Zarzadzenie nr 120/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn

z dnia 5 listopada 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Planu dzialalnosci Urzedu Miasta i Gminy Ryn na rok 2020 wraz

z oszacowaniem ryzyk dla celow wykazanych w tym planie

Na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010 r. nr 187 poz. 1254), w zwigzku z § 19

ust. 2 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn,

Zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do zapoznania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Ryn Plan

dziatalno$ci na rok 2020 wraz z oszacowaniem ryzyka dla celow wykazanych w tym planie.

§2
1. Plan dziatalnosci Urzgdu Miasta i Gminy Ryn na rok 2020 stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Rejestr ryzyk dla celow wykazanych w planie dziatalno$ci na rok 2020 stanowi zalgcznik nr 2

do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ryn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis Burmistrza)



ZAELACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 120/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 5 listopada 2019 r. w
sprawie wprowadzenia Planu dziatalno$ci Urzedu Miasta i
Gminy Ryn na rok 2020 wraz z oszacowaniem ryzyk dla
celéw wykazanych w tym planie

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA | GMINY RYN NA ROK 2020

Najwazniejsze cele do realizacji w roku 2020.

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Planowana wartos¢

Lp. Cel do osiggniecia na Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
Nazwa - o
koniec roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1. Zapewnienie wiasciwej Il0$¢ podjetych 100 % w stosunku do . Monitorowanie zmian w prawie.
organizacji pracy oraz dziatan. zaplanowanych. . Weryfikacja funkcjonujacych w Urzedzie procedur

podniesienie efektywnosci
dziatania.

wewnetrznych.

. Kontrola przestrzegania zasad BHP w Urzedzie.
. Udziat pracownikow w szkoleniach.
. Doskonalenie systemu zarzadzania jakos$cig $wiadczonych

ustug 1 realizowanych zadan.

. Organizacja pracy z uwzglgdnieniem potrzeb pracownikow.




Lp.

Cel

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Nazwa

Planowana wartos$¢
do osiagni¢cia na
koniec roku, ktorego

Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu

2

3

dotyczy plan
4

5

Zapewnienie efektywnej,
celowej i racjonalnej

realizacji planu finansowego.

Ilo$¢ niezgodnosci
wykazanych podczas
kontroli.

Na poziomie 0.

. Prowadzenie dokumentacji ksiggowej, w tym

sprawozdawczos$ci zgodnie z przyjetymi procedurami.

. Rzetelne oraz pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji

finansowych i gospodarczych.

. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z zakresu prawa

zamoOwien publicznych.

. Racjonalne i oszcze¢dne gospodarowanie sktadnikami majatku

zgodnie z obowigzujaca instrukcja w zakresie gospodarki
majatkiem.

. Weryfikacja i aktualizacja obowigzujacych procedur i zasad.
. Biezaca kontrola dotyczaca operacji finansowych

i gospodarczych zgodnie z obowigzujacym prawem
i zasadami dyscypliny budzetowe;.

Uzupehienie
I usprawnienie
funkcjonowania systemu

ochrony danych osobowych.

I1o$¢ podjetych przez
Administratora
dziatan wymaganych
przepisami prawa.

[lo$¢ niezgodnosci
podczas kontroli/
audytow.

100% w stosunku do
stanu wymaganego.

Na poziomie 0.

. Weryfikacja i aktualizacja obowiazujacych procedur i zasad.
. Kontrola przestrzegania systemu ochrony danych osobowych

w Urzedzie.

. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych,

w tym ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
w Urzedzie procedurami.

. Przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla pracownikow.




Lp.

Cel

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Planowana wartos¢
do osiagni¢cia na

Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu

pracownikow na
terenie Urzedu.

NETAE koniec roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
4, Zapewnienie bezpieczenstwa Ilos¢ Brak lub na poziomie | 1.Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikom na
pracownikom Urzgdu. zarejestrowanych nizszym w stosunku terenie Urzedu.
wypadkow do roku poprzedniego. | 2. Zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

3. Zapewnienie odziezy ochronne;.

4. Zapewnienie szkolen oraz prawidlowo prowadzone;j
dokumentacji BHP.

5. Analiza sytuacji potencjalnie wypadkowych.




Inne cele przyjete do realizacji w roku 2020.

Mierniki okres$lajace stopien realizacji celu

Planowana warto$é¢

spraw w terminach i trybach
okreslonych przepisami prawa

1 obowigzujacymi
procedurami.

zadan Urzedu w
okreslonych terminach.

Lp. Cel do osiagniecia na Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
Nazwa . -
koniec roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
1. Zapewnienie wlasciwej Tlos¢ 100 % wymaganych | 1. Realizacja przegladow technicznych.
eksploataqji i konserwacji przeprovyadzonych 2. Prawidlowa konserwacja bazy Urzedu.
posiadanej bazy i sprzgtu. dziatan 3. Zapewnienie odpowiednich zasobow finansowych.
konserwatorskich.
llo$¢ terminowo 100 % w stosunku do
przeprowadzonych planowanych
przegladow
technicznych
2. Zapewnienie zalatwiania Ilo$¢ zrealizowanych | 100 % terminowos$ci. |1.Postepowanie zgodnie z przyjetymi zasadami oraz terminowe

przekazywanie informacji pomiedzy pracownikami.

2. Terminowe organizowanie wyptat pracownikow,
przekazywanie sktadek do ZUS oraz podatku dochodowego
do US.

3. Terminowe przekazywanie srodkéw kontrahentom wynikajace
z zawartych umow, zakupu materiatow czy ustug.

4. Terminowe rozpatrywanie wnioskow i skarg wptywajacych do
Urzedu.




Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Planowana warto$é

Lp. Cel do osiagniecia na Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
Nazwa . -
koniec roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5
3. Dostosowanie dokumentacji Ilos¢ szkolen 100% przewidzianych |1. Aktualizacja wewngetrznych regulamindéw
Urzedu do obowigzujacego pracownikow do realizacji w skali i dokumentow, w tym weryfikacja istniejacych procedur

prawa.

[lo$¢ pozytywnie
zakonczonych kontroli,
audytow wewnetrznych

1 zewnetrznych
dotyczacych
prowadzonej przez
Urzad dokumentacji.

roku

100%

kontroli zarzadczej i ochrony danych osobowych.

2. Uzupehienie brakow w w/w dokumentacji.

4. Wykonanie nadzoru i kontroli
nad komorkami
organizacyjnymi.

[lo$¢ wykonanych
kontroli.

100 % w stosunku do
zaplanowanych
kontroli.

1. Prawidlowe zaplanowanie kontroli.
2. Ustalenie osob odpowiedzialnych i upowaznionych do

przeprowadzenia kontroli w danym zakresie.

3. Biezacy nadzor wynikajacy z zakresOw czynnosci.
4. Zobowigzanie pracownikow do samokontroli wtasnej pracy.
5. Tworzenie protokotow z przeprowadzonych kontroli 1

audytow.

Ryn,dnia............... .

(podpis Burmistrza)




Lp.

ZALACZNIK NR 2 do Zarzadzenia Nr 120/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Ryn z dnia 5 listopada 2019 r. w

sprawie wprowadzenia Planu dziatalno$ci Urzedu Miasta i
Gminy Ryn na rok 2020 wraz z oszacowaniem ryzyk dla
celow wykazanych w tym planie

REJESTR RYZYK DLA CELOW WYKAZANYCH W PLANIE DZIALALNOSCI URZEDU MIASTA | GMINY RYN
NA ROK 2020

Cel

2
Zapewnienie wlasciwej
organizacji pracy oraz
podniesienie
efektywnosci dziatania.

Zdarzenie

3

Brak odpowiedniej wiedzy
kadry zarzadzajacej na temat
zmian w prawie (uregulowan
prawnych w danym
zakresie).

Problemy z komunikacja

wewnetrzng oraz zewnetrznag.

Absencje pracownicze.

Brak zdefiniowanych
procesow i procedur
wewngetrznych.

Wiasciciel
ryzyka*

Burmistrz

Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan

profilaktycznych

Prawdo Istotnos¢
podobie | Skutek = ryzyka
nstwo *x (kol.5 x
*x kol.6)
5 6 7
3 3 9
ryzyko
powazne

Dzialania profilaktyczne majace na

profilaktycznych

celu wyeliminowanie lub Prawdo Istotnosé
zmniejszenie ryzyka podobie = Skutek ryzyka
nstwo *x (kol.9 x
o kol.10)
8 | 9 | 1 11
Biezace monitorowanie systemu
zastepstw.
Dokonywanie oceny pracy
pracownikow.
Stosowanie zasad przejrzystej i
jasnej komunikacji wewngtrznej
oraz zewnetrznej. 1 2 2
Weryfikacja i aktualizacja _ryzyko
niezbednych procedur nieznaczne
wewnetrznych wymaganych
przepisami prawa.
Prawidlowy dobor szkolen do
wystepujacych potrzeb.




Lp.

Cel

2

Zapewnienie efektywnej,
celowej

i racjonalnej realizacji
planu finansowego.

Zdarzenie

3

Brak nalezytego nadzoru nad
dokonywaniem wydatkow.

Przekroczenie planu
finansowego.

Pomytki pracownicze.

Nieprawidtowe planowanie
dochodow
i wydatkoéw Urzedu.

Zaciaganie zobowigzan bez
pokrycia w planie
finansowym.

Niedostosowanie poziomu
srodkoéw do zakresu
realizowanych zadan.

Nierzetelne dokumentowanie
operacji gospodarczych.

Wiasciciel
ryzyka*

Burmistrz

Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Prawdo Istotno$¢
podobie = Skutek | ryzyka
nstwo *x (kol.5 x
*x kol.6)
5 6 7
3 3 9
ryzyko
powazne

Dzialania profilaktyczne majace na
celu wyeliminowanie lub
zmniejszenie ryzyka

8

Weryfikacja procedur
dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych.

Biezacy nadzor nad
dokonywaniem wydatkow.

Wtasciwe, doktadne planowanie

wydatkow.

Biezaca kontrola dokumentacji
operacji gospodarczych.

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

Prawdo Istotnosé
podobie = Skutek ryzyka
nstwo ** (kol.9 x
o kol.10)
9 \ 10 11
1 2 2
ryzyko
nieznaczne




Lp.

Cel

2

Uzupetnienie
| usprawnienie

funkcjonowania systemu
ochrony danych

osobowych.

Zdarzenie

3

Nieprzestrzeganie przez
pracownikow przepisow
dotyczacych ODO.

Brak odpowiednich szkolen

dla pracownikoéw w zakresie
ODO.

Ryzyko awarii sieci.

Wyciek danych osobowych

w wyniku bezmyslnoSci.

Btedy, pomyiki
pracownikow.

Zdarzenia losowe (kleska
zywiotowa).

Brak reakcji na
nieprawidlowe postepowanie
pracownikow.

Wiasciciel
ryzyka*

Burmistrz

Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Prawdo

podobie

nstwo
**

5

IstotnoS¢
ryzyka
(kol.5 x

kol.6)

7

9
ryzyko

powazne

Dzialania profilaktyczne majace na
celu wyeliminowanie lub
zmniejszenie ryzyka

8

Przeprowadzanie cyklicznych
szkolen dla pracownikéw w
zakresie ODO.

Uwrazliwianie pracownikéw na
przestrzeganie zasad Polityki
Ochrony Danych.

Scista wspotpraca

z Inspektorem Ochrony Danych.
Weryfikacja

1 aktualizacja upowaznief do
przetwarzania danych
osobowych.

Weryfikacja i zastosowanie
odpowiednich zabezpieczen
technicznych

i organizacyjnych.

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

Prawdo

podobie = Skutek

nstwo
*%*

9

**

10

Istotnos¢
ryzyka
(kol.9 x
kol.10)

11

2
ryzyko

nieznaczne




Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne majace na

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

g Wiasciciel . .
Lp. Cel Zdarzenie ryzyka* ~ Prawdo Istotnos¢ celu wyeliminowanie lub Prawdo Istotnosé
podobie | Skutek  ryzyka zmniejszenie ryzyka podobie | Skutek ryzyka
nstwo faed (kol.5 x nstwo el (kol.9 x
o kol.6) o kol.10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Zapewnienie Zdarzenia losowe (np. pozar, Weryfikacja i aktualizacja
bezpieczenstwa katastrofa naturalna). instrukcji bezpieczenstwa
Nieznajomos¢ przepisoOw bhp drég ewakuacyjnych.
1 ppoz.
] Wyznaczenie 0sob
Zaniedbania pracownika Burmistrz odpowiedzialnych za
4. 3 3 9 ewakuacje. 1 3 3
ryzyko ryzyko
powazne Prowadzenie systematycznych umiarkowa
szkolen w zakresie bhp i ppoz. ne
Kontrola przestrzegania
przyjetych w Urzedzie zasad w
zakresie bezpieczenstwa.
Zapewnienie wlasciwej  Zaniedbania pracownikow. Biezaca kontrola stanu
eksploatacji _ . . technicznego istniejacej bazy.
i konserwacji posiadanej Nleprzes'grzegame_ terminow ) _
bazy przegladow technicznych. Nacisk na kontrolowanie
. . termindéw przegladow
5. 1sprzetu. Nieprawidtowos$ci zwigzane Burmistrz 3 3 9 i konserwacji bazy Urzedu. 1 2 2
z konserwacja bazy. ryzyko ryzyko
Zdarzenia losowe. powazne Weryfikacja i aktualizacja nieznaczne
procedury postepowania na
wypadek zaistnienia zdarzen
losowych.




Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne majace na

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

8 Wiasciciel . .
Lp. Cel Zdarzenie ryzyka* ~ Prawdo Istotno$¢ celu wyeliminowanie lub Prawdo Istotno$¢
podobie Skutek  ryzyka zmniejszenie ryzyka podobie = Skutek ryzyka
nstwo *x (kol.5 x nstwo ** (kol.9 x
o kol.6) *x kol.10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Zapewnienie zatatwiania |Problem Weryfikacja procedur
spraw z komunikacja pracownikéow. komunikacji wewngtrznej i
w terminach i trybach —_— o zewnetrzne).
okreslonych przepisami Niewlasciwa organizacja . . .
pracy. Zapewnienie prawidtowe;j
prawa o _ organizacji pracy.
1 obowigzuj acyml Nieznajomos¢ przepisow
procedurami prawa. Monitorowanie zmian w
przepisach prawa.
Zaniedbania pracownika.
Staty monitoring systemu
Czgste zmiany zastepstw.
W prawie. .
6. 3 3 9 .. : 1 2 2
Burmistrz Umiejetne delegowanie
ryzyko o . ryzyko
. uprawnien 1 stosowanie B
poWazne | ypowaznien. nieznaczne




Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne majace na

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

8 Wiasciciel - .
Lp. Cel Zdarzenie ryzyka* ~ Prawdo Istotno$¢ celu wyeliminowanie lub Prawdo Istotno$¢
podobie | Skutek  ryzyka zmniejszenie ryzyka podobie | Skutek ryzyka
nstwo *x (kol.5 x nstwo ** (kol.9 x
5 kol.6) o3 kol.10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Dostosowanie Brak odpowiedniej wiedzy Zapewnienie systemu szkolen.
dokumentacji Urzedu do |kadry zarzadzajacej i S
obowigzujacego prawa. pracowmkc')w V4 zak_resu Podnoszenie Kkalifikacji
prawa i prowadzenia zawodowych kadry Urzedu.
dokumentaciji.
Czgste zmiany w prawie. State monitorowanie
wprowadzanych zmian w
Nieterminowe wprowadzanie przepisach prawa.
wymaganych prawem zmian.
Udostepnienie pracownikom
dokumentacji niezb¢dnej do
wykonywania przez nich
; obowigzkow stuzbowych.
' _ 2 3 6 1 3 3
Burmistrz ryzyko |Aktualizacja dokumentow ryzyko
powazne wewnetrznych Urzedu. umiarkowa

ne




Ocena ryzyka przed
podjeciem dzialan
profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne majace na

Ocena ryzyka po
podjeciu dzialan
profilaktycznych

Lp. Cel Zdarzenie ‘?p/;i;;c;z;fl Prawdo Istotno$¢ celu wyeliminowanie lub Prawdo Istotno$¢
podobie | Skutek  ryzyka zmniejszenie ryzyka podobie | Skutek ryzyka
nstwo *x (kol.5 x nstwo ** (kol.9 x
o kol.6) o kol.10)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Wykonanie nadzoru i Absencja pracownicza 0sOb Kontrola terminow
kontroli nad komérkami |upowaznionych do zaplanowanych kontroli.
organizacyjnymi przeprowadzan.ia kontroli o _
oraz brak prawidtowo Upowaznienia pracownikow do
funkcjonujgcego systemu przeprowadzenia kontroli.
8 zastepstw 1 delegowania 1 3 3
' uprawnien, jak rowniez brak 2 3 6 Kontrola terminowego i
nadzoru nad wykonaniem Burmistrz ryzyko |prawidtowego zlikwidowania ryzyko
zalecen pokontrolnych w powazne btedéw, uzupetnienia brakow umiarkowa
komorkach organizacyjnych (wdrozenia zalecen ne
powoduje utrat¢ kontroli nad pokontrolnych).
ich funkcjonowaniem.

*) osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem.
**) wypetni¢ zgodnie z Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta i Gminy Ryn.

Ryn,dnia................ r.

(podpis Burmistrza)




