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*):c) / Przeglad zarzadzania odbywa si¢ na podstawie normy 9.3 ISO 9001:2015

—Ksiegi Zarzadzania ISO 9001 i kontroli zarzadczej

Przeglad systemu zarzadzania obejmuje okres od 1 stycznia 2025 roku do 31 grudnia 2025
roku. Przeglad wykonywany jest przez koordynatora ds. KZ w celu sprawdzenia na ile
system jest efektywny, przydatny dla Urzedu Gminy i odpowiada jego specyfice. Celem jest
réwniez sprawdzenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy

Przegladem objete byly analizy nastepujacych zagadnien:

Wiyniki auditéw wewng¢trznych.

Informacje zwrotne od klientow.

Funkcjonowanie proceséw i zgodnos$¢ ushug.

Status dzialan zapobiegawczych i korygujacych.

Dzialania podj¢te w nast¢pstwie wezesniejszych przegladéw zarzadzania.
Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Zmiany, ktére moga wplywa¢é na system zarzadzania jako$cia.

Zalecen dotyczacych doskonalenia.

I

Ad.1. Wyniki z auditéw wewnetrznych

Program auditéw za 2025 rok obejmowat procesy zarzadcze i procesy gléwne. W ramach programu
audytéw wskazane zostaly szczegétowe kryteria okreslajace poszczegélne normy ISO 9001:2015, na
ktore auditorzy powinni zwrdcié szczegdlng uwage podczas realizacji zadan.

Za rok 2025 zaplanowano 4 audity wewnetrzne. W dniu 7 stycznia przeprowadzono spotkanie z
auditorami wewnetrznymi obejmujace plan organizacji audytéw za 2025 rok, m.in. ustalenie ich
celow, zakresu, omowienie podstawowych kryteriow.

W dniu 12 stycznia 2026 roku przeprowadzono 4 audity wewnetrzne zgodnie z grafikiem auditow.
Auditowi poddane zostaty referaty i zagadnienia:

1) PNOS—decyzje zajecie pasa drogowego

2) Urzad Stanu Cywilnego — rejestracja Slubow;

3) Administracyjno- O$wiatowy — Pelnomocnik ds. Kontroli zarzadczej

4) Administracyjno-o§wiatowy — dofinansowanie kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw.

W trakcie przeprowadzonych auditéw audytorzy nie wykazali w dokumentacji z przeprowadzonych
auditow spostrzezen niezgodnosci.



Ad.2. Informacje zwrotne od klientow

Celem badania percepcji klientdw jest poznanie opinii klientéw na temat pracy Urzedu oraz jakosci
oferowanych przez Urzad uslug W 2025 roku badanie poziomu satysfakcji klientéw Urzedu Gminy
Trzebielino odbywalo sie w okresie od stycznia do grudnia. Badanie odbywato si¢ w formie on-line
oraz w wersji papierowej. Ogélem zlozono 20 ankiet. Wszystkie ankiety ztozono w formie papierowe;.
Nie zlozono zadnej ankiety on-line. Szczeg6towy zapis z badania znajduje si¢ w raporcie z badania
satysfakcji klientéw Urzedu Gminy Trzebielino w roku 2025.

Sposob organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Gminy Trzebielino
odbywa sie stosownie do zasad okreslonych w przepisach dziatu VIII ustawy z dnia 14.06.1960 roku
Kodeks postepowania administracyjnego oraz na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
08.01. 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw. Ponadto
sprawy skarg i wnioskéw reguluje zarzadzenie Wojta Gminy Trzebielino. Kazda skarga jest
rejestrowana w rejestrze skarg i wnioskow, ktory znajduje si¢ u Sekretarza Gminy. W 2025 roku do
Urzedu Gminy nie wplynela Zzadna skarga dotyczaca postgpowania pracownikow Urzedu

Ad.3 Funkcjonowanie proceséw i zgodnos¢ uslug

Misja Urzedu gminy oraz cele strategiczne i operacyjne okreslone zostaly w Planie Dziatalnosci
Urzedu Gminy Trzebielino na rok 2025. Cele strategiczne Gminy Trzebielino dotyczg gtdwnie
realizacji zadan inwestycyjnych. Cele dotyczace dziatalnosci Urzedu Gminy zostaly zrealizowane
na zalozonym poziomie.

Dziatalno$é Urzedu Gminy Trzebielino w sposob jednoznaczny okresla przyjeta Ksigga Zarzgdzania
i Polityka Jakosci. Wyodrebnione procesy oddaj charakter jednostki poprzez ujgcie w Procesach
glownych zadah zwigzanych z realizacjg ustug na rzecz klientéw. Opis proceséw wewnetrznych
znajduje sie w Ksiedze Zarzadzania. Tam ustalone s3 réwniez sposoby ich monitorowania. Proces
gléwny realizowany jest w oparciu o funkcjonujace dotychczas i na biezgco aktualizowane karty
ustug. Dokumentacja proceséw i zgodnosci ustug podlega biezacej weryfikacji przez wyznaczonych
pracownikéw i aktualizacji. Identyfikacja procesow zostata dokonana na podstawie dotychczas
stosowanych rozwigzan oraz ustalei. Proces glowny i procesy pomocnicze wynikaja bezposrednio z
zakresu realizowanych zadan przez poszczegélne komérki organizacyjne. Urzedu okreslone m.in. w
regulaminie organizacyjnym oraz procedurach wewnetrznych. Weryfikacje realizacji zadan okreslajg
wyniki przeprowadzonych audytéw oraz stopien realizacji zatozonych celéw. Funkcjonowanie
proceséw wspomagajg kanaly komunikacji wewnetrznej ( Intranet, tablice ogloszen, spotkania z
przetozonymi, system obiegu dokumentéw, e-mail, telefon) oraz zewnetrzne ( strony internetowe, BIP,
informatory), ktére wspomagajag system wymiany informacji oraz realizacji i monitorowania
proceséw. Procesy funkcjonuja prawidlowo.

Na podstawie procesow, zostaly opracowane karty ushug. Zostata przeprowadzona analiza proceséw
w roku 2025.

W Urzedzie funkcjonuje system komunikacji poprzez system informatyczny jak réwniez dziatania
bezposrednie. W wyniku analizy przeprowadzonej samooceny ustalono ze komunikacja migdzy
referatami i pracownikami jest dobra.

Zasady komunikacji wewnetrznej zapewniaja sprawne przekazywanie informacji wewnatrz
Urzedu oraz zapobiegaja niepotrzebnym powtorzeniom dzialan i zapewniaja przekazywanie
pracownikom i klientom aktualnych informacji dotyczacych realizowanych zadan i zatatwianych
spraw.



Ustanowione procesy komunikacyjne polegaja na:

1) Funkcjonujgcej sieci informatycznej oraz komputerowego systemu baz danych i poczty

elektronicznej;

2) Prowadzeniu bezposrednich rozméw z pracownikami Urzedu;

3) Organizowaniu szkolen;

4) Telefonicznym przekazywaniu informacji, dzigki bezptatnym potaczeniom wewnatrz urzedu;

5) E-mail.

6) Spotkan i narad pracowniczych.
Przebieg proceséw komunikacji jest dokumentowany w formie protokoléw z posiedzen i narad,
zapiséw elektronicznych. Za dokumentowanie komunikacji wewngtrznej odpowiedzialni sg jej
organizatorzy.

Kierownicy referatow i pracownicy posiadaja bezposredni dostep do Zrédla przepisow
prawnych podczas realizacji zadan, ktérym jest system Infor-Lex oraz do wykazu zadan i przepiséw
prawnych obowigzujacych dla referatéw i stanowisk pracy.

W celu zapewnienia prawidlowej komunikacji z klientami informacje sg zamieszczane:

a) na tablicach ogloszefi wewnatrz budynku Urzedu i na zewnatrz (solectwa);

b) na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

¢) na stronie internetowej Gminy i Facebooku;

d) w prasie lokalne;j.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istots jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym i lokalnej spolecznodci w zakresie realizowanych zadafi oraz
osiagnietych celow stosuje si¢ w Urzedzie Gminy Trzebielino:

1) sprawozdanic Wojta Gminy z dziatalnosci przekazywane na sesjach Rady Gminy;

2) wspolpraca z mediami;

3) strona internetowa Gminy;

4) biuletyn Informacji Publicznej;

5) zebrania wiejskie;

6) konsultacje spoteczne;

7) tablice ogloszen w sotectwach;

8) przyjmowanie interesantow;

9) przekazywanie sprawozdan do GUS 1 RIO;

10) publikacja ogloszen o zamoéwieniach publicznych na whasnej stronie BIP i w Biuletynie

Zamowien Publicznych.

Ad.4 Status dzialan zapobiegawczych i korygujacych

Stwierdzenie niezgodnosci w realizowanych zadaniach wigze si¢ z wykonaniem czynnosci
opisanych w pkt 10.2 ,,Dziatania korygujgce. karta niezgodno$ci” Ksiggi Zarzadzania. W 2025 r.
podczas auditéw wewnetrznych nie stwierdzono niezgodnosci. Procedury dziataf korygujgcych
wspomagaja proces zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Trzebielino, ktdry jest jednym z
elementéw realizowanej kontroli zarzadczej. Zgodnie z przyjetymi zasadami kontroli zarzadczej oraz
analizy ryzyka. dokonana zostata identyfikacja czynnikéw ryzyka na poziomie operacyjnym
poszczegolnych referatéw, a nastepnie dokonana zostata coroczna Identyfikacja i analiza czynnikow
ryzyka na poziomie strategicznym. W Urzedzie Gminy sporzadzona zostala dokumentacja bedgca
wynikiem identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka na 2025 rok. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane
byly czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym, Ryzyko
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niezrealizowania celéw lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi przepisami zostalo
réwniez opisane w dokumentach z przeprowadzonych w Urzegdzie Gminy kontroli zewngtrznych.
Ocena realizacji celéw i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz nastgpng. Reakcja
na ryzyko sg uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokotach z kontroli. Monitorowanie
realizacji celéw i zadan odbywa si¢ na stanowiskach pracy wg unormowan zawartych w Ksigdze
Zarzadzania. W 2025 roku dziatania niwelujace ewentualne ryzyko prowadzone byly na biezaco,
szczegoblnie w zakresie spraw finansowych tj. dochodéw i wydatkéw Gminy. Nie wystapila potrzeba
podejmowania dodatkowych dziatan w celu zmniejszenia ryzyka. Ocena ustna zidentyfikowanego
ryzyka byla dokonywana przede wszystkim przez Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika oraz
kierownikow referatéw w zakresie podlegtych im spraw i dziatan biezacych. Omawiano na
spotkaniach w razie potrzeby identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami
realizowanymi przez Urzad Gminy. Wnioski z identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi
celami i zadaniami mogg postuzy¢ jako materiat szkoleniowy dla pracownikéw.

Mechanizmy kontroli to wszystkie podejmowane dziatania majace na celu ograniczanie ryzyk. W ich
sklad wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie jednostki i uchwatach organu réwniez stanowigcego. W
ramach tego systemu w Urzedzie Gminy dziataja: procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
protokoty z kontroli i wystgpienia pokontrolne — do wgladu u sekretarza Gminy, ewidencja kontroli
zewnetrznej — w ksigzce kontroli dostepne] u sekretarza Gminy. Dodatkowo od 2023 roku wystgpita
konieczno$é zatrudnienia audytora wewnetrznego na mocy ustawy o finansach publicznych.

Ad.5 Dzialania podjete w nast¢pstwie weze$niejszych przegladéw zarzadzania

W zwiazku z wdrozeniem KZ w Urzgdzie Gminy Trzebielino, dokumentacja systemu jest
udostepniana wszystkim pracownikom (Intranet), ktorzy sa aktywnie wigczani w podejmowane
dzialania, w tym identyfikacje ryzyka. Dokonane analizy ryzyka wskazujag na koniecznosé
doskonalenia kadr w zakresie gospodarki finansowej oraz zamdéwien publicznych, czyli obszaréw
szczegélnie narazonych na konsekwencje finansowe niewlasciwego zrealizowania zadan.
Doskonalenie kadr powinno odbywaé si¢ rowniez w zakresie dochowywania zgodnosci z procedurami
wynikajagcymi z samego kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisOw prawa
materialnego. W zwigzku ze zidentyfikowanymi zagrozeniami w zakresie zabezpieczenia systemow
informatycznych, w 2025 r. podejmowano dzialania zapobiegawcze w postaci aktualizacji
oprogramowania, zakupu dodatkowego sprzgtu i zabezpieczen oraz szkolenia. Opracowano nowy
system bezpieczenstwa informacji i wydano szereg polityk — zarzadzenie Wéjta Gminy Trzebielino z
dnia 3.09.2025 roku.

Ad.6 Stan funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacja dotyczaca zarzadzefi Wéjta Gminy (jako organu Gminy i kierownika Urzedu Gminy)
znajduje sie w sekretariacie a takze na biezaco jest umieszczana na stronie BIP Gminy Trzebielino.

Zakresy obowigzkéw  oraz indywidualne upowaznienia poszczegblnych pracownikéw sa
aktualizowane na biezaco i znajdujg sie w teczkach osobowych pracownikéw oraz u Sekretarza
Gminy. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych znajduje si¢ na stanowiskach kontrolowanych

pracownik6éw i u Sekretarza Gminy. Ksigzka kontroli znajduje si¢ u sekretarza Gminy.



W celu zapewnienia ciaglosci dziatalnosci w wigkszosci zostaly okreslone zastepstwa pracownicze w
trakcie nieobecnosci merytorycznego pracownika. Podstawg realizacji sg stosowne upowaznienia oraz
zapisy w zakresach czynnosci.

Zarzadzeniem Nr 60/2025 Wojta Gminy Trzebielino z dnia 10.06.2025 roku wprowadzono nowy
regulamin pracy Urzedu Gminy Trzebielino uwzgledniajacy aktualne wymogi i zasady pracy. Z
regulaminem pracy zostali zapoznani wszyscy pracownicy Urzedu, co potwierdzili wlasnorgcznym
podpisem.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Dokumentacja wytworzona na stanowiskach pracy przechowywana jest w zamknigtych
szafach. Stosowana jest zasada tzw. ,,czystego biurka”. Polityka Ochrony Danych Osobowych oraz
System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji wprowadza zasady dotyczace bezpieczenstwa
danych i system6éw. Urzad Gminy posiada Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemu
Informatycznego we wlasnych zasobach.

W grudniu 2025 roku zesp6t ztozony z Inspektora Ochrony Danych i Administratora Systemu
Informatycznego dokonat sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami w
tym zakresie. Sprawdzenie odbylo si¢ na podstawie planu sprawdzen zatwierdzonego przez Wojta
Gminy Trzebielino. Z przeprowadzonego sprawdzenia sporzadzone zostalo sprawozdanie
zatwierdzone przez Administratora Danych Osobowych — Wojta Gminy Trzebielino - nie stwierdzono
uchybien.

Mechanizmy kontroli finansowych ujete zostalty w: ,Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dowodéw ksiegowych”, ,, Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej” wprowadzonych
zarzadzeniami Wojta Gminy. Czynnoséci dokonywane podczas weryfikacji operacji gospodarczych
ujete zostaty polityce rachunkowosci wprowadzonej przez Wéjta Gminy Trzebielino zarzgdzeniem nr
3/2020 z dnia 2 stycznia 2020 roku. Aktualizacje do polityki rachunkowosci wprowadzane sa na
biezaco zarzadzeniami Wojta. W roku 2025 nie wprowadzano zmian.

W celu biezacej kontroli operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie Gminy stosuje sig:
a) rejestr uméw, do ktérego wpisywane sg wszystkie umowy zawierane przez Urzad Gminy
Trzebielino, rejestr znajduje si¢ w sekretariacie;
b) rejestr faktur, do ktérego sg wpisywane wszystkie wplywajace zobowigzania finansowe i nadawany
jest numer oraz oznaczana data wplywu.
W celu zapewnienia wlasciwego wykonywania operacji finansowych jak i gospodarczych stosuje sig:
e stale monitorowanie aktualnosci przepiséw prawnych;
e rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i wprowadzonymi zasadami wewnetrznymi;
e dokonywanie wszystkich operacji finansowych po zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
Trzebielino 1 Skarbnika Gminy;
e podzial obowigzkéw kluczowych ;
System kontroli zarzadczej w 2025 roku zar6wno w komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy jak i
jednostkach organizacyjnych Gminy spetniat swoje zadania i zapewniat w szczego6lnosci:
> Wiarygodnoéé sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych wszystkich aspektow
aktywnosci referatow, stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych, w tym sytuacji finansowej
jednostek;
» Ochrong wszelkich zasobéw wykorzystywanych przez jednostki niezaleznie od tytutu
prawnego, w zwiazku z wykonywanymi zadaniami;



> Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, w tym wynikajacych z kodeksu
etyki zawodowej, ktérej sygnatariuszami sa jednostki lub do przestrzegania ktérych
zobowiazujg odrebne przepisy;

»> Zgodno$é dziatalnosci z przepisami powszechnie obowiazujgcego prawa oraz przepisami i
procedurami wewnetrznymi;

» Skutecznos$¢ i efektywno$¢ ich dzialania;

» Zarzadzanie ryzykiem w sposob skutecznie ograniczajacy prawdopodobienistwo wystgpienia
zdarzen, ktore mogg spowodowaé zagrozenie realizacji zadaf i osiagniecia zamierzonych

celow.
Ad.7 Zmiany, ktére moga wplywa¢ na system zarzadzania jakoScig.

W 2025 r. obok utrzymania systemu KZ dokonano realizacji szeregu zadan organizacyjnych i

nadzorczych obejmujacych m.in.:

- rozbudowano elektroniczny obieg dokumentacji oraz systematycznie rozpowszechniano
informacje za pomocg dostepnych wewnetrznych kanatéw informacyjnych dla pracownikow
Urzedu (poczta e-mail, Intranet);

— dokonano przegladu i aktualizacji procedur, w tym w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz
systemu zarzadzania jakoscia;

— zorganizowano dodatkowe szkolenia dla pracownikéw (m.in. tematyczne w ramach realizowanych
zadan, szkolenie z Cyberbezpieczenstwa);

- na biezgco zglaszano usterki i nadzorowano ich usunigcie z dedykowanego systemu
elektronicznego;

- na biezaco weryfikowano funkcjonalno$¢ oraz dokonywano usprawnien systemow
komputerowych poprzez wdrozenie nowych zintegrowanych systeméw informatycznych,
zastosowanie dodatkowych zabezpieczen, odnowienie subskrypcji oprogramowania
antywirusowego, aktualizacji program6w do najnowszych wersji, odnowienia subskrypcji dla
urzagdzen UTM,;

— zaktualizowano dokumentacje przetwarzania danych osobowych;

- na biezgco aktualizowano karty spraw;

- przeprowadzono badanie satysfakcji klienta;

- przeprowadzono audity wewnetrzne w ramach KZ;

- na biezgco aktualizowano strukture organizacyjna Urzgdu wraz ze szczegélowym okresleniem
realizowanych zadan;

— wprowadzono zmiany w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy zatrudnionych
na podstawie umowy o prace;

- realizowano biezace zadania wynikajace z norm prawnych.

Ad. 8 Zalecenia dotyczace doskonalenia

Przyjeta Ksiega Zarzadzania i Polityka Jakosci Urzedu Gminy Trzebielino zawiera zobowigzanie do
spelnienia wymagan odno$nie ciaglego doskonalenia si¢. Doskonalenie procesow odbywa si¢ na
zasadzie wprowadzania nowych rozwigzan w zakresie obstugi — miedzy innymi wdrazania nowych
ushug obstugi klienta, usprawnianie kanatéw informacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych, szeroko
rozumiana  edukacje spoleczng oraz systematyczne prowadzenie szkolefi wewngtrznych i
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zewnetrznych. Realizacje powyzszych dziatan opisuja przyjete procedury wewngtrzne, regulamin
pracy, regulamin organizacyjny oraz procedury zarzadzania ryzykiem, ktére dostarczaja metod
monitorowania biezacej dzialalnosci Urzedu Gminy i biezacego nadzoru realizacji zadan wrazliwych.
Powstajace zapisy z procesu zarzgdzania ryzykiem dostarczaja informacji o zagrozeniach i mozliwych
zadaniach — narzedziach przeciwdzialania.

Ciagle doskonalenie jest realizowane na podstawie biezacej analizy celéw dotyczacych jakosci,
wynikéw audytéw i podejmowanych dziatan korygujgcych.

Na podstawie przeprowadzonego przegladu systeméw zarzadzania do dalszego doskonalenia
nalezy nadal:

— doskonalenie skuteczno$ci systemu zarzadzania jakoscia i jego procesow:

1. przygotowaé¢ Urzad do kolejnych auditow nadzoru;

2. doskonalenie skutecznosci komunikacji w referatach i pomiedzy nimi;

3. doskonalenie ustlug w powigzaniu z wymaganiami klienta;

4. podnoszenie $wiadomosci uczestnictwa pracownikéw Urzedu Gminy poprzez np. spotkania
informacyjne i szkolenia wewnetrzne calej zalogi;

5. skuteczno$¢ i efektywno$é przeptywu komunikacji wewnatrz jednostki, miedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy a Urzedem Gminy.

~ doskonalenie ustug w powiazaniu z wymaganiami klienta:

1. biezgce analizowanie i podejmowanie zmian organizacyjnych,

2. dostosowywanie Regulaminu Organizacyjnego do wystgpujacych potrzeb i analiza m.in.
zadan poszczegd6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy;

doskonalenie systemu badania satysfakcji klienta;

zakup dodatkowego wyposazenia pomieszczen - m.in. meble biurowe;

zakup sprzetu komputerowego i multimedialnego;

zakup urzadzenia wielkoformatowego.

R

Uwagi wskazane w niniejszym przegladzie zarzadzania nie sg odstgpstwem od pozgdanego poziomu.
Konieczny jest nadzér i stata ewaluacja zadani i z ciagglym doskonaleniem efektywnosci dzialania,
system kontroli zarzadczej wymaga stalego usprawniania i monitorowania.

Po przedstawieniu aktualnego systemu zarzadzania oraz procedur do dalszego doskonalenia Zespdl

ds. kontroli zarzadczej wnioskuje o zatwierdzenie raportu z przegladu systemu zarzadzania za 2025

rok oraz zatwierdzenie propozycji wnioskow do przeprowadzenia w 20%’ ]
( p
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