Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2022 r.

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Kontrole zarzagdcza w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogdt dziafan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z pdzn, zm.) Procedury w zakresie kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie przeprowadzone byty w oparciu o Komunikat 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). Standardy te okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcezej:

A. Srodowisko wewnetrzne
Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

mo QW

Monitorowanie i ocena

A. Srodowisko wewngtrzne

ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie okreslaja przepisy odrgbne,
w szczegblnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postgpowania
administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikéw okresla takze Zarzgdzenie Burmistrza nr 29/11 z dnia 6 kwietnia
2011 r. w sprawie zasad obstugi interesanta w Urzedzie Miejskim w Szprotawie wprowadzajacy
Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie. Kodeks jest dostgpny
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszony w Biurze Obstugi Klienta dla wszystkich
zainteresowanych.

3. W roku 2022 nie bylo skarg na pracownikow Urzedu Miejskiego. Wplynely dwie skargi na

burmistrza odnosnie wykonywania zadan. Rada Miejska uznala je za bezzasadne.

KOMPETENCIJE ZAWODOWE

1. Pracownicy posiadaja wiedze, umiejetnosei i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetniaé zadania powierzone zakresem czynnosci i obowiazkow. Zasady zatrudniania okreslajg

przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie



Miejskim w Szprotawie prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane
stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 14/2015 Burmistrza Szprotawy
z 3 kwietnia 2015 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szprotawie (zmienionym Zarzadzeniem Nr 7/2019 Burmistrza Szprotawy z 23 stycznia
2019 r.).

W 2022 r. przeprowadzono dwa nabory na wolne stanowiska urzednicze: na stanowisko kasjera
(nie zatrudniono 2adnej osoby) i stanowisko inspektora ds. organizacyjnych o$wiaty oraz pieé
naboréw na stanowisko pomocy administracyjnej.

W Urzgdzie Miejskim w Szprotawie Zarzadzeniem Nr 34/2009 Burmistrza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 roku w sprawie organizowania i przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzb¢ w Urzedzie Miejskim w Szprotawie okreslono
szczegblowy sposéb prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu z tej shuzby.
W 2022 r. nie skierowano zadnego pracownika do odbycia stuzby przygotowawczej.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupeiniaja wiedzg poprzez samoksztatcenie, $ledza obowiazujace
przepisy 1 inicjuja zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy samoksztakeili sie réwniez z pomoca
radcy prawnego poprzez wspolng analiz¢ poszezegdlnych aktéw prawnych. Ponadto pracownicy
uczestniczg w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, a w budzecie
gminy przewiduje si¢ érodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych. Pracownicy
Urzedu brali udziat w szkoleniach zewngtrznych w zaleznosci od specyfiki stanowiska. Szkolenia
w glownej mierze obywaly si¢ online lub webinaria. Ponadto pracownicy uczestniczyli
w wewnetrznym szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych.

Wyniki pracy s3 na biezaco oceniane przez bezposredniego przelozonego. Przefozeni informuja
pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udzielaja konstruktywnych rad
i wskazowek stuzacych poprawie. Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy
pod katem realizacji zadaf, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci
rozwojowych pracownika. Oceny dokonuje sig¢ co dwa lata w oparciu o Zarzadzenie Nr 35/09
Burmistrza Szprotawy z dnia 23 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych (zmienione

Zarzadzeniem Nr 26/2010 Burmistrza Szprotawy z dnia 26 kwietnia 2010 r.).

STRUKTURA ORGANIZACY JNA

1.

Struktura organizacyjna w 2022 roku dostosowywana byla do aktualnych celéw i zadan jednostki.
Strukture organizacyjng okreslal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie.
Dokument ten wyznaczal w szczegolnosci zasady i cele funkcjonowania urzedu, zasady kierowania

urzgdem, organizacj¢ wewnetrzng urzedu, zadania i kompetencje poszczegélnych komérek



organizacyjnych urzedu, zasady podpisywania pism i dokumentéw, zasady udzielania
pelnomocnictw i upowaznien, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania petycji, skarg
i wnioskéw. Odrebnym Zarzadzeniem nr 16/2021 Burmistrza Szprotawy opracowane zostaly
zasady przygotowania i przedkiadania projektow zarzadzen Burmistrza Szprotawy i uchwat uchwal
Rady Miejskiej w Szprotawie.
W okresie sprawozdawczym funkcjonowal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Szprotawie wprowadzony Zarzadzeniem Nr 51/2020 Burmistrza Szprotawy z dnia 21 wrzesnia
2020 r. (zmienionym Zarzadzeniami Burmistrza Szprotawy Nr 76/2020 z dnia 21 grudnia 2020 r.,
Nr 6/2021 z dnia 1 lutego 2021 r., Nr 54/2021 z dnia 29 listopada 2021 r. i Nr 63/2022 z dnia 22
grudnia 2022 r.).
2. Uszezegbélowieniem Regulaminu sa zakresy czynnosci poszezegdlnych pracownikow. Zakresy

praw i obowiazkéw pracownikow okreslaja:

a. obowiazki pracownika na stanowisku pracy,

b. zadania powierzone pracownikowi na stanowisku pracy,

c. zakres uprawnien na stanowisku pracy,

d. odpowiedzialno$¢ pracownika,

e. zastepstwa pracownika.
Zakresy czynnosci dostepne sa w aktach osobowych pracownikow, Kazdy pracownik imiennie

potwierdza przyjety zakres praw i obowigzkow,

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Pracownicy poosiadaja imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawnienia.
Powierzone prawa i obowiazki dokonywane sa wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzone
podpisem pracownika. W Urzgdzie obowiazuje rowniez Regulamin Pracy ustalajacy organizacj¢
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki, z ktérymi kazdy pracownik
musi si¢ zapozna¢.

2. Biorac pod uwag wiedze, umiejetnosci, do§wiadczenie pracownikéw, Burmistrz pisemnie
upowazniat imiennie pracownikow do wykonywania okreslonych czynnosci tj. wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, przeprowadzania kontroli, reprezentowania w odpowiednich
instytucjach oraz do podpisywania okreslonych dokumentow. Zasady udzielania pelnomocnictw
i upowaznien okreslone zostaly w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

3. Wszystkie zakresy praw i obowigzkow, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduja si¢ w aktach

osobowych pracownikow.



B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

MISJA, CELE, ZADANIA

1. Zakres dziatania Gminy wynika z przepisow prawa okreslonych w szczegélnosci w ustawie z dnia

08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Misje Gminy Szprotawa okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015 - 2023 jako

,Podniesienie standardéw Zycia poprzez wspieranie inwestycji i inmicjatyw lokalnych,

gospodarczych, spolecznych, ktére stuzg zrownowazonemu rozwojowi obszaru". Jest to jeden

z najwazniejszych dokumentéw strategicznych w oparciu, o ktéry Gmina realizuje polityke rozwoju

lokalnego. Realizowane przez Gming cele wpisujg si¢ w ta misje.

3. Cele i zadania Gminy Szprotawa na rok 2022 okre$lone zostaly w nastgpujacych dokumentach

programowych:

a. Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015-2023,

b. Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Szprotawa do roku 2027,
Gminnym Programie Rewitalizacji Gminy Szprotawa na lata 2016-2023,

d. Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
przeciwdziatania Narkomanii w Gminie Szprotawa na 2022 r.,

e. Programie Wspolpracy Gminy Szprotawa z organizacjami pozarzgdowymi oraz
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego na 2022 r.,

f.  Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Szprotawa,

g. Budzecie Gminy Szprotawa na rok 2022,

h. Gminnym Programie Wychodzenia z bezdomnosci na lata 2022 - 2025,

-t

Programie opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat

na terenie gminy Szprotawa w 2022 roku.

4. Sprawozdania z realizacji celéow i zadan Gminy za rok 2022 znajduja odzwierciedlenie

w nastepujacych dokumentach:

a.
b.

C.

sprawozdaniu z wykonania Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa za 2022 r.,
sprawozdaniach z dziatalnosci miedzysesyjnej burmistrza,

sprawozdaniu z realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Szprotawa na lata
2016-2023 za rok 2022,

sprawozdaniu z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych za rok 2022,

sprawozdaniu z realizacji programu wspdlpracy Gminy Szprotawa z organizacjami
pozarzagdowymi oraz z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é¢ pozytku

publicznego,



f. sprawozdaniu z wykonania budzetu Gminy Szprotawa na 2022 rok.

IDENTYFIKACJA T ANALIZA RYZYKA

1. W okresie sprawozdawczym obowiazywalo Zarzadzenie nr 63/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia
29 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie (zmienione Zarzadzeniem Nr 60/2020 Burmistrza Szprotawy z dnia 15 pazdziernika
2020 r. w czgsei dotyczacej terminu przekazywania przez kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu informacji o rezultatach prowadzonego monitoringu ryzyka).

2. Wroku 2022 r, realizowano zapisy powyzszego Zarzadzenia. Kierownicy poszczegdinych komorek
wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystapienie w Urzgdzie. Dokonana zostata identyfikacja
i analiza ryzyka w stosunku do zaloZzonych przez poszczegdlnych kierownikow celdéw i zadarn.

3. Stworzony zostat rejestr zidentyfikowanych rodzajow ryzyka dla catego Urzedu uszeregowany
wedlug waznos¢ zadan ( tj. istotnosei ryzyka) wraz z planowanymi metodami przeciwdziatania tych
ryzyk i wskazaniem os6b odpowiedziainych.

4. Prowadzony byl réwniez przez kierownikéw komérek organizacyjnych monitoring ryzyka za 2022
rok Analiza informacji o rezultatach z tego monitoringu pozwolila na stwierdzenie, ze cele/zadania
wynikajace z planu pracy Urzg¢du zostaly w wigkszosci zrealizowane na poziom istotnosci
zidentyfikowanych zagrozef nie ulegl zmianie. Jednoczesnie monitoring pozwolit na
zidentyfikowanie nowych, nieujetych w rejestrze, ryzyk, ktére w sposéb powazny zagrazaja
realizacji celow i zadan Urzedu, do ktérych nalezg: zakldcenia w odbiorze i nagrywaniu obrad Rady
Miejskiej w Szprotawie z powodu przestarzalego sprz¢tu nagrywajacego, naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych z powodu niedostatecznego dokumentowania dziatan inwestycyjnych,
opdznienie realizacji zadan inwestycyjnych dotyczacych rozbudowy niektérych drég gminnych
w Szprotawie i Wiechlicach z powodu braku terminowych uzgodnienn dokumentacji.

5. W ramach $rodkéw zapobiegawczych w okresie sprawozdawczym przeprowadzane byty kontrole
zewnetrzne niezaleznych instytucji, ktérych wykaz dostepny jest w Ksigzce kontroli, w Wydziale
Administracyjno-Organizacyjnym Urzedu.

6. W roku 2022 kontrole zewnetrzne w Urzedzie byly dokonywane przez nastgpujace instytucje
kontrolne:

a. Najwyzszg Izbe Kontroli Delegaturg w Zielonej Gorze - w zakresie oceny wykorzystania
§rodkéw z Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze uzytecznosci
publicznej,

b. Departament Kontroli zamoéwien Publicznych Urzad Zamowien Publicznych w Warszawie
-w zakresie zaméwienia publicznego na zadanie: ,,Przebudowa ulicy Sienkiewicza poprzez
przebudowe chodnikoéw na ciag pieszo — rowerowy wraz z budowa kladki pieszo —

rowerowe]j nad rzekg Szprotawa oraz wykonanie $ciezki spacerowej od ulicy Sienkiewicza



do parku przy ulicy Kosciuszki”,
c. Krajowy Osérodek Wsparcia Rolnictwa w Gorzowie Wlkp. — dwukrotnie w zakresie
realizacji warunkéw umowy nieodplatnego przekazania nieruchomosci,
d. Rzeszowska Agencj¢ Rozwoju Region S.A. w Rzeszowie - w zakresie realizacji projektu:
»~Dostepna szkota”,
e. Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze - w zakresie realizacji
projektu: ,,Wyréwnanie dysproporcji w jakosci ksztatcenia na terenie Gminy Szprotawa”.
7. Audyty wewnetrzne prowadzone byly przez pracownika Urzedu Miejskiego w Szprotawie
zatrudnionego na stanowisku audytora wewngtrznego.
8. W 2022 roku przeprowadzony zostat jeden audyt przez firm¢ zewngtrzng w zakresie
bezpieczenstwa informacji zgodnie z art. 20 ust. 2 Rozporzadzenia z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

9. W 2022 r. przeprowadzono analizg zagrozen i ryzyka przy przetwarzaniu danych osobowych

C. Mechanizmy kontroli
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

1. Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich skiad
wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie dzialajs:
uchwaly, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, decyzje, zakresy praw i obowigzkoéw, opisy
stanowisk, indywidualne upowaznienia, protokoty z kontroli, polecenia stuzbowe oraz inne
dokumenty wewngtrzne dostepne dla wszystkich pracownikéw w formie papierowe;.

2. W Urzedzie funkcjonuje system’ kontroli zarzadczej bedacej narzedziem realizacji jego celow
i zadat. Zosta} on wprowadzony Zarzadzeniem nr 57/2011 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 sierpnia
2011 r.

3. Mechanizmy i procedury kontrolne funkcjonujace w Urzgdzie zawarte sa w szczegdinosei,
w nastepujacych dokumentach oraz wewnetrznych regulacjach:

1) dokumentach strategicznych gminy, zawierajacych pisemnie okreslone cele i kierunki
dziatania;

2) regulaminie organizacyjnym urzedu;

3) regulaminie pracy;

4) regulaminie wynagradzania pracownikéw;

5) zarzadzeniu w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow;



6) regulaminie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze;

7) zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz

organizowania egzaminu koficzacego stuzbe;

8) polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowe;j i obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych

i finansowych przed i po realizacji, np.:

zasady prowadzenia rachunkowosci w urzgdzie,

instrukcja ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo ksiggowych,

instrukcja dokonywania wstgpnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw oraz instrukcji pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych,

procedury wykonawcze, kontrolne i odpowiedzialnos¢ w zakresie projektow
realizowanych z udziatem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

zasady sporzadzania rocznego skonsolidowanego sprawozdania grupy
kapitatowej,

ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,

zasady udzielania i ewidencjonowania zaméwieri, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30.000 euro,

instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
oraz zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie,

przeciwdzialanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

procedury kontroli finansowej;

9) kodeksie etycznym pracownikow urzedu;

10) zarzadzeniu w sprawie zasad udzielania zam6wieri publicznych;

11) zarzadzeniu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznych na stronie

internetowego serwisu informacyjnego www.szprotawa.pl oraz w Biuletynie Informacji

Publiczne;j;

12) zarzadzeniu w sprawie polityki ochrony danych osobowych w urzedzie,

13) zarzadzeniu w sprawie procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony

0s0b zglaszajgcych.

4. Wszystkie wewngtrzne procedury kontroli zarzadezej wdrazane sa w formie zarzadzen burmistrza.

W 2022 roku wydanych zostato 248 zarzadzen Burmistrza, w tym 184 zarzadzen jako organu gminy

i 64 jako kierownika urzedu. Rejestry wydanych zarzadzen prowadzone s3 w Wydziale



Administracyjno-Organizacyjnym.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1. Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji

prowadzito Kierownictwo Urzedu.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komdrki organizacyjne Urzedu podejmowaty dziatania zmierzajace

do zapewnienia ciaglosci dzialalnosci jednostki w szczegélnosci poprzez:

a.
b.

€.

E

g.

staly nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacii,

staty dostgp do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw, kazdy z
pracownikéw ma swobodny dostgp do aktualnej bazy przepiséw, poprzez System
Informacji Prawnej LEX online, Inforlex, Internetu, telefonu oraz poczty elektroniczne;j.
ubezpieczenie majatku Gminy,

analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zaméwieri publicznych i kodeksu
cywilnego i wnioskowanie o zawarcie nowych,

ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,
ochrong dostgpu do informacji,

zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Nadzdér nad pracownikami Urzedu jest realizowany poprzez:

a.

informowanie pracownikow o zakresie obowigzkéw, niezwlocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmuja do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowigzkow
na pismie,

reagowani¢ na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa,
okresowa ocen¢ kwalifikacyjna zgodnie z procedurg okre§lona Zarzadzeniem Nr 35/09
Burmistrza Szprotawy z dnia 23 czerwca 2009 Tis

weryfikacj¢ przez kierownikéw komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podleglych
pracownikow,

weryfikacje przez kierownik6w komorek organizacyjnych czynnosci wykonywanych przez
podleglych pracownikéw okreslonych w zakresach praw i obowigzkow,

prowadzenie, zatwierdzanie, rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, w sposdb

okreslony Zarzadzeniem Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 r.

4. W zakresie nadzoru i ciaglosci dzialania obowigzuje wprowadzony Zarzadzeniem Nr 18/2019

Burmistrza Szprotawy z dnia 18 marca 2019 roku Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego

w Szprotawie (zmieniony Zarzadzeniami Burmistrza Szprotawy: Nr 48/2019 z dnia 12 wrzesnia
2019 1., Nr 59/2019 z 17 pazdziernika 2019 r., Nr 7/2020 z 11 lutego 2020 r., Nr 26/2020 z 14 maja



2020 r., Nr 5/2021 z 1 lutego 2021 r. i Nr 4/2022 z 26 stycznia 2022 r.), ktéry okreéla organizacijg
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy - Urzgdu
Miejskiego w Szprotawie oraz pracownikow Urzedu.

5. Ciaglos¢ dziatalnosci Urzgdu jest zapewniona poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych,
system zastgpstw osob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich.
Pracownicy posiadaja wyznaczong osobe na zastepstwo okreslona w zakresach czynnosci.
W przypadku przedtuzajace;j si¢ nieobecnosci. pracownika, spowodowanej urlopem macierzynskim
lub wychowawczym albo dlugotrwatym zwolnieniem lekarskim, ciaglo$¢ dziatalnosci jest
realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony - na zastgpstwo - dodatkowego pracownika,
ew. pomoc administracyjna, badz stazystg z PUP, ktory zastgpuje osobg nieobecna.

6. Ochrona zasobéw Urzgdu jest realizowana m.in. poprzez:

a. okresowe przeglady p.poz i bhp,
b. zabezpieczenie mienia Urzedu poprzez system monitoringu i dozoru,

c. podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w instrukcji inwentaryzacji,

o

podejmowanie odpowiednich dzialan uregulowanych w Regulaminie Pracy,
e. podejmowanie odpowiednich dziatat uregulowanych w polityce ochrony danych

osobowych.

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI OPERACJI FINANSOWYCH I
GOSPODARCZYCH

1. Jednym z kilku mechanizméw kontroli zarzgdczej wymienionych w standardach jest nadzor.
Dotyczy on zarébwno nadzoru nad wykonywaniem zadan w jednostce w celu ich oszczednej,
efektywnej 1 skutecznej realizacji, jak rowniez nadzoru kierownictwa nad zadaniami
wykonywanymi przez pracownik$w, ich odpowiedzialnoscia i systematyczna ocena ich pracy.

2. W okresie sprawozdawczym w zakresie kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie
obowigzywaly nastgpujace regulacje:

a. Zarzgdzenie Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie (zmienione Zarzadzeniami Burmistrza
Szprotawy: Nr 30/2020 z dnia 8 czerwca 2020 r., Nr 40/2020 z dnia 15 lipca 2020 r,,
Nr 75/2020 z 18 grudnia 2020 r., Nr 25/2021 z 14 czerwca 2021 r. i Nr 11/2022 z 25 lutego
2022 r. Obejmuje ona w szczegolnosci zasady postgpowania w zakresie sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw finansowo-ksiggowych,
ktére stuzg do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych Urzgdu Miejskiego
w Szprotawie,

b. Zarzadzenie Nr 9/2020 z dnia 18 lutego 2020 r. w sprawie polityki rachunkowosci



w Urzedzie Miejskim w Szprotawie (zmienione Zarzadzeniem Nr 20/2020 z dnia
1 kwietnia 2020 r.). Obejmuje ona w szczegélnosci ogdlne zasady prowadzenia
rachunkowosci, wykaz programow komputerowych, plan kont dla budzetu gminy, plan
kont dla jednostki budzetowe]j, szczegdlowe zasady prowadzenia rachunkowosci organu
podatkowego, wykaz srodkéw trwalych zaliczanych do wyposazenia, zasady rozliczania

magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.

3. W zakresie zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie w 2022 roku obowiazywaly

nastgpujace regulacje :

a.

Zarzadzenie nr 12/2018 Burmistrza Szprotawy z dnia 4 lipca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zamowiefi publicznych okreslajacy zasady i sposob
postegpowania przy udzielaniv zamoéwien publicznych przez Gming Szprotawa, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$é kwoty 30000 EURO.

Zarzadzenie Nr 7/2021 Burmistrza Szprotawy z dnia 08 lutego 2021 r. w sprawie
Regulaminu udzielania i ewidencjonowania zamowiefi publicznych w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt. (zmienione

Zarzadzeniem Nr 51/2022 Burmistrza Szprotawy z dnia 14 paZzdziernika 2022 r.).

4, W zakresie ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie w 2022 roku

obowigzywaly nastepujace regulacje :

a.

Zarzgdzenie Nr 78/2020 Burmistrza Szprotawy z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie Polityki
bezpieczenstwa informacji i przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie,

Zarzadzenie Nr 8/2022 Burmistrza Szprotawy z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie Polityki
ochrony danych osobowych.

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2021:

1)

2)

3)

)

3)

obowigzek zabezpieczenia hastem dostgpu do komputeréw, systeméw informatycznych,
wysylanych poza Urzad w formie elektronicznej szczegélnie istotnych informacji, w tym
kazdych zawierajacych dane osobowe.

sporzadzanie regularnych kopii bezpieczenstwa i przechowywanie ich w lokalizacji jak
i poza nia,

dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko dla pracownikéw z odpowiednio
nadanymi uprawnieniami dostgpowymi (bazy danych, dane ksiggowe itp.),
zabezpieczenie antywirusowe wszystkich stacji roboczych, aktualizowane codziennie,
wraz z centralng konsola zarzadzania,

brak mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,



6) zakaz uzywania oprogramowania bez wainej licencji.

2. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majgce na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 78/2020
Burmistrza Szprotawy z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie Polityki bezpieczefistwa informacji
i przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie i Zarzadzeniu Nr 8/2022
Burmistrza Szprotawy z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie Polityki ochrony danych osobowych.

3. Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw powyzszych zasad i innych postanowien polityki
sprawowany jest przez bezposrednich przetozonych i 10D.

4. W roku 2022 w Urzedzie Miejskim w Szprotawie przeprowadzono audyt bezpieczenstwa
informacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestratoréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagah dla systemow

teleinformatycznych.

D. Informacja i komunikacja

1. Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotycza zapewnienia wszystkim pracownikom
jednostki dostgpu do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkéw,
w szczegodlnosci tych zwiazanych z kontrolg zarzadczg.

2. W zakresie obiegu dokumentacji Urzad dziala w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy urzgdu maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostgp
do aktualnej bazy przepiséw, poprzez System Informacji Prawnej Lex, Inforlex Administracja,
Internet, telefon oraz poczte elektroniczng. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji
i ich wlaéciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo, jak i poziomo.

4. Aby zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania wazinych informacji w obrgbie Urz¢du
stosowane byly spotkania z kierownictwem Urzedu, poczta elektroniczna, wewnetrzna siec
telefoniczna.

S. W ramach informacji i komunikacji istniala réwniez: wymiana migdzy poszczegOlnymi
stanowiskami literatury i specjalistycznej prasy.

6. W ramach komunikacji zewngtrznej, ktdrej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiggnietych celéw stosowane byly w Urzedzie:

a. sprawozdania burmistrza przekazywane na sesjach Rady Miejskiej,

b. wspdtpraca z mediami,



Szprotawa, dnia L2 04 2023v.

Osoby sporzadzajace sprawozdanie :

Beata Radziszg)/:vska cztonek Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej
p J

Dorota Grzeszczak - Przewodniczaca Zespotu ds. Kontroli Zarza

c. strona internetowa Urzedu Miejskiego w Szprotawie, Facebook,
d. BIP,
e. konsultacje spoteczne,

f. tablice i gabloty informacyjne w Urzedzie, na terenie miasta oraz we wszystkich

miejscowosciach wiejskich.

7. Komunikacja zewngtrzna odbywa si¢ za posrednictwem korespondencji, telefonéw i poczty

elektronicznej. Pisma do urzedu mozna skfada¢ elektronicznie poprzez platform e-PUAP.
Zauwazono, ze liczba skladanych ta drogg pism nieznacznie wzrosta w stosunku do poprzednich
lat (2022 r. — 3592 pisma, 2021 r. - 3.076 pism, 2020 r. - 1.499 pism). Ponadto w Biurze Obstugi
Klienta wykfadane sg druki i formularze dla klientéw. Sa one tez dostgpne w wersji elektronicznej

na stronie BIP oraz w poszczeg6lnych wydziatach.

E. Monitorowanie i ocena systemu

Kierownictwo Urzgdu monitorowato system kontroli zarzadczej i analizowalo, czy dziata on
skutecznie.

W ramach monitorowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie omawiano dziatania
i ewentualne ryzyka zwigzane z zadaniami realizowanymi przez wydzialy. Kierownictwo
reagowalo na biezaco w zakresie analizy skarg, wnioskow, wynikéw kontroli, audytu, informacji
o problemach pojawiajacych si¢ w biezacej dzialalnosci jednostki, wynikéw procedur kontrolnych
(np. inwentaryzacji), danych ze sprawozdan. Pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane byly
mozliwie na biezaco. Zarzadzeniem Burmistrza Szprotawy nr 48/12 z dnia 29 wrzeénia 2012 r.
wprowadzono procedure samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie. Samoocena byla przeprowadzona za pomoca ankiet do samooceny kontroli
zarzadczej przeznaczonych dla kierownikow wydziatow oraz pozostalych pracownikéw urzedu. Na
bazie tych ankiet przeprowadzonél zostala analiza samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miejskim w Szprotawie.
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