Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku 2019 r.

w Urzedzie Miejskim w Szprotawie

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow 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 2019 .
poz. 869 z pdzh.zm.). Procedury w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie
przeprowadzone byty w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia
2009 r.) Standardy te okreslono w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegoinym elementom kontroli
zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
C. Mechanizmy kontroli

D. Informacja i komunikacja

E. Monitorowanie i ocena
A. Srodowisko wewnetrzne

ZASADY ETYCZNE

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

2. Zasady etyczne dla pracownikow 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 dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne;
oraz wywieszony w Biurze Obstugi Klienta dla wszystkich zainteresowanych.

3. W roku 2019 nie wplyneta zadna skarga na pracownikow Urzedu Miejskiego odno$nie wykonywania

przez nich zadan.



KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. Pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i doSwiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynno$ci i obowiazkéw. Zasady zatrudniania okreslajg przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych. Proces naboru na stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim
w Szprotawie prowadzi sie w sposob zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko
zgodnie z zasadami okre$lonymi w Zarzadzeniu Burmistrza nr 14/2015 z 3 kwietnia 2015 r. w sprawie

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

2. W 2019 r. przeprowadzono 4 nabdry na stanowiska urzednicze: naczelnika Wydziatu Gospodarki
i Rozwoju, naczelnika Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych, miodszego referenta ds. obstugi Punktu
Informacji Turystycznej i Promocji Lokalnej Przedsiebiorczosci, inspektora ds. zarzadzania i nadzoru
nad Interwencyjng Grupg Gospodarcza. W ich efekcie zatrudnionych zostato 3 pracownikow.

3. W Urzedzie Miejskin w Szprotawie Zarzadzeniem Nr 34/2009 Burmistrza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 roku w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu kornczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Szprotawie okreslono
szczegblowy sposob prowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego
te stuzbe. W 2019 r. 3 pracownikow, zdato egzamin ze stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym.

4. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupetniajg wiedze poprzez samoksztalcenie, $ledza obowigzujgce
prawnego poprzez wspdlng analize poszczegoinych aktéw prawnych. Ponadto pracownicy uczestniczg
w roznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych, a w budzecie gminy przewiduje
sie $rodki na podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych. Pracownicy Urzedu brali udziat
w 52 szkoleniach zewnetrznych w zaleznosci od specyfiki stanowiska. Ponadto uczestniczyli
w wewnetrznych szkoleniach dotyczacych bezpieczenstwa informacii i ochrony danych osobowych, spraw
obronnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

5.  Wyniki pracy sa na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego. Przetozeni informujq
pracownikdbw o jakosci wykonywania przez nich zadan oraz udzielajg konstruktywnych
rad | wskazowek stuzacych poprawie. Pracownicy poddawani sa kompleksowej ocenie wynikow pracy pod
katem realizacji zadan, przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci 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
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pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie na stanowiskach urzedniczych w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Struktura organizacyjna w 2019 roku dostosowana byta do aktualnych celow i zadar jednostki.

2. Strukture organizacyjng okreslat Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie. Dokument ten
wyznaczat w szczegolnosci zasady i cele funkcjonowania urzedu, zasady kierowania urzgdem, organizacje
wewnetrzng urzedu, zadania i kompetencje poszczegélnych komorek organizacyjnych urzedu, zasady
podpisywania pism i dokumentow, zasédy udzielania petnomocnictw i upowaznien, tryb przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania petycji, skarg i wnioskow oraz zasady przygotowania i przedktadania projektow
uchwal oraz materiatow na posiedzenia rady i jej organow. W okresie sprawozdawczym funkcjonowat
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szprotawie ~wprowadzony Zarzadzeniem nr 29/2016
z dnia 15 lipca 2016 . , ktory obowigzywat do dnia 13.01.2019 r. Z dniem 14.01.2019 r. wszedt w zycie nowy
Regulamin Organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szprotawie ustalony Zarzadzeniem Nr 2/2019
z dnia 11.01.2019 r. Jego zmiane dokonano Zarzadzeniem Nr 20/2019 z 29 marca 2019 r. Dokument
ten obowigzywat do 31 lipca 2019 r . Natomiast Zarzadzeniem Nr 38/2019 z 01.07.2019 r. wprowadzono
Regulamin Organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szprotawie , ktory obowigzywat od dnia 01 sierpnia 2019 r.

3. Uszczegdtowieniem Regulaminu stanowig zakresy czynno$ci poszczegélnych pracownikow. Zakresy praw
i obowigzkdw pracownikow okreslaja;
a) obowigzki pracownika na stanowisku pracy,
b) zadania powierzone pracownikowi na stanowisku pracy,
¢) zakres uprawnien na stanowisku pracy,
d) odpowiedzialnos¢ pracownika,
e) zastepstwa pracownika.
Zakresy czynno$ci dostepne sg w aktach osobowych pracownikow. Kazdy pracownik imiennie potwierdza

przyjety zakres praw i obowigzkdw.



DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone
prawa i obowigzki dokonywane sg wytacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika.
W Urzedzie obowigzuje rowniez Regulamin Pracy ustalajacy organizacje i porzadek w procesie pracy
oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, z ktérymi kazdy pracownik musi sie zapoznac.

2. Biorac pod uwage wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie 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 petnomocnictw i upowaznien
okreslone zostaty w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Szprotawie.

3. Wszystkie zakresy praw i obowigzkéw, upowaznienia oraz pefnomocnictwa znajdujg si¢ w aktach

osobowych pracownikdw.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
MISJA, CELE, ZADANIA

1. Zakres dziatania Gminy wynikajg z przepisow prawa okrelonych w szczegolnosci w ustawie
z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

2. Misje Gminy Szprotawa okreslono w Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015 - 2023
jako ,Podniesienie standardéw zycia poprzez wspieranie inwestycji i inicjatyw lokalnych,
gospodarczych, spotecznych, ktore stuzg zrownowazonemu rozwojowi obszaru” . Jest to jeden
z najwazniejszych dokumentéw programowych w oparciu, o ktéry Gmina realizuje polityke rozwoju
lokalnego. Realizowane przez Gming cele wpisujg sie w tg misje.

3. Cele i zadania Gminy Szprotawa na rok 2019 okre$lone zostaly w nastepujacych dokumentach

programowych :
a) Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa na lata 2015-2023,
b)  Programie Ochrony Srodowiska na lata 2014-2017 z perspektywa do roku 2021 dla Gminy Szprotawa,
¢) Planie Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Szprotawa na lata 2016-2020,
d)  Gminnym Programie Rewitalizacji Gminy Szprotawa na lata 2016-2023,



Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii w Gminie
Szprotawa na 2019r.,
Programie Wspotpracy Gminy Szprotawa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na 2019r.,
Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy Szprotawa,
Budzecie Gminy Szprotawa na rok 2019.
Sprawozdania z realizacji celow i zadan Gminy za rok 2019 znajdujg odzwierciedlenie w nastepujacych
dokumentach:
a)  sprawozdaniu z wykonania Strategii Rozwoju Gminy Szprotawa za 2019 r.,
b)  sprawozdaniach z dziatalnosci miedzysesyjnej burmistrza,
¢) sprawozdaniu koficowo-rocznym za 2019 r. z realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji Gminy
Szprotawa na lata 2016-2023 ,
d) sprawozdaniu z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii w Gminie Szprotawa za rok 2019,
e) sprawozdaniu z realizacji programu wspdtpracy Gminy Szprotawa w 2019 r. z organizacjami
pozarzadowymi i innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24.03.2003 r.
0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

f)  sprawozdaniu z wykonania budzetu Gminy Szprotawa na 2019 rok.

IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA

1.

W okresie sprawozdawczym obowigzywato Zarzadzenie nr 63/2016 z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

W roku 2019 r. nie realizowano zapisow powyzszego Zarzadzenia. Kierownicy poszczegélnych komorek
nie wytypowali obszarow ryzyka mozliwych do wystapienia w Urzedzie. Nie dokonana zostata identyfikacja
i analiza ryzyka w stosunku do zatozonych przez poszczegdlnych kierownikdw celow i zadan.

Nie stworzony zostat rejestr zidentyfikowanych rodzajow ryzyka dla catego Urzedu wraz z proponowanymi
mechanizmami kontrolnymi.

W 2019 roku nie zostat przeprowadzony przez kierownikéw komaérek organizacyjnych monitoring ryzyka,

wystepujacego w nadzorowanym przez nich obszarze dziatan.



5.

W ramach $rodkow zapobiegawczych w okresie sprawozdawczym przeprowadzane byly kontrole
zewngtrzne niezaleznych instytucji, ktorych wykaz dostepny jest w ksigzce kontroli, w Wydziale
Administracyjno-Organizacyjnym Urzedu.

W roku 2019 kontrole zewnetrzne w Urzedzie byly dokonywane przez nastepujace instytucje kontrolne:
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze — w zakresie celu operacji pn. ,Budowa
Swietlicy wiejskiej wraz z remizg dla Ochotniczej Strazy Pozarnej w miejscowosci Borowina®
wspéffinansowanej ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020,

Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wielkopolskim - z zakresu realizacji zadan obronnych,
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Zielonej Gérze - w zakresie realizacji zadan objetych
programem ochrony powietrza i planem dziatan krétkoterminowych oraz w zakresie przestrzegania
przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oddziat w Zielonej Gérze — w zakresie prawidtowosci i rzetelnosci
obliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz innych skfadek, do ktérych pobierania zobowigzany
jest Zaktad oraz zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego. Przedmiot kontroli
obejmowat réwniez prawidlowo$¢ i terminowo$¢ opracowywania wnioskéw o $wiadczenia emerytalne
i rentowe, ustalenie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i wyptacanie tych $wiadczen
oraz dokonywanie rozliczen z tego tytutu a takze wystawianie zaswiadczen lub zgtaszanie danych
do celdéw ubezpieczen spotecznych,

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze — kontrola zadania w ramach programu
pn. ,Rekreacja nad lubuskg wodg” na 2018 rok.,

Izbe Administracji Skarbowej w Zielonej Goérze -audyt gospodarowania $rodkami pochodzacymi
z budzetu Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020 obejmujacy
projekt pn. ,Przebudowa z rozbudowg Przedszkola Komunalnego Nr 3, przy ul. Waszyngtona 5
w Szprotawie”,

Powiatowa Stacje Sanitarno Epidemiologiczng w Zaganiu — w zakresie higieny komunalnej placu zabaw
przy ul. Lipowej 9 w Wiechlicach,

Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju w Warszawie — kontrola trwatosci projektu pn. ,Uzbrojenie terenow

inwestycyjnych Szprotawy-Etap | - Badania i przygotowanie dokumentacji”.



7. Ponadto w 2019 roku firmy zewnetrzne wykonywaly ustugi audytu wewnetrznego w zakresie:
a) Analizy gospodarki finansowej Gminy Szprotawa w latach 2016-2018,
b) Analizy zawartych uméw i obowigzujgcych procedur — na wybranych ustugach
zewnetrznych w UM Szprotawa : ustugi prawne, nadzor inwestorski, promocja gminy
i organizacja imprez,

c) Bezpieczenstwa informacji w Urzgdzie Miejskim w Szprotawie.

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 uchwatach
organu stanowigcego. W ramach tego systemu w Urzedzie dziataja: uchwaly, zarzadzenia, instrukcije,
regulaminy, decyzje, zakresy praw i obowigzkow, opisy stanowisk, indywidualine upowaznienia, protokoty
z kontroli, polecenia stuzbowe oraz inne dokumenty wewnetrzne dostepne dla wszystkich pracownikow
w formie papierowe;j.

2. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej bedacej narzedziem realizacji jego celow i zadan.
Zostat on wprowadzony Zarzadzeniem nr 57/2011 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 sierpnia 2011 roku.

3. Mechanizmy i procedury kontrolne funkcjonujace w Urzedzie  zawarte sg w szczegdlnosci,
w nastepujacych dokumentach oraz wewnetrznych regulacjach:

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

N

regulaminie organizacyjnym urzedu;

S W

regulaminie wynagradzania pracownikow;

)
) regulaminie pracy;
)
5)

zarzadzeniu w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow;

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

7) zarzadzeniu w sprawie organizowania i przeprowadzania stuzby przygotowawcze]

oraz organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe;



10)
11)

12)

polityce rachunkowos$ci oraz innych procedurach kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, pozwalajacych na weryfikacje operacji gospodarczych i finansowych
przed i po realizacji, np.:
« zasady prowadzenia rachunkowo$ci w urzedzie,
« instrukcja ewidencii i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
« instrukcja gospodarki kasowej oraz instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow
finansowo ksiegowych,
« instrukcja dokonywania wstepnej celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow oraz instrukcji pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,
« procedury wykonawcze, kontrolne i odpowiedzialnos¢ w zakresie projektow realizowanych
z udziatem funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
« zasady sporzadzania rocznego skonsolidowanego sprawozdania grupy kapitatowej,
« ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych,
« zasady udzielania i ewidencjonowania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro,
« instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku oraz zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
« przeciwdziatanie praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu,
« procedury kontroli finansowej;
kodeksie etycznym pracownikow Urzedu Miejskiego w Szprotawie;
zarzadzeniu w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych;
zarzadzeniu w sprawie zasad udostepniania informacji publicznych na stronie internetowego
serwisu informacyjnego www.szprotawa.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa informacji przetwarzania danych
osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osobowych w urzedzie.

Wszystkie wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej wdrazane sa w formie zarzadzen burmistrza.

W 2019 roku wydanych zostato 261 zarzadzen Burmistrza, w tym 192 zarzadzenia jako organu gminy

i 69 jako kierownika urzedu. Rejestr wydanych zarzadzen prowadzony jest w Wydziale Administracyjno-

Organizacyjnym.



NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1. Nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji prowadzito

Kierownictwo Urzedu.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne Urzedu podejmowaly dziatania zmierzajace

do zapewnienia ciagtosci dziatalnosci jednostki w szczegolnosci poprzez:

a)
b)

9)

staty nadzor nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,

staty dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkow. Kazdy z pracownikow
ma swobodny dostep do aktualnej bazy przepisow, poprzez System Informacji Prawnej LEX online,
Inforlex, Internetu, telefonu oraz poczty elektronicznej.

ubezpieczenie majatku Gminy,

analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawa prawo zaméwient publicznych i kodeksu cywilnego
i wnioskowanie 0 zawarcie nowych,

ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

ochrone dostepu do informacii,

zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

3. Nadzor nad pracownikami Urzedu jest realizowany poprzez:

a)

informowanie pracownikow o zakresie obowigzkow, niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres obowigzkow na pismie.
reagowanie na sktadane skargi i wnioski w trybie okre$lonym w przepisach prawa.

okresowa ocene kwalifikacyjng zgodnie z Zarzadzeniem Nr 35/09 Burmistrza Szprotawy z dnia
23 czerwca 2009 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu Migjskiego w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

weryfikacje przez kierownikow komorek organizacyjnych w trybie i na zasadach okreslonych
w regulaminie organizacyjnym czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

weryfikacje przez kierownikow komorek organizacyjnych w zakresach praw i obowigzkow czynnosci
wykonywanych przez podlegtych pracownikow,

prowadzenie, zatwierdzanie, rejestrowanie i sprawdzanie operacji finansowych, okreslone
Zarzadzeniem Nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim

w Szprotawie.



4.

W  zakresie nadzoru i ciaglosci dziatania Zarzadzeniem Nr 18/2019 Burmistrza Szprotawy

z dnia 18 marca 2019 roku wprowadzono Regulamin Pracy Urzedu Migjskiego w Szprotawie, ktory okresla

organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy — Urzedu

Miejskiego w Szprotawie oraz pracownikéw Urzedu.

Ciaglos¢ dziatalnoSci Urzedu jest zapewniona poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych, system

zastepstw o0sob bedacych na urlopach wypoczynkowych oraz zwolnieniach lekarskich. Pracownicy

posiadajg wyznaczong osobe na zastepstwo okreslong w zakresach czynnosci. W przypadku

przediuzajacej sig nieobecnosci pracownika, spowodowanej urlopem macierzynskim lub wychowawczym

albo diugotrwatym zwolnieniem lekarskim, ciagtos¢ dziatalnosci jest realizowana poprzez zatrudnienie

na czas oznaczony — na zastgpstwo — dodatkowego pracownika, ew. pomoc administracyjng

badz stazystow z PUP, ktéry zastepuje osobe nieobecna.

Ochrona zasobow Urzedu jest realizowana m.in. poprzez:

a) okresowe przeglady p.poz i bhp,

b) zabezpieczenie mienia Urzedu poprzez system monitoringu i dozoru,

¢) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w Instrukcji inwentaryzacji,

d) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w Regulaminie Pracy,

e) podejmowanie odpowiednich dziatan uregulowanych w polityce bezpieczenstwa informacji
przetwarzania danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym

do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie.

SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1.

Jednym z kilku mechanizmoéw kontroli zarzadczej wymienionych w Standardach jest nadzér. Dotyczy
on zarébwno nadzoru nad wykonywaniem zadai w jednostce w celu ich oszczednej, efektywne]
i skutecznej realizacji, jak réwniez nadzoru kierownictwa nad zadaniami wykonywanymi

przez pracownikdw, ich odpowiedzialnoscig i systematyczna ocena ich pracy.

W okresie sprawozdawczym w zakresie kontroli finansowej w Urzedzie obowigzywaly nastepujace

regulacje :

a) Zarzadzenie nr 30/2017 Burmistrza Szprotawy z dnia 30 czerwca 2017 roku w sprawie wprowadzenia

Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim

w Szprotawie. Obejmuje ona w szczegdlnosci zasady postepowania w zakresie sporzadzania, obiegu
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i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowodéw finansowo-ksiegowych, ktore stuzg

do podejmowania i wykonywania operacji gospodarczych Urzedu,

b) Zarzadzenie nr 75/2015 z dnia 9 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia zasad prowadzenia
rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Szprotawie. Obejmujg one w szczegélno$ci ogdlne zasady prowadzenia
rachunkowos$ci, wykaz programéw komputerowych, plan kont dla budzetu gminy, plan kont dla jednostki
budzetowej, szczegotowe zasady prowadzenia rachunkowosci organu podatkowego, wykaz $rodkow trwatych

zaliczanych do wyposazenia, zasady rozliczania magazynu przeciwpowodziowego i obrony cywilnej.
3. W zakresie zaméwien publicznych w Urzedzie w 2019 roku obowigzywaty nastepujace regulacje :

a) Zarzadzenie Nr 12/2018 Burmistrza Szprotawy z dnia 04 lipca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
zamowien publicznych okre$lajacy zasady i sposéb postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

przez Gming Szprotawa, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 Euro.

b) Zarzadzenie nr 21/2019 Burmistrza Szprotawy z dnia 29 marca 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania i ewidencjonowania zaméwien publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych kwoty 30 tys. euro.

4. W zakresie ochrony danych osobowych Urzad Miejski w Szprotawie dziata w oparciu o wprowadzong
Zarzadzeniem nr 73/08 Burmistrza Szprotawy z dnia 05 grudnia 2008 roku Polityke Bezpieczeristwa
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie oraz Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Miejskim

w Szprotawie.

MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaty w roku 2019:

1) obowigzek zabezpieczenia hastem dostepu do komputeréw systeméw informatycznych, wysytanych
poza Urzad w formie elektronicznej szczegolnie istotnych informacji, w tym kazdych zawierajgcych
dane osobowe.

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

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

4) dostep do poszczegoinych elementéw systemu tylko dla pracownikéw z odpowiednio nadanymi

uprawnieniami dostepowymi (bazy danych, dane ksiegowe itp.),
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5) zabezpieczenie antywirusowe wszystkich stacji roboczych, aktualizowane codziennie,
wraz z centralng konsolg zarzadzania,

6) ograniczenie mozliwosci instalowania prywatnego oprogramowania,

7) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa

danych systeméw informatycznych okre$lone zostaty w Zarzadzeniu Nr 73/08 Burmistrza Szprotawy

z dnia 5 grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Miejskim w Szprotawie z pdzni. zm.

Nadzér nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje Inspektor Ochrony Danych.

W roku 2019 dokonano audytu bezpieczenstwa informacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

z 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjno$ci, minimalnych wymagan

dla rejestratoréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan

dla systemow teleinformatycznych.

A) Informacja i komunikacja

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

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

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy urzedu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania swoich obowigzkéw. Kazdy z pracownikow ma swobodny dostep do aktualnej bazy
przepisdw, poprzez System Informacji Prawnej Legalis Administracja, Inforlex Administracja, Internetu,
telefonu oraz poczty elektronicznej. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wiasciwe
zrozumienie wewnatrz jednostki zaréwno pionowo, jak i poziomo.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Urzedu stosuje sie:

narady i spotkania Burmistrza z kierownikami komoérek organizacyjnych, narady i spotkania kierownikow
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5.

z pracownikami wydziatu, poczta elektroniczna, wewnetrzng siec telefoniczng. W ramach komunikacji
istnieje rowniez wymiana miedzy poszczegolinymi stanowiskami literatury i specjalistycznej prasy.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informaciji wszelkim podmiotom
zewnetrznym, a w tym i lokalnej spotecznoci w zakresie realizowanych zadan oraz osiggnietych celow
stosuje sie w Urzedzie:

a) sprawozdanie burmistrza przekazywane na sesjach Rady Miejskiej,

b) wspdipraca z mediami,

¢c) strona internetowa gminy,

d) BIP,

e) spotkania z mieszkancami,

f) zebrania wiejskie,

g) konsultacje spoteczne,

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

9) przyjmowanie interesantéw przez burmistrza

Komunikacja zewnetrzna odbywa sie za posrednictwem korespondencii, telefonow i poczty elektroniczne;j.
Pisma do urzedu mozna skiadaé elektronicznie poprzez platformg e-PUAP. Zauwazono, ze liczba
sktadanych tg drogg pism rosnie w stosunku do ubieglego roku ( 2019 r. — 1172 pism, 2018 r. —
912 pism).

Ponadto w Biurze Obstugi Klienta wyktadane sg druki i formularze dla klientow. Sa one tez dostepne

w wersji elektronicznej na stronie BIP oraz w poszczegélnych wydziatach.

B) Monitorowanie i ocena systemu.

Kierownictwo nie wystarczajaco monitorowato system kontroli zarzadczej i analizowato, czy dziata
on skutecznie.

W ramach monitorowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie odbywaly sie spotkania kierownictwa,
na ktorych omawiane byly sprawy biezace wydziatow. Omawiano tez dziafania i ewentualne ryzyka
zwiazane z zadaniami realizowanymi przez dane wydzialy. Kierownictwo reagowato na biezaco w zakresie
analizy skarg, wnioskéw, wynikow kontroli, audytu, informacji o problemach pojawiajacych sie w biezacej
dziatalnosci jednostki, wynikow procedur kontrolnych (np. inwentaryzacji), danych ze sprawozdan.

Pojawiajace sie problemy rozwigzywane byly na biezgco.
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3. Zarzadzeniem Burmistrza Szprotawy nr 48/12 z dnia 29 wrzesnia 2012 r. wprowadzono procedure
samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Migjskim w Szprotawie. Samoocena nie byta
przeprowadzona za pomocg ankiet do samooceny kontroli zarzadczej przeznaczonych dla kierownikow
wydziatow oraz pozostatych pracownikow urzedu. Tym samym nie przeprowadzono w 2019 roku analizy
samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

4.  Ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie dokonat rowniez w roku 2019 audytor zewngtrzny
ktory zalecit doprowadzi¢ procesy kontroli zarzadczej w Urzedzie do stanu umozliwiajacego podejmowanie

przez kierownictwo dziatan niezbednych dla zapewnienia realizacji celow.

Zatwierdzit:
URZAD MIKISKI W S.PRUTAWIE
@7-300 Szprotawa, ul. Rynek 45 Peiniaca Funkcje Burmistrza
@il 688- 378-38-11, fax 378-22-20 t(N C:\QJ
@mall' ratusz@szprotawa.pl Q@ THIAN

Ewa Gancarz

Szprotawa, dnia 08 lipca 2020 r.

Osoby sporzadzajace sprawozdanie :
1: Barbara Wierzbicka — cztonek Zespolu ds. Kontroli Zarzadczej
2. Maria Chramega — inspektor ds. kadr
3. Beata Radziszowska - Inspektor Ochrony Danych

Osoba akceptujaca sprawozdanie:

Sylwester Chocholski — Przewodniczacy Zespolu ds. Kontroli Zarzadczej
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