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GminyUrz^dupracownicyzarzadczej -
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ZARZ^DZENIE NR 79/2026 
WOJTA GMINY ZLOTA

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urz^dzie Gminy 
w Ztotej

samooceny kontroli

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity 
Dz. U. z2025 r. poz. 1483, 1844, 1846, z2026 r. poz. 426, 635, 680. ) oraz art. 33 ust. 1 i 5 ustawy zdnia 
8 marca 1990r. o samorz^dzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 662.) Wojt Gminy Zlota zarzqdza 
co nast^puje:

§ 1. Wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urz^dzie Gminy w Zlotej 
stanowiqce zalqczniki do niniejszego zarz^dzenia:

1) Zalqcznik Nr 1 - Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urz^dzie Gminy w Zlotej

2) Zalqcznik Nr 2 - Kodeks etyczny pracownikow Urz^du Gminy w Zlotej

3) Zalqcznik Nr 3 - Polityka zarzqdzania ryzykiem w Urz^dzie Gminy w Zlotej

4) Zalqcznik Nr 4 - Plan dzialalnosci,
5) Zal^cznik Nr 5 - Informacja z wykonania planu dzialalnosci,

6) Zal^cznik Nr 6 - Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyka,

7) Zal^cznik Nr 7 - Raport zaistnialych ryzyk,
8) Zal^cznik Nr 8 - Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej - kierownicy referatow Urz^du Gminy 

w Zlotej,

9) Zalqcznik Nr 9 - Ankieta do
w Zlotej,

10) Zalqcznik Nr 10 - Regulaminy wewn^trzne, instrukcje i inne dokumenty skladajqce si^ na system kontroli 
zarzadczej w Urz?dzie Gminy w Zlotej
§ 2. Zobowiqzuje si$ pracownikow Urz^du Gminy w Zlotej odpowiedzialnych za kontrol^ zarz^dczq 

w Urz^dzie Gminy w Zlotej do przestrzegania norm okreslonych w niniejszym zarzqdzeniu.
§ 2. Sposob sprawowania kontroli zarzadczej zawarty jest w „Zasadach funkcjonowania oraz metodach 

monitorowania i oceny systemu kontroli zarzqdczej wUrz^dzie Gminy w Zlotej”, stanowiqcych Zalqcznik 
Nr 1 do niniejszego Zarz^dzenia.

§ 3. Trac^ moc Zarzqdzenia:
1. Nr 24/2011 z dnia 12.05.2011 r. w sprawie powolania koordynatora CAP 2006, osoby wspieraj^cej oraz 

grupy samooceny.
2. Nr 72/2011 zdnia 30.11.2011 r. w sprawie Kodeksu Etycznego Urz^dnika Samorzqdowego 

Zatrudnionego w Urz^dzie Gminy w Zlotej.
3. Nr 74/2013 r. w sprawie zasad funkcjonowania i dokumentowania kontroli zarzadczej,
4. Nr 75/2013 r. z dnia 16.10.2013 r. w sprawie wprowadzenia Systemu Zarz^dzania Ryzykiem w Urz^dzie 

Gminy w Zlotej.
5. Nr 76/2013 r. zdnia 16.10.2013 r. w sprawie dokonania samooceny kontroli zarzadczej w Urz^dzie 

Gminy w Zlotej.



30.10.2013 r.

podpisania.z dniemw zycie
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6. Nr 77/2013 z dnia 16.10.2013 r. w sprawie zasad rejestrowania procedur kontroli zarzqdczej w Urz^dzie 
Gminy w Ziotej.

7.85/2013 zdnia 30.10.2013 r. w sprawie wprowadzenia zasad zapewniaj^cych bezstronnosc 
i obiektywizm dziaiania w Urz^dzie Gminy Zlota.

§ 4. Zarzqdzenie wchodzi



nie tylko

etycznych przyjetycli wjednostce

zakres
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Zalqcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarz^dczej w Urz^dzie Gminy w Zlotej 
Istota kontroli zarz^dczej i jej cele

Srodowisko wewnqtrzne
§ 4. Dokumenty wchodzqce w sktad systemu kontroli zarzqdczej dzielq si? na wzajemnie powiqzane grupy. 

Glowne zalozenia to:

§ 1. Kontrola zarz^dcza jest narz?dziem zarzqdzania i sluzy ocenie dzialalnosci Urz?du Gminy w Zlotej 
w zakresie realizacji wyznaczonych celow i zadah.

§ 2. Uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w Urz?dzie Gminy w Zlotej poj?cia 
oznaczaj^:

1) Urzqd - Urzqd Gminy w Zlotej,

2) Wdjt - Wojt Gminy Zlota,
3) kierownictwo Urz?du - Wojt, Sekretarz i Skarbnik Gminy, kierownicy komorek organizacyjnych, 

kierownicy referatow,
4) kontrola zarzqdcza - ogol dzialan podejmowanych wjednostce sektora finansdw publicznych dla 

zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz?dny i terminowy,

5) procedury - przyj?te przez kierownictwo Urz?du takie regulacje prawne opisane w instrukcjach 
i regulaminach wewn?trznych, aby post?powanie pracownikow bylo zgodne 
z obowiqzuj^cymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli,

6) procedury fmansowe - procedury wynikajqce bezposrednio z ustawy o finansach publicznych i z 
ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporz^dzen wykonawczych
§ 3. Kontrol? zarzadcz^ wykonywac mogq rowniez kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie 

z wlasciwosciQ.

1) kierownictwo i wszyscy pracownicy sq swiadomi wartosci
i przestrzegaj^ ich przy wykonywaniu powierzonych zadah,

2) proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniaj^cy wybor najlepszego kandydata na dane 
stanowisko pracy - (procedura naboru na wolne stanowisko urz?dnicze),

3) osoby zarz^dzajqce i pracownicy posiadajq wiedz?, umiej?tnosci i doswiadczenie pozwalajqce skutecznie 
i efektywnie wypelniac powierzone zadania. Struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana do 
aktualnych celow i zadah okreslonych w jej regulaminie organizacyjnym,

4) wszyscy pracownicy znajq i przestrzegajq powierzone im obowiqzki, znajq uprawnienia oraz 
odpowiedzialnosci - (zakresy czynnosci znajduja si? w aktach osobowych pracownikow),

5) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Wojta Gminy sq na biez^co aktualizowane 
i rejestrowane w stosownym rejestrze,

6) proces przygotowania dokumentow, przed wydaniem ostatecznego rozstrzygni?cia jest tak zaplanowany, 
by gwarantowal skuteczne dzialanie i zgodnosc z przepisami prawa np. kontrasygnata skarbnika, podpis 
radcy prawnego,

7) pracownicy stale podnoszq swojq wiedz? i kwalifikacje,
8) pracownicy podlegajq. ocenie — (okresowe oceny pracownikow samorzqdowych),



oraz

w Urz^dzie Gminy
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9) w Urz^dzie jest opracowany budzet, stanowiqcy roczny plan dochodow i wydatkow oraz wieloletnie plany 
inwestycyjne. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych urz?du i poszczegolni pracownicy 
zobowiqzani sq do wykonywania zadan zaplanowanych na dany rok kalendarzowy,

10) w stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si? rodzaj reakcji i wskazuje si? dzialania, ktore 
nalezy podj^c w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego,

11) procedury wewn?trzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajqce zakres obowiqzkow, uprawnieh 
i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewn?trzne, stanowi^ dokumentacj? systemu kontroli 
zarzqdczej,

12) dokumentacja systemu kontroli zarzqdczej jest spojna i dost?pna dla wszystkich osob, dla ktorych jest 
niezb?dna,

13) dost?p do zasobow jednostki majq wylqcznie upowaznione osoby,
14) powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie odbywa si? w drodze 

pisemnej, za zgod^ przyjmuj^cego,
15) wszelkie zasady ochrony zasobow jednostki zarowno majqtkowych jak i ludzkich, maj^ form? 

regulaminu, instrukcji lub procedury.
§ 5. Do podstawowych dokumentow, majqcych charakter mechanizmu kontrolnego zasobow 

w zakresie operacji finansowych i gospodarczych nalezq miedzy innymi:

1. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urz?dzie Gminy w Zlotej

2. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania 
w Zlotej,

3. zasady przygotowywania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

4. procedury kontroli gospodarowania mieniem i maj^tkiem,
5. Instrukcja w zakresie przeciwdzialania praniu pieni?dzy i finansowania terroryzmu,

6. zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwiqzanych z podrozami shizbowymi na obszarze kraju 
oraz poza granicami kraju dla pracownikow Urz?du Gminy w Zlotej,

7. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi?gowych w Urz?dzie Gminy w Zlotej,

8. dokumentacja opisujqca przyj?te zasady (polityki) rachunkowosci w Urz?dzie Gminy w Zlotej,

9. zasad rozliczeh podatku VAT,

10. Polityka bezpieczehstwa informacji,
11. Regulamin udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajqcej 170 000,00 zl,

12. Zasady rozliczeh podatku VAT,

13. Polityka bezpieczehstwa informacji,

14. Rejestr umow,

15. Rejestr skarg i wnioskow,
16. Wspolny Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych,

17. Regulamin wynagradzania Pracownikow,
18. Instrukcja archiwalna okreslajqca zasady i tryb post?powania z dokumentacja wykorzystywanq 

w Urz?dzie Gminy w Zlotej,
19. szczegolowe sposoby przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kohcz^cego 

t? sluzb? w Urz?dzie Gminy w Zlotej,
20. Uchwala w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji spolecznych z mieszkahcami,

21. Regulamin monitoringu wizyjnego,
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22. Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy w Ztotej,

23. Regulamin okresowej oceny pracownikow.
Plany dzialania i zarz^dzania ryzykiem

§ 6. 1. Kazda komorka organizacyjna wedlug obszaru dziatania z wyznaczonymi celami zglasza plan 
dzialalnosci osobie odpowiedzialnej w zakresie kontroli zarz^dczej, ktora dokonuje zestawienia w celu 
sporzqdzenia planu. Zgloszenia dokonujq kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielni 
pracownicy. Zgloszenia dokonuje si$ do koiica grudnia danego roku na nast^pny rok. Plan sporz^dzany 
jest w tabeli wedlug wzoru stanowi^cego zahjcznik Nr 4 do niniejszego zarz^dzenia.

2. Plan dzialalnosci Urz^du sporz^dzony przez osob$ odpowiedzialnq w zakresie kontroli zarzqdczej 
zatwierdza Wojt w terminie do konca stycznia danego roku kalendarzowego.

3. Informacj^ z wykonania rocznego planu dzialalnosci komorki organizacyjne sporz^dzaj^ do konca 
lutego nast^pnego roku i przekazuj^ osobie odpowiedzialnej w zakresie prowadzenia kontroli zarzqdczej 
zgodnie z zal^cznikiem Nr 5 do niniejszego zarz^dzenia. Odpowiedzialnymi za przekazanie informacji sq 
kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielni pracownicy.

§ 7. Osobami odpowiedzialnymi za osiqgni^cie celow sq kierownicy komorek organizacyjnych 
i samodzielni pracownicy, ktorzy monitujq stopieh ich realizacji poprzez:

1) prowadzenie analizy roznic w celu identyfikacji czynnikow, ktore mog^ zagrozic osi^gni^ciu celow,

2) podejmowanie dzialah zaradczych.

§ 8. Zasady zarz^dzania ryzykiem okresla zal^cznik Nr 3 do niniejszego zarzqdzenia „Polityka zarz^dzania 
ryzykiem w Urzydzie Gminy w Zlotej”.

§ 9. W Urz^dzie prowadzony jest nadzor w ramach hierarchii sluzbowej, ktorego celem jest upewnienie si?, 
ze zadania wynikaj^ce z przyj?tego systemu kontroli sq realizowane.

Informacja i komunikacja
§ 10. W urz?dzie funkcjonujq skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji. Funkcjonuje 

komunikacja pomi?dzy komorkami i osobami, ktorych dzialalnosc jest ze sobQ powi^zana.

§ 11. Informacji publicznej udziela si? zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa. Urzqd jest 
zobowiqzany udost?pnic kazdq informacj? zwi^zanQ z wykonywaniem zadah publicznych.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§ 12. Wojt w ramach wykonywania biez^cych obowi^zkow monituje skutecznosc systemu kontroli 

zarzadczej i jego poszczegolnych elementow. Zidentyfikowane problemy sq na biezqco rozwiqzywane.

§ 13. 1. Samoocen? kontroli zarzqdczej przeprowadza si? w formie ankiety.
2. Ankiet? przeprowadza si? jako badanie anonimowe w terminie do konca roku, ktore skierowane 

jest do:
1) osob na stanowiskach kierowniczych w Urz?dzie, stanowiqce zalqcznik Nr 8 do niniejszego zarzqdzenia,

2) pozostalych pracownikow w Urz?dzie, stanowiace zalqcznik Nr 9 do niniejszego zarzqdzenia.

3. Ankiet? przeprowadza si? w Formie papierowej.
4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez osob? odpowiedzialnq za 

prowadzenie kontroli zarzadczej.
§ 14. Informacj? z funkejonowania kontroli zarzadczej w Urz?dzie z zawartymi informaejami dotyezqeymi: 

wykonania planu dzialalnosci, infonuaeji zwiqzanej z ryzykiem, analizy ankiet sporzqdza osoba 
odpowiedzialna za kontrol? zarz^dez^ i przedklada wojtowi do konca pierwszego kwartatu roku 
nast?pnego.



Kodeks Etyki Pracownikow
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Wojta Gminy Zlota 
z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Zal^cznik nr 2 do zarzqdzenia nr 79/2026 Wojta Gminy Ztota 

z dnia 1

Urz^du Gminy w Zlotej
Kodeks obowiqzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urz^dzie Gminy w Zlotej Kodeks okresla 

zasady post^powania pracownikow samorzqdowych w zwi^zku z wykonywaniem przez nich zadan 
publicznych. Pracownik samorz^dowy przy wykonywaniu swoich codziennych obowi^zkow kieruje si? 
w swym post?powaniu zasady:

•praworzqdnosci,

•bezstronnosci i obiektywizmu,

■uczciwosci i rzetelnosci,

•wspolpracy i lojalnosci,

■niedyskryminowania,

■ odpowiedzialnosci,

zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
■uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze wspolpracownikami i petentami,

•godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
§ 1. Kodeks Etyki pracownikow Urz?du Gminy w Zlotej zwanym dalej „Kodeksem Etyki”, wyznacza 

standardy post?powania, ktdrych powinni przestrzegac pracownicy Urz?du Gminy w Zlotej w zwiqzku 
z wykonywaniem przez nich swoich obowiqzkow.

§ 2. Wszyscy pracownicy skladajq oswiadczenie o zapoznaniu si? z Kodeksem Etyki. Oswiadczenia 
dol^cza si? do akt pracowniczych. Oswiadczenie stanowi zalqcznik do Kodeksu Etyki.

Zasady szczegolowe
§3. 1. Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkow dziala bezstronnie i niezaleznie, kierujqc si? 

interesem publicznym i dobrem wspolnym biorqc pod uwag? interes strony. Pracownik nie kieruje si? 
w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wyl^cza si? z post?powania, jezeli jego udzial 
w nim nie moglby bye do kohea obiektywny.

2. Pracownik nie dopuszcza do powstania konfliktu interesu mi?dzy interesem publicznym a prywatnym, 
a w razie zaistnienia takiego konfliktu dba, aby zostal on rozstrzygni?ty na korzysc interesu publicznego.

§ 4. Pracownik ma obowi^zek przedstawienia rzeczywistosci zgodnie z prawd^, niezaleznie od swoich 
przekonah i poglqdow politycznych. Pracownik samorzqdowy wykonuje obowi^zki rzetelnie, sumiennie, 
z szacunkiem dla innych i poczuciem wlasnej godnosci.

§ 5. Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie swoich 
obowigzkow. Pracownik samorz^dowy nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystywanie powierzonych mu 
zasobow, w tym mienia publicznego, w celach prywatnych. Pracownik doklada szczegolowej starannosci dla 
zorganizowania efektywnej wspolpracy w ramach powierzonych zadah, majqc na uwadze osiqgni?cie 
ustalonego celu, jakim jest sprawne, skuteezne, zgodne z prawem i oezekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

§ 6. Pracownik unika sytuaeji konfliktowych, w szczegolnosci wynikajqcych z podziatu obowiazkow. 
Pracownik powinien wykonywac polecenia bezposredniego przelozonego ze szczegolnq starannosci^, dobr^ 
wolq i najlepszQ wiedza, o ile nie sg sprzeezne z obowi^zuj^cymi przepisami.



rozpatrywaniu wnioskow stron
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za jakosc wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie od rangi

§ 7. Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszq wo 14 i wiedz^ porad i opinii zwierzchnikom, 
wlqcznie z ocenq legalnosci i celowosci ich dzialari. Pracownik ma obowi^zek post^powac w ramach 
wspoipracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci, lojalnosci i kolezeristwa, w szczegolnosci 
nie powinien w obecnosci innych pracownikdw, czy osob trzecich wyrazac negatywnych opinii o pracy innych 
pracownikow oraz przelozonych i decyzjach przez nich podejmowanych.

§ 8. 1. Pracownik przestrzega zasad rownego traktowania przy 
i podejmowaniu decyzji.

2. Pracownik traktuje w sposob rowny inne osoby, bez wzgl^du na ich obywatelstwo czy przynaleznosc 
pahstwow^, narodowosc, plec, ras^, pochodzenie etniczne lub spoleczne, wiek, j?zyk, religi^ lub wyznanie, 
przekonania polityczne, posiadanq wlasnosc, niepelnosprawnosc, stan zdrowia lub sytuacj? rodzinnq, orientacj? 
seksualnq, czy tez jakqkolwiek innq okolicznosc.

§ 9. 1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosc za decyzje i dzialania, nie unikajqc trudnych rozstrzygni^c, 
a w procesie zarz^dzania powierzonym majqtkiem i srodkami publicznymi, winien wykazywac nalezytq 
starannosc i gospodamosc.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnosc 
zajmowanego stanowiska.

3. Pracownik dba o dobre stosunki mi^dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania wmiejscu 
pracy, jak i poza nim.

§ 10. Pracownik zobowiqzany jest przestrzegac Kodeksu Etyki i kierowac si? jego zasadami.



Zatqcznik do Zalgcznika nr 2

Stanowisko 

OSWIADCZENIE
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Imi?.......

Nazwisko 

Zal^cznik do Kodeksu Etyki Pracownikow
Urz^du Gminy w Zlotej

Oswiadczam, ze zapoznaiem/am si? z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikow Urz?du Gminy 
w Zlotej i zobowiqzuje si? do przestrzegania zasad z niego wynikajqcych.

, dnia  

(podpis pracownika)



Polityka zarz^dzania ryzykiem w Urz^dzie Gminy w Zlotej
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Zalqcznik nr 3 do zarz^dzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota 

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

§ 1. Polityka zarz^dzania ryzykiem w Urz^dzie Gminy w Zlotej zwana dalej Polityka okresla zasady 
i tryb zarzqdzania ryzykiem w Urz^dzie Gminy w Zlotej

§ 2. Ilekroc w Polityce jest mowa o:
Ijryzyku - rozumie si? przez to prawdopodobiehstwo wystqpienia zdarzen, ktore mog^ miec wplyw na 

osiqgni?cie zamierzonych celow lub powodujq odchylenia (roznice) od oczekiwanych stanow - niepewnosc 
zwi^zana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktore wplynie na zdolnosc Urzedu do realizacji celow jego 
dzialania,

2) analizie ryzyka - rozumie si? przez to proces, w ktorym identyfikuje si? ryzyko i dokonuje jego oceny pod 
k^tem mozliwosci wyst^pienia,

3) zarzadzanie ryzykiem - rozumie si? przez to proces zmierzaj^cy do obnizenia ryzyka do poziomu 
akceptowalnego, przy uwzgl?dnieniu kosztow dzialania oraz zabezpieczenia si? w racjonalny sposob przed 
jego skutkami,

4) skutku ryzyka - rozumie si? przez to rezultat zmaterializowania si? ryzyka, jezeli jego skutki istotne 
w kontekscie realizowanych zadan i celow,

5) prawdopodobiehstwie wystapienia ryzyka - rozumie si? przez to cz?stotliwosc wyst^pienia zdarzenia 
obj?tego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przyszlosci nie zaistniej^ w danym obszarze znaczne zmiany,

6) istotnosci ryzyka - rozumie si? przez to kombinacje skutku ryzyka i prawdopodobienstwo jego ziszczenia 
si?,

7) wlascicielu ryzyka - rozumie si? przez to osob? odpowiedzialnq za zarzqdzanie ryzykiem, maj^CQ 
kompetencje do podj?cia dzialan zaradczych w stosunku do obszaru, ktorym zarz^dza,

8) akceptowalnym poziomie ryzyka - rozumie si? przez to ustalony w zarzqdzaniu poziom istotnosci ryzyka, 
przy ktorym nie jest wymagane (ale dopuszczalne) podejmowanie dzialan przeciwdziaiajqcych ryzyku,

9) reakcji na ryzyko - rozumie si? przez to podejmowanie dzialan maj^cych na celu ograniczenie skutkow 
danego ryzyka i prawdopodobiehstwa jego wystapienia do akceptowalnego poziomu, ograniczenie ryzyka 
jest poprzez wdrozenie odpowiednich mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikow monitowania 
poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i podj?cie dzialan zmniejszajqcych skutki zaistnialych negatywnych 
zdarzen,

10) Urz?dzie - rozumie si? przez to Urzqd Gminy w Zlotej
Postanowienia ogolne

§ 3. Zarzadzanie ryzykiem jest ciqgfym procesem stanowiqcym jeden z elementow kontroli zarzqdczej 
w Urz?dzie.

§ 4. 1. Celem zarz^dzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzqdzania,
2) zwi?kszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiqgni?cia celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarz^dczej,
4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozeh dla realizacji celow 

i zadan.

2. Proces zarz^dzania ryzykiem obejmuje:
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1) zidentyfikowanie celow i zadan,

2) identyfikacj^ i ocen^ ryzyka,

3) reakcj? na ryzyko,

4) przeciwdzialanie ryzyku,

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

3. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku dokonujq wszyscy 
kierownicy komorek organizacyjnych/ samodzielne stanowiska. Wszyscy pracownicy Urz^du sq zobowiqzani 
do udziahi w procesie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w ramach swoich komorek organizacyjnych.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktore zagraza realizacji poszczegdlnym celom 
i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozeri uwzgl^dnia si? realizowane przez Urz^d programy i projekty.

2. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobiehstwa wyst^pienia ryzyka i skutku, a nast?pnie 
ustaleniu jego istotnosci.

§ 6. 1. Oceniajqc prawdopodobiehstwo wystqpienia ryzyka, uwzgl?dnia si? mozliw^ cz?stotliwosc 
wyst^pienia zdarzenia (jak cz?sto dane zdarzenie moze miec miejsce). W odniesieniu do czynnosci 
powtarzalnych (spraw wyst?pujqcych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzgl?dnia si? liczb? mozliwych powtorzeh 
(ile razy wzgl?dem ogolnej liczby spraw zdarzenie moze miec miejsce).

2. Ocena prawdopodobiehstwa wyst^pienia ryzyka opiera si? na szacowaniu stopnia prawdopodobiehstwa 
wyst^pienia ryzyka (P) w skali 1-3:

P-1 - prawdopodobiehstwo niskie,

P-2 - prawdopodobiehstwo srednie,

P-3 - prawdopodobiehstwo wysokie.
§ 7. 1. Ocena skutkow wystqpienia ryzyka opiera si? na oszacowaniu potencjalnych skutkow czyli 

wynikow oddziafywania, jakie wystqpienie danego rodzaju ryzyka moze miec na Urzqd i realizacj? jego 
celow i zadah.

2. Ocena potencjalnych skutkow (S) wystqpienia ryzyka dokonywana jest poprzez zastosowanie skali: 1-3 
pkt:

51 - skutek maty,

52 - skutek sredni,

53 - skutek wysoki.
§ 8. Istotnosc ryzyka wynika z przeznaczonych ocen (iloczyn punktacji prawdopodobiehstwa i skutku). 

Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.

§ 9. Przyjmuje si? nast?pujqce sposoby post?powania z ryzykiem:

1) przeniesienie ryzyka na innq instytucj? np. poprzez ubezpieczenie,

2) tolerowanie ryzyka w przypadku gdy istniejq okreslone trudnosci w przeciwdzialaniu ryzykiem, 
a takze gdy koszty podj?tych dzialah mog^ przekroczyc przewidywane korzysci,

3) przeciwdzialanie przez dzialanie pozwalajqce ograniczyc ryzyka do akceptowalnego poziomu np. dzi?ki 
wzmocnieniu mechanizmow kontroli wewn?trznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itp.)

§ 10. l.Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania 
ryzyku kierownicy/samodzielne stanowiska (wlasciciele ryzyka) sporzqdzajq „Arkusz identyfikacji, oceny, 
przeciwdzialania ryzyku” stanowi^cy zalqcznik Nr 6 do niniejszego zarz^dzenia. Arkusz sporzqdza si? do 
kohca grudnia na rok nast?pny.

2. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.



Strona 3Id: 8B345B19-D28D-4DFD-860D-8FC2E37B5BB1. Uchwalony

3. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska (wtasciciele ryzyka) w terminie do 
kohca stycznia kazdego roku przekazujq do osoby odpowiedzialnej za kontrol? zarzqdcz^ informacj^ 
o ryzykach zidentyfikowanych w roku poprzednim „Raport zaistniatych ryzyk” stanowiqcy zalqcznik Nr 7 do 
niniejszego zarz^dzenia.

4. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktorych mowa w § 10 ust. 3, osoba odpowiedzialna za kontrol^ 
zarz^dczQ sporz^dza sprawozdanie, ktore przedklada kierownikowi jednostki celem akceptacji.



PLAN DZIALALNOSCI NA ROK 

CelLp.

Nazwa

63 5 721
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Sporz^dzil.
Zatwierdzil

ZalQCznik nr 4 do zarzqdzenia nr 79/2026Wdjta Gminy Zlota 

z dnia 1

Wojta Gminy Zlota 
z dnia 16 wrzesnia 2026 r.

Najwazniejsze 
zadania sluz^ce 
realizacji celu

odniesienie do 
dokumentu

Komorka 
realizuj^ca 

zadania

Mierniki okreslaj^ce stopien 
realizacji celu

Planowana 
wartosc do 

osi^gni^cia na 
koniec roku, 

ktorego 
dotyczy plan

4



INFORMACJA Z WYKONANIA Z PLANU DZIALALNOSCI ZA ROK 

Cel Mierniki oLp.
Nazwa

7651 2 3

Strona 1Id: 8B345B19-D28D-4DFD-860D-8FC2E37B5BB1. Uchwalony

Sporz^dzil.
Zatwierdzil

Zal^cznik nr 5 do zarzadzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Najwazniejsze 
pianowane 

zadania sluzqce 
realizacji celu

Najwazniejsze 
podj^te zadania 

sluz^ce 
realizacji celu

Planowana 
wartosc do 

osiqgni^cia na 
koniec roku, 

ktorego 
dotyczy plan

4

creslaj^ce stopien realizacji celu 
Osi^gni^cie 
wartosci na 
koniec roku, 

ktorego dotyczy 
sprawozdanie
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TAK NIE

PYTANIE UWAGI

1.

2.

3.

4.

5.
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7.

8.

9.
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Zalqcznik nr 8 do zarzqdzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarz^dczej
- kierownicy referatow Urz^du Gminy w Zlotej

Czy w Pani/Pana komorce zostaly okreslone cele 
szczegolowe do osiagniecia lub zadania do 
realizacji

Czy w procesie kierowania na szkolenia 
uwzglgdniane sg preferencje pracownikow 
zwiazane z realizowanymi na danym stanowisku 
zadaniami?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce 
organizacyjnej maja zapewniony 
w wystarczajgcym stopniu dostgp do szkolen 
niezbgdnych na zajmowanych przez nich 
stanowiskach pracy?

Czy bierze Pan/Pani udzial 
w szkoleniach w wystarczajeicym stopniu, aby 
efektywnie realizowac powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly 
okreslone na przyklad w formie opisu stanowiska, 
poszczegolne zadania wykonywane na kazdym 
stanowisku pracy, czy opisy te sg aktualne 
i podlegaja okresowym przeglgdom oraz czy 
przeglqdy opisow sg dokonywane takze 
w przypadku zmian organizacyjnych?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy 
pracownikow z Pani/Pana komorki 
organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani 
z kryteriami, za pomocg ktorych dokonuje 
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich zadah?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sig zachowac, w 
przypadku gdy bgdzie Pani/Pan swiadkiem 
powaznych naruszeh obowiazujgcych zasad 
etycznych?

Czy w jednostce obowigzuje i jest stosowany zbior 
zasad etycznych?

we w/avc/we pole 
wstawic znak „ X 
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w rocznej perspektywie?

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw 
informacji wewnqtrz Pani/Pana komorki 
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw 
informacji pomiydzy poszczegolnymi komorkami 
organizacyjnymi w jednostce?

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny system 
wymiany waznych informacji z podmiotami 
zewn^trznymi (np. z innymi urz^dami, klientami) 
maj^cy wplyw na osi^ganie celow i realizacj? 
zadah Pani/Pana komorki organizacyjnej?

Czy znane s^ Pani/Panu najpowszechniejsze 
formy korupcji
i mechanizmy korupcyjne wystepujace 
w administracji publicznej?______________

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa 
ustalone zasady zastepstw zapewniajqcych 
sprawna prace komorki w przypadku nieobecnosci 
poszczegolnych pracownikow?

Czy znane s^ Pani/Panu mechanizmy 
sygnalizowania nieprawidlowosci 
i zasady postepowania w przypadku wyst^pienia 
zdarzenia korupcyjnego?___________________

Czy delegowanie uprawnieh w jednostce jest 
potwierdzane podpisem osob przyjmuj^cych 
delegowane uprawnienia?

Czy wdrozone procedury, instrukcje, itp. zostaly 
zakomunikowane pracownikom komorki w 
sposob umozliwiajqcy im zapoznanie si$ i jest to 
potwierdzone przez nich na pismie ?

Czy w jednostce zostaly w sposob precyzyjny 
okreslone uprawnienia, ktore sq delegowane 
osobom zarzadzajacym na roznych szczeblach?

Czy kierowana przez Paniq/Pana komdrka 
organizacyjna posiada wewnctrzne procedury, 
instrukcje, wytyczne lub inne dokumenty 
reguluj^ce dzialalnosc komorki?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki 
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej 
celow i zadah?



TAK NIE
PYTANIELp. UWAGI

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele glowne11.
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Zalqcznik nr 9 do zarzqdzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota 

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej 
- pracownicy Urz^du Gminy w Zlotej

Czy posiada Pani/Pan biez^cy dost^p 
do procedur/instrukcji obowiazujacych 
w jednostce?

Czy bezposredni przelozeni
w wystarczajqcy sposob monitorujg na biezQco stan 
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy S3 Pani/Panu znane kryteria, 
za pomocq ktorych oceniane jest wykonywanie 
Pani/Pana zadah?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowiazkow 
okreslony na pismie lub inny dokument o takim 
charakterze?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyl/a 
byly przydatne do wykonania zadah na zajmowanym 
stanowisku?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach 
w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowac 
powierzone zadania?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach 
kierowniczych przestrzegajq i promuja wlasna 
postaw^
i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si? zachowac w 
przypadku, gdy b?dzie Pani/Pan swiadkiem 
powaznych naruszeh zasad etycznych 
obowiazujacych w jednostce?

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow 
uznawane S3 w jednostce za nieetyczne?

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego 
przelozonego
o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

we wlasciwe pole 
wstawic znak „ X ”



istnienia jednostki?

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Czy dokumenty/ materialy/ zasoby informatyczne, z 
ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy, sq 
odpowiednio zabezpieczone i chronione przed utrat^?

Czy znane Pani/Panu najpowszechniejsze formy 
korupcji
i mechanizmy korupcyjne wyst^puj^ce
w administracji publicznej?

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i 
danych niezbednych do realizacji powierzonych 
zadan?

Czy znane sq. Pani/Panu mechanizmy sygnalizowania 
nieprawidlowosci
i zasady postepowania w przypadku wystQpienia 
zdarzenia korupcyjnego?

Czy postawa osob na stanowiskach kierowniczych 
w Pani/Pana komorce organizacyjnej zach^ca 
pracownikow do sygnalizowania problemow 
i zagrozeh 
w realizacji zadah komorki organizacyjne?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw 
informacji wewn^trz Pani/Pana komorki 
organizacyjnej?

Czy nadzor ze strony przelozonych zapewnia 
skuteczna realizacji tych celow 
i zadah?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly 
okreslone cele szczegolowe do osi<jgniecia lub 
zadania do realizacji
w biezqcym roku w innej formie niz regulamin 
organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci 
itp.)?

Czy istniej^cy w jednostce system przekazywania 
informacji zapewnia osobom zarz^dzaj^cym i 
pracownikom otrzymywanie informacji w 
odpowiedniej formie i czasie?



w Urz^dzie Gminy

oceny
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Regulaminy wewn^trzne, instrukcje i inne dokumenty skladaj^ce si$ na system kontroli zarz^dczej 
w Urz^dzie Gminy w Zlotej:

Zal^cznik nr 10 do zarzqdzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota 

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.

1. Statut Gminy Zlota,

2. Budzet Gminy Zlota,

3. Regulamin Organizacyjny Urzedn Gminy w Zlotej,

4. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urz^dzie Gminy w Zlotej,
5. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow scislego zarachowania 

w Zlotej

6. Zasady przygotowywania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

7. Procedury kontroli gospodarowania mieniem i maj^tkiem,

8. Instrukcja w zakresie przeciwdzialania praniu pieni^dzy i finansowania terroryzmu,

9. Zasady delegowania oraz rozliczania kosztow zwiqzanych z podrozami sluzbowymi na obszarze kraju 
oraz poza granicami kraju dla pracownikow Urz^du Gminy w Zlotej,

10. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi^gowych w Urz^dzie Gminy w Zlotej

11. Dokumentacja opisujqca przyj^te zasady (polityki) rachunkowosci w Urz^dzie Gminy w Zlotej,

12. Zasady rozliczeh podatku VAT,

13. Polityka bezpieczehstwa informacji,

14. Regulamin udzielania zamowieh o wartosci nie przekraczajqcej ,

15. Rejestr umow,

16. Rejestr skarg i wnioskow,

17. Wspolny Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

18. Regulamin wynagradzania Pracownikow,

19. Instrukcja archiwalna okreslajqca zasady itryb post^powania z dokumentacja wykorzystywan^ 
w Urz^dzie Gminy w Zlotej,

20. szczegolowe sposoby przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczqcego 
t? sluzb? w Urz^dzie Gminy w Zlotej,

21. Uchwala w sprawie zasad i trybu przeprowadzania konsultacji spolecznych z mieszkahcami,

22. Regulamin monitoringu wizyjnego,

23. Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowisko urz^dnicze w Urzydzie Gminy w Zlotej,

24. Regulamin okresowej oceny pracownikow.



PodpisStanowiskoItnip i nazwiskoLp.

1.
2.

3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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Potwierdzam zapoznanie si§ z ZARZ^DZENIEM Nr ,.../20... WOJTA GMINY Zlota z dnia  
20...r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarz^dczej w Urz^dzie Gminy 

w Zlotej

ZalQcznik nr 11 do zarz^dzenia nr 79/2026

Wojta Gminy Zlota 

z dnia 17 wrzesnia 2026 r.



Zalqcznik do Zal^cznika nr 11

Oswiadczenie

Stanowisko 
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Imi? .....

Nazwisko 

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznalem/am si? z postanowieniami ZARZ^DZENIA Nr .. ./20... WOJTA GMINY

Zlotazdnia 20...r. w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli 
zarzqdczej w Urz?dzie Gminy w Zlotej

, dnia 20...r. 

(podpis pracownika)


