RAPORT O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
w URZEDZIE MIEJSKIM w JASTARNI ZA ROK 2020

D)

o

JASTARNIA, dn. 12 sierpnia 2021r.



Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

3) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finanséw
publicznych,

4) komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem,

5) Zarzadzenie Nr 262/2013 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia 31 grudnia 2013 roku w

sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Jastarni.

Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednostka sektora
finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzadczej — Burmistrz, jako kierownik jednostki
samorzgdu terytorialnego), drugi stanowig dziatania w ramach administracji samorzadowej (II
poziom kontroli zarzadczej - kierownicy jednostek organizacyjnych). System kontroli
zarzadezej stanowi og6t procedur realizowanych w Urzedzie Miejskim w Jastarni. Na system
sktadajg si¢ wszelkie instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakresy obowiazkdw,
uprawnien, petnomocnictw i odpowiedzialno$ci pracownikéw, a takze inne dokumenty
wewngtrzne funkcjonujace w jednostce. Monitorowanie skutecznosci kontroli zarzadczej i jej
poszczegdlnych elementéw odbywa sie na kazdym stanowisku w ramach wykonywania
biezacych obowigzkow.

Raport o stanie kontroli zarzadczej sporzadzono zgodnie z postanowieniami

Zarzadzenia Nr 262/2013 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia 31 grudnia 2013r. w sprawie
ustalenia Regulaminu kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miasta Jastarni, j. na

podstawie przeprowadzonej samooceny, wynikow przeprowadzonych kontroli, analizy
ryzyka oraz wykonania planu pracy.

Kontrola zarzagdcza w Urzedzie Miejskim w Jastarni jest realizowana z uwzglednieniem
pieciu obszardow:

1)$rodowisko wewnetrzne,

2) cele 1 zarzadzenie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,



5) monitorowanie i ocena.

1. Samoocena.

Na podstawie § 6 pkt. 2 zalgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 262/2013 Burmistrza Miasta Jastarni
z dnia 31 grudnia 2013r. raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadcze] przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jastarni. Samoocena kontroli
zarzadczej to dzialanie, poprzez ktére dokonywana jest analiza i ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej (tj. systemu zarzadzania). To narzedzie, ktore daje ogélny obraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej w jednostce. Samokontrola polega na kontroli prawidtowo$ci wykonywania
pracy wlasnej przez pracownikéw, w oparciu o przepisy prawa i obowigzki wynikajace

z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych w toku biezgcego wykonywania zadan.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ramach samokontroli, pracownik zobowigzany
jest podjac niezbedne dzialania zmierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci oraz niezwlocznie

powiadomi¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

Zgodnie z § 6 pkt 2 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Jastarni
w sierpniu  2021r. w Urzedzie Miejskim przeprowadzona zostala ankietyzacja
dotyczaca samooceny systemu kontroli zarzadczej wsrod wszystkich pracownikow Urzedu.
Celem przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej bylo okreslenie rodzaju
wystepujacych potrzeb pracownikow, ocena stopnia zaspokojenia potrzeb pracownikéw,
usprawnienie zarzadzania organizacjg oraz ocena efektywnosci przywddztwa na réznych
szczeblach zarzadzania. Wnioski wynikajgce z przeprowadzonej ankiety dotyczyly gtownie
koniecznosci rozwoju komunikacji pomiedzy referatami i stanowiskami w Urzgdzie Miejskim
w Jastarni. Ustosunkowano si¢ rowniez do zgtaszanych potrzeb szkoleniowych podkreslajac,
ze pracodawca stwarza niezbedne warunki i mozliwosci podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw. W ankietach pracownicy wskazywali rdwniez na brak ustalonych zasad
zastepstw na stanowiskach pracy. Niemniej jednak, uwagi te nie miaty odzwierciedlenia
w zakresach czynnosci pracownikéw, w ktorych zasady zastepstw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy zostaly ustalone przez pracodawce. Aktualizacja i modyfikacja zakresow

czynnosci pracownikow jest konsultowana przed podpisaniem indywidualnie z pracownikiem.



II .Przestrzeganie wartosSci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Jastarni okre$lone sag w przepisach
prawnych powszechnie obowigzujacych. Zostaly one rowniez okreSlone w Zarzgdzeniu
Nr 236/2013 Burmistrza Miasta Jastarni z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Postepowania Etycznego Pracownikéw Urzedu Miasta w Jastarni. W Urzedzie
Miejskim w Jastarni wprowadzony zostat w 2013 r. Kodeks Postgpowania Etycznego
pracownikéw samorzadowych majgcy na celu poglebianie zaufania mieszkancow
i interesantéw do gminnej administracji samorzadowe;j, a takze wsparcie pracownikéw Urzedu
w realizacji standardow etycznego postgpowania i zachowania wynikajacego z petnionych

obowigzkow.

II1. Kompetencje zawodowe.

Na podstawie analizy zadan wykonywanych na kazdym stanowisku pracy okreslony
zostal zakres wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktére sg niezbedne do prawidlowego
wykonywania tych zadan, a zatrudniani pracownicy odbywajg stuzbe przygotowawcza. Nabor
na wolne stanowiska pracy odbywat si¢ w oparciu o ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym. W 2020 r. przeprowadzono trzy nabory na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim w Jastarni. W roku sprawozdawczym zatrudniane byly wyltacznie
osoby posiadajagce wymagang wiedze, umiej¢tnosci i doswiadczenie oraz spelniajgce
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy. Proces
zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, aby zapewni¢ wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy (zasady dotyczace zatrudnienia pracownikéw wskazuje ustawa
o pracownikach samorzadowych, proces rekrutacji jest jawny dla wszystkich, informacje
o rozpoczgciu rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w
Jastarni).

Rozwdj kompetencji zawodowych odbywal si¢ poprzez szkolenia i doksztalcanie
pracownikow. W okresie sprawozdawczym pracownicy korzystali gtéwnie ze szkolen on-line
ze wzgledu na sytuacje¢ epidemiologiczng w kraju. Kazdy z pracownikéw przeszedt szkolenie
stanowiskowe z mozliwosci wykonywania pracy zdalnej, ktéra w roku 2020 zostata

wprowadzona Zarzadzeniem Nr 58 / 2021 Burmistrza Jastarni z dnia 25 marca 202 1r.w sprawie



wprowadzenia systemu pracy zdalnej dla pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz jednostek

podlegtych na terenie Gminy Jastarnia w zwigzku z pandemia koronawirusa COVID-19.

IV. Struktura organizacyjna.

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jastarni.
W zalgczniku do niniejszego Regulaminu okreslono schemat organizacyjny. Struktura
organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych w Urzedzie zadan.
Kazdy pracownik ma dostep do aktualnego Regulaminu Organizacyjnego, zawierajacego
obszar obowigzkow i odpowiedzialnosci kierownictwa jednostki oraz poszcezegdlnych komérek
organizacyjnych. Regulamin zamieszczony jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego
w Jastarni. Uszczegélowienie Regulaminu stanowig zakresy czynnosci poszczeg6lnych
pracownikow.  Zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien kierownictwa
oraz poszczegOlnych pracownikéw zostaly okreslone w sposob jasny, przejrzysty i spojny
w formie pisemnej. Kazdy pracownik potwierdzit wlasnorgcznym podpisem przyjety zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien. Powyzsze dotyczy rOwniez zastepstw.

Prowadzony jest rejestr udzielonych upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow.

V. Delegowanie uprawnien

Burmistrz Jastarni pisemnie upowaznia pracownikow do wykonywania okreslonych
czynnosci oraz do podpisywania okreslonych dokumentow. W tym zakresie prowadzi
si¢ rejestr wszystkich upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow W dokumentach
precyzyjnie i jednoznacznie okresla si¢ zakres przekazywanych uprawnien oraz termin
obowigzywania upowaznienia. Na biezaco powotywane sa zespoty do spraw szczegdlnych,
w tym przeprowadzania inwentaryzacji mienia, opiniowania wnioskow, wylonienia

wykonawcow i dostawcow oraz naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim.



VI. Kontrola

W 2020 roku w Urzedzie Miejskim w Jastarni nie przeprowadzano kontroli zewnetrznych

w zwigzku z sytuacjg epidemiologiczng w kraju.

VIL Audyt.

W roku objetym raportowaniem audyt wewnetrzny nie byl przeprowadzany ze wzgledu
na sytuacj¢ epidemiologiczng w kraju. Zaplanowano w roku 2021 audyt wewnetrzny z zakresu

bezpieczenstwa informacji oraz funkcjonowania Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

VIIIL. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Urzad Miejski w Jastarni jest jednostkg budzetowa, przy pomocy ktérej Burmistrz Jastarni
realizuje okreslone ustawami zadania, ktére majg charakter zadan wiasnych, zleconych
z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw, zadan powierzonych na podstawie
porozumien zawartych przez Gming oraz zadan wynikajacych z Uchwal Rady Miejskiej oraz
Zarzadzen Burmistrza Jastarni. Misjg Urzedu Miejskiego w Jastarni jest dzialanie na rzecz
mieszkancow i1 zaspokojenie ich potrzeb okreslonych prawem. Plan pracy Urzedu opiera
si¢ 0 wizje, misj¢ i cele zawarte w Statucie Gminy Jastarnia. Zadania okreslone w Wieloletniej
Prognozie Finansowej przekladajg si¢ na planowany corocznie budzet Gminy. Sprawozdanie
opisowe z wykonania budzetu za rok 2020 zostalo sporzadzone w okreslonym terminie.
Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska oraz wytyczaniu i koordynacji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan. Przedmiotem planowania pracy
w Urzedzie s3 najwazniejsze problemy 1 zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez Urzad.
Dodatkowo biezaca kontrola realizacji zadan prowadzonych przez poszczegolnych

pracownikow nastepuje podczas cyklicznych narad z kierownictwem Urzedu.



IX. Analiza ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem jest procesem identyfikacji, analizy, oceny, mierzenia,
monitorowania i kontrolowania ryzyka oraz przeciwdzialania w celu jego maksymalnego
ograniczenia oraz zabezpieczenie przed negatywnymi skutkami oddziatywania ryzyka
na procesy. Celem analizy ryzyka jest okreslenie i oszacowanie prawdopodobiefistwa oraz
skutkéw wystapienia danego zdarzenia. To okreslone dziatania skierowane na obnizenie
wplywu ryzyka na osiaganie celow i podejmowanie odpowiednich $rodkéw reagowania
na to ryzyko, w tym eliminowanie, zapobieganie przysztemu ryzyku, przeciwdziatanie ryzyku
oraz jego minimalizacja. W Urzgdzie Miejskim w Jastarni funkcjonujg procedury zarzadzania
ryzykiem. Zostaty one okre$lone Zarzadzeniem Nr 264/2013 Burmistrza Miasta Jastarnia z dnia
31 grudnia 2013r. w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Jastarni.
Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 264/2013 z dnia 31 grudnia 2013r. kategoryzuje ryzyka.
Zestawienie kategoryzacji ryzyka stanowi tabela, ktéra wyodrebnia ryzyko finansowe, ryzyko
dotyczace zasobow ludzkich, ryzyko dzialalnosci oraz ryzyko zewnetrzne. W zwigzku
z dynamicznym rozwojem zasobow informatycznych w Urzedzie Miejskim w Jastarni
i pojawiajagcym si¢ ryzykiem w sektorze IT, wprowadzono Zarzadzeniem Nr 97/2019
Burmistrza Jastarni z dnia 24 kwietnia 2019r. w sprawie aktualizacji dokumentacji i procedur
ochrony danych osobowych nastgpujace procedury: rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr
ryzyk przetwarzania, rejestr naruszen ochrony danych osobowych, rejestr umow powierzenia
przetwarzania, rejestr upowaznien do przetwarzania, wzor klauzuli informacyjnej, wzdr zgody
na przetwarzanie, wzor upowaznienia do przetwarzania danych, wzdér o§wiadczenia osoby
upowaznionej o zachowaniu poufnosci oraz wzdr umowy o powierzenie przetwarzania danych.
Dodatkowo opracowano i zaktualizowano w dniu 24 kwietnia 2019r. Polityke Ochrony Danych
Osobowych, Polityke Bezpieczenstwa Informacji, Polityke Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, Ksiege Procedur Bezpieczenstwa oraz Instrukcje Zarzadzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Jastarni. W 2020r. nie stwierdzono zadnych

incydentdw oraz zagrozen w systemach informatycznych w Urzedzie Miejskim w Jastarni.



X.Mierniki.

Celem potwierdzenia, ze kontrola zarzadcza zapewnia realizacje celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
podejmowanych dzialaniach kierownicy jednostek organizacyjnych i jednostek o$wiaty
zobowigzani sa do zlozenia w terminie do 30 kwietnia kazdego roku o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej. Przedmiotowa informacja odnosi si¢ do zdarzen roku poprzedniego.
Do dnia 30 kwietnia 2021r. wszyscy kierownicy jednostek ztozyli o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej w ustalonym terminie. Nie stwierdzono zadnych uchybien i

nieprawidlowosci.

XI. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest prowadzona w formie pisemnej i obejmuje
w szczegdlnosci:

a) uchwaly,

b) zarzadzenia,

c) decyzje,

d) procedury,

e) instrukcje,

f) wytyczne,

g) zakresy obowigzkow,

h) protokoty pokontrolne.

Dokumentacja w zaleznosci od potrzeby dostepu jest publikowana w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jastarni.



XII. Nadzoér .

Kierownictwo Urzedu Miejskiego w Jastarni zapewnia, 7e praca podleglych pracownikéw
przebiega zgodnie z zatozeniami. Nadzér prowadzony jest w sposGb ciggly przez kierownikow
komérek organizacyjnych w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest pewnosé,
ze zadania Urzedu sg realizowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami.
Aby zapewnié mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu Miejskiego
stosuje sie cykliczne spotkania Burmistrza Jastarni z kadrg kierownicza. Biezaco przekazuje
sie wszystkie istotne informacje niezbedne do prawidlowego funkcjonowania poszczegolnych

referatow.

XIII. Ciagloéé dzialalnosci.

W Urzedzie Miejskim w Jastarni stosowane s mechanizmy stuzace utrzymaniu cigglosci
dziatalno$ci. Na kazdy rok opracowywany jest plan urlopéw wypoczynkowych. Na biezaco
stosowane sg srodki zaradcze, w przypadku losowej nieobecnosci pracownika poprzez
przesuwanie zadan w komorce badZ zatrudnia sie pracownikéw na zastegpstwo. W zakresach
obowigzkdw, uprawniet i odpowiedzialnosci ustalone $g zastgpstwa pracownikéw w czasie ich

niecobecnosci.

XIV. Ochrona zasobé6w.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylgcznie
osoby upowaznione., Budynek Urzedu Miejskiego zabezpieczony jest technicznie (W tym
p/poz.). Dostep pracownikéw do pomieszczenn poza godzinami pracy jest ograniczony
i kontrolowany. Na biezaco aktualizowany jest wykaz 0s6b posiadaj acych klucze do budynku
oraz do systemu alarmowego. Dostep do dokumentacji archiwalnej jest zabezpieczony.
Odpowiedzialno$¢ za pieczatki przypisana zostala konkretnemu pracownikowi, ktory czuwa
nad ich stanem i kompletnoscia. Prowadzony jest rejestr wydawanych i zdawanych pieczatek
stuzbowych. Kazdy stuzbowy komputer posiada zabezpieczenie w postaci hasta o zlozone;j
specyfice, ktére podlegaja okresowej zmianie przez jego uzytkownika. Skladniki majatku

sa na biezaco oznakowywane., W celu ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowiazani



do przestrzegania ustalonych w Regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, ochrony
danych osobowych oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
Ponadto dokonano inwentaryzacji aktywow i pasywow, a komisja do spisu powolywana

jest Zarzadzeniem Burmistrza Jastarni na koniec kazdego roku.

XV. Szczegélowe mechanizmy kontroli operacji finansowych.

Zgodnie z Zarzadzeniem Burmistrza Jastarni w sprawie procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miejskim w Jastarni okreslone zostaly zasady przebiegu wewnetrznej kontroli
finansowej. Przedmiotem kontroli finansowej sg w szczegdlnosci procesy zwigzane
z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem. Procesy te
obejmuja dzialania polegajace na przygotowywaniu operacji dotyczacych pobierania
i wydatkowania $rodkéw, ich realizacje, ewidencje oraz sprawozdawczo$é finansowa.
Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej. W Urzgdzie prowadzona jest kontrola operacji
gospodarczych i finansowych. Przyjete mechanizmy funkcjonujacej kontroli majg na celu
podejmowanie i realizowanie wylacznie takich operacji finansowych, ktére sg zatwierdzone
przez odpowiednie osoby. Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania realizacji
1 rejestrowania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone
pomigdzy pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnodci glownego

ksiggowego.

XVI. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzedzie Miejskim w Jastarni.

W zwigzku z dynamicznym rozwojem zasobow informatycznych w Urzedzie Miejskim
w Jastarni i pojawiajacym si¢ ryzykiem w sektorze IT, wprowadzono Zarzgdzeniem Nr 97/2019
Burmistrza Jastarni z dnia 24 kwietnia 2019r. w sprawie aktualizacji dokumentacji i procedur
ochrony danych osobowych nastepujace procedury: rejestr czynnosci przetwarzania, rejestr
ryzyk przetwarzania, rejestr naruszen ochrony danych osobowych, rejestr uméw powierzenia

przetwarzania, rejestr upowaznien do przetwarzania, wzor klauzuli informacyjnej, wzor zgody



Osobowych, Polityke Bezpieczefistwa Informacji, Polityke Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, Ksigge Procedur Bezpieczenstwa oraz Instrukcje Zarzgdzania Systemem
Informatycznym w Urzedzie Miejskim w Jastarni. W 2020r. nie stwierdzono zadnych
incydentéw oraz zagrozen w systemach informatycznych w Urzedzie Miejskim w Jastarni.
Polityka  Bezpieczenstwa Danych Osobowych stuzacego  do przetwarzania
danych osobowych jest nadzorowana przez osobe upowazniong do ochrony danych
osobowych. Dodatkowy nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan okreslong w Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w Jastarn; wykonuje podmiot
zewnetrzny. Wykonuje on obowigzki Inspektora Ochrony Danych Osobowych na podstawie
aneksu do umowy z dnia 21.05.2018r. na $wiadczenie ustug Inspektora Ochrony Danych
Osobowych wynikajgeych z artykuty 39 RODO zarejestrowany pod nr 425/2019 w dniu
02.08.2019r. W Urzedzie Miejskim w Jastarni wprowadzono odpowiednie $rodki ograniczenia
dostepu do zasobow informatycznych, Wprowadzono fizyczne i informatyczne $rodki kontroli,
zapobiegania i wykrywania nieuprawnionego dostepu do zasobow informatycznych,
Pracownicy Urzedu przeszkoleni zostali w zakresie ochrony danych osobowych. Szkolenia
majg charakter cykliczny. Ostatnie szkolenie z zakresu bezpieczefistwa danych osobowych
1 cyberbezpieczenistwa odbylo sie w dniju 02.07.2021r. Do urzadzen i systemow
informatycznych stuzacych przetwarzaniu danych stosuje si¢ zabezpieczenia fizyczne
polegajace na zamykaniu pomieszczen, zabezpieczenia programowe, polegajace na dostepie za
pomocg loginu i hasta oraz okregleniy zakresu uprawnier, a takze zabezpieczenia organizacyjne
polegajace na prowadzeniu szkolen ; sktadaniu przez pracownikéw odpowiednich o$wiadczen
dotyczgcych ochrony danych osobowych, okresleniu zakresy obowiazkow i uprawnien
do systemow informatycznych oraz programoéw dziedzinowych uzywanych na poszczegdlnych

stanowiskach.



XVILI. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzaj 4ce oraz pracownicy Urzedy majg zapewniony biezgcy dostep do
aktualnych i rzetelnych informacji niezbednych do zgodnego z przepisami wykonywania
powierzonych obowigzkéw stuzbowych. Swiadczy 0 tym dostep do bazy aktow prawnych
(program komputerowy Lex Samorzad Wolters Kluwer), przekaz biezgcych informaci
poprzez e-mail oraz bezposredni kontakt z kierownictwem Urzedu.

Ponadto, w celu Zzapewnienia efektywnych mechanizméw przekazywania waznych
informacji pomiedzy poszczegblnymi komorkami w obrebie Urzedu stosuje sie nastepujgce
formy i narzedzia:

a) Zarzadzenia Burmistrza Jastarni,

b) spotkania i narady z pracownikami,

¢) przekaz informacji drogg elektroniczng SIDAS EZD, telefoniczng i poprzez urzedows
tablice ogloszen,

d) biezgca wspotpraca i wymiana informacji miedzy stanowiskami pracy.

XVIIL. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej w Urzedzie stosuje sie mechanizmy, ktére stuzg

do przekazywania informacji wszelkim podmiotom Zzewnetrznym, w tym spolecznogci
lokalnej w zakresie realizowanych przez Urzad zadar oraz osigganych celéw:. Stosowane
narzedzia komunikacji majg za zadanie sprostaé oczekiwaniom poprawnego przeptywu
informacji na zewnatrz.

Instrumentami stosowanymi w Urzedzie, stuzgcymi do przekazywania informacji

na zewnatrz sa:

a) informacje Burmistrza J astarni o realizacji zadan, interpelacji i zadan realizowanych
w okresach migdzysesyjnych, ktére sktadane s3 na sesjach Rady Miej skiej,

b) wspotpraca z mediami,

¢) strona internetowa Gminy Jastarnia oraz BIP Urzgdu Miejskiego,

d) system powiadamiania SMS oraz strona Gminy Jastarnia na profilu spotecznosciowym
Facebook,

e) tablice informacyijne,

f) udziat w spotkaniach, imprezach kulturalnych i konferencjach,



g) przyjmowanie interesantOw przez Burmistrza Jastarni (kazdy czwartek w godzinach 15.00-

17.00).




