ZARZADZENIE NR 5/2018

Wojta Gminy Samborzec

z dnia 15.01.2018 .

w sprawie wprowadzenia Planu dziatalnosci Urzgdu Gminy w Samborcu na rok 2018

Na podstawie: Rozporzgdzenia Ministra Finanséow 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 §20 Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urzedzie

Gminy w Samborcu,

zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1l
Wprowadza si¢ do zapoznania przez wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Samborcu
Planu dziatalnosci na rok 2018 wraz z oszacowaniem ryzyka dla celow przyjetych do

realizacji w 2018 roku w Urzedzie Gminy w Samborcu.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


https://sip.lex.pl/#/akt/17648623#art(70)ust(7)
https://sip.lex.pl/#/akt/17648623#art(70)ust(7)

PLAN DZIALALNOSCI URZEDU GMINY W SAMBORCU NA ROK 2018

Najwazniejsze cele do realizacji w roku 2018.
(W tej czesci planu nalezy wskazaé nie wiecej niz pieé¢ najwazniejszych celow przyjetych przez kierownika referatu / samodzielnego stanowiska urzedu / do
realizacji w zakresie jego wfasciwosci)

Lp. Cel \ Mierniki okreslajace stopien realizacji celu Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
Nazwa Planowana wartos¢ do osiggniecia
na koniec roku, ktorego dotyczy
plan
1 2 3 4 5
1. ZAPEWNIENIE Ilos¢ stacji roboczych posiadajacych 100% wszystkich stacji roboczych w 1. Zabezpieczenie komputerow przed dostepem do
BEZPIECZENSTWA zabezpieczenia. jednostce. tre$ci niepozadanych.
SYSTEMOW 2. Zapewnienie bezpieczenstwa systemow
INFORMATYCZNYCH informatycznych, w tym ochrona danych osobowych

zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja
zarzadzania systemami informatycznymi;

3. Zainstalowanie programu antywirusowego;

4. Zastosowanie zapory ogniowej.

2. OCHRONA DANYCH Ilo$¢ pracownikow przeszkolonych w 100 % wszystkich pracownikow 1. Przeprowadzanie cyklicznych szkolen dla
OSOBOWYCH zakresie Ochrony Danych Osobowych. aktywnych zawodowo pracownikow w zakresie ODO.
2. Zlecenie pracownikowi z odpowiednia wiedza,
Tlos¢ stacji roboczych poddanych kontroli = 100 % wszystkich stacji roboczych umiejetnosciami oraz do§wiadczeniem
w celu uniknigcia awarii sieci w jednostce przeprowadzenia kontroli zabezpieczen danych na

komputerach oraz przeprowadzenia kontroli stanu
technicznego sprzetu.

3. Zatrudnienie pracownika zgodnie z Ustawg o
Ochronie Danych Osobowych

3. ZAPEWNIENIE Iloé¢ informacji przekazanych terminowo 100% wszystkich informacji Postgpowanie zgodnie z przyjetymi zasadami
EFEKTYWNEJ wewnatrz jednostki. komunikacji i przekazywania informacji
KOMUNIKACJI W obrebie struktury organizacyjnej jednostki.

WEWNETRZNEJ




DOSTOSOWANIE
DOKUMENTACJI
URZEDU DO
OBOWIAZUJACEGO
PRAWA

Ilos¢ szkolen pracownikow

Ilo$¢ pozytywnie zakonczonych kontroli,
audytow wewnetrznych i zewngtrznych
dotyczacych prowadzonej przez Urzad

dokumentacji.

100% przewidzianych do realizacji
w skali roku tj. min 30 szkolen

100%

1.

Aktualizacja wewnetrznych regulamindw
1 dokumentow.

. Aktualizacja na biezaco dokumentacji z zakresu

kontroli zarzadczej i ochrony danych osobowych.

MODERNIZACJA |
REMONT BUDYNKU
URZEDU

Ilo§¢ wykonanych remontow, dziatan
modernizacyjnych.

Min. 85% zadan przewidzianych do 1.
2.

realizacji w skali roku

o gk w

Zapewnienie odpowiednich zasobéw finansowych.
Podnoszenie kwalifikacji zawodowych z zakresu
prawa zamowien publicznych.

Biezaca kontrola prac remontowych.

Wspolpraca z kontrahentami.

Komisyjny odbiér wykonywanych prac.
Zatrudnienie pracownika z odpowiednia wiedzg,
umiejetnosciami oraz doswiadczeniem z zakresu
drobnych prac remontowych.




Inne cele przyjete do realizacji w roku 2018

(w tej czesci planu nalezy wskazacé cele przyjete do realizacji, ktore nie zostaly wymienione w czesci A lub B)

1. WYKONANIE NADZORU | Ilo$¢ wykonanych kontroli. 100 % w stosunku do 1. Prawidtowe zaplanowanie kontroli.
KONTROLI NAD zaplanowanych kontroli 2. Ustalenie 0sob odpowiedzialnych i upowaznionych
JEDNOSTKAMI do kontroli.
ORGANIZACYJINYMI
2. DOSKONALENIE Ilo$¢ niezgodnosci wykazanych w 0 1. Udziat pracownikow w szkoleniach zaplanowano
EFEKTYWNOSCI I trakcie kontroli min.30 szkolen
PROFESJONALNEGO 2. Usprawnienie procedur komunikacji wewnetrznej i
DZIALANIA URZEDU liczba pisemnych skarg ztozonych | Brak lub mniej w stosunku do roku zewngtrznej.
przez klientow poprzedniego 3. Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia.
(miejscowosc) (data)

podpis Wojta Gminy




REJESTR RYZYKA DLA CELOW URZEDU GMINY W SAMBORCU
WYKAZANYCH W PLANIE DZIALALNOSCI URZEDU NA ROK 2018

ZAPEWNIENIE 1. Brak oprogramowania 1. Zapewnienie oprogramowania
BEZPIECZENSTWA antywirusowego. antywirusowego.
SYSTEMOW 2. Brak nalezytego nadzoru nad Informatyk 2. Zapewnianie legalnos$ci
INFORMATYCZNYCH wykorzystaniem sprzetu wykorzystywanego
komputerowego. 4 oprogramowania. 2
ryzyko 3. Zalecanie skanowania ryzyko
umiarko = no$nikow zewnetrznych przed nieznaczne
wane wlozeniem ich do komputerow
OCHRONADANYCH 1. Nieprzestrzeganie przez Administrator 1. Przeprowadzanie cyklicznych
OSOBOWYCH pracownikow przepisow bezpieczistwa szkolen dla pracownikow w

dotyczacych ODO. informacii zakresie ODO.

2. Brak szkolen dla 2. Ustawiczne uwrazliwianie na
pracownikow i kadry przestrzeganie zasad polityki
kierowniczej w zakresie bezpieczenstwa.
ODO. 6 3. Modernizacja sprzetu 4

3. Wyciek danych. komputerowego.

4. \Igglyzyko siec)i/ awarii. ryzyl'<o P ) ryzyko

. powazne umiarkowa

5. Stary, awaryjny sprzet ne
komputerowy.

6. Wyciek danych osobowych w

wyniku bezmys$Inosci.




ZAPEWNIENIE 1. Brak lub niewtasciwe Sekretarz 1. Ustalenie procedur
EFEKTYWNEJ procedury komunikacji. komunikacji wewne¢trzne;j.
KOMUNIKACJI 2. Konflikty miedzyludzkie. 4 2. Rola Sekretarza jako mediatora 5
WEWNETRZNEJ ryzyko przy rozwigzywaniu rvzvko
umiarko konfliktow. 1yzy
wane nieznaczne
DOSTOSOWANIE 1. Brak odpowiedniej wiedzy 1. Zapewnienie systemu szkolen.
DOKUMENTACJI kadry zarzadzajacej i 2. Podnoszenie kalifikacji
URZEDU DO pracownikow z zakresu zawodowych kadry Urzgdu.
OBOWIAZUJACEGO prawa i prowadzenia 3. State monitorowanie
PRAWA. dokumentacji. wprowadzanych zmian w
2. Czgste zmiany w prawie. 6 przepisach prawa. 3
3. Nieterminowe wprowadzanie ryzyko 4. Udostepnienie pracownikom ryzyko
wymaganych prawem zmian. powazne  dokumentacji Urzedu. umiarkowa
5. Aktualizacja dokumentow ne
wewnetrznych Urzedu.
MODERNIZACJA | 1. Brak wykwalifikowanej 1. Podnoszenie wiadomosci i
REMONT BUDYNKU kadry. umiejetnosci pracownikow
URZEDU 2. Brak wystarczajacych 4 obstugi.
srodkow w budzecie na 2. Racjonale wydatkowanie
o . ryzyko , . 2
realizacj¢ zamierzonych iark srodkéw finansowych. K
dziatan. umiarko TyZYyKO
wane nieznaczne
WYKONANIE Absencja pracownicza 0s6b 1. Kontrola terminéw
NADZORU | KONTROLI |upowaznionych do zaplanowanych kontroli.
NAD JEDNOSTKAMI | przeprowadzania kontroli oraz 2. Upowaznienia pracownikow
ORGANIZACYJINYMI |brak prawidtowo do przeprowadzenia kontroli.
funkcjonujacego systemu
zastepstw 1 delegowania
uprawnien, jak rowniez brak 6 3
nadzoru nad wykonaniem rvzvko ryzyko
zalecen pokontrolnych w yzyX umiarkowa
jednostkach organizacyjnych powazne ne
powoduje utrat¢ kontroli nad
ich funkcjonowaniem




DOSKONALENIE
EFEKTYWNOSCI I
PROFESJONALNEGO
DZIALANIA URZEDU

Brak wykwalifikowanych
pracownikoéw oraz niewlasciwy
przeplyw informacji wewnatrz i
na zewnatrz Jednostki
skutkujace wzrostem
niezadowolenia klientow z
pracy Urzedu, profesjonalnej
obstugi i terminowosci w
zatatwianiu spraw.

6
ryzyko

powazne

. Ustalenie form zastepstw za

poszczegdlnych
pracownikow.

. Prowadzenie cyklicznych

szkolen

. Zapewnienie prawidtowej

organizacji pracy.

. Zapewnienie zgodnosci

postgpowania z
obowigzujacym prawem.

3
ryzyko
umiarkowa
ne

*) osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem.

**) wypehié¢ zgodnie z warto§ciami przyjetymi w Polityce Zarzadzania Ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Samborcu.




