowat Kodeks Etyki audytora wewngtrznego (Zarzadzenie
Nr 47/2020 Burmistrza Lezajska z dnia 20 marca 2020 roku). Celem Kodeksu jest
promowanie etycznego postepowania audytora wewnetrznego realizujgcego zadanie
w Gminie Miasto Lezajsk. Kodeks stanowi zestawienie zasad i wartosci, jakimi
powinien si¢ kierowaé audytor wewnetrzny w pracy. Zawiera zagadnienia zwigzane
z przeprowadzaniem audytu wewnegtrznego - zasady dotyczace zawodu i praktyki
wykonywania audytu wewngtrznego oraz reguty postepowania, ktore opisuja normy
zachowania oczekiwanego od audytora wewnetrznego. Reguty winny by¢ pomocne
przy stosowaniu zasad w praktyce, a ich celem jest wskazanie wzorcow etycznego
postepowania audytora wewngtrznego.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Raport z funkcjonowania kontroli zarzadczej powstal na podstawie
wyzej opisanych dziatan, wynikow kontroli i audytéw, samooceny ktére to czynnosci
pozwalaja oceni¢ kontrole zarzadcza jako unormowang odpowiednimi regulacjami
prawnymi oraz dostosowang do potrzeb Urzedu Miejskiego w Lezajsku.
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Podstawowym celem systemu kontroli zarzadcze; jest wspomaganie
prawidlowego zarzadzania organizacja publiczng. Burmistrz Lezajska jako kierownik
jednostki sektora finansow publicznych, tj. Urzedu Miejskiego w Lezajsku ma
obowigzek zapewni¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej. Wymienione powyzej kompetencje na obu poziomach kontroli zarzadczej
realizowane sg oparciu o zapisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych, Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych, a takze
zarzadzen wewnetrznych. Na podstawie zgormadzonego materiatu i informacji, procesu
identyfikowania 1 zarzadzania ryzykiem, wynikow audytow i kontroli (w tym kontroli
zewnetrznych), wynikéw samooceny kontroli zarzadczej, monitoringu realizacji celow
1 zadan, stwierdzam iz adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza w 2025
roku prawidlowo, szczegdlnie w obszarach majgcych istotny wpltyw na poziom
wykonywania zadan oraz jakos¢ Swiadczonych ustug.

Podpisany elektronicznie przez
Agnieszka Wyczarska
08.01.2026
11:30:48 +01'00"
Koordynator kontroli zarzadczej
Agnieszka Wyczarska

Lezajsk, 8 stycznia 2026 roku

Zatwierdzam:

Podpisany elektronicznie przez
Krzysztof Jerzy Trebacz
08.01.2026
16:16:53 +01'00'

Krzysztof Trgbacz
Burmistrz Lezajska
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