Zarzadzenie Nr 123/2018

Wéjta Gminy Bestwina z dnia 31 grudnia 2018 roku w sprawie:
wykonania kontroli zarzgdczej w 2019 roku

Na podstawie art. 53 w zw. z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2017 roku poz. 2077 ze zm.)

Wojt Gminy zarzadza co nastepuje:

§ 1

Okresla si¢ podstawowe funkcje state (misje jednostki) zgodnie z zalacznikiem Nr 1,

§ 2
Wprowadza sig roczny plan pracy Urzedu, ktéry stanowi zalacznik Nr 2.
§3

Dokonuje si¢ zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego z osigganiem celow
zawartych w rocznym planie pracy, ktéry stanowi zalgcznik Nr 3.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.



Lp.

zalgcznik nr |
do zarzadzenia nr 123/2018
z dnia 31 grudnia 2018r.

Podstawowe funkcje stale (misje jednostki)

Nazwa funkgji
Zapewnienie wysokiej

Jjakosci zycia
'mieszkancow Gminy
‘Bestwina

.

~ Charakterystyka funkeji

Poprawa bezpieczenstwa pieszych na drodze oraz poprawa
'komfortu i bezpieczenstwa jazdy.

Zgodnos¢ dzialania z przepisami prawa oraz procedurami

‘wewnetrznymi.

~ Wysoka jakos¢ obstugi klientow.
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zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 123/2018
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 31.12.2018r.

Plan realizacji celow operacyjnych i zadan w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Miernik
Wartosé Odpowiedzialn
Nr  Nazwa celu operacyjnego Zadanie (opis zadania) Bazowa Docelowa : wo.:gow_wm
NiEwa Rok Rok Rok o_ﬁmmz_mmoﬁmm
lub pracownik
Bazowy Bazowy Bazowy
2018 (+1) (+2)
1 Realizacja ~ zadan  z  zakresu Sporzadzenie  aktu  zgonu: sporzadzenie aktu zgonu w
administracji rzadowej weryfikacja  karty zgonu | trybie zwyklym
weryfikacja w systemie BUSC
czy zdarzenie nie zostalo juz
wezesniej zarejestrowane, Kierownik USC i
sporzadzenie protokohu 100% 100% 100% Zastepca
zgloszenia zgonu, sporzadzenie kierownika USC

aktu zgonu i aktualizacja danych
w rejestrze PESEL.



Realizacja  zadan
administracji rzadowej

Realizacja  zadan
administracji rzadowej

Z

4

zakresu

zakresu

Aktualizacja bazy CEIDG - Aktualizacja bazy CEIDG
poprawnosci zgodnie z terminami
wypelnienia wniosku w zakresie okreslonymi w ustawie

sprawdzenie

wypelnienia odpowiednich
rubryk zgodnie z instrukcja
CEIDG,  wprowadzenie do

systemu lub ewentualne
wezwanie do usuniecia
niezgodnosci.

Wydawanie dowodow

osobistych - weryfikacja
wniosku o  wydanie dowodu,
ustalenie  tozsamo$ci  osoby,
wprowadzenie danych z wniosku
do RDO, sprawdzenie zgodnosci
danych zawartych we wniosku z
danymi zawartymi w RDO i
PESEL, ewentualne zlecenie
usuniecia niezgodnosci .
wygenerowanie i wydrukowanie
potwierdzenia, przyjecie
wyprodukowanego dowodu i
przygotowanie  do  wydania,
wydrukowanie formularza
odbioru  dowodu,  wydanie
dowodu za pokwitowaniem i
wprowadzenie  czynnosci  do
RDO, uniewaznienie
poprzedniego dowodu

Wydawanie dowodow
osobistych - zachowanie

100% 100%

100% 100%

\\IV\Af

100% Kierownik SO,
¢ Inspektor

100% Kierownik SO,
” Inspektor

Brygida Jankowska



zatgeznik nr 3

do zarzadzenie nr 123/2018
Wojta Gminy Bestwing
zdnia 31.12.2018r.

Rejestr ryzyka w Urz¢dzie Gminy w Bestwinie

Nr zadania

realizowanego w Analiza ryzyka

zadania i cele Identyfikacja ryzvka : Reakeja na ryzyko el ryzvka
ramach celu (przyczyny, skutki)
operacyjnego
l. Sporzadzenic aktu zgonu: 1. Ryzyko zwiazane » czynnikiem 1. Czynnik ludzkj - ryzyko niskie ad.1 - tolerowane Kicrownik USC j
werytikacja karty zgonu . ludzkim - nieobecnosé (dwie  osoby maja dostep  do ad. 2 - tolerowane - procedury awaryjne Zastgpea
weryfikacja w systemie BUSC czy pracownika. 2 rejestru) Kierownika USC
zdarzenie nie zostalo Juz wezesniej Ryzyko zwigzane z brakjem 2. Czynnik techniczny - ryzyko
zarejestrowane, sporzadzenie dostepu do systemu BUSC niskie (osobna sie¢ przeznaczona
protokolu zgtoszenia zgonu. tylko do obstugi svstemow zrodla)

sporzadzenie aktu zgonu i
aktualizacja danych w rejestrze

PESEL.
2 Aktualizacjia  bazy CEIDG - . Ryzyko zwiazane z czynnikiem Ryzyko niskie - kazdy pracownik tolerowane Kicrownik SO .
sprawdzenie poprawnosci ludzkim - nicobecnosé ma ZAstepstwo Inspektor

wypelnienia wniosku w zakresie pracownika.
wypehienia odpowiednich rubryk

zgodnie 7 instrukcja  CEIDG.
wprowadzenie do  systemu  |ub
ewentualne wezwanie do usunigcia
niezgodnosci.



Wydawanic dowoddow osobistych - 1. Ryzyko zwigzane
werylikacja wniosku o wydanie ludzkim - nieobecno
dowodu. ustalenie  tozsamosci pracownika.
osoby. wprowadzenie danych 7z Ryzyko zwigzane z brakiem
wniosku do RDO. sprawdzenic dostepu do systemu RDO

zgodnosci danych zawartych we
wniosku z danymj zawartymi w
RDO i PESEL, ewentualne
Zlecenie usunigeia niezgodnosci |
wygenerowanie i wydrukowanie
potwierdzenia, przyjecie
wyprodukowanego  dowodu i
przygotowanic  do  wydania.
wydrukowanie formularza odbioru
dowodu. wydanie dowodu za
pokwitowaniem i wprowadzenie
czynnosci do RDO, uniewaznienie
poprzedniego dowodu

zczynnikiem 1. Czynnik ludzki - ryzyko niskie ad.1

s¢

2

rejestru)

2. Czynnik techniczny - ryzyko
niskie (osobna sie¢ przeznaczona
tylko do obstugi systemow zrodta)

Z_

- tolerowane Kicrownik
(dwie osoby maja dostep  do ad. 2 - tolerowane - procedury awaryjne

- KIER VNIK
fieferaty E;J bywatelskick,

2 3 ;
Lrygida . ankowskq

Inspektor

S0,



zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 123/2018
Wajta Gminy Bestwina

z dnia 31.12.2018r.

Plan realizacji celow operacyjnych i zadan w Urzedzie Gminy w Bestwinie

] Miernik
N D T Wartose Odpowiedzialn
Nr Nazwa celu operacyjnego Zadanie (opis zadania) -Iﬁwﬁ%é\m b -wuo\om_.n@m-i o a Wo.Eo%.m
Nazwa Rok Rok Rok | organizacyjna
_Bazowy | Bazowy | Bazowy | !ubpracownik
. |Biezgce i perspektywiczne 1.1.Terminowy i zgodny z |liczba wykrytych
zapewnienie srodkow|obowiazujacymi nieprawidtowosci
finansowych pozwalajacych na przepisami prawa wymiar i
3 y 2 i o o 1% 1% 1% FN
terminowe i  ekonomiczne pobor podatkéw i optat
realizowanie zadan lokalnych
publicznych
) . 1.2. Wykonanie wykonane dochody
wa_.msoémswor dochodéw |budzetowe w 2019 roku 100,42 100,00 100,00 FN
budzetowych na 2019 rok |do planowanych na 2019
rok - B
2. |Obstuga finansowo-ksiegowa, Terminowe i zgodne z terminowe sporzadzanie
Urzgdu Gminy w Bestwinie obowiazujacymi sprawozdan
przepisami prawa 100% 100% 100% FN
sporzadzanie
sprawozdawczodci
budzetowej i finansowe;j ‘ .




zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 123/2018

Wéjta Gminy B

estwina

zdnia 31.12.2018r.

—

Nr zadania
realizowanego
w ramach celu

operacyjnego

1. ‘wmmwmom i n\m

-

zadania i cele

rspektywiczne
zapewnienie srodkow
finansowych pozwalajacych
na terminowe i ekonomiczne
realizowanie zadan
publicznych; Terminowy i
zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawa wymiar i

pobér podatkéw i oplat
lokalnych
Biezace i perspektywiczne

zapewnienie $rodkow
finansowych pozwalajacych na
terminowe i ekonomiczne
realizowanie zadan
publicznych; Wykonanie

Rejestr ryzyka w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Identyfikacja ryzyka

nieobecnog¢ pracownika,
nieterminowe wystawianie
upommnien i tytutéw
wykonawczych

brak $rodke
zadan

zaplanowanych dochodéw

budzetowych na 2019 rok

Ryzyko niskie

Analiza ryzyka
(przyczyny, skutki)

kow na Eu\wmuv\sm_am wamﬂ_m‘amﬁo

Zatrudnienie odpowiedniej  ilosci
pracownikéw, wyznaczanie zastepstw
W razie nieobecnosci

prowadzenie okresowych analiz
poziomu realizacji dochodow

Wihasciciel
ryzyka




3. m@ﬂélmmﬁ finan

1 finansowej

Urz¢du Gminy w Bestwinie;
Terminowe i zgodne z
obowiazujgcymi przepisami
prawa sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej

pracownikéw

oéo-_a_.@wﬂsﬁ  |awaria systemow
komputerowych, nieobecnosci

- - — -

Ryzyko niskie

'Wyznaczanie zastepstw w razie
nieobecnosci, zabezpieczenie i
monitorowanie systeméw
informatycznych

FN




zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 123/2018
Wojta Gminy Bestwina

z dnia 31.12.2018r.

Plan realizacji celow operacyjnych i zadan w Urz¢dzie Gminy w Bestwinie

Miernik
Wartodé Odpowiedzialn
. ; : . a komorka
Nr  Nazwa celu operacyjnego Zadanie (opis zadania) Bazowa | Docelowa "
Nazwa ~ Rok Rok | Rok _ _E.Mm:_mmoﬁjﬂ
Bazowy Bazowy ~ Bazowy A0 prAcERIM
. _ 2018 (+1) , (+2)
1 1.1 Planowanie, organizowanie Opracowanic i uzgonienie zapewnienie wspoldzialania w
i realizacja zadan obrony cywilnej i wytycznych i Rocznego planu zwalczaniu klesk zywiotowych i Pelomocnik
zarzadzania kryzysowego dziatania z Szefem OC Powiatu zagrozen $rodowiska oraz 100% 100% 100% ds. obrony
usuwaniu ich skutkow cywilnej
1.2 Doskonalenie systemu __.mnonoém:mn zdarzen zapewnienie bezpieczenstwa
wczesnego ostrzegania (SWO) wystepujacych na terenie gminy 'mieszkancom
i systemu wykrywania Pelnomocnik
i alarmowania (SWA) 100% 100% 100% ds. obrony
cywilnej



zalacznik nr 3

do zarzadzenie nr 123/2018
Wojta Gminy Bestwina

7 dnia 31.12.2018r.

Nr zadania
realizowanego w
ramach celu
operacyjnego

zadania i cele

Rejestr ryzyka w Urzgdzie Gminy w Bestwinie

Analiza ryzyka

[ ikacj zyk ;
dentyfikacja ryzyka (przyczyny, skutki)

1 1.1 Planowanie, oﬁmms_.noém:mo.zzwwro organizacji obrony ‘niskie
i realizacja zadan obrony cywilnej cywilnej i zarzadzania

i zarzadzania kryzysowego

1.2 Doskonalenie systemu
wcezesnego ostrzegania (SWO)
i systemu wykrywania

i alarmowania (SWA)

kryzysowego w sposob
niczapewniajacy bezpieczenstwa
mieszkancom

.me«xo organizacji obrony ‘niskie

cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w sposdb
niezapewniajacy bezpieczenstwa
mieszkaficom

Reakeja na ryzyko Wiasciciel ryzyka

Terminowe sporzadzanie planow

Pelnomocnik
ds. obrony
cywilnej

monitorowanie zagrozen

Petnomocnik
ds. obrony

cywilnej




