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Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483, 1844,
1846)

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2025r. poz. 1484)

Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009r. Nr 15.poz.84)

Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegélowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2011r. Nr 2, poz.11)

Komunikat nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania

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

Zarzadzenie Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lewinie Brzeskim z p6zn.zm.

Zarzadzenie Nr 940/2013 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 13 lutego 2013 r. w sprawie
ustalenia zasad kontroli zarzgdczej w gminnych jednostkach organizacyjnych oraz
zobowigzania kierownikéw tych jednostek do ich stosowania.



Przedstawiam dzialania podjete w 2025 roku, ktérego dotyczy sprawozdanie z realizacji
standardéw kontroli zarzadczej w nastgpujacych grupach stanowigcych elementy kontroli
zarzadczej :

L Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu okreslone sa w przepisach prawnych powszechnie
obowigzujacych, a w szczegélnosci w ustawic z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. 22024 r. poz. 1135). Zostaly réwniez okreslone w Kodeksie Etyki Pracownikéw
Samorzadowych Urzgdu Miejskiego w Lewinie Brzeskim przyjetym przez og6t pracownikéw.

W okresie sprawozdawczym nie odnotowano naruszenia obowigzujacych norm etycznych.
2. Kompetencje zawodowe

Dokonano analizy zadani wykonywanych na kazdym stanowisku pracy, zostat okrelony zakres wiedzy,
umiejgtnosci i doswiadczenia, ktére sg niezbedne do prawidlowego wykonywania tych zadaf, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa.

Terminowo (co 2 lata) prowadzone sa okresowe oceny pracownikéw dotyczace wykonywania przez
nich zadan wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw zgodnie z zarzadzeniem Nr 15/2009 Burmistrza
Lewina Brzeskiego z dnia 30 czerwca 2009r. w sprawie regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych. Oceng przeprowadzono w 2024r.

W Urzgdzie zatrudniane sa osoby posiadajgce stosowne kwalifikacje, wiedze, umiejetnosci
1 doswiadczenie zgodne z obowigzujacymi przepisami. Nabér pracownikéw odbywa si¢ zgodnie z
przepisami zawartymi w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w zarzadzeniu nr 1366/2009
Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 18 lutego 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Lewinie Brzeskim oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z pézniejszymi zmianami. W 2025r.
przeprowadzono 8 naboréw na wolne stanowiska w Urzedzie oraz w Miejsko-Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Lewinie Brzeskim nabér 1 (ponowiony).

Nowo zatrudnieni pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawcza zgodnie z zarzadzeniem Nr 2/2009
Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 9 marca 2009r. w sprawie szczegblowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Lewinie Brzeskim.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztatcenie, $ledza obowiazujgce
przepisy, m.in. w tym celu zakupiono program prawny Legalis administracja i udostepniono wszystkim
pracownikom Urzedu. Rozw6j kompetencji zawodowych w ramach doksztatcania pozaszkolnego
pracownikéw odbywal si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Kierownictwo
Urzgdu Miejskiego w Lewinie Brzeskim w sposéb ciggly zapobiega powstawaniu luk kompetencyjnych
kierujgc pracownikéw na szkolenia. W okresie sprawozdawczym pracownicy Urzedu wzieli udziat w
80 szkoleniach.

3. Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng do dnia 30.11.2025r. okreslat Regulamin Organizacyjny wprowadzony
zarzadzeniem Burmistrza Nr 1526/2022 z dnia 6 kwietnia 2022r. z pdzniejszymi zmianami natomiast
od dnia 1.12.2025r. obowigzuje nowy Regulamin wprowadzony zarzadzeniem Nr 645/2025 Burmistrza
Lewina Brzeskiego z dnia 1 grudnia 2025r.w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Lewinie Brzeskim. W/w Regulamin okresla szczegblowa organizacje
1 tryb dzialania Urzedu Miejskiego w Lewinie Brzeskim oraz zakresy spraw zalatwianych przez
wewngtrzne komorki organizacyjne, m.in.:

1) zasady funkcjonowania,
2) organizacje Urzedu,



3) zakres dziatania i kompetencji kierownictwa i komérek organizacyjnych,
4) organizacj¢ wewnetrzng i zadania realizowane przez komorki organizacyjne,

W zalacznikach do niniejszego Regulaminu okreslono m.in.:
1) schemat organizacyjny,
2) strukture etatowg Urzedu.
W skiad Urzedu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydziat Organizacyjny
2) Woydzial Finansowo-Budzetowy
3) Wydziat Podatkowy
4) Wydziat Budownictwa i Inwestycji
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
6) Wydzial Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomo$ciami
7) Wydziat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego
8) Wydzial O$wiaty i Spraw Spotecznych
9) Straz Miejska.

W Urzedzie wyznaczono osoby do petienia funkcji: Koordynatora kontroli zarzadczej, Koordynatora
ds. dostgpnosci. Obok wydzialdéw utworzono stanowiska , na ktérych zadania wykonuja osoby
zatrudnione w tut. Urzgdzie tj. Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i Administratora
bezpieczenstwa informacji oraz zatrudnione w ramach umowy zlecenia z zewnetrz w szczegolnosci
zadania z zakresu obstugi prawnej, bezpieczenstwa i higieny pracy, informatyki, , Inspektora Ochrony
Danych,.

W Urzedzie obowiazuje Regulamin pracy wprowadzony zarzadzeniem nr 14/2018 Burmistrza Lewina
Brzeskiego z dnia 6 grudnia 2018r. w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Lewinie
Brzeskim ( pézniejszymi zmianami), ktory ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracownikow.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z w/w regulaminami. Regulaminy znajdujg si¢ we
wszystkich komérkach organizacyjnych Urzegdu oraz na stronie Biuletynu informacji Publicznej (BIP)
wraz z zalgcznikami.

4. Delegowanie uprawnien

Uszczegdlowienie regulaminu stanowig zakresy czynnos$ci poszczegdlnych pracownikow. Kazdy
z pracownikéw na wyznaczonego zastepce. Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien
kierownictwa i poszczegdlnych pracownikéw zostaly okreslone w sposdb jasny, przejrzysty i spojny w
formie pisemnej, kazdy pracownik imiennie potwierdzit przyjety zakres obowigzkow,
odpowiedzialno$ci 1 uprawnief oraz zastepstw. Na biezaco prowadzona jest aktualizacja zakresoéw
czynnosci. .

Burmistrz przydziela uprawnienia lub obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej lub
majatkowej odpowiednim pracownikom adekwatnie do celéw i zadan jednostki (art. 53 ustawy o
finansach publicznych). Zarzadzeniem Nr 1770/2022 Burmistrza z dnia 18.11.2022r. przyjgte zostaty
nowe zasady (polityki) rachunkowosci oraz instrukcji regulujacych gospodarke finansowa gminy (ze
zmianami) w dalszej czesci ,,Polityka rachunkowosci”, ktore sa w miarg potrzeb aktualizowane.

Ponadto Burmistrz pisemnie upowaznial imiennie pracownikéow do wykonywania w Jego imieniu
okreslonych czynnosci oraz podpisywania okres$lonych dokumentéw m.in. do wydawania decyzji
administracyjnych, przeprowadzania kontroli. W upowaznieniu precyzyjnie i jednoznacznie okresla si¢
zakres przekazywanych uprawnien oraz termin obowigzywania upowaznienia. W tym zakresie
prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i pelmomocnictw, ktéry dostepny jest w Wydziale
Organizacyjnym.



II. Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Misja

Misjg Urzedu jest sprawna i rzetelna obstuga klienta, w oparciu po ustawowe zadania, bazujac na
kierunkach rozwoju gminy okreslona w strategiach, planach i programach uchwalanych przez Rade
Miejska, uchwatach budzetowych, wieloletniej prognozy finansowej, wytycznych kierownictwa,
potrzebach lokalnej wspdlnoty samorzagdowej przy uwzglednieniu analizy szans i zagrozen z tym
zwigzanych. Zachodzi konieczno$é okreslenia misji Urzedu w dokumentach kontroli zarzadczej
i podanie jej do wiadomo$ci publiczne;.

2. Okreslenie celéw i zadaf, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele strategiczne i operacyjne oraz zadania strategiczne zostaly przyjete uchwata nr
VII/58/2024 Rady Miejskiej w Lewinie Brzeskim z dnia 26 listopada 2024 r. w sprawie przyjecia
Strategii Rozwoju Gminy Lewin Brzeski do 2030 roku.

Celem dziatalnosci Urzedu Miejskiego jest wykonanie zadan publicznych dla zaspokojenia zbiorowych
potrzeb wspélnoty samorzadowej Gminy Lewin Brzeski oraz zgodnosci dziatalnoci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi. Cele i zadania inwestycyjne okreslone sg w planie budzetowym. W
2025 roku zostaly opracowane ,,Plany celéw i zadan” obejmujace cele, zadania i mierniki oraz zasoby
do ich realizacji w poszczeg6lnych komérkach organizacyjnych. Dalej komérki organizacyjne tworza
roczne : plany finansowe, plany urlopéw, plany wydatkéw. Wszelkie plany s3 akceptowane przez
Burmistrza oraz na biezaco monitorowane. W przedstawionym zakresie w wybranych obszarach
funkcjonuje sprawozdawczos¢.

Cele i zadania Urzgdu Miejskiego zawarte w uchwale budzetowej na 2025 rok (uchwata Nr X/76/2024
Rady Miejskiej w Lewinie Brzeskim z dnia 19 grudnia 2024 r. w sprawie uchwalenia budzetu gminy na
2025 rok). Konstruowane byly w oparciu o Strategic Rozwoju Gminy Lewin Brzeski
opracowang do 2030 roku. Dok}adna analiza realizacji planu dochodéw i wydatkéw budzetu
za 2025 rok przedstawiona zostanie w uchwale Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu w
sprawie opinii o sprawozdaniu z wykonania budzetu gminy Lewin Brzeski za 2025r. Cele i
zadania sg w sposob ciggty monitorowane przez kierownictwo jednostki.

3. Identyfikacja ryzyka

W 2025 roku Urzad zarzadzat ryzkiem zgodnie z procedura okre$long w Zarzadzeniu Nr 477/2015 z
dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Lewinie Brzeskim z p6zn.zm.

W Urzedzie funkcjonuje ,,Rejestr zidentyfikowanych ryzyk”, w ktérym zidentyfikowano ryzyka
wystgpujace w obszarze dziatalnosci jednostki. Z rejestru wynika poziom istotnosci kazdego
zidentyfikowanego ryzyka. Szczegbtowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie
identyfikacji i analizy ryzyka, stanowigca dokumentacje badawcza kontroli zarzadczej.

4. Analiza ryzyka

Analiza ryzyka zostata przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r.
sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miegjskim w Lewinie
Brzeskim z p6zn.zm.

Zidentyfikowanie ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie podobiefistwa i mozliwych
skutkdw ( znaczenie, wptywu) wystgpowania danego ryzyka, co §wiadczy o analizowaniu ryzyka przez
Urzad Miejski w Lewinie Brzeskim. Szczegétowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie
identyfikacji i analizy ryzyka, stanowigca dokumentacje badawcza kontroli zarzadczej. W stosunku do
ryzyka, do ktérych jednostka podejmuje dziatania, zostaly wdrozone odpowiednie mechanizmy
kontrolne, procedury, stanowiska. Do kazdego ryzyka zostal ustalony wlasciciel czyli osoba
odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem.



5. Reakceja na ryzyko

W Zarzadzeniu Nr 477/2015 z dnia 31 grudnia 2015r. sprawie organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miegjskim w Lewinie Brzeskim z péznzm. w ,Rejestrze
zidentyfikowanych ryzyk™ okreslono sposéb dzialania na poszczegélne ryzyko, ktére okresla wlasciciel
ryzyka. Nie odnotowano sytuacji nie zaakceptowania ryzyka oraz nie ustalenia reakcji na zgloszone
ryzyko. Szczegétowe wyniki badania przedstawia dokumentacja w zakresie identyfikacji i analizy
ryzyka, stanowiaca dokumentacje badawcza kontroli zarzadcze;.

III.  Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje w
szczegblnodci : uchwaly, zarzadzenia, decyzje, procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowiazkow, a takze protokoty pokontrolne dot. kontroli zewnetrznych. Dokumentacja w zaleznosci od
potrzeb dostepu jest publikowana na Biuletynie Informacji Publicznej. Ponadto akty wewnetrzne
dotyczace bezposrednio pracownikéw sa podawane im bezposrednio do wiadomosci, np. przesylajac na
stuzbowg skrzynke e—mail do komorek organizacyjnych lub bezposrednio zapoznaje si¢ z dokumentem
kazdego pracownika, a po zapoznaniu si¢ tzw. sczytaniu tekstu pracownik podpisuje o§wiadczenie o
zapoznaniu si¢ z trescig aktu wewnetrznego, o$wiadczenie opatrzone data umieszcza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Urzad prowadzi ksiazk¢ kontroli zewnetrznych prowadzonych przez instytucje zewnetrzne do tego
uprawnione. W okresie sprawozdawczym odnotowano 8 kontroli zewnetrznych prowadzonych przez
m.in.: Marszatka Wojewédztwa Opolskiego, Wojewode Opolskiego, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
Panstwowg Inspekcje Pracy, Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczna.

2. Nadzér

Przetozeni zapewniaja, ze praca podlegtych pracownikéw przebiega zgodnie z zalozeniami, np. poprzez
akceptacj¢ wynikéw pracy w kluczowych punktach, zatwierdzenie projektow, dokumentéw oraz
akceptowaniu terminéw i wydatkéw.

Nadzér prowadzony jest w sposob ciggly przez kierownikéw komérek organizacyjnych w ramach
hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upewnienie sie, ze zadania urzedu sg wilasciwie realizowane
zgodnie z zasada oszczednej efektywnej i skutecznej realizacji.

W 2025 roku podejmowane bylty dziatania zmierzajgce do zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostki
w szczegllnosci poprzez:

1) analizowanie zawartych uméw zgodnie z Ustawg prawa zaméwien publicznych,

2) ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki,

3) ochrone dostgpu do informaciji,

4) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Ciaglos¢ dziatalnosci

Zapewnia si¢ istnienie mechanizméw stuzgcych do utrzymania cigglosci dziatalnosci jednostki,
wykorzystujgc migdzy innymi wyniki analizy ryzyka.

Na kazdy rok opracowany jest plan urlopdw wypoczynkowych, a ewentualnie urlopy zalegte
wynikajgce z Kodeksu pracy wykorzystywane sa w roku nastgpnym w terminie okres§lonym przepisami
prawa.

Na biezaco sg stosowane srodki zaradcze w przypadku losowej nieobecnos$ci pracownika poprzez
przesuniecia zadan w wydziale badZ zatrudnienie pracownikéw na zastgpstwo. W 20235 roku nie bylo
potrzeby zatrudniania pracownikdw.



4. Ochrona zasobéw

Oba budynki Urzedu w dostatecznym stopniu sa zabezpieczone technicznie m.in. poprzez zamki,
monitoring, kraty w oknach na parterze. Dostep pracownikéw do pomieszczefi poza godzinami pracy
jest ograniczony i kontrolowany. Funkcjonuje i jest na biezaco aktualizowany wykaz osob, ktére
posiadajg klucze do budynku oraz do systemu alarmowego. Dostgp do dokumentacji archiwalne;j jest
zabezpieczony , akta wypozyczane na wniosek. Odpowiedzialnosé za pieczeci urzedowe przypisana
zostata konkretnemu pracownikowi, ktéry czuwa nad ich stanem i kompletnosciz. Kazdy stuzbowy
komputer posiada zabezpieczone w sieci hasta o zlozonej specyfice, ktore podlega okresowej zmianie
przez uzytkownika. Pomieszczenie o istotnym znaczeniu ( np. serwerownia, archiwum) sa odpowiednio
chronione za pomoca zabezpieczen technicznych, a dostgp do mnich jest kontrolowany
1 ograniczony tylko dla uprawnionych pracownikéw. Pomieszczenia budynku dostosowane sa do
obowigzujacych przepisow p. poz. i zabezpieczen przeciwpozarowych.

Ponadto zataczniku Nr 6 do ,,Polityki rachunkowosci” zostala wprowadzona , Instrukcja w sprawie
gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasada odpowiedzialnoéci za powierzone
mienie” okreslajaca zasady spos6b przeprowadzania w jednostce inwentaryzacji. Sktadniki majatku sg
na biezgco oznakowane. W 2025r. przeprowadzono roczna inwentaryzacj¢ majatku gminy oraz 4-letnig.

Zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za pobér gotéwki, uzytkowanie karty bankowej, itp.
Odpowiedzialnos¢ materialna za w/w zasoby zostata przekazana odpowiednim pracownikom w formie
pisemnej. Pracownicy potwierdzajg odpowiedzialnoéé za powierzone mienie wlasnorecznym podpisem.

W celu zapewnienie ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowigzani do :
1) przestrzegania ustalonych w Regulaminie Pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny, pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
2) ochrony danych osobowych,
3) przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

S. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Zgodnie z ,Polityks rachunkowosci® wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sa rzetelnie
udokumentowane. Burmistrz (lub upowaznienie pracownicy dzialaja w zakresie posiadanego
upowaznienia) zatwierdza wszelkie operacje gospodarcze i finansowe przed ich realizacja. W Urzedzie
prowadzona jest przez wyznaczonych pracownikow kontrola operacji gospodarczych i finansowych,
wstepna, biezaca i nastgpna. Mechanizmy funkcjonujacej kontroli zapewnialy, ze podejmowane
i realizowane sa wylacznie operacje finansowe zatwierdzone przez odpowiednie osoby. Operacje
finansowe i gospodarcze sa bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane. Kluczowe
obowigzki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji) realizacji i rejestrowania (ksiggowania) operacji
finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy rézmych pracownikéw,
z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego jednostki okreslonych
przepisami prawa.

Ponadto w Urzedzie obowiazuje :

1) Zarzadzenie Nr 674 /2016 Burmistrz Lewina Brzeskiego z dnia 11 lipca 2016r. w sprawie ustalenia
Polityki Antykorupcyjnej w Urzedzie Miejskim w Lewinie Brzeskim,

2) Zarzadzenie nr 793/2021 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 8 marca 2021r. w sprawic
wprowadzenia Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych,

3) Zarzadzenie Nr OR.120.6.2021 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 15 listopada 2021r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lewinie Brzeskim
z pézn.zm., z ktérym zapoznano wszystkich pracownikéw Urzedu.

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

W odniesieniu do art. 99 RODO obowigzujgcego od dnia 25 maja 2018r. — Urzad dostosowata do swoich
potrzeb przepisy wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.



Obowiazuje zarzadzenie Nr 3/2018 Burmistrza Lewina Brzeskiego z dnia 24 maja 2018r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Lewinie Brzeskim standardéw polityki bezpieczenstwa danych
osobowych i informacji oraz systemu informatycznego wynikajacych z powszechnego stosowania
RODO. Ten dokument to asortyment, ktéry opisuje zasady, jaki i metody zapewniania bezpieczenstwa
i ochrony informacji w Urzedzie. Dokumenty te sa stale monitorowane, aby byly zgodne
z obowigzujgcym prawem. Polityka bezpieczefistwa to podstawa do kreowania dokumentdéw, ktore
wyznaczaja warunki, jakie muszg pozosta¢ spelnione przez systemy zaréwno papierowe, jak
i informatyczne oraz nakreslaja wymagania dla poszczeg6lnych grup informacji. Uwzglednia sig tutaj
aspekt systeméw informatycznych oraz ochrony informacji.

Polityka zawiera m.in.:
1) wykaz pomieszczen lub ich czesci, budynkow, w ktorych dane osobowe sa przetwarzane,
2) sposob, w jaki przeplywajg dane migdzy systemami,
3) wykaz programéw, ktére uzywane sg do przetwarzania danych oraz zbiréw danych,
4) okreslenie $rodkéw organizacyjnych, jak i technicznych, ktére niezbedne sa do zapewnienia
integralnosci, rozliczalnosci i poufnosci danych, ktore s przetwarzane.
Pracownicy jednostki nowoprzyjeci sg przeszkoleni w zakresie zagadniefi ochrony danych osobowych.

Ponadto zgodnie z zapisami art. 39 RODO koniecznym jest systematyczne dokonywanie czynnosci
sprawdzajacych funkcjonowanie systemu bezpieczefistwa danych i biezace prowadzenie szkolen
pracownikéw, aktualizacj¢ rejestréw. Ze wzgledu na pandemie COVID w 2022r. nie przeprowadzono
szkolenia. Na biezaco przygotowywane sg opracowania i dokumenty dotyczace RODO w pracy Urzgdu.

Od 2018 roku czynnoéci Inspektora Ochrony Danych przydzielone zostaty dla firmy zewnetrznej. Na
2025 rok dnia 30.12.2024r. zawarto umowe OR.1.032.12.2024 o $wiadczenie ustugi Inspektora Ochrony
Danych.

Iv. Informacja i komunikacja

1. Biezaca informacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy majg zapewniony dostep do biezacych i rzetelnych informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. O tym $wiadczy dostep do bazy aktéw prawnych,
przekaz biezacych informacji poprzez emaile oraz biezgce dekretowanie korespondencji i bezposredni
kontakt z Burmistrzem.

2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych informacji miedzy
poszczegdlnymi komérkami w obrebie Urzedu stosuje sie nastepujace formy i narzedzia:
1) zarzadzenia Burmistrza jako kierownika Urzedu,
2) spotkania i narady z pracownikami o réznym zasiggu (wszyscy pracownicy, kierownicy
wydzialéw, zespoly zadaniowe, rozmowy indywidualne).
3) przekaz informacji poprzez poczte elektroniczng, wewnetrzng sie¢ komputerowa, wewnetrzng
sie€ telefoniczng, urzedowa tablice ogloszen,
4) biezaca wspolpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy niezbednych do realizacji
zadan.
Stosowany system komunikacji spelnia oczekiwania poprawnego przeptywu informacji w wewnatrz
Urzedu.

3. Komunikacja zewnetrzna

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktdrej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom
zewnetrznym, w tym spolecznosei lokalnej w zakresie realizowanych zadaf oraz osiagnigtych celow
stosuje si¢ w Urzedzie nastepujace formy:
1) informacje o realizacji zadan oraz sprawozdania Burmistrza z realizacji zadan realizowanych w
okresach migdzysesyjnych, realizacji interpelacji sktadane na sesjach Rady Miejskiej,
2) wspdlpraca z mediami (informacje prasowe),



3) strona internetowa Urzedu oraz Biuletyn Informacji Publiczne;j,

4) zebrania z samorzagdem mieszkanicéw miasta oraz wiejskie w sotectwach,

5) kurendy do mieszkancow,

6) tablice informacyjne,

7) udzial Burmistrza w pracach Rady Miejskiej, a takze w spotkaniach, imprezach kulturalnych,

konferencjach, itp. organizowanych przez réznego rodzaju organizacje i instytucje,

8) przyjmowanie interesantoéw przez Burmistrza w Urzedzie.
Stosowany system komunikacji winien sprostaé oczekiwaniom poprawnego przeptywu informacji na
zewnetrz.

V. Monitorowanie i ocena

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadeczej

Realizacja tego standardu odbywa si¢ podczas sprawowania biezacego nadzoru w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych gminy oraz akceptowania sprawozdan, wynikéw przeprowadzonych
kontroli zewnetrznych jak i wewnetrznych, w tym kontroli finansowych.

Skuteczno$¢ systeméw kontroli jest monitorowana i oceniana przez : kierownictwo Urzedu podczas
wykonywania zadan biezacych, kontrole wewnetrzna, kontrole zewnetrzne. Kierownictwo bada skargi
mogace wskazywaé na potencjalne niedoskonatosci w systemie kontroli (odkrywanie przyczyn).
W 2025r. nie wplynely skargi na dziatalno$é Urzedu. Ponadto analizuje uwagi kierowane przez organy
kontrolne i upowaznione stanowiska mogace wskazywaé na niedoskonatosci systemu kontroli.

W 2025 roku :
1) przeprowadzano biezace kontrole funkcjonalne w poszczegélnych komérkach organizacyjnych,
2) zapoznano sig¢ ze sprawozdaniami z funkcjonowania kontroli zarzadczej - skladanymi przez
jednostki organizacyjne gminy.

2. Samoocena

W ramach poszczeg6lnych wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych gminy na biezaco monitoruje si¢
skutecznos¢ poszczegolnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia rozwiazywanie
poszczegllnych probleméw na biezaco. W ramach monitorowania i oceny kontroli zarzadczej
kierownicy wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych gminy zostali zobowiazani do wprowadzenia
i przestrzegania kontroli zarzadczej oraz do ztozenia do kofica stycznia br. o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za rok 2025, ktére dostepne sag w Wydziale Organizacyjnym.

3. Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie za rok 2025 powstato na podstawie
w/w dziatani oraz wynikéw kontroli zewnetrznych , audytéw, sprawozdan z funkcjonowania kontroli
zarzadczej kierownikow wydzialéw oraz jednostek organizacyjnych gminy, ktére pozwalaja ocenié
kontrole zarzadcza jako unormowang odpowiednimi przepisami prawa i prowadzona zgodnie

z wytycznymi Ministra Finanséw.
%
Artur Kotara
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