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Podstawa prawna: 

 

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1725, 

1747, 1768, 1964, 2414) 

 

2. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o  odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów 

publicznych (Dz.U. z 2021r. poz.289)  
 

3. Komunikat nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardów kontroli 

zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15.poz.84) 

 

 

4. Komunikat nr 3 Ministra Finansów z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegółowych 

wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarządczej dla jednostek sektora finansów 

publicznych (Dz. Urz. MF z 2011r. Nr 2, poz.11) 

 

 

5. Komunikat nr 6 Ministra Finansów z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegółowych 

wytycznych dla jednostek sektora finansów publicznych w zakresie planowania i zarządzania 

ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012r. poz. 56) 

 

6. Zarządzenie Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania 

kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Lewinie Brzeskim z późn.zm. 

 

7. Zarządzenie Nr 940/2013 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 13 lutego 2013 r. w sprawie 

ustalenia zasad kontroli zarządczej w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz 

zobowiązania kierowników tych jednostek do ich stosowania. 
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Przedstawiam działania podjęte w 2022 roku, którego dotyczy sprawozdanie z realizacji 

standardów kontroli zarządczej w następujących grupach stanowiących elementy kontroli 

zarządczej : 

 

I. Środowisko wewnętrzne 

 

1. Przestrzeganie wartości etycznych 

Zasady etyczne dla pracowników Urzędu określone są w przepisach prawnych powszechnie 

obowiązujących, a w szczególności w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530). Zostały również określone w Kodeksie Etyki Pracowników 

Samorządowych Urzędu Miejskiego w Lewinie Brzeskim przyjętym przez ogół pracowników. 

W okresie sprawozdawczym nie odnotowano naruszenia obowiązujących norm etycznych.  

2. Kompetencje zawodowe 

Dokonano analizy zadań wykonywanych na każdym stanowisku pracy, został określony zakres wiedzy, 

umiejętności i doświadczenia, które są niezbędne do prawidłowego wykonywania tych zadań, zgodnie 

z obowiązującymi przepisami prawa.  

Terminowo (co 2 lata) prowadzone są okresowe oceny pracowników dotyczące wykonywania przez 

nich zadań wynikających z zakresu ich obowiązków zgodnie z zarządzeniem Nr 15/2009 Burmistrza 

Lewina Brzeskiego z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen 

kwalifikacyjnych pracowników samorządowych. Ocenę przeprowadzono w 2022r. 

W Urzędzie zatrudniane są osoby posiadające stosowne kwalifikacje, wiedzę, umiejętności i 

doświadczenie zgodne z obowiązującymi przepisami. Nabór pracowników odbywa się zgodnie z 

przepisami zawartymi w ustawie  o pracownikach samorządowych oraz w zarządzeniu nr 1366/2009 

Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 18 lutego 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miejskim w Lewinie Brzeskim oraz na wolne stanowiska 

kierowników gminnych jednostek organizacyjnych z późniejszymi zmianami. W 2022r. 

przeprowadzono 2 nabory na wolne stanowiska w Urzędzie. 

Nowo zatrudnieni pracownicy odbywają służbę przygotowawczą zgodnie z zarządzeniem Nr 2/2009 

Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 9 marca 2009r. w sprawie szczegółowego sposobu 

przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie 

Miejskim w Lewinie Brzeskim. 

Wszyscy pracownicy na bieżąco uzupełniają wiedzę poprzez samokształcenie, śledzą obowiązujące 

przepisy, m.in. w tym celu zakupiono program prawny Legalis administracja i udostępniono wszystkim 

pracownikom Urzędu. Rozwój kompetencji  zawodowych w ramach dokształcania pozaszkolnego 

pracowników odbywał się w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Kierownictwo 

Urzędu Miejskiego w Lewinie Brzeskim w sposób ciągły zapobiega powstawaniu luk kompetencyjnych 

kierując pracowników na szkolenia. W okresie sprawozdawczym pracownicy Urzędu wzięli udział w 

56 szkoleniach.  

3. Struktura organizacyjna  

Strukturę organizacyjną określa Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarządzeniem Nr 2165/2010 

Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 19 kwietnia 2010r. w sprawie nadania Regulaminu 

Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lewinie Brzeskim ze zmianami. Nowy Regulamin 

Organizacyjny został wprowadzony zarządzeniem Burmistrza Nr 1526/2022 z dnia 6 kwietnia 2022r.  

W/w Regulamin określa szczegółową organizację i tryb działania Urzędu Miejskiego w Lewinie 

Brzeskim oraz zakresy spraw załatwianych przez wewnętrzne komórki organizacyjne, m.in.: 

1) zasady funkcjonowania, 

2) organizację Urzędu, 

3) zakres działania i kompetencji kierownictwa i komórek organizacyjnych, 

4) organizację wewnętrzną i zadania realizowane przez komórki organizacyjne, 
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W załącznikach do niniejszego Regulaminu określono m.in.: 

1) schemat organizacyjny, 

2) strukturę etatową Urzędu. 

W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: 

1) Wydział Organizacyjny 

2) Wydział Finansowo-Budżetowy 

3)    Wydział Podatkowy 

4)    Wydział Budownictwa i Inwestycji 

5)    Wydział Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Środowiska 

6)    Wydział Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomościami 

7)    Wydział Spraw Obywatelskich – Urząd Stanu Cywilnego 

8)    Wydział Oświaty i Spraw Społecznych 

9)    Straż Miejska. 

 

W Urzędzie wyznaczono osoby do pełnienia funkcji: Koordynatora kontroli zarządczej, Koordynatora 

ds. dostępności, Koordynatora ds. szczepień. Obok wydziałów utworzono stanowiska , na których 

zadania wykonują osoby z zewnętrz, w szczególności zadania z zakresu obsługi prawnej, 

bezpieczeństwa i higieny pracy, informatyki, Administratora bezpieczeństwa informacji, Inspektora 

Ochrony Danych, Pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.  

 

W Urzędzie obowiązuje Regulamin pracy wprowadzony zarządzeniem nr 14/2018 Burmistrza Lewina 

Brzeskiego z dnia 6 grudnia 2018r. w  sprawie Regulaminu pracy Urzędu Miejskiego w Lewinie 

Brzeskim ( późniejszymi zmianami), który ustala organizację i porządek w procesie pracy oraz związane 

z tym prawa i obowiązki pracowników.  

Każdy pracownik ma obowiązek zapoznania się z w/w regulaminami. Regulaminy znajdują się we 

wszystkich komórkach organizacyjnych Urzędu oraz na stronie Biuletynu informacji Publicznej (BIP) 

wraz z  załącznikami. 

4. Delegowanie uprawnień 

Uszczegółowienie regulaminu stanowią zakresy czynności poszczególnych pracowników. Każdy 

z pracowników  na wyznaczonego zastępcę. Zakresy obowiązków, odpowiedzialności, uprawnień 

kierownictwa i poszczególnych pracowników zostały określone w sposób jasny, przejrzysty i spójny w 

formie pisemnej, każdy pracownik imiennie potwierdził przyjęty zakres obowiązków, 

odpowiedzialności i uprawnień oraz zastępstw. Na bieżąco prowadzona jest aktualizacja zakresów 

czynności.  

Burmistrz przydziela uprawnienia lub obowiązki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub 

majątkowej odpowiednim pracownikom adekwatnie do celów i zadań jednostki (art. 53 ustawy o 

finansach publicznych). Uprawnienia lub obowiązki są ustalone i na bieżąco aktualizowane w Polityce 

gospodarki finansowej wprowadzonej zarządzeniem Nr 105/2019 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 

15 marca 2019r., która utraciła ważność w 2022r. Zarządzeniem Nr 1770/2022 Burmistrza z dnia 

18.11.2022r. przyjęte zostały nowe zasady (polityki) rachunkowości oraz instrukcji regulujących 

gospodarkę finansową gminy (ze zmianami) w dalszej części „Polityką rachunkowości”. 

Ponadto Burmistrz pisemnie upoważniał imiennie pracowników do wykonywania w Jego imieniu 

określonych czynności oraz podpisywania określonych dokumentów m.in. do wydawania decyzji 

administracyjnych, przeprowadzania kontroli.  W upoważnieniu precyzyjnie i jednoznacznie określa się 

zakres przekazywanych uprawnień oraz termin obowiązywania upoważnienia. W tym zakresie 

prowadzony jest rejestr udzielonych upoważnień i pełnomocnictw, który dostępny jest w Wydziale 

Organizacyjnym.  
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II. Cele i zarządzanie ryzykiem 

 

1. Misja 

Misją Urzędu jest sprawna i rzetelna obsługa klienta, w oparciu po ustawowe zadania, bazując na 

kierunkach rozwoju gminy określoną w strategiach, planach i programach uchwalanych przez Radę 

Miejską, uchwałach budżetowych, wieloletniej prognozy finansowej, wytycznych kierownictwa, 

potrzebach lokalnej wspólnoty samorządowej przy uwzględnieniu analizy szans i zagrożeń z tym 

związanych. Zachodzi konieczność określenia misji Urzędu w dokumentach kontroli zarządczej 

i podanie jej do wiadomości publicznej.  

2. Określenie celów i zadań, monitorowanie i ocena ich realizacji 

Cele strategiczne i operacyjne oraz zadania strategiczne zostały przyjęte  Uchwałą Nr XXII/231/2016 

Rady Miejskiej w Lewinie Brzeskim z dnia 29 września 2016 r. w sprawie przyjęcia Strategii rozwoju 

Gminy Lewin Brzeski na lata 2016 – 2022. 

Celem działalności Urzędu Miejskiego jest wykonanie zadań publicznych dla zaspokojenia zbiorowych 

potrzeb wspólnoty samorządowej Gminy Lewin Brzeski oraz zgodności działalności z przepisami prawa 

oraz procedurami wewnętrznymi. Cele i zadania inwestycyjne określone są w planie budżetowym. W 

2020 roku zostały opracowane ,,Plany celów i zadań” obejmujące cele, zadania i mierniki oraz zasoby 

do ich realizacji w poszczególnych komórkach organizacyjnych. Dalej komórki organizacyjne  tworzą 

roczne : plany finansowe,  plany urlopów, plany wydatków. Wszelkie plany są akceptowane przez 

Burmistrza oraz na bieżąco monitorowane. W przedstawionym zakresie w wybranych obszarach 

funkcjonuje sprawozdawczość. 

Cele i zadania Urzędu Miejskiego zawarte w uchwale budżetowej na 2022 rok (uchwała Nr  

XVIII/329/2021 Rady Miejskiej w Lewinie Brzeskim z dnia 21 grudnia 2021 r. w sprawie uchwalenia 

budżetu gminy na 2022 rok). 

Konstruowane były w oparciu o  Strategię Rozwoju Gminy Lewin Brzeski na lata 2016-2022.  Dokładna 

analiza realizacji planu dochodów i wydatków budżetu przedstawiona zostanie w uchwale Regionalnej 

Izby Obrachunkowej w Opolu w sprawie opinii o sprawozdaniu z wykonania budżetu gminy Lewin 

Brzeski za 2022r. Cele i zadania są w sposób ciągły monitorowane przez kierownictwo jednostki. 

3. Identyfikacja ryzyka  

W 2022 roku Urząd zarządzał ryzkiem zgodnie z procedurą określoną  w Zarządzeniu Nr 477/2015 z 

dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie 

Miejskim w Lewinie Brzeskim z późn.zm. 

W Urzędzie  funkcjonuje ,,Rejestr zidentyfikowanych ryzyk”, w którym zidentyfikowano ryzyka 

występujące w obszarze działalności jednostki. Z rejestru wynika poziom istotności każdego 

zidentyfikowanego ryzyka. Szczegółowe wyniki badania przedstawia dokumentacja  w zakresie 

identyfikacji i analizy ryzyka, stanowiąca dokumentację badawczą kontroli zarządczej.  

4. Analiza ryzyka 

Analiza ryzyka została przeprowadzona zgodnie z Zarządzeniem Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. 

sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Lewinie 

Brzeskim z późn.zm. 

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane są analizie, mającej na celu określenie podobieństwa i możliwych 

skutków ( znaczenie, wpływu) występowania danego ryzyka, co świadczy o analizowaniu ryzyka przez 

Urząd Miejski w Lewinie Brzeskim. Szczegółowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie 

identyfikacji i analizy ryzyka, stanowiąca dokumentację badawcza kontroli zarządczej. W stosunku do 

ryzyka, do których jednostka podejmuje działania, zostały wdrożone odpowiednie mechanizmy 

kontrolne, procedury, stanowiska. Do każdego ryzyka został ustalony właściciel czyli osoba 

odpowiedzialna za zarządzanie ryzykiem.  
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5. Reakcja na ryzyko 

W Zarządzeniu Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania 

kontroli zarządczej w Urzędzie Miejskim w Lewinie Brzeskim z późn.zm. w ,,Rejestrze 

zidentyfikowanych ryzyk” określono sposób działania na poszczególne ryzyko, które określa właściciel  

ryzyka. Nie odnotowano sytuacji nie zaakceptowania ryzyka oraz nie ustalenia reakcji na zgłoszone 

ryzyko. Szczegółowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikacji i analizy 

ryzyka, stanowiąca dokumentacje badawczą kontroli zarządczej. 

 

III. Mechanizmy kontroli 

 

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarządczej 

Dokumentacja systemu kontroli zarządczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje w 

szczególności : uchwały, zarządzenia, decyzje, procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy 

obowiązków, a także protokoły pokontrolne dot. kontroli zewnętrznych. Dokumentacja w zależności od 

potrzeb dostępu jest publikowana na Biuletynie  Informacji Publicznej. Ponadto akty wewnętrzne 

dotyczące bezpośrednio pracowników są podawane im bezpośrednio do wiadomości, np. przesyłając na 

służbową skrzynkę  e –mail do komórek organizacyjnych lub bezpośrednio zapoznaje się z dokumentem 

każdego pracownika, a po zapoznaniu się tzw. sczytaniu tekstu pracownik podpisuje oświadczenie o 

zapoznaniu się z treścią aktu wewnętrznego, oświadczenie opatrzone data umieszcza się do akt 

osobowych pracownika.  

Urząd  prowadzi książkę kontroli zewnętrznych prowadzonych przez instytucje zewnętrzne do tego 

uprawnione np. RIO, UKS, UW, NIK, PIP, itp. W okresie sprawozdawczym odnotowano 8 kontroli 

zewnętrznych prowadzonych przez m.in.: Wojewodę Opolskiego, Wojewódzki Inspektorat Ochrony 

Środowiska w Opolu, Wojewódzki Inspektorat Transportu Drogowego w Opolu, Powiatową Stację 

Sanitarno-Epidemiologiczną w Brzegu oraz Regionalną Izbę Obrachunkową w Opolu, która zakończyła 

kontrolę kompleksową Gminy w 2023 roku. 

2. Nadzór  

Przełożeni zapewniają, że praca podległych pracowników przebiega zgodnie z założeniami, np. poprzez 

akceptację wyników pracy w kluczowych punktach, zatwierdzenie projektów, dokumentów oraz 

akceptowaniu terminów i wydatków. 

Nadzór prowadzony jest w sposób ciągły przez kierowników komórek organizacyjnych w ramach 

hierarchii służbowej, którego celem jest upewnienie się, że zadania urzędu są właściwie realizowane 

zgodnie z zasadą oszczędnej efektywnej i skutecznej realizacji. 

W 2022 roku podejmowane były działania zmierzające do zapewnienia ciągłości działalności jednostki 

w szczególności poprzez: 

1) analizowanie zawartych umów zgodnie z Ustawą prawa zamówień publicznych, 

2) ochronę mienia i jego wykorzystanie zgodnie  z zasadami prawidłowej gospodarki, 

3) ochronę dostępu do informacji, 

4) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunków pracy. 

 

3. Ciągłość działalności 

Zapewnia się istnienie mechanizmów służących do utrzymania ciągłości działalności jednostki, 

wykorzystując między innymi wyniki analizy ryzyka. 

Na każdy rok opracowany jest plan urlopów wypoczynkowych, a ewentualnie urlopy zaległe 

wynikające  z Kodeksu pracy wykorzystywane są w roku następnym w terminie określonym przepisami 

prawa. 



7 
 

Na bieżąco są stosowane środki zaradcze w przypadku losowej nieobecności pracownika poprzez 

przesunięcia zadań w wydziale bądź zatrudnienie pracowników na zastępstwo.   W 2022 roku na 

zastępstwo  zatrudniono 3 pracowników. 

4. Ochrona zasobów  

Oba budynki  Urzędu w dostatecznym stopniu są zabezpieczone technicznie m.in.  poprzez zamki, 

monitoring, kraty w oknach na parterze. Dostęp pracowników do pomieszczeń poza godzinami pracy 

jest ograniczony i kontrolowany. Funkcjonuje  i jest na bieżąco aktualizowany wykaz osób, które 

posiadają klucze do budynku oraz do systemu alarmowego. Dostęp  do dokumentacji archiwalnej jest 

zabezpieczony , akta wypożyczane na wniosek. Odpowiedzialność za pieczęci urzędowe przypisana  

została konkretnemu pracownikowi, który czuwa nad ich stanem i kompletnością. Każdy służbowy 

komputer posiada zabezpieczone w sieci hasła o złożonej specyfice, które podlega okresowej zmianie 

przez użytkownika. Pomieszczenie o istotnym znaczeniu ( np. serwerownia, archiwum) są odpowiednio 

chronione za pomocą zabezpieczeń technicznych, a dostęp do nich jest kontrolowany 

i ograniczony tylko dla uprawnionych pracowników. Pomieszczenia budynku dostosowane są do 

obowiązujących przepisów p. poż. i zabezpieczeń przeciwpożarowych. 

Ponadto załączniku Nr 6 do „Polityki rachunkowości” została wprowadzona „Instrukcja  w sprawie 

gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasada odpowiedzialności za powierzone 

mienie” określająca zasady sposób przeprowadzania w jednostce inwentaryzacji. Składniki majątku są 

na bieżąco oznakowane. W 2022r. przeprowadzono roczną inwentaryzację majątku gminy. 

Zostały wyznaczone osoby odpowiedzialne za pobór gotówki, użytkowanie karty bankowej, itp. 

Odpowiedzialność materialna za w/w zasoby została przekazana odpowiednim pracownikom w formie 

pisemnej. Pracownicy potwierdzają odpowiedzialność za powierzone mienie własnoręcznym podpisem. 

W celu zapewnienie ochrony zasobów pracownicy zostali zobowiązani do : 

1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porządku i dyscypliny pracy, przepisów 

bezpieczeństwa i higieny, pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, 

2) ochrony danych osobowych, 

3) przestrzegania tajemnicy służbowej. 

 

5. Szczegółowe mechanizmy kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych 

Zgodnie z „Polityką rachunkowości”  wszystkie operacje finansowe i gospodarcze są rzetelnie 

udokumentowane. Burmistrz (lub upoważnienie pracownicy działają w zakresie posiadanego 

upoważnienia) zatwierdza wszelkie operacje gospodarcze i finansowe przed ich realizacją. W Urzędzie 

prowadzona jest przez wyznaczonych pracowników kontrola operacji gospodarczych i finansowych, 

wstępna, bieżąca i następna. Mechanizmy funkcjonującej kontroli zapewniały, że podejmowane 

i realizowane są wyłącznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby. Operacje 

finansowe i gospodarcze są bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane. Kluczowe 

obowiązki dotyczące zatwierdzania (autoryzacji) realizacji i rejestrowania (księgowania) operacji 

finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń są rozdzielone pomiędzy różnych pracowników, 

z uwzględnieniem obowiązków i odpowiedzialności głównego księgowego jednostki określonych 

przepisami prawa. 

Ponadto w Urzędzie obowiązuje :  

1) Zarządzenie Nr  674 /2016 Burmistrz Lewina Brzeskiego z dnia 11 lipca 2016r. w sprawie ustalenia  

     Polityki Antykorupcyjnej w Urzędzie Miejskim w Lewinie Brzeskim,  

2) Zarządzenie nr 793 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 8 marca 2021r. w sprawie wprowadzenia  

    Regulaminu udzielenia zamówień publicznych, 

 3) Zarządzenie Nr OR.120.6.2021 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 15 listopada 2021r. w sprawie  

     wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracowników Urzędu Miejskiego w Lewinie Brzeskim 

     z późn.zm., 

z którym zapoznano wszystkich pracowników Urzędu. 
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6.  Mechanizmy kontroli dotyczące systemów informatycznych 

W odniesieniu do art. 99 RODO obowiązującego od dnia 25 maja 2018r. – Urząd dostosowała do swoich 

potrzeb przepisy wynikające z Rozporządzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 

i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. 

Obowiązuje zarządzenie Nr 3/2018 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 24 maja 2018r. w sprawie 

wprowadzenia w Urzędzie Miejskim w Lewinie Brzeskim standardów polityki bezpieczeństwa danych 

osobowych i informacji oraz systemu informatycznego wynikających z powszechnego stosowania 

RODO. Ten dokument to asortyment, który opisuje zasady, jaki i metody zapewniania bezpieczeństwa 

i ochrony informacji w Urzędzie. Dokumenty te są stale monitorowane, aby były zgodne 

z obowiązującym prawem. Polityka bezpieczeństwa to podstawa do kreowania dokumentów, które 

wyznaczają warunki, jakie muszą pozostać spełnione przez systemy zarówno papierowe, jak 

i informatyczne oraz nakreślają wymagania dla poszczególnych grup informacji. Uwzględnia się tutaj 

aspekt systemów informatycznych oraz ochrony informacji.  

Polityka zawiera m.in.: 

1) wykaz pomieszczeń lub ich części, budynków, w których dane osobowe są przetwarzane, 

2) sposób, w jaki przepływają dane między systemami, 

3) wykaz programów, które używane są do przetwarzania danych oraz zbirów danych, 

4) określenie środków organizacyjnych, jak i technicznych, które niezbędne są do zapewnienia 

integralności, rozliczalności i poufności danych, które są przetwarzane. 

Pracownicy jednostki nowoprzyjęci są przeszkoleni w zakresie zagadnień ochrony danych osobowych.  

Ponadto zgodnie z zapisami art. 39 RODO koniecznym jest systematyczne dokonywanie czynności 

sprawdzających funkcjonowanie systemu bezpieczeństwa danych i bieżące prowadzenie szkoleń 

pracowników, aktualizację rejestrów. Ze względu na pandemię COVID w 2022r. nie przeprowadzono 

szkolenia. Na bieżąco przygotowywane są opracowania i dokumenty dotyczące RODO w pracy Urzędu. 

Od 2018 roku czynności Inspektora Ochrony Danych przydzielone zostały dla firmy zewnętrznej. W 

2022r. dnia 03.01.2022r. zawarto umowę OR.I.032.2.2022 o świadczenie usługi Inspektora Ochrony 

Danych. 

 

IV. Informacja i komunikacja 

 

1. Bieżąca informacja 

Osoby zarządzające oraz pracownicy mają zapewniony dostęp do bieżących i rzetelnych informacji 

niezbędnych do wykonywania swoich obowiązków. O tym świadczy dostęp do bazy aktów prawnych, 

przekaz bieżących informacji poprzez emaile oraz bieżące dekretowanie korespondencji i bezpośredni 

kontakt z Burmistrzem. 

2.  Komunikacja wewnętrzna 

W celu zapewnienia efektywnych mechanizmów przekazywania ważnych informacji między 

poszczególnymi komórkami w obrębie Urzędu stosuje się następujące formy i narzędzia: 

1) zarządzenia Burmistrza jako kierownika Urzędu, 

2) spotkania i narady z pracownikami o różnym zasięgu (wszyscy pracownicy, kierownicy 

wydziałów, zespoły zadaniowe, rozmowy indywidualne). 

3) przekaz informacji poprzez pocztę elektroniczną, wewnętrzną sieć komputerową, wewnętrzną 

sieć telefoniczną, urzędową tablicę ogłoszeń, 

4) bieżąca współpraca i wymiana informacji między stanowiskami pracy niezbędnych do realizacji 

zadań. 

Stosowany system komunikacji spełnia oczekiwania poprawnego przepływu informacji w wewnątrz 

Urzędu. 
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3.  Komunikacja zewnętrzna 

W ramach komunikacji zewnętrznej, której istotą jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom 

zewnętrznym, w tym społeczności lokalnej w zakresie realizowanych zadań oraz osiągniętych celów 

stosuje się w Urzędzie następujące formy: 

1) informacje o realizacji zadań oraz sprawozdania Burmistrza z realizacji zadań realizowanych w 

okresach międzysesyjnych, realizacji interpelacji składane na sesjach Rady Miejskiej, 

2) współpraca z mediami (informacje prasowe), 

3) strona internetowa Urzędu oraz Biuletyn Informacji Publicznej, 

4) zebrania z samorządem mieszkańców miasta oraz wiejskie w sołectwach, 

5) kurendy do mieszkańców, 

6) tablice informacyjne, 

7) udział Burmistrza w pracach Rady Miejskiej, a także w spotkaniach, imprezach kulturalnych, 

konferencjach, itp. organizowanych przez różnego rodzaju organizację i instytucje, 

8) przyjmowanie interesantów przez Burmistrza w Urzędzie. 

Stosowany system komunikacji winien sprostać oczekiwaniom poprawnego przepływu informacji na 

zewnętrz. 

 

V. Monitorowanie i ocena 

 

1. Monitorowanie systemu kontroli zarządczej 

Realizacja tego standardu odbywa się podczas sprawowania bieżącego nadzoru w Urzędzie 

i jednostkach organizacyjnych gminy oraz akceptowania sprawozdań, wyników przeprowadzonych 

kontroli zewnętrznych jak i wewnętrznych, w tym kontroli finansowych. 

Skuteczność systemów kontroli jest monitorowana i oceniana przez : kierownictwo Urzędu podczas 

wykonywania zadań bieżących, kontrole wewnętrzną, kontrole zewnętrzne. Kierownictwo bada skargi 

mogące wskazywać na potencjalne niedoskonałości w systemie kontroli (odkrywanie przyczyn). 

W 2022r. nie wpłynęły skargi na działalność Urzędu. Ponadto analizuje uwagi kierowane przez organy 

kontrolne i upoważnione stanowiska mogące wskazywać na niedoskonałości systemu kontroli. 

W 2022 roku : 

1) przeprowadzano bieżące kontrole funkcjonalne w poszczególnych komórkach organizacyjnych, 

2) zapoznano się ze sprawozdaniami z funkcjonowania kontroli zarządczej - składanymi przez 

jednostki organizacyjne gminy. 

 

2. Samoocena 

W ramach poszczególnych wydziałów oraz jednostek organizacyjnych gminy na bieżąco monitoruje się 

skuteczność poszczególnych elementów systemu kontroli zarządczej, co umożliwia rozwiązywanie 

poszczególnych problemów na bieżąco. W ramach monitorowania i oceny kontroli zarządczej 

kierownicy wydziałów oraz jednostek organizacyjnych gminy zostali zobowiązani do wprowadzenia 

i przestrzegania kontroli zarządczej oraz do złożenia do końca stycznia br. oświadczenia o stanie 

kontroli zarządczej za rok 2022, które dostępne są w Wydziale Organizacyjnym. 

3. Audyt wewnętrzny 

Standard jest realizowany w Urzędzie poprzez audytora z firmy zewnętrznej. Dnia 04.01.2022r. została 

podpisana umowa Nr OR.I.032.5.2022 dot. prowadzenia usługi wewnętrznego na 2022 rok. Audytor na 

początku każdego roku ustala z kierownictwem plan audytu na dany rok w powiązaniu z analizą ryzyka. 

Audytor sporządza raport z przeprowadzonych audytów oraz ocenia funkcjonowanie procesów 

zachodzących w Urzędzie z zakresie ustalonego działania i bieżącego wsparcia. 

W 2022 roku audytor przeprowadził na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza planu audytu 2 

zadania audytowe : „Naliczanie wynagrodzeń za godziny zastępstw w szkołach podstawowych na 

terenie Gminy Lewin Brzeski” oraz „Funkcjonowanie Biura Obsługi Wspólnej w Lewinie Brzeskim”.  
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4. Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarządczej 

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarządczej w Urzędzie za rok 2022 powstało na podstawie 

w/w działań oraz wyników kontroli  zewnętrznych , audytów, sprawozdań z funkcjonowania kontroli 

zarządczej kierowników wydziałów oraz jednostek organizacyjnych gminy, które pozwalają ocenić 

kontrolę zarządczą jako unormowaną odpowiednimi przepisami prawa i prowadzoną zgodnie 

z wytycznymi Ministra Finansów. 

 

                                                                                                          Burmistrz 

                                                                                                /-/     Artur Kotara 

 

 

 


