Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku 2023 r.

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Definicja ta okre$lona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn. 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 standardé6w kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84). Standardy te okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych
poszczegblnym elementom kontroli zarzgdczej:

A. Srodowisko wewngtrzne

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
C. Mechanizmy kontrol

D. Informacja i komunikacja
E

. Monitorowanie i ocena
A. Srodowisko wewnetrzne
ZASADY ETYCZNE

1. Zasady etyczne dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie okreélaja przepisy odrebne,
w szczegolnosci: ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks pracy i kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Zasady etyczne dla pracownikow okreslajg takze:

- Zarzadzenie Burmistrza nr 29/11 z dnia 6 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad obstugi interesanta
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie wprowadzajace Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Szprotawie,

- Zarzadzenie Burmistrza nr 26/2023 z dnia 15 czerwca 2023 r, w sprawie zasad obshugi klienta
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie,

- Zarzadzenie Burmistrza nr 29/2023 z dnia 15 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etycznego w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

Zarzadzenia sg dostgpne w Biuletynie Informacji Publicznej, Kodeks Etyczny jest wywieszony w
Biurze Obstugi Klienta dla wszystkich zainteresowanych,

3. W roku 2023 wplyneta jedna skarga na opieszale zalatwianie spraw przez pracownikéw Urzedu
Miejskiego i jedna skarga na postgpowanie kierownika wydziatu. W pierwszym przypadku sprawg

rozpatrzono w sposéb wyjasniajgcy, natomiast skarge na kierownika uznano za bezzasadna.



Wplyngla jedna skarga na burmistrza odno$nie wykonywania zadari. Rada Miejska uznata ja za
bezzasadng.

KOMPETENCJE ZAWODOWE

1.

Pracownicy posiadajg wiedzg, umiejetnosei i doswiadezenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypeinia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci i obowiazkéw. Zasady zatrudniania okreslajg
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie
Miejskim w Szprotawie prowadzi si¢ w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko zgodnie z zasadami okre$lonymi w Zarzgdzeniu Nr 14/2015 Burmistrza Szprotawy
z 3 kwietnia 2015 . w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie
Miejskim w Szprotawie (zmienionym Zarzgdzeniem Nr 7/2019 Burmistrza Szprotawy z 23 stycznia
2019 r.).
W 2023 r. przeprowadzono 9 naboréw na nastepujace stanowiska urzednicze:

podinspektora ds. wymiaru podatku oraz ksiggowosci budzetowej,

podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowe;,

inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej (3 nabory),

specjalisty ds. gospodarki mieszkaniowej i transportu publicznego,

podinspektora ds. sprzedazy nieruchomosci lokalowych,
- pomocy administracyjnej ds. pozyskiwania i rozliczania érodkéw pozabudzetowych umowa na
zastepstwo,
- referenta ds. plac,

referenta ds. obstugi klienta.

oraz jeden nabér na stanowisko pomocy administracyjnej. Dwa nabory na stanowiska urzednicze

zostaly uniewaznione.

3.

W Urzedzie Miejskim w Szprotawie Zarzadzeniem Nr 34/2009 Burmistrza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 roku w sprawie organizowania i przeprowadzania shizby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koficzacego t¢ shuzbe w Urzedzie Miejskim w Szprotawie okreslono
szczegblowy sposéb prowadzenia stuzby przygotowawezej i organizowania egzaminu z tej shuzby.
W 2023 r. skierowano czterech pracownikéw do odbycia stuzby przygotowawczej.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedze poprzez samoksztalcenie, §ledza obowigzujace
przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy samoksztateili si¢ réwniez z pomocy
radcy prawnego poprzez wspolna analize poszczegdlnych aktéw prawnych. Ponadto pracownicy
uczestnicza w réznych 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 zewnetrznych w zaleznosci od specyfiki stanowiska. Szkolenia

w gléwnej mierze obywaly si¢ online lub webinaria, Ponadto pracownicy uczestniczyli



w wewngtrznym szkoleniu z zakresu ochrony danych osobowych.

Wyniki pracy sa na biezgco oceniane przez bezposredniego przelozonego. Przetozeni informuja
pracownikéw o jakosci wykonywania przez nich zadaf oraz udzielajg konstruktywnych rad
i wskazéwek stuzacych poprawie. Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikdw pracy
pod katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwodci
rozwojowych pracownika, Oceny dokonuje si¢ co dwa lata w oparciu o Zarzgdzenie 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

Zarzgdzeniem Nr 26/2010 Burmistrza Szprotawy z dnia 26 kwietnia 2010 1.).

STRUKTURA ORGANIZACY JNA

1.

Struktura organizacyjna w 2023 roku dostosowywana byla do aktualnych celéw i zadan jednostki.
Struktur¢ organizacyjng okreslal Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie.
Dokument ten wyznaczat w szczegdlnodci zasady i cele funkcjonowania urzgdu, zasady kierowania
urz¢dem, organizacjy wewnetrzng urzedu, zadania i kompetencie poszezegdlnych komérek
organizacyjnych urzedu, zasady podpisywania pism i dokumentéw, zasady udzielania
petnomocnictw i upowaznien, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg
i wnioskéw. Odrgbnym Zarzadzeniem nr 16/2021 Burmistrza Szprotawy opracowane zostaly
zasady przygotowania i przedktadania projektéw zarzadzen Burmistrza Szprotawy i uchwat uchwal
Rady Miejskiej w Szprotawie.
W okresie sprawozdawczym funkcjonowal Regulamin Organizacyiny 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.).
Uszczeg6lowieniem Regulaminu sq zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw. Zakresy
praw i obowigzk6éw pracownikdw okreslaja:

a. obowiazki pracownika na stanowisku pracy,

b. zadania powierzone pracownikowi na stanowisku pracy,

c. zakres uprawnien na stanowisku pracy,

d. odpowiedzialno$é pracownika,

€. zastgpstwa pracownika.

Zakresy czynno$ci dostgpne s w aktach osobowych pracownikéw, Kazdy pracownik imiennie
potwierdza przyjety zakres praw i obowigzkow.



DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Pracownicy poosiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i uprawnienia.
Powierzone prawa i obowiazki dokonywane sg wylacznie w formie pisemne] i potwierdzone
podpisem pracownika, W Urzedzie obowiazuje réwniez Regulamin Pracy ustalajacy organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki, z ktérymi kazdy pracownik
musi si¢ zapoznaé.

Biorac pod uwag wiedze, umiejetnosci, do$wiadczenie pracownikéw, Burmistrz pisemnie
upowaznial imiennie pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci tj. wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, przeprowadzania kontroli, reprezentowania w odpowiednich
instytucjach oraz do podpisywania okreslonych dokumentéw. Zasady udzielania pelnomocnictw
i upowaznieni okreslone zostaty w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szprotawie.
Wszystkie zakresy praw i obowigzkéw, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajduja sie w aktach

osobowych pracownikow.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

MISJA, CELE, ZADANIA

L.

Zakres dziatania Gminy wynika z przepiséw prawa okreslonych w szczeg6lnoéci w ustawie z dnia
08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Misj¢ Gminy Szprotawa okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015 - 2023 jako
»Podniesienie standardéw Zycia poprzez wspieranie inwestycji i inicjatyw lokalnych,
gospodarczych, spolecznych, ktére stuzg zréwnowazonemu 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.
Cele i zadania Gminy Szprotawa na rok 2023 okreslone 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 2023 r.,
e. Programie Wspélpracy Gminy Szprotawa z organizacjami pozarzadowymi oraz

podmiotami wymienionymi w art, 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego



i o wolontariacie prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na 2023 r.,
Wigloletniej Prognozie Finansowej Gminy Szprotawa,
Budzecie Gminy Szprotawa na rok 2023,

oo

Gminnym Programie Wychodzenia z bezdomnosci na lata 2022 — 2025,

Programie opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat

-

na terenie gminy Szprotawa w 2023 roku.
4. Sprawozdania z realizacji celéw i zadafi Gminy za rok 2023 znajduja odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach:
sprawozdaniu z wykonania Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa za 2023 r.,
b. sprawozdaniach z dziatalnosci miedzysesyjnej burmistrza,
¢. sprawozdaniu z realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy Szprotawa na lata
2016-2023 za rok 2023,
d. sprawozdaniu z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych za rok 2023,
e. sprawozdaniu z realizacji programu wspélpracy Gminy Szprotawa z organizacjami
pozarzgdowymi oraz z innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$é pozytku
publicznego,

f. sprawozdaniu z wykonania budzetu Gminy Szprotawa na 2023 rok.
IDENTYFIKACJA 1 ANALIZA RYZYKA

1. W okresie sprawozdawczym obowigzywato Zarzadzenie nr 63/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia
29 grudnia 2016 1. w sprawie wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Miejskim
W Szprotawie (zmienione Zarzadzeniami Burmistrza Szprotawy Nr 60/2020 z dnia 15 pazdziernika
2020 r,, Nr 3/2023 z dnia 27 stycznia 2023 r. i Nr 57/2023 z 18 grudnia 2023 r.).

2. W roku 2023 1. realizowano zapisy powyzszego Zarzadzenia. Kierownicy poszczegdlnych komérek
wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystgpienie w Urzedzie. Dokonana zostata identyfikacja
i analiza ryzyka w stosunku do zafozonych przez poszczegélnych kierownikéw celéw i zadas.

3. Stworzony zostat rejestr zidentyfikowanych rodzajéw ryzyka dla catego Urzedu uszeregowany
wedhug waznos¢ zadati ( 4. istotnosci ryzyka) wraz z planowanymi metodami przeciwdziatania tych
ryzyk i wskazaniem oséb edpowiedzialnych.

4. Prowadzony byl réwniez przez kierownikéw komérek organizacyjnych monitoring ryzyka za 2023
rok Analiza informacji o rezultatach z tego monitoringu pozwolita na stwierdzenie, ze cele/zadania
wynikajace z planu pracy Urzedu zostaly w wiekszoéci zrealizowane na poziom istotnodci
zidentyfikowanych zagrozefi nie ulegt zmianie.

5. W ramach srodkéw zapobiegawczych w okresie sprawozdawczym przeprowadzane byly konirole

zewnetrzne niezaleznych instytucji, ktérych wykaz dostepny jest w Ksigzce kontroli, w Wydziale



Administracyjno-Organizacyjnym Urzgdu.
6. W roku 2023 kontrole zewngtrzne w Urzedzie byly dokonywane przez nastepujgce instytucje
kontrolne:
a. Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gorze - w zakresie utrzymania
czystosei i porzadku w gminie,
b. Urzad Marszatkowski w Zielonej Goérze - w zakresie realizacji zadania: ,,Przebudowa drég
gminnych w miejscowosciach Henrykdéw, Pasterzowice i Leszno Gérne”,
c. Panstwows Inspekcje Pracy — Okregowy Inspektorat Pracy w Zielonej Gorze - w zakresie
prawnej ochrony pracy w tym przepisy bhp,
d. Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze - w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng,
e. Rzeszowsks Agencje Rozwoju Regionalnego S.A. w Rzeszowie - w zakresie realizacji
projektu: ,,Dostepna szkota”,
f. Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp. - w zakresie realizacji programu: ,,Razem
bezpieczniej” w 2022 r.
7. Audyty wewnetrzne prowadzone byly przez pracownika Urzedu Miejskiego w Szprotawie
zatrudnionego na stanowisku audytora wewnetrznego.
8. W 2023 roku przeprowadzony zostal jeden audyt przez firm¢ zewnetrzng w zakresie
bezpieczefistwa informacji zgodnie z art, 20 ust. 2 Rozporzadzenia z dnia 12 kwietnia 2012 r.
w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci.
9. W 2023 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 sktad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych i uchwalach organu stanowiacego. W ramach tego systemu w Urzedzie dzialaja:
uchwaty, zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, decyzje, zakresy praw i obowigzkGw, opisy
stanowisk, indywidualne upowaznienia, protokoly z kontroli, polecenia shizbowe oraz inne
dokumenty wewnetrzne dostepne dla wszystkich pracownikéw w formie papierowe;.

2. W Urzgdzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedgcej narzedziem realizacji jego celéw
i zadan. Zostat on wprowadzony Zarzadzeniem nr 57/2011 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 sierpnia
2011 r.

3. Mechanizmy i procedury kontrolne funkcjonujace w Urzedzie zawarte sa w szczegdlnosei,



w nastepujgcych dokumentach oraz wewngtrznych regulacjach:

1)
2)
)
4)
3)
6)

7

8)

dokumentach strategicznych gniiny, zawierajacych pisemnie okreslone cele i kierunki
dziatania;
regulaminie organizacyjnym urzedu;
regulaminie pracy;
regulaminie wynagradzania pracownikow;
zarzgdzeniu w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;
regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze,
zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koficzgcego stuzbe;
polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegr dokumentéw
finansowo-ksiggowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych
i finansowych przed i po realizacji, np.:
» zasady prowadzenia rachunkowosci w urzedzie,
» instrukcja ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
* instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania
dokument6w finansowo ksiegowych,
» instrukcja dokonywania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw oraz instrukcji pobierania i gromadzenia srodkéw
publicznych,
* procedury wykonawcze, kontrolne i odpowiedzialno$¢ w zakresie projektéw
realizowanych z udzialem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
» zasady sporzgdzania rocznego skonsolidowanego sprawozdania grupy
kapitatowej,
* cwidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,
» zasady udzielania i ewidencjonowania zaméwieri, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,
e instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
* przeciwdzialanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,

* procedury kontroli finansowej;

9) kodeksie etycznym pracownikéw urzedu;

10) zarzgdzeniu w sprawie zasad obshugi klienta w Urzedzie Miejskim w Szprotawie,

11) zarzgdzeniu w sprawie zasad udzielania zaméwieri publicznych;



12) zarzgdzeniu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznych na stronie
internetowego serwisu informacyjnego www.szprotawa.pl oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej;

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

14) zarzadzeniu w sprawie procedury zglaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz ochrony
0s0b zgtaszajacych.

4. Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wdrazane s3 w formie zarzadzen burmistrza.
W 2023 roku wydanych zostato 273 zarzgdzenia Burmistrza, w tym 216 zarzadzen jako organu
gminy i 57 jako kierownika urzedu. Rejestry wydanych zarzadzeri prowadzone s w Wydziale
Administracyjno-Organizacyjnym.

NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI 1 OCHRONA ZASOBOW

1. Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
prowadzito Kierownictwo Urzedu.

2. W zakresie swojej dziatalno$ci komérki organizacyjne Urzedu podejmowaty dzialania zmierzajace
do zapewnienia cigglosci dzialalnosci jednostki w szczegélnoscei poprzez:

a. staly nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,

b. staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw, kazdy z
pracownikéw ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepiséw, poprzez System
Informacji Prawnej LEX online, Inforlex, Internetu, telefonu oraz poczty elektronicznej.
ubezpieczenie majatku Gminy,

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

e. ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

f. ochrong dostepu do informacji,

g. zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

3. Nadzér nad pracownikami Urzgdu jest realizowany poprzez:

a. informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw, niezwtocznie po ich przyjeciu do
pracy, pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowiazkéw
na pismie,

b. reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa,

¢. okresows oceng kwalifikacyjng 2godnie z procedurs okreslona Zarzadzeniem Nr 35/09
Burmisirza Szprotawy z dnia 23 czerwca 2009 r.,

d. weryfikacje przez kierownikéw komérek organizacyjnych w trybie i na zasadach

okreslonych w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych



pracownikéw,

e. weryfikacje przez kierownikéw komérek organizacyjnych czynnosci wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw okre§lonych w zakresach praw i obowiazkéw,

f. prowadzenie, zatwierdzanie, rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, w sposéb

okreslony Zarzadzeniem Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 1.

4. W zakresie nadzoru i ciggtodci 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 wrzeénia
2019 r., 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 okresla organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawey - Urzedu
Miejskiego w Szprotawie oraz pracownikéw Urzedu.

Cigglos¢ dziatalnoéei Urzedu jest zapewniona poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych,
system zastgpstw osob bedgcych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich.
Pracownicy posiadajg wyznaczons osob¢ na zastepstwo okre§lons w zakresach czynnosci.
W przypadku przediuzajacej sig nicobecnosei. pracownika, spowodowanej urlopem macierzyfiskim
lub wychowawezym albo dlugotrwalym zwolnieniem lekarskim, ciagloéé dziatalnodci jest
realizowana poprzez zatrudnienie na czas oznaczony - na zastepstwo - dodatkowego pracownika,

ew. pomoc administracyjng, badz stazyste z PUP, ktéry zastepuje osobe nieobecns.

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

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

¢. podejmowanie odpowiednich dziata uregulowanych w instrukeji inwentaryzacji,

e

podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w Regulaminie Pracy,
¢. podejmowanie odpowiednich dziatai uregulowanych w polityce ochrony danych

osobowych,

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI OPERACJI FINANSOWYCH I
GOSPODARCZYCH

1.

Jednym z kilku mechanizméw kontroli zarzadezej wymienionych w standardach jest nadzér.
Dotyezy on zaréwno nadzoru nad wykonywaniem zadaf w jednostce w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej i'ealizacji, jak réwniez nadzoru kierownictwa nad zadaniami
wykonywanymi przez pracownikéw, ich odpowiedzialnoscig i systematyczna ocena ich pracy.
W okresie sprawozdawczym w zakresie kontroli finansowej w Urze¢dzie Miejskim w Szprotawie
obowiazywaly nastgpujace regulacje:

a. Zarzadzenie Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 roku w sprawie



wprowadzenia Instrukcji obiegn, 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 czerwea 2021 r, i Nr 11/2022 z 25 lutego
2022 r. Obejmuje ona w szczegblnosci zasady postepowania w zakresie sporzadzania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw finansowo-ksiegowych,
ktére stuzg do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych Urzedu Miejskiego
w Szprotawie,

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 szczegdlnosci ogblne zasady prowadzenia
rachunkowosci, wykaz programéw komputerowych, plan kont dla budzetu gminy, plan
kont dla jednostki budzetowej, szczegélowe zasady prowadzenia rachunkowosci organu
podatkowego, wykaz §rodkéw trwalych zaliczanych do wyposazenia, zasady rozliczania

magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.

3. W zakresie zaméwien publicznych w Urz¢dzie Miejskim w Szprotawie w 2023 roku obowigzywaly

nastepujace regulacje :

a.

Zarzadzenie Nr 12/2018 Burmistrza Szprotawy z dnia 4 lipca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zamoéwien publicznych okreslajagcy zasady i sposéb
post¢powania przy udzielaniu zaméwienn publicznych przez Gming Szprotawa, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rdwnowartosé kwoty 30000 EURO,

Zarzadzenie Nr 16/2023 Burmistrza Szprotawy z dnia 20 marca 2023 r. w sprawie zasad i
sposobu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych przez Gming Szprotawa,
ktérych wartosé przekracza kwote 130 000 zt,

Zarzadzenie Nr 7/2021 Burmistrza Szprotawy z dnia 08 lutego 2021 r. w sprawie
Regulaminu udzielania i ewidencjonowania zaméwiei publicznych w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 z}. (zmienione
Zarzagdzeniem Nr 51/2022 Burmistrza Szprotawy z dnia 14 pazdziernika 2022 r.),
Zarzadzenie Nr 13/2023 Burmistrza Szprotawy z dnia 27 lutego 2023 r. w sprawie
Regulaminu udzielania i ewidencjonowania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
W Szprotawie, ktérych wartodé szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zt (zmienione
Zarzadzeniem Nr 48/2023 z dnia 14 listopada 2023 r.).

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

obowigzywato Zarzadzenie Nr 8/2022 Burmistrza Szprotawy z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie

Polityki ochrony danych osobowych (zmienione Zarzadzeniem Nr 46/2023 z dnia 20 pazdziernika
2023 r.).



MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

L.

Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaty w roku 2023:

1)} obowigzek zabezpieczenia haslem dostgpu do komputeréw, systeméw informatycznych,
wysylanych poza Urzad w formie elektronicznej szczegdlnie istotnych informacji, w tym
kazdych zawierajacych dane osobowe,

2) sporzgdzanie regularnych kopii bezpieczenistwa i przechowywanie ich w lokalizacji jak
i poza nig,

3) dostgp do poszczegdlnych elementéw systemu tylko dia pracownikéw z odpowiednio
nadanymi uprawnieniami dostgpowymi (bazy danych, dane ksiggowe itp.),

4) zabezpieczenie antywirusowe wszystkich stacji roboczych, aktualizowane codziennie,
wraz z centralng konsolg zarzadzania,

5) brak mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,

6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majace na celu zapewnienie
bezpieczeristwa danych systeméw informatycznych okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 8/2022
Burmistrza Szprotawy z dnia 11 lutego 2022 r. w sprawie Polityki ochrony danych osobowych,
Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw powyzszych zasad i innych postanowieri polityki
sprawowany jest przez bezposrednich przetozonych i 10D,

W roku 2023 w Urzedzie Miejskim w Szprotawie przeprowadzono audyt bezpieczefistwa
informacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagaf dla rejestratoréw publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systeméw

teleinformatycznych.

D. Informacja i komunikacja

—

Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotycza zapewnienia wszystkim pracownikom
jednostki dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw,
w szczegolnosci tych zwigzanych z kontrola zarzadcza.

W zakresie obiegu dokumentacji Urzad dziata w oparciu o Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy urzedu majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostep
do aktualnej bazy przepiséw, poprzez System Informacji Prawnej Lex, Inforlex Administracja,

Internet, telefon oraz pocztg elektroniczng. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji



i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo, jak i poziomo.

4. Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu
stosowane byly spotkania z kierownictwem Urzedu, poczta elektroniczna, wewnetrzna sieé
telefoniczna.

5. W ramach informacji i komunikacji istniata rowniez: wymiana migdzy poszczegdlnymi
stanowiskami literatury i specjalistycznej prasy.

6. W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznoéci w zakresie realizowanych zadafh oraz
osiagnigtych celéw stosowane byly w Urzedzie:

a. sprawozdania burmistrza przekazywane na sesjach Rady Miejskiej,

b. wspolpraca z mediami,

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 wigjskich.
7. Komunikacja zewngtrzna odbywa sig za posrednictwem korespondencji, telefonéw i poczty
elektronicznej. Pisma do urzgdu mozna skladaé elektronicznie poprzez platform e-PUAP. Ponadto
w Biurze Obstugi Klienta wyktadane sg druki i formularze dla klientéw. Sg one tez dostgpne

w wersji elektroniczne] na stronie BIP oraz w poszczegdlnych wydziatach.

E. Monitorowanie i ocena systemu

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

2. W ramach monitorowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie omawiano dziatania
i ewentualne ryzyka zwigzane z zadaniami realizowanymi przez wydzialy, Kierownictwo
reagowalo na biezgco w zakresie analizy skarg, wnioskéw, wynikéw kontroli, audytu, informacji
o problemach pojawiajacych si¢ w biezacej dziatalno$ci jednostki, wynikéw procedur kontrolnych
(np. inwentaryzacji), danych ze sprawozdan. Pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane byly
moziiwie na biezgco. W okresie sprawozdawczym funkcjonowaly dwa Zarzadzenia dotyczace
samooceny systemu kontroli zarzadezej:

Zarzadzenie Burmistrza Szprotawy nr 48/12 z dnia 29 wrzegnia 2012 r. w sprawie samooceny
systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie,

- Zarzadzenie Burmistrza Szprotawy nr 6/2023 z dnia 30 stycznia 2023 r. w sprawie

samooceny systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie (zmienione

Zarzadzeniem Nr 56/2023 z dnia 18 grudnia 2023 r.).



Samoocena byta przeprowadzona za pomoca ankiet do samooceny kontroli zarzadczej przeznaczonych
dla kierownikéw wydzialébw oraz pozostatych pracownikéw urzedu. Na bazie tych ankiet

przeprowadzona zostala analiza samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie,

Szprotawa, dnia 29 kwietnia 2024 r.

Oso orzadzaj rawozdanie :

Beata Radziszowska czlonek Zespohu ds. Kontroli Zarz j
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Osoba jaca sprawozdanie:

Dorota Grzeszczak - Przewodniczgca Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;
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