Zarzadzenie nr 117/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 5 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Harmonogramu zadan i wdrozenia systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

Dziatajgc na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t. j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 506 z pozn. zm.) art. 68 i 69 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pozn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15 poz. 84), zarzqdza sie co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn Harmonogramu zadan i wdrozenia

kontroli zarzadczej, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ryn.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Burmistrza)



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 117/2019 Burmistrza
Miasta i Gminy Ryn z dnia 5 listopada 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Harmonogramu zadan i wdrozenia kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn

HARMONOGRAM ZADAN WDROZENIA KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE MIASTA I GMINY RYN

Nr Elementy kontroli Sposob realizacji zadania Osoby (stanowiska) Termin realizacji Uwagi
standardu zarzadczej odpowiedzialne za zadania
realizacje zadania

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartos$ci Weryfikacja i uaktualnianie Sekretarz Ne rzadziej niz raz w roku
etycznych kodeksu etyki pracownika
samorzadowego.
Przeprowadzanie okresowych Kierownicy Ne rzadziej niz raz w roku
szkolen z zakresu etyki Referatow
zawodowej pracownikow
samorzadowych.
2. Kompetencje zawodowe Nadzor nad aktualno$cia Sekretarz Ne rzadziej niz raz w roku

wewnetrznych procedur
dotyczacych naboru na wolne
stanowiska pracy, oceny
pracownikow samorzadowych




Nr Elementy kontroli Sposob realizacji zadania Osoby (stanowiska) Termin realizacji Uwagi
standardu zarzadczej odpowiedzialne za zadania
realizacje zadania
3. Struktura organizacyjna Ocena dostosowania struktury Kierownicy Na biezaco
organizacyjnej do aktualnych Referatow
celow i zadan Urzedu.
Aktualizacja zadan komorek
organizacyjnych.
Aktualizacja zakresow
obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci okreslonych
dla kazdego pracownika.
Okreslenie systemu zastepstw.
4. Delegowanie uprawnien Okreslenie uprawnien Kierownicy Na biezaco
delegowanych poszczegdlnym Referatow
pracownikom.
B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
5. Misja Okreslenie krotkiego i Sekretarz Wg potrzeb
syntetycznego opisu misji
Urzedu oraz ocena jego
aktualno$ci.
6. Okreslenie celow 1 zadan, Opracowanie planu dziatalnosci | Sekretarz Plan- do konca listopada

monitorowanie 1 ocena ich
realizacji

Urzedu w rocznej perspektywie
oraz sprawozdania z realizacji
planu

b. r. na rok nastgpny;
Sprawozdanie z b. r.- do
konca kwietnia roku
naste¢pnego




Nr Elementy kontroli Sposob realizacji zadania Osoby (stanowiska) Termin realizacji Uwagi
standardu zarzadczej odpowiedzialne za zadania
realizacje zadania
7. Identyfikacja ryzyka Weryfikacja polityki zarzadzania | Sekretarz Do konca listopada b. r.
ryzykiem w Urzegdzie.
Opracowanie rejestru ryzyk.
Stworzenie mapy istotnosci
ryzyka.
Okreslenie akceptowalnego
poziomu ryzyka.
8. Analiza ryzyka Jow. Sekretarz, Do konca listopada b. r.
9. Reakcja na ryzyko J. w. Sekretarz, Do konca listopada b. r.
C. MECHANIZMY KONTROLI
10. Dokumentowanie systemu | Weryfikacja stanu biezacego Kierownicy Co najmniej raz do roku
kontroli zarzadczej wewngetrznych uregulowan Referatow
prawnych
11. Nadzor Biezaca kontrola wszelkich Kierownicy Na biezaco
podejmowanych dziatan Referatow
12. Cigglos¢ dziatania Uaktualnianie sformalizowanego | Kierownicy Na biezaco
systemu zastepstw w zakresie Referatow

obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.




Nr Elementy kontroli Sposob realizacji zadania Osoby (stanowiska) Termin realizacji Uwagi
standardu zarzadczej odpowiedzialne za zadania
realizacje zadania
13. Ochrona zasobow Nadawanie, weryfikacja i Kierownicy Na biezaco
aktualizacja upowaznien. Referatow
Biezaca kontrola przydzielaniai | Informatyk
zdawania sprzgtu przez
pracownikow.
Sprawdzenia zgodno$ci
przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych
osobowych.
14. Szczegotowe mechanizmy | Weryfikacja wewngetrznych Skarbnik Nie rzadziej niz raz w

kontroli dotyczace operacji
finansowych 1
gospodarczych

uregulowan prawnych (polityka
rachunkowosci, regulamin
zamowien publicznych, instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych).

Kontrola nadawanych
upowaznien.

roku




Nr Elementy kontroli Sposob realizacji zadania Osoby (stanowiska) Termin realizacji Uwagi
standardu zarzadczej odpowiedzialne za zadania
realizacje zadania
15. Mechanizmy kontroli Nadawanie, weryfikacja Burmistrz, Na biezaco
dotyczace systemow 1 aktualizacja upowaznien do Informatyk
informatycznych przetwarzania danych
osobowych.
Nadawanie, weryfikacja i
aktualizacja uprawnien do
systemow informatycznych.
Kontrola zabezpieczen systemow.
D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

16. Biezaca informacja Weryfikacja istniejacych Kierownicy Na biezaco
mechanizmow przekazywania Referatow
potrzebnych informacji osobom
zarzadzajacym
1 pracownikom w odpowiedniej
formie 1 czasie.

17. Komunikacja wewnetrzna | Weryfikacja mechanizmow Kierownicy Na biezaco
przekazywania waznych Referatow
informacji w obrebie Urzedu
przez komorki organizacyjne.

18. Komunikacja zewngtrzna Weryfikacja mechanizmow Kierownicy Na biezaco
wymiany istotnych informacji z | Referatow

podmiotami zewnetrznymi
majacymi wplyw na osigganie
celow i realizacje zadan Urzedu.




Nr
standardu

Elementy kontroli
zarzadczej

Sposob realizacji zadania

Osoby (stanowiska)
odpowiedzialne za
realizacje zadania

Termin realizacji
zadania

Uwagi

E. MONITOROWANIE I OCENA

19.

Monitorowanie systemu
kontroli zarzadczej

Weryfikacja 1 aktualizacja
ogolnych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Urzedzie
1 systemu monitorowania
poszczegblnych elementow
kontroli zarzadcze;j.

Sekretarz

Raz w roku

20.

Samoocena

Weryfikacja i aktualizacja
procedury samooceny
funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz kwestionariuszy
samooceny.

Okreslenie terminow
przeprowadzania samooceny
kontroli zarzadczej.

Sekretarz

Wg potrzeb- nie rzadziej
niz raz w roku

21.

Audyt wewnetrzny

Weryfikacja stanu biezacego
wewnetrznych uregulowan
prawnych.

Sekretarz

Nie rzadziej niz raz w
roku

22.

Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej

Opracowanie oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej na
podstawie przeprowadzonych
audytow, kontroli czy
samooceny.

Burmistrz

Do konca kwietnia po
roku, ktérego dotyczy
oswiadczenie

(podpis Burmistrza)




