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W sprawie kontroli zarzadezej w Urzedzie Miasta i Gminy E.asin za rok 2021, Ly

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadad w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okrelona zostala w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2021, poz. 305 ze zm")).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadezej przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i
Gminy Lasin oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84 z dnia 30 grudnia 2009 r.). oraz Zarzgdzeniu Nr 357/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z
dnia 21.06.2010 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzgdezej w Urzedzie
Miasta i Gminy Easin i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad J€j koordynagji.

W Zarzadzeniu Nr 17/2011 Burmistrza Miasta Gminy Lasin z dnia 31.01.2011r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kontroli zarzadezej dla Urzedu Miasta i Gminy w Fasinie zostaty
okreslone miedzy innymi standardy. Okreslone one zostaly w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegblnym elementom kontroli zarzadczej:

A. srodowisko wewnetrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem

C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy w Lasinie okreslajg przepisy odrebne, w
szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych i kodeks postepowania administracyjnego.
Pracownikéw obowigzujg Zasady Etyki Pracownikéw Urzgdu Miasta i Gminy Lasin,
wprowadzone Zarzadzeniem Nr 21/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31stycznia
2011r., ktére zawierajg zbior wartosci, ktorymi bedg sie kierowaé pracownicy w codziennej pracy.
Kazdy pracownik Urzedu Miasta i Gminy zapoznat sie z w/w zasadami. Zobowigzat si¢ tym samym
do jego przestrzegania podczas wykonywania swoich zadan. Zarzadzeniem Nr 555/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 30 pazdziernika 2018 roku zostat wprowadzony Kodeks
Etyki Audytora Wewnetrznego i Karty Audytu Wewnetrznego w Urzgdzie Miasta i Gminy Lasin.
Zarzadzeniem Nr 398/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 06 wrzesnia 2021 roku
zostata wprowadzona ,,Instrukcji postepowania na wypadek sytuacii podejrzenia popehienia
przestgpstwa prania pieniedzy lub finansowania terroryzmu

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy posiadaja wiedze, umiejetnosci 1 do$wiadezenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowigzkéw. Zasady
zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych. Proces naboru na
stanowiska pracy w Urzedzie prowadzi si¢ W sposob zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na
dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi Zarzadzeniem Nr 547/2018 Burmistrza Miasta
i Gminy Lasin z dnia 26 wrzesnia 2018 roku W sprawie sposobu przeprowadzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta | Gminy w Lasinie. Po dokonanym naborze na wolne
stanowisko pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
0 pracownikach samorzadowych.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikow pracy pod katem realizacji zadan,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny
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dokonuje sie co dwa lata w oparciu o ustawe o pracownikach samorzgdowych oraz Zarzadzenie Nr
348/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 12 lutego 2021r. w sprawie wprowadzenia w
Urzgdzie Miasta i Gminy w Easinie regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw.
Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedzg poprzez samoksztalcenie, sledza obowiazujace
przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w pracy. W zwigzku z powyzszym nadazajg za zmianami
zachodzgcymi w zakresie obshigi interesantow i obowigzkowego ustawodawstwa.

Rozwéj kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat
si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo pracownikow i kadry kierowniczej w konferencjach i
szkoleniach tematycznie zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

W ramach doksztatcania pracownicy Urzedu samoksztateili si¢ z pomocg zakupionych programow
takich jak: Inforlex Sektor Publiczny, Lex- Kadry Standard, Vademecum Gidéwnego Ksiggowego,
literatury, specjalistycznej prasy oraz porad i wydawanych opinii przez radce prawnego.

3. Struktura organizacyjna,

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan, ktére realizuje urzad. W ramach
struktury organizacyijnej zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 333/2020 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia 31 grudnia 2020 roku Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w
Lasinie, ktéry zaczat obowiazywaé od dnia 1 stycznia 2021 roku. Regulamin okredla zakres
dziatania i zadania Urzedu, organizacje urzgdu, zasady i tryb funkcjonowania Urzedu, podziat
zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwem Urzedu, zadania i kompetencje poszezegdlnych
referatbw i stanowisk pracy. Regulamin jest w miare potrzeb aktualizowany. Pracownicy po
zapoznaniu sig z regulaminem sg zobowigzani do jego przestrzegania.

4. Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowiazkow dokonywane jest w formie pisemnej, ktére potwierdzone jest podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki. Zakresy pracownikéw referatdéw, otrzymuja
réwniez kierownicy referatow, celem zapoznania si¢ z praca swoich podwladnych. Kierownicy
referatow przygotowuja propozycj¢ zakresu obowigzkéw i przedkiadaja kierownikowi urzedu
celem akceptacji. Ponadto Burmistrz, pisemnie udzielil imiennych upowaznien pracownikom do
wykonywania spraw w jego imieniu. Zakresy obowiazkéw, uprawnienia oraz petnomocnictwa
znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikow. Zarzadzeniem Nr 487/2018 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia 15 maja 2018r. zostat Wyznaczony inspektor ochrony danych. W urzedzie od
2018 roku cigzy obowigzek zatrudniania audytora wewnetrznego, w zwigzku z czym jest
zatrudniony ushigodawca zajmujacy sie audytami samorzadu terytorialnego. W Urzedzie
obowiazuje wprowadzony Zarzadzeniem Nr 87/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 4
czerwea 2019r. Regulamin Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Easin ustalajgcy organizacje i
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownika. Zarzadzeniem Nr
310/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 10 listopada 2020r. dokonano zmian w
Regulaminie Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin. Kazdy pracownik miat obowigzek zapoznaé
si¢ z regulaminem. celem stosowania ; przestrzegania go. Zarzgdzeniem Nr 296/2020 Burmistrza
Miasta i Gminy Lasin z dnia 30 wrzesnia 2020r. zostat powotany koordynator oraz zespot do spraw
dostepnosci w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja jednostki.

Misja urzedu jest skuteczna i terminowa realizacja zadan statutowych na podstawie i w zakresie
obowiazujgcego prawa.

Pracownicy regularnie podnoszg swoje kwalifikacje, co przyczynia si¢ do kompetentnej i Sprawnej
obstugi interesantow. Sprawy zalatwiane sa terminowo w trybie okreslonym przepisami prawa.
Zapewniony jest skuteczny przeplyw informacji miedzy pracownikami oraz prowadzona jest petna i
otwarta polityka informacyjna urzedu - Biuletyn Informacji Publicznej, SISMS, strona UMIG,
odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej, petycje itp.

Misje i wizje rozwoju Miasta i Gminy Lasin okreslono w Strategii Rozwoju Miasta i Gminy f.asin
na lata 2021-2027, przyjetej Uchwaly Nr XX1/174/2020 Rady Miejskiej Easin z dnia 12 listopada
2020r. Okreslono w niej cele strategiczne, a w nich kierunki dzialafi aby osiagnaé wyzszy poziom
rozwoju Miasta i Gminy oraz zapewni¢ lepsze warunki zycia mieszkaficdw. Misja jest




pozyskiwanie $rodkéw z zewnatrz na inwestycje gminne, ktére poprawig zycie mieszkaficodw. Misja
okredla przede wszystkim role wladz w procesie rozwoju, ale ma réwnoczesnie integrowaé,
motywowac i rozbudza¢ aspiracje calej spotecznosci lokalnej. Zawiera w sobie podstawowe
wartosci, na ktérych zamierzaja koncentrowaé swoje dziatania decydenci i mieszkancy Miasta i
Gminy F.asin.
2. Okreslenie celéw i zadai, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania urzedu na kazdy rok okreslane sa w formie pisemnej. Okreslenie celéw i zadafi dla
jednostki za rok 2021 wystepowato w :

1) Wieloletniej Prognozie F inansowe;j,

2) Budzecie Miasta i Gminy na rok 2021,

3) Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow.
Ocena realizacji celow nastepuje na podstawie sprawozdania finansowego, w ktérym m.in.
wykazany jest poziom realizacji inwestycji, realizacja programéw z funduszy pomocowych, kwoty
wynikajace z windykacji naleznosci, wplywy z innych dochodéw np. sprzedaz mienia oraz
wykorzystanie planu finansowe go w danym roku budzetowym.
3. Mierniki.
Miernikami sg kwoty pozyskane na okreslone zadania, procenty okre$lajace poziom realizacji
okreslonych zadan, liczby ktére okreslajg wydane i uchylone decyzje itp.
Sprawozdania z realizacji celéw i zadan Miasta i Gminy za rok 2021 znajdujg odzwierciedlenie w
nastgpujacych dokumentach, przyjmowanych przez Rade Miejska:

1) protokotach Rady Miejskiej,

2) sprawozdaniu z realizacji planu pracy poszezeg6lnych komisji Rady Miejskiej,

3) sprawozdaniach Burmistrza Miasta i Gminy Lasin ze swojej dziatalnosci,

4) sprawozdaniu Burmistrza Miasta Gminy Lasin z realizacji budzety i wykonania uchwat

Rady Miejskiej w Lasinie,

5) Raporcie o stanie Gminy.
4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.
Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepng, biezacg oraz
nastepng. Jako srodki zapobiegawcze stosowane byly kontrole zewnetrzne: kontrola okresowa
Zakladu Ubezpieczen Spolecznych, kontrola kompleksowa gospodarki finansowej - Regionalna
Izba Obrachunkowa w Bydgoszczy, kontrola dorazna w zakresie kwalifikacji kierownika SDS w
Lasinie z siedzibg w Jankowicach oraz organizacja naboru na to stanowisko - Kujawsko-Pomorski
Urzad Wojewédzki w Bydgoszczy- Wydzial Polityki Spolecznej. Ryzyko niezrealizowania celéw
lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostaje opisane w dokumentach z
przeprowadzonych kontroli. Reakcjg na ryzyko sa uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w
protokotach z kontroli oraz zaleceniach pokontrolnych. Odbywaja sig réwniez kontrole
wewngtrzne, poprzez wydawanie zarzadzen, wytycznych, oraz biezacg kontrole prowadzong przez
kierownikéw referatow i 0soby upowaznione do przeprowadzenia kontroli na danym stanowisku, a
takze w jednostkach organizacyjnych Gminy. W 2021 zostaly przeprowadzone kontrole
wewnetrzne w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury w Lasinie, Przedszkole Publiczne w Lasinie,
Bibliotece Publicznej w Lasinie, Miejsko ~Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w ELasinie.
Audytor wewnetrzny dzialal w obszarze wetym w planie rocznym zatwierdzonym na rok 2021r. Z
kontroli audytor ztozyt sprawozdanie roczne.
C. Mechanizmy kontroli
Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sklad
wechodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzgdzie Miasta i
Gminy dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje i wytyczne. Jako mechanizm
kontroli zostat wprowadzony rejestr udzielanych odpowiedzi na wnioski dot. udzielenia informacji
publicznej, petycji itp., ktory jest systematycznie analizowany. Celem przejrzystosci dokonywanych
zamowien zostal opracowany i wprowadzony Zarzadzeniem Nr 324/2020 Burmistrza Miasta i




Gminy Lasin z dnia 21grudnia 2020r. wprowadzit Regulamin udzielania zaméwien publicznych o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zamodwien
publicznych dla Miasta i Gminy Lasin, ktéry obowigzuje od dnia 1 stycznia 2021r. Zarzadzeniem
Nr 433/2021 27 grudnia 2021roku zmienigjace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowieri publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art, 2 ust. 1 pkt
1 ustawy Prawo zamowien publicznych dla Miasta i Gminy Lasin. Pracownicy zajmujacy sie
zamoOwieniami publicznymi zobowiazani sg go przestrzegac.

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacja dotyczaca zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Lasin (jako organu wykonawczego
gminy i kierownika urzedu) znajduje si¢ u Zastgpcy Burmistrza oraz na stronie BIP UMIiG Lasin.
Wszelkie umowy zawarte przez Burmistrza znajdujg si¢ w biurze Skarbnika Miasta i Gminy Lasin.
Zakresy obowigzkéw oraz indywidualne upowaznienia poszczegodlnych pracownikéw znajduja sig
w teczkach osobowych pracownikéw. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje sie u
kierownictwa Urzedu.

W ramach dokumentacji kontroli zarzadezej wszyscy pracownicy zostali zapoznani z
Zarzadzeniem Nr 357/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 21czerwea 2010 roku w
sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Fasin i
Jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacji.

2. Nadzor systemu kontroli zarzgdczej.

Nadzér nad wykonaniem zadat w celu ich oszezgdnej, efektowne;j i skutecznej realizacji prowadzi
Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy referatéw w ramach swoich kompetencji.

3.Ciaglos¢ dzialalnosci.

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci Jjednostki
sektora finansow publicznych, wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka. Mechanizm
niniejszy stuzy réwniez utrzymaniu cigglosci dziatalnosci poprzez wyznaczenie 0séb pelnigcych
zastgpstwo w trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawa realizacji S3 stosowne
upowaznienia, ksiega zastepstw oraz zapisy w zakresach obowigzkéw pracownikéw. Za ochrone
zasobéw odpowiedzialne sa osoby zarzadzajace i kierownicy referatow.

4. Ochrona zasobéw.

Jako dowdd ochrony zasobéw ludzkich w Urzgdzie Miasta i Gminy funkcjonuje wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 87/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 04 czerwca 2019r. Regulamin
Pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin ustalajgcy organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz
Zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownika. Zarzadzeniem Nr 310/2020 Burmistrza Miasta i
Gminy Lasin z dnia 10 listopada 2020r. zostaly wprowadzone zmiany w Regulaminie Pracy w
Urzgdzie Miasta i Gminy Easin. Dostep do zasob6éw finansowych, materialnych i informatycznych
maja wylgcznie osoby upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie haset do
komputeréw oraz haset do programéw niezbgdnych podczas pracy. Za ochrone zasobdw
odpowiedzialne sg osoby zarzadzajace, informatyk gminny, pelnomocnik do spraw informacji
niejawnych, inspektor do spraw ochrony danych osobowych, pracownicy merytoryczni na
stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami.

S. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Urzedzie Miasta i Gminy istniejg nastepujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane 8§ w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy,

- Istnieje podzial na obowiazki kluczowe,

-pracownicy stosujg sie do zasad ujetych w polityce rachunkowosci.

Mechanizmy kontroli operacji finansowych oraz czynnosci dokonywane podczas weryfikacji
operacji gospodarczych ujete zostaty w zasadach (polityki) rachunkowosgci. Polityka rachunkowosci
wprowadzona zostala Zarzadzeniem Nr 359/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Easin z dnia 26
kwietnia 2017r. z poZniejszymi jej zmianami, tj.: Zarzadzeniem Nr 467/2018 z dnia 23 marca
2018r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla
operacji ,,Budowa przydomowych oczyszezalni $ciekéw Gminie Lasin”, realizowanej w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, Zarzgdzeniem Nr 499/2018z dnia 11
czerwca 2018r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowogci



dla operacji ,,Budowa $ciezki pieszo-rowerowe] wraz z infrastrukturg techniczng oraz obiektami
matej architektury w Easinie” realizowanej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020, Zarzadzeniem Nr 83/2019 z dnia 29 maja 2019r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci dla zadania » lermomodernizacja budynku Szkoty Podstawowej w FLasinie”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, Zarzadzeniem
Nr 135/2019 z dnia 23 wrzesnia 2019r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla zadan
realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z Funduszu Drég  Samorzadowych,
Zarzadzeniem Nr 285/2020 z dnia 2 wrzesnia 2020r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci
dla projektu ,,Przebudowa i modernizacja $wietlicy wiejskiej w miejscowosci Nogat wraz z

wrzesnia 2020r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla operacji ,, Przebudowa drog
gminnych: Nr 041303C w Nogacie, Nr 041310C relacji Zawda-Szynwald, Nr 041329C w Swietem
i Nr 041335C w Goczatkach ” realizowanej w ramach Rozw6j Obszaréw Wiejskich na lata 2014-
2020, Zarzadzeniem Nr 301/2020 2 dnia 19 paZdziernika 2020r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci dla projektu ,,Zmiana sposobu uzytkowania z przebudows, rozbudows i
modernizacja bylej kottowni na swietlice wiejska wraz z infrastruktura techniczng oraz
Zagospodarowaniem zewnglrznym w miejscowosci Nowe Jankowice” wspotfinansowanego z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020, Zarzadzeniem Nr 290/2020 z dnia 21
wrzesnia 2020r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosdei dla jednostek organizacyjnych, dla
ktérych obstuge finansowo-ksiegows prowadzi Urzad Miasta i Gminy w FE.asinie, Zarzadzeniem
Nr 368/2021 w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla zadania »Budowa przydomowych
oczyszczalni $ciekéw na terenie Gminy Lasin - etap III” realizowanego w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, Zarzadzeniem Nr 428/2021 7 dnia 17 grudnia
2021r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci dla operacji ,,Rozbudowa infrastruktury
turystycznej i rekreacyjnej w Nowych Mostach oraz doposazenie i ogrodzenie placu zabaw w
Goczatkach” realizowanej w ramach Rozwoju Obszarow Wigjskich na lata 2014-2020.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Zarzadzeniem Nr 158/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 09 lutego 2012r, zostat
Wyznaczony administrator systemu informatycznego w Urzedzie Miasta i Gminy Lasin wraz z
zakresem jego zadan. Zarzadzeniem Nr 487/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Fasin z dnia 15
maja 2018r. zostal Wyznaczony inspektor ochrony danych osobowych oraz zostal okreslony
ramowy zakres jego zadaf. Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych zostata okreslona W Zarzadzeniu Nr 220/2020 z dnia 20
stycznia 2020r. zostala ustalona »~Polityka ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy

D. Informacja i Komunikacija

1. Biezgca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz Wwszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie maja zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw. System komunikacji
umozliwia przeplyw informacji i ich wlagciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
Miasta i Gminy stosuje si¢: spotkania Burmistrza Miasta i Gminy z udzialem kierownictwa urzedu
1 pracownikéw, kontakt za pomocg poczty elektronicznej, wewngtrzna sieé telefoniczna 1 pocztowa.
Na biezgco rrzekazuje sie  wszystkie istotne informacje, niezbedne do prawidtowego




przepiséw prawnych.
3. Komunikacja zewnetrzna.,
W ramach komunikacji zewnetrznej, ktérej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosei w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celow stosuje sig nastepujace formy:

1) sprawozdania Burmistrza Miasta i Gminy z dziatalnosc; i wykonywania uchwat, ktére sg

przekazywane na sesjach Rady Miej skiej,

2) wspblpraca z mediami,

3) informacje na stronie internetowej gminy,

4) uchwaty, zarzadzenia, obwieszczenia, komunikaty itp. na stronie Biuletynu Informacji

Publiczne;j,

5) komunikator SISMS,

6) spotkania sotysami,

7) zebrania wiejskie,

8) ogtoszenia na tablicach informacyjnych we wszystkich solectwach oraz w urzedzie,

9) transmisje sesji Rady Miejskiej,

10) przyjmowanie interesantéw,

11)  przekazywanie sprawozdan do GUS i RIO,

12)  publikacja o gloszen dotyczacych zaméwien publicznych.
E. Monitorowanie i ocena
Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontrolj funkcjonujgcego
W jednostce dokonywaé w Sposob ciagly i Systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywad
na biezaco. Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzgdezej wdrazane beda odrebnymi
Wytycznymi i zarzgdzeniami Burmistrza Miasta i Gminy.

Lasin, 30 marca 2022r. Informacje sporzadzita

Renata Janczak
Akceptuje:




