Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2018 r.
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Kontrole zarzagdczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Definicja ta okreslona zostala w art. 68 ustawy z 27 siempnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz,U. z 2017 r.
poz. 2077 ze zm.). Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadozej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansoéw publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 135, poz. 84 z dnia 30 grudnia
2009 r) Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdhym elementom kontroli
zarzadezej:

A. srodowisko wewnetrzne
B. cele | zarzadzanie ryzykiem C. mechanizmy kontroli
D. informacja i komunikacja

E. monitorowanie i ocena
A. Srodowisko wewnetrzne

ZASADY ETYCZNE

1. Zasady eiyczne dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie (zwanych dalej pracownikami),
bedacych pracownikami samorzadowymi okreslajg przepisy odrgbne, w szczegéinosci. ustawa
0 pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy | kodeks postepowania administracyjnego. |

2. Zasady efyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie Burmistrza nr 20/11 z dnia 6 kwistnia 2011 r.
w sprawie zasad obslugi interesanta w Urzedzie Miejskim w Szprotawie wprowadzajacy Kodeks Etyczny
Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

3. Do Urzedu w roku 2018 wplynely cztery skargi na pracownikéw odnosnie wykonywania przez nich zadan.
Po przeprowadzonej analizie oraz wyjasnieniach zlozonych przez pracownikow uznano 3 skargi za
bezzasadne
iw 1 przypadku zalatwiono skarge wyjasniajaco nie stwierdzajgc ztamania przez nich zasad etycznych.

4. Kodeks jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej oraz wywieszony w Biurze Obsiugi Kiienta dia
wszystkich zainteresowanych.



KOMPETENCJE ZAWODOWE

1,

Pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci | ohowiazkow. Zasady zafrudniania okreslajg przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Migjskim
w Szprotawie {zwanym dalej Urzedem) prowadzi sie w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Burmistrza nr 14/2015
z 3 kwietnia 2015 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miejskim
w Szprotawie (regulamin w BIP).

W 2018 r. nis przeprowadzano naborow na stanowiska urzednicze.

Zatrudniony zostat 1 pracownik na stanowisko pomocy administracyjnej.

W Urzedzie Miejskim w Szprotawie Zarzadzeniem Nr 34/2009 Burmistza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 roku w sprawie organizowania i przeprowadzania sluzby przygotowawcze] oraz
organizowania egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Szprotawie okreslono szczegolowy
sposdb prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu koficzacego te stuzbg. W 2018 1.
2 pracownikéw, ktorzy zostali zatrudnieni w wyniku naboru w 2017 r. zdali egzamin ze siuzby
przygotowawczej z wynikiem pozyfywnym.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledzg obowigzujace
przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Pracownicy samoksztalcili sie rowniez z pomocg radcy
prawnego poprzez wspolng analize poszczegéinych aktow prawnych. Ponadto pracownicy uczestnicze
w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, a w budzecie gminy przewiduje sig
$rodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych, Pracownicy brali udzial w wewnetrznym
szkoleniu okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Ponadfo wyznaczeni pracownicy Urzedu
brali udziat w 65 szkoleniach zewngtrznych w zaleznosci od specyfiki stanowiska.

Wyniki pracy sa na biezgco oceniane przez bezposredniego przeloZonego. Przelozen informujg
pracownikéw o jakoSci wykonywania przez nich zadah oraz udzielajg konstruktywnych rad
| wskazowek stuzacych poprawie. Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod
katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz moziwosci rozwojowych
pracownika. Oceny dokonuje sie co dwa lata w oparciu o Zarzadzenie Burmistrza nr 35/09 z dnia
23 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych.



1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Struktura crganizacyjna w 2018 roku dostosowana byta do aktualnych celéw i zadan jednostki.

2. Strukture organizacyjng okreslat Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie wprowadzony

Zarzgdzeniem nr 29/2016 z dnia 15 lipca 2016 r. Zmiany Regulaminu dokonano Zarzadzeniem nr 44/2016
z 26 pazdziernika 2016 r. Wydano tez jedno zarzadzenie zmieniajace Regulamin Organizacyjny z 14 grudnia
2017 r., ktdre weszio w zycie 1.01.2018 . Dokument ten wyznaczal réwniez zasady i cels funkcjonowania
urzedu, zasady kierowania urzedem, organizacie wewnelizng urzedu, zadenia i kompstencje
poszczegolnych komorek organizacyjnych urzedu, zasady podpisywania pism i dokumentow, zasady
udzielania pelnomocnictw i upowaznien, tryb przyjmowania, rozpatrywania | zatatwiania pefycji, skarg
i wnioskow oraz zasady przygotowania i przedkiadania projektéw uchwat oraz materialow na posiedzenia

rady i jej organdw.

Uszczegblowienie Regulaminu stanowia zakresy czynnosci poszezegéinych pracownikow. Zakresy praw
i obowiazkow pracownikow okreslaja;

1)obowiazki przypisane do ich stanowiska pracy,

2)uprawnienia, jakimi dysponujg w celu realizacji natozonych na nich obowigzkéw,

3)odpowiedzialnose, jaka wigze sig z realizacjg powierzonych im obowigzkow,

4)zastepstwa pracownika.

Zakresy czynnosci dostepne s w aktach osobowych pracownikéw. Kazdy pracownik imiennie potwierdza
przyjety zakres praw i obowigzkow.

DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1.

Pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone
prawa i obowigzki dokonywane sg wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika.
W Urzgdzie obowigzuje rowniez Regulamin Pracy ustalajacy organizacie i porzadek w procesie pracy oraz
Zwigzane z tym prawa i obowiazki, z ktorymi kazdy pracownik musi sie zapoznat.

Biorgc pod ﬁwagq—; wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie pracownikéw, Burmistrz pisemnie upowazniat
imiennie ckreslonych pracownikéw do wykonywania okreslonych czynnosci np. wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, przeprowadzenia kontroli, reprezentowania w odpowiednich instytucjach oraz
do podpisywania okreslonych dokumentéw. Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznief okreslone
zostaly w Zarzadzeniu nr 29/2016 z dnia 15 lipca 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie.



3.

Wszystkie zakresy praw i obowigzkow, upowaznienia oraz pelnomocnictwa znajdujg sie w aktach

osobowych pracownikow.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
MISJA, CELE, ZADANIA

1.
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Misje Gminy Szprotawa okredlono w Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015 - 2023
W sposob nastgpujacy: ,Podniesienie standardow iZycia poprzez wspieranie inwestycji i inicjatyw
lokalnych, gospodarczych, spolecznych, ktore stuza zrownowazonemu rozwojowi obszaru”.
Okreslenie celow i zadan za rok 2018 wystepowato w:

Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015-2023,

Wieloletnie] Prognozie Finansowsj,

Budzecie gminy na rok 2018,

Rocznym planie pracy Rady Miejskiej w Szprotawie. Dokumenty te oraz zmiany w tych dokumentach
podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepiséw.

Cale i zadania Gminy okreslone sg ponadto w przepisach prawa.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Gminy za rok 2018 znajdujg odzwierciedlenie w nastepujgcych
dokumentach, przyjmowanych przez Rade Miejska; '

protokotach z sesji Rady Miejskiej,

sprawozdaniach z dziatalnosci migdzysesyjnej burmistrza,

sprawozdaniu z realizacji budzetu za dany rok.

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1.

W dniu 29 grudnia 2016 roku Zarzadzeniem nr 63/2016 wprowadzono polityke zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Migjskim w Szprotawie, ktore zastapito Zarzagdzenie nr 24/2012 z dnia 27 kwietnia 2012.
Realizujgc zapisy powyzszego Zarzadzenia kierownicy poszczegtinych komorek wytypowali obszary
ryzyka mozliwe do wystapienia w Urzedzie. Dokonana zostala identyfikacja i analiza ryzyka w stosunku
do zalozonych przez poszezegoinych kierownikow celéw i zadan. Do wskazanego ryzyka podejmowane
sg stosowne dzialania na podstawie zaproponowanych mechanizméw kontrolnych.

W wyniku analizy Zespdt ds. kontroli zarzadczej stworzyt rejestr zidentyfikowanych rodzajow ryzyka dla
calego Urzedu wraz z proponowanymi mechanizmami  kontrolnymi. Okreslone ryzyka wraz
z zaplanowanymi dziataniami zapobiegawczymi sg stale monitorowane przez kierownikow poszczegolnych

komdrek.



4. W 2018 roku zostal przeprowadzony przez kierownikéw komérek organizacyjnych menitoring ryzyka,
wystepujecego w nadzorowanym przez nich obszarze dziafah. Specyfika pracy urzedu, opierajgca sie
na stosowaniu przepisbw prawa nie pozwala na catkowity eliminacje ryzyka, gtéwnie ze wzgledu
na zmieniajace si¢ przepisy.

5. Srodki zapobiegawcze stosowane 83 kontrole zewnefrzne sprawowane przez niezalezne instytucje np.
Regionalng Izbg Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzad Wojewodzki, Zakiad Ubezpieczen
Spotecznych itp.

6. W wydziale Administracyjno-Organizacyjnym dostepna jest ksigzka przeprowadzonych kontroli.

1. Wroku 2018 kontrole zewnetrzne w Urzedzie byly dokonywane przez nastepujgce instytucje kontrolne:

1) Panfstwowy Powiatowy Inspektor Sanitamy w Zaganiu - w zakresie higieny komunalnej toalet
publicznych przy targowisku,

2) Najwyzsza Izbg Kontroli Delegature w Zielonej Gorze — z zakresu wykonywania przez gmine zadat
Z zakresu gospodarki mieszkaniowsj,

3) Panstwowa Inspekcig Pracy inspektorat w Zielonej Gorze — w zakresie wybranych zagadnien
prawnej ochrony pracy,

4)  Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze - konfrola postepowan z aktami stanu cywilhego powstalymi
i zgromadzonymi w USC Szprotawa,

5) Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitamy w Zaganiu - kontrola sanitama z zakresu higieny
komunalnej poczekalni dla podrdznych na ul. Kolgjowej,

6) Zaklad Ubezpieczen Spolecznych oddziat w Zielonej Gorze - w zakresie przestrzegania
odprowadzania skiadek na ubezpieczenia spoteczne, prawidiowosci zglaszania oséb uprawnionych
do ubezpieczenia, ustalania uprawnien do swiadczen z ubezpieczen spolecznych, ich wyplacanie i
rozliczanie.

7)  Urzad Marszaikowski w Zielonej Gorze — dwukroina kontrola realizacji dofinansowania projektow
zewnetrznych,

8) Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodne] w Zielonej Gorze — kontrola

realizacji programu usuwania azbestu.

8. Ponadto w 2018 roku firma zewnetrzna wykonywafa usluge audytu wewnetrznego w Gminie Szprotawa.
Zadania audytowe zostaly wytypowane na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka poszezegolnych
obszarow dziafainodci gminy, z okreleniem szacowanego poziomu ryzyka dla kazdego z ww. obszarow.

Wytypowane zostaty nastepujace zadania zapewniajace do realizacji w 2018 r.;



1) Prawidtowo$é rozliczania dotacji udzielanych przez Gming Szprotawa dla podmiotéw niezaliczonych
do sektora finanséw publicznych.

2) Audyt bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Migjskim.

C. Mechanizmy kontroli
DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk.

W ich sklad wchodzg przepisy prawa i wszystkie wewnefrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnefrznych i uchwatach organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie dzialajg: uchwaly,
zarzadzenia, instrukcje, regulaminy, decyzje, zakresy praw i obowiazkow, opisy stanowisk, indywidualne
upowaznienia, profokoly z kontroli, polecenia stuzbowe oraz inne dokumenty wewnetrzne dostepne dla
wszystkich pracownikow w formie papierowe.
W Urzedzie wprowadzono Zarzgdzenie nr 75/2011 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 sierpnia 2011 roku
w sprawie ustalenia ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie, w ktorym w § 7 wpisano: ,Mechanizmy i procedury kontrolne zawarte sg w dokumentach
oraz wewnetrznych regulacjach” ponadto w § 9 wpisano ze: ,wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej
wprowadzane sg w formie zarzgdzen kierownika urzedu”.
W 2018 roku wydane zostaly 187 Zarzgdzenia Burmistrza jako organu gminy, zaé 33 zarzadzenia jako
kierownika jednostki.
Dokumentacja dot Zarzadzef Burmistrza znajduje sie w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym.
Ponadto Zarzadzenia Burmistrza jako organu publikowane sg w BiP.
W celu realizacfi celéw kontroli zarzadczej w Urzedzie funkcjonuje system mechanizmow i procedur
kontrolnych. Mechanizmy te zawarte sy m.in. w nastepuigcych dokumentach oraz wewnetrznych
reguiacjach:

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

2}  regulaminie organizacyjnym urzedu;

3) regulaminie pracy;

4)  regulaminie wynagradzania pracownikow;

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

pracownikow;
6) regulaminie naboru na wolne stanowiskach urzednicze w tym na kierownicze stanowiska

urzednicze;
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8)

9
10)
1)

12)

zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania shuzby przygotowawczej oraz
organizowania egzaminu koficzacego te stuzbe;

polityce rachunkowosci oraz innych procedurach kontroli finansowej | obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych przed

i po realizacji, np.:

-+ zasady prowadzenia rachunkowosci w urzedzie,

* instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

« instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu, kontrofi i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych, |

* instrukeja dokonywania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow oraz instrukcji pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,

* procedury wykonawcze, kontrolne i odpowiedziainosé w zakresie projektow realizowanych
Z udzialem funduszy strukturainych Unii Europsjskiej,

+ zasady sporzgdzania rocznego skonsofidowanego sprawozdania grupy kapitatows,

* ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych,

* zasady udzielania i ewidencjonowania zamowien, kidrych wartosé nie przekracza wyrazonej
w Ziotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, '

*instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

* przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu temoryzmu,

* procedury kontroli finansowej;

kodeksie etycznym pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie

zarzadzeniu w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych;

zarzadzeniu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznych na stronie internetowego

serwisu informacyjnego www.szprotawa.p! oraz w Biuletynie Informagji Pubiicznej;

zarzgdzeniu w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa informacji przetwarzania danych

osobowych i instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osabowych w urzedzie.



NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1.

Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji prowadzito

Kierownictwo Urzedu oraz osoby wyznaczone na podstawie imiennych upowaznien do przeprowadzenia

kenfroli wydanych przez Burmistrza Szprotawy.

W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmowaly dziatania zmierzajace do zapewnienia

ciggtosci dziatalnosci jednostki w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)

staly nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacj,

staly dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich ohowigzkow. Kaidy z pracownikéw
ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisow, poprzez System Informacji Prawnej LEX online,
Inforlex, Intemetu, telefonu oraz poczly elektroniczne).

ubezpieczenie majatku Gminy,

analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych i kodeksu cywilnego
i whioskowanie o zawarcie nowych,

ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidiowej gospodarki,

ochrone dostepu do informacii,

zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

Nadzér nad pracownikami Urzedu jest realizowany poprzez:

1)

2)
3)

informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkow, niezwlccznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres obowigzkéw na pismie.
reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie okreslonym w przepisach prawa.

okresowg ocene kwalifikacyjng zgodnie z Zarzgdzeniem Nr 35/09 Burmistrza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie zafrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

weryfikacje przez kisrownikéw komorek organizacyjnych w frybie i na zasadach okreslonych
w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podleglych pracownikow,
weryfikacje przez kierownikow komorek organizacyjnych w zakresach praw i obowigzkdw czynnosci
wykonywanych przez podieglych pracownikéw,

prowadzenie, zafwierdzanie, rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, okresione

Zarzgdzeniem Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia



4,

Instrikcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Szprofawie.
W zekresie nadzoru i cigglosci dziatania Zarzadzeniem Nr 15/2015 Burmistrza Szprotawy z dnia
3 kwietnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szprotawie,
wprowadzono Regulamin Pracy, zmieniony Zarzadzeniem Nr 6/2018 z 16 maja 2018 r. ustalajacy
organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy — Urzedu
Miejskiego w Szprotawie oraz pracownikéw Urzedu.
Cigglos¢ dzialalnosci Urzedu jest zapewniona poprzez planowanie urlopdw wypoczynkowych, system
zastepstw 0sOb bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich. Pracownicy
posiadejg wyznaczong osobe na zastgpstwo okreslong w zakresach czynnosc. W przypadku
przediuzajace] sig nieobecnosei pracownika, spowodowanej urlopem macierzynskim lub wychowawczym
albo diugotrwalym zwolnieniem lekarskim, ciaglosé dziatalnosci jest reafizowana poprzez zatrudnienie ha
¢zas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ew. pomoc administracyjng badz
stazystow z PUP, ktory zastepuje osobe nieobecna.
Ochrona zasobow Urzedu jest realizowana m.in. poprzez:
1) okresowe przeglady p.poz i bhp,
2) zabezpieczenie mienia Urzedu poprzez system monitoringu i dozoru,
3) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w Instrukoj inwentaryzacji,
4) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w Regulaminie Pracy,
5) podejmowanie odpowiednich dziatah ureguiowanych w polityce bezpieczenstwa informagji
przetwaizania danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym siuzacym do

przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1.

Jednym z kilku mechanizméw kontroli zarzadczej wymienionych w Standardach jest nadzor. Dotyczy
on zarbwno nadzoru nad wykonywaniem zadah w jednostce w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji, jak rowniez nadzoru kisrownictwa nad zadaniami wykonywanymi przez
pracownikow, ich odpowiedzialnoécig i systematyczna acena ich pracy.

W Urzedzie obowigzywalo Zarzadzenie nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.



3.

W Urzedzie w 2018 roku obowigzywalo Zarzadzenie nr 48/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia
18 listopada 2016 roku ustalono zasady udzielania i ewidencjonowania zamowien publicznych ktérych

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 30 tys. euro..

W zakresie ochrony danych osobowych Urzad Miejski w Szprotawie dziala w oparciu o wprowadzong
Zarzadzeniem nr 73/08 Burmistrza Szprotawy z dnia 05 grudnia 2008 roku Polityke Bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie oraz Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym sluzgcym przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim

W Szprotawie.

5. Burmistrz Szprotawy Zarzgdzeniem nr 75/2015 z dnia 9 grudnia 2015 r. wprowadzit zasady prowadzenia

rachunkowoéci w Urzedzie Miejskim w Szprotawie. Przedmiotowe zarzadzenie obejmuje:
1) ogdlne zasady prowadzenia rachunkowosci,

2) wykaz programdw komputerowych,

3) plan kont dla budzetu gminy,

4) plan kont dla jednostki budzetowe),

6

1) zasady rozliczania magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilne.

)
5) szczeglowe zasady prowadzenia rachunkowosci organu podatkowego,
) wykaz srodkow trwalych zaliczanych do wyposazenia,

)

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1.

Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2018:

1) obowigzek zabezpieczenia haslem dostepu do komputerdw systeméw informatycznych
i szczegolnie istotnych plikow, |

2) sporzadzanie regulamych kopii bezpieczenstwa i przechowywanie ich w lokalizacji jak | poza nig,

3) zakup i wdroZzenie nowego routera na styku sieci wewnetrznej z zewnetrzna, wraz
z konfiguracjg zabezpieczen firewall,

4) dostep do poszezegdinych elementdw systemu tylko pracownikdw z odpowiednio nadanymi prawami
dostepu (bazy danych, dane ksiegowe itp.),

5) zabezpieczenie antywirusowe wszystkich stacji roboczych, aktualizowane codziennie, wraz
z centralng konsolg zarzgdzania,

6) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacii i instalowania prywatnego oprogramowania,

7) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencii.
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Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych majace na celu zapewnienie bezpieczefistwa
danych systeméw informatycznych okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 73/08 Burmistrza Szprotawy
z dnia 5 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa przetwarzenia danych
osobowych i instrukeji zarzadzania systemem informatycznym sluzacym do przetwarzania danych
osohowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie z pozn. zm.

Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje inspektor ochrony danych.

W roku 2018 dokonano audytu bezpisczenstwa informacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagatt dla
rejestratorow publicznych i wymiany informacji w postaci elekironicznej oraz minimainych wymagan dla

systeméw teleinformatycznych.

D. Informacja i komunikacja

Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotycza zapewnienia wszystkim pracownikom jednostki
dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkow, w szczegdhosci tych
zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

W zakresie obiegu dokumentacji Urzgd dziafa w oparciu o Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych.

Osoby zarzedzajace oraz wszyscy pracownicy urzedu majg, zapewniony dostep do informaéji niezbednych
do wykonywania swoich obowigzkow, Kazdy z pracownikéw ma swobodny dostep do akiualnej bazy
przepisow, poprzez System Informacji Prawnej Legalis Administracja, inforlex Administracja, Infemetu,
telefonu oraz poczty elektronicznej. System komunikacji umoziiwia przeptyw informacji i ich wlasciwe
zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo, jak i poziomo.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacii w obrgbie Urzedu stosuje sie:
narady i spotkania Burmistrza z kierownikami komérek organizacyjnych, narady i spotkania kierownikéw
z pracownikami wydzialu, poczta elekironiczna, wewnetizna sieé telefoniczna, kalendarz spotkan,
Odbywealy sie cykliczne spotkania kierownikow z sekretarzem gminy, na ktérych omawiano sprawy biezace
oraz poruszano problemy, ktore podczas wykonywania swoich zada# napotykajg wydzialy. W ramach
komunikacji istnisje rowniez wymiana miedzy poszczegélnymi stanowiskami literatury i specjalistycznej

prasy.
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W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim podmiotom
zewnetrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz osiggnigtych celow
stosuje sie w Urzedzie:

1) sprawozdanie burmistrza przekazywane na sesjach Rady Miejskisj,

2} wspdlpraca z mediami,

3) strona internetowa gminy,

4j BIP,

5) spotkania z mieszkancami,

6) zebrania wiejskis,

7) konsultacje spofeczne,

8) tablice i gabloty informacyjne w Urzedzie, na terenie miasta oraz we wszystkich sotectwach,

9) przyjmowanie interesantow przez burmistrzow.

Komunikacja zewnetrzna odbywa sig za posrednictwem korespondengji, telefonéw i poczty elekironicznej.
Pisma do urzedu mozna sklada¢ elekironicznie poprzez platforme e-PUAP. Zauwazono, Zze liczha
skiadanych tg drogg pism utrzymuje sie na poziomie ubiegtego roku (2018 r. — 912 pism, 2017 r. — 916
pism).

Ponadto w Biurze Obslugi Klienta wykladane sg druki i formularze dia klientow. Sa one tez dostgpne

w wersji elekironicznej na stronie BIP oraz w poszczegolnych wydziatach.

E. Monitorowanie i ocena systemu,

Kierownictwo monitorowalo system kontroli zarzadczej i systematycznie dokonywalo analizy, czy system
ten dziala skutecznie. W Urzedzie odbywaly sie spotkania kierownictwa, na ktorych omawiane byly sprawy
biezace wydzialow. Omawiano tez dzialania i ewentualne ryzyka zwigzane z zadaniami realizowanymi
przez dane wydzialy. Kierownictwo reagowalo na biezgco w zakresie analizy skarg, wnioskow, wynikow
kontroli, audytu, informacji o problemach pojawiajgcych sie w biezacej dziatainosci jednostki, wynikow
procedur kontrolnych (np. inwentaryzacji), danych ze sprawozdan. Pojawiajgce sig problemy
rozwigzywane byly na biezgco.

Zarzgdzeniem Burmistrza Szprotawy nr 48/12 wprowadzono procedure samooceny systemu kontroli
zarzadeze] w Urzedzie Miejskim w Szprotawie. Samoocena jest przeprowadzana raz w roku za pomocq
ankiet do samooceny kontroli zarzadczej przeznaczonych dla kierownikéw wydzialdw oraz pozostalych
pracownikow urzedu. Byly sekretarz gminy opracowat zbiorczg informacje z wykonanej samooceny

systemu kontroli zarzadczej za rok 2018 (w zalgczeniu wnioski).
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3. Oceng stanu i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonat rowniez w roku 2018 audytor
zewnetrzny. Audytor zewngtrzny w sprawozdaniach z audytow potwierdzil, ze w Urzedzie funkcjonuje
wigkszos¢ elementdw kontroli zarzadczej. Dotychczasowy sposth realizacji zadan w audytowanych
obszarach oceniono pozytywnie, niemniej z pewnymi zastzezeniami wynikajacymi ze stwierdzonych
w frakcie audytow nieprawidiowoéciami. Zawarte w sprawozdaniach rekomendacje majg na celu

usprawnienie funkcjonowania jednostki w opisanym zakresie.

Sprawozdanie sporzadzita: Sprawozdanie zatwierdzit;
i

MISTRZ

W zastepstwie sekretarza:

Maria Chrameg

Ly

Zalgezniki do sprawozdania:

1) Whnioski samooceny systemu kontroli zarzadcze za 2018 r.

a-czlonek.

Zespotu Kontroli Zarzadczej

g

stk

2)  Analiza rezultatow prowadzonego monitoringu ryzyka w roku 2018.

Szprotawa, dnia 30 kwietnia 2019,
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WNIOSKI

z wykonanej samooceny systemu kontroli zarzagdczej za 2018 rok
w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Samoocena kontroli zarzadezej to dzialanie, poprzez ktére dokonywana jest analiza i ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej (tj. systemu zarzadzania) przez kadre kierowniczg i pozostalych
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szprotawie (zwanym dalej Urzedem) na podstawie Zarzadzenia
nr48/12 Burmistrza Szprotawy z 28 wrzesnia 2012 r. w sprawie samooceny systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

Samoocena jest to narzedzie, ktore daje ogéiny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze
w Urzedzie ijednoczesnie pozwala na wskazanie stabych ogniw w systemie kontroli zarzadczej czy tez
podjecie odpowiednich dziatan naprawczych w tym zakresie. Przeprowadzona samoocena stanowi
podstawg dla Burmistrza do sporzadzenia i podpisania zgodnego z prawdq i stanem faktycznym
osw;adczema o stanie kontroli zarzgdczej za 2018 rok.

Refleksja dotyczaca samooceny moze przyczynié sig do poprawy komunikacji pomigdzy
kierownictwem a pozostalymi pracownikemi jednostki oraz moZze wzmachiaé $wiadomosc ich
odpowiedzialnosci za funkcjonowanie kontroli zarzadezej, realizacjg celdw i zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Nalezy jednak pamieta¢, ze samoocena opiera sig
na subiektywnej ocenie jej uczestnikow.

Samoocene w Urzedzie przeprowadzono w terminie od 1 do 30 stycznia 2019 r. w formie
anonimowych ankiet, Pytania sformulowane w ankietach mialy charakter zamknigty i objefy swym
zakresem elementy kontroli zarzadczej, pozostajace w zgodzie ze standardami kontroli zarzadczej dla
sekfora finanséw publicznych, stanowiacymi zatacznik do Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r, w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dia sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin, Nr 15, poz. 84).

. Zestaw pytait w kwestionariuszach zostat dostosowany do 2 grup respondentéw - kadry
kierowniczej oraz pozostatych pracownikow, co umoZiiwito dokonanie analizy jak kwestie kontroli
zarzadezej oceniane sa przez fe dwie grupy.

Na podstawie wypelnionych ankiet naleZy stwierdzic, ze funkcjonujacy system kontroll
zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie w zakresie objetym ankietami jest pozytywny, chod
wykazuje pewne braki.

Po przeprowadzeniu szczegGlowe] analizy odpowiedzi zawartych w zebranych ankiefach
wynika, ze respondenci w zdecydowanej wigkszosci udzielili pozytywnych odpowiedzi na zadane
pytania, potwierdzajac tym samym znajomo$¢ wewnetrznych uregulowan i procedur, a takze
poprawno$¢ ich funkcionowania w Urzedzie oraz wiedze jak nalezy zachowac sig w przypadku gdy
~ bedg $wiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w urzedzie, czy tez jak
postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnych. Ankietowani pracownicy merytoryczni



przydzielonego zadania, a finalnie nie przekazuje uzyskanych danych do komorek, kiore posrednio
bazujg na tych informacjach lub gdy te informacje moga by¢ pomocne do zatatwienia sprawy w innej
komorce. Sprawny- przeplyw informacii jest niezbgdny gdyz ma na celu dostgp do wiarygodnych
i aktualnych informacji o funkcjonowaniu urzedu i zmianach w nim zachodzgcych i jest niezwykle wazny
zardwno wewnatrz Urzedu jak i dla mieszkancow. Celowym byloby zatem w dalszym ciagu poprawianie
skutecznoéci kanaléw komunikacyjnych pomiedzy badanymi grupami w szczegolnoéci w zakresie
przekazywania informacji prowadzié to powinno nie tylko do wymiany i polepszenia ogblnej wiedzy
wszystkich pracownikéw, ale takze sprawnej identyfikacji zagroZonych badz stabiej funkcjonuigcych
elementdw kontroli zarzadcze).

Szprotawa, 4 lutego 2019 .

Raport sporzédzita:




Zespol ds. kontroli z zej
P arzadczej Szprotawa, 1 marca 2019 .

Rynek 45, 67-300 Szprotawa
tel. 068 376 38 11, fax 066 376 22 20

e-mail: ratusz@szprotawa. pl, www.szprotawa.pl

Pan

Mirostaw Gasik
Burmistrz Szprotawy
wim '

OR.1712.2.2019
Analiza rezultatéw prowadzonego monitoringu ryzyka w roku 2018

Zarzgdzenie Nr 63/2016 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 grudnia 2016 roku w sprawie polityki
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Migjskim w Szprotawie naklada na kierownikow wydzialéw obowiazek
przedkladania informacji o rezultatach prowadzonego monitoringu ryzyka zidentyfikowanego
w nadzorowanym przez siebie obszarze dziatan do 30 fistopada kazdego roku. Wedtug wiw zarzadzenia -
ryzykiem jest zdarzenie o okre$lonym prawdopodobieristwie, ktdrego wystapienie moze mie¢ negatywny
wptyw na realizacje zalozonych celdw, plandw i zadan Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

Analiza danych zawartych we wspominanych wyZej informacjach pozwala na stwierdzenie,
iz w roku 2018:

- zostaly zrealizowane zadania wynikajace z planu pracy,

- nie zmienit sig poziom istotnoéci zidentyfikowanych zagrozen,

- nie zidentyfikowano nowych zagrozen, ktére nie byly ujete w rejestrze ryzyka,

- podjete dziatania przynoszg spodziewane efekty i sg wystarczajace.

Informacie o rezultatach prowadzonego w 2018 roku monitoringu ryzyka oparte zostaly na ocenie
kierownikéw poszczegolnych wydzialow oraz danych pochodzacych z biezacego monitoringu, wynikow
kontroli zewnetrznych oraz wynikéw samooceny kontroli zarzadczej.

Pomimo, iz proponowane mechanizmy kontrolne sg stosowane i sa skuteczne, nalezy pamietac,
iz specyfika pracy opierajaca sie na stosowaniu przepisow prawa, giéwnie ze wzgledu na czestotliwosé
Zachodzacych w tym obszarze zmian, nigdy pozwali na catkowity eliminacje ryzyka. Tylko regularny
monitoring zaréwno biezacych, jak i przyszlych rodzajow ryzyka oraz podejmowanie dziatan naprawczych,
stuzacych zmniejszeniu ryzyka do poziomu akceptowalnego gwarantuje odpowiednig skutecznose.




