WOJT GHMINY
LACZNA . Zarzadzenie Nr 43 /2026

Woéjta Gminy Laczna
z dnia 14 wrzesnia 2026r.

W sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Lgczna.

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1483 ze zm.), art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j.
Dz.U. 22026 r. poz. 662) oraz w oparciu 0 Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MFz 2009 r.
nr 15 poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Laczna
stanowigce zataczniki do niniejszego zarzadzenia:

1) Zatgcznik Nr 1 — Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Laczna,
2) Zatacznik Nr 2 — Kodeks etyczny pracownikéw Urzedu Gminy Laczna,

3) Zafacznik Nr 3 — Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Laczna,

4) Zatacznik Nr 4 — Plan dzialalnosci,

5) Zalacznik Nr 5 — Informacja z wykonania planu dziatalnosci,

6) Zatagcznik Nr 6 — Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyka,

7) Zakacznik Nr 7 — Raport zaistniatych ryzyk,

8) Zatacznik Nr 8 — Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy wydzialéw Urzedu Gminy
L.aczna,

9) Zatacznik Nr 9 — Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy Urzedu Gminy
Laczna,

10) Zalacznik Nr 10 — Regulaminy wewngtrzne, instrukcje i inne dokumenty sktadajace sie na system
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Laczna.

§2
Zobowigzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Laczna do zapoznania i realizacji niniejszego
zarzadzenia.

§3

Wyznacza si¢ Koordynatora kontroli zarzadczej — Sekretarza Gminy Laczna.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 29/2018 Wojta Gminy Laczna z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy taczna i zadan jednostek

organizacyjnych Gminy Laczna w zakresie kontroli zarzadcze;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2026
Wejta Gminy Laczna

z dnia 14 wrze$nia 2026r.

Zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania i oceny systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy f.3czna

Istota kontroli zarzadczej i jej cele

§1

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy ocenie dziatalnosci Urzedu Gminy
Laczna w zakresie realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§2

Uzyte w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Laczna
pojecia oznaczaja:

1) Urzad - Urzad Gminy tLaczna,

2) Wojt — Wojt Gminy Laczna,

3) kierownictwo Urzedu — Wojt, Zastegpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy, kierownicy
wydzialow, kierownicy jednostek organizacyjnych,

4) kontrola zarzadcza — ogét dzialan podejmowanych w jednostce sektora finanséw
publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy,

5) procedury — przyjete przez kierownictwo Urzgdu takie regulacje prawne opisane
w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw bylo zgodne
nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami
kontroli,

6) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych

§3

Kontrolg zarzadcza wykonywa¢ moga rowniez kierownicy jednostek organizacyjnych zgodnie
z wlasciwoscig.

Srodowisko wewnetrzne

§ 4

Dokumenty wchodzace w sktad systemu kontroli zarzadczej dzielg si¢ na wzajemnie powigzane
grupy. Glowne zatozenia to:

1) kierownictwo i wszyscy pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan,



2) proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy — (procedura naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze),

3) osoby zarzadzajgce i pracownicy posiadaja wiedz¢, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé¢ powierzone zadania. Struktura organizacyjna
jednostki jest dostosowana do aktualnych celow i zadan okreslonych w jej regulaminie

organizacyjnym,

4) wszyscy pracownicy znaja i przestrzegaja powierzone im obowiazki, znajg uprawnienia oraz
zakres odpowiedzialnosci — (zakresy czynnosci znajdujg si¢ w aktach osobowych
pracownikow),

5) upowaznienia i pelnomocnictwa wydawane przez Wojta sg na biezgco aktualizowane
1 rejestrowane w stosownym rejestrze,

6) proces przygotowania dokumentow, przed wydaniem ostatecznego rozstrzygnigcia jest tak
zaplanowany, by gwarantowal skuteczne dziatanie i zgodnos$¢ z przepisami prawa np.
kontrasygnata skarbnika, podpis radcy prawnego,

7) pracownicy stale podnosza swoja wiedzg i1 kwalifikacje,

8) pracownicy podlegaja ocenie — (okresowe oceny pracownikow samorzadowych),

9) w Urzedzie jest opracowany budzet, stanowiacy roczny plan dochodéw i1 wydatkéw
oraz wieloletnie plany inwestycyjne. Kierownicy wydzialéw i poszczegdlni pracownicy
zobowigzani sg do wykonywania zadan zaplanowanych na dany rok kalendarzowy,

10) w stosunku do kazdego stwierdzonego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji i wskazuje si¢
dziatania, ktore nalezy podjac¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego,
11) procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i inne dokumenty wewnetrzne, stanowia
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej,

12) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb,
dla ktorych jest niezbedna,

13) dostep do zasobow jednostki majg wylacznie upowaznione osoby,

14) powierzenie pracownikom odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie odbywa
si¢ w drodze pisemnej, za zgodg przyjmujacego,

15) wszelkie zasady ochrony zasobow jednostki zaréwno majatkowych jak i ludzkich, majg
forme regulaminu, instrukcji lub procedury.

§5
Wykaz podstawowych dokumentéw, majacych charakter —mechanizmu kontrolnego

zasobow oraz bgdacych w zakresie operacji finansowych i gospodarczych stanowi zalacznik
Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Planv dzialalnosei i zarzadzania rvzykiem

§ 6

1. Kazdy wydzial wedlug obszaru dzialania z wyznaczonymi celami zglasza plan
dzialalnosci osobie odpowiedzialnej w zakresie kontroli zarzadczej, ktora dokonuje
zestawienia w celu sporzgdzenia planu. Zgloszenia dokonuja kierownicy wydzialow,
samodzielni pracownicy. Zgloszenia dokonuje si¢ do konca grudnia danego roku
na nastepny rok. Plan sporzadzany jest w tabeli wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

2. Plan dzialalnosci Urzedu sporzadzony przez osob¢ odpowiedzialng w zakresie kontroli
zarzadczej zatwierdza Wéjt w terminie do konca stycznia danego roku kalendarzowego.



3. Informacj¢ z wykonania rocznego planu dzialalno$ci komorki organizacyjne
sporzadzaja do konca lutego nast¢pnego roku i przekazuja osobie odpowiedzialnej
w zakresie prowadzenia kontroli zarzadczej zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do niniejszego
zarzadzenia. Odpowiedzialnymi za przekazanie informacji sg kierownicy wydziatow
1 samodzielni pracownicy.

§7
Osobami odpowiedzialnymi za osiggni¢cie celéw sg kierownicy wydziatéw i samodzielni
pracownicy, ktorzy monitujg stopien ich realizacji poprzez:
1) prowadzenie analizy r6znic w celu identyfikacji czynnikow, ktore mogg zagrozic osiggnieciu
celow,
2) podejmowanie dziatan zaradczych.

§8

Zasady zarzadzania ryzykiem okresla zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia ,,Polityka
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Lgczna”.

§9

W Urzgdzie prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli sg realizowane.

Informacja i komunikacija

§ 10
W urzedzie funkcjonuja skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacii.
Funkcjonuje komunikacja pomigdzy komoérkami i osobami, ktorych dziatalno$¢ jest ze sobg
powigzana.

§11

Informacji publicznej udziela si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Urzad jest
zobowigzany udostepni¢ kazdg informacje zwigzang z wykonywaniem zadan publicznych.

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§12
Wojt w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monituje skutecznos¢ systemu kontroli
zarzadczej 1 jego poszczegélnych elementow. Zidentyfikowane problemy sg na biezaco
rozwigzywane.

§13

1. Samoocene kontroli zarzadczej przeprowadza sie w formie ankiety.



2. Ankiete przeprowadza si¢ jako badanie anonimowe w terminie do konca roku,
ktére skierowane jest do:

1) os6b na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie, stanowigce zalacznik Nr 8 do niniejszego
zarzadzenia,

2) pozostatych pracownikow w Urzedzie, stanowiace zalgcznik Nr 9 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ankiete przeprowadza si¢ w formie papierowe;.

4. Analiza ankiet i udokumentowanie wynikow przeprowadzane jest przez osobg
odpowiedzialng za prowadzenie kontroli zarzadczej.

§ 14

Informacj¢ z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzg¢dzie z zawartymi informacjami
dotyczacymi: wykonania planu dziatalnosci, informacji zwigzanej z ryzykiem, analizy ankiet
sporzadza osoba odpowiedzialna za kontrol¢ zarzadcza i przedklada wojtowi do konca
pierwszego kwartalu roku nastepnego.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 43/2026
Woéjta Gminy Laczna

z dnia 14 wrze$nia 2026 r.

Kodeks Etyki Pracownikéw
Urz¢du Gminy Laczna

Zasady ogolne

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Laczna.
Kodeks okresla zasady postgpowania pracownikéw samorzadowych w zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych. Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu
swoich codziennych obowigzkdw kieruje si¢ w swym postepowaniu zasada:
e praworzadnosci,
bezstronnosci i obiektywizmu,
uczciwoscl 1 rzetelnosci,
wspotpracy i lojalnosci,
niedyskryminowania,
odpowiedzialnosci,
zgodnego z prawem informowania i doradztwa,
uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze wspotpracownikami i petentami,
godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.

§1
Kodeks Etyki pracownikow Urzedu Gminy l.gczna zwanym dalej ,,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzgdu
Gminy Laczna w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkow.

§2
Wszyscy pracownicy sktadajg oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem Etyki. Oswiadczenie
stanowi zalgcznik do Kodeksu Etyki.

Zasady szczegolowe

§3

1. Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujgc si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym biorgc pod uwage interes strony.
Pracownik nie kieruje si¢ w zadnym czasie interesem osobistym i z wlasnej inicjatywy wylacza
si¢ z postepowania, jezeli jego udzial w nim nie mogltby by¢ do konca 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 rozstrzygnigty
na korzys$¢ interesu publicznego.

§4
Pracownik ma obowigzek przedstawienia rzeczywistosci zgodnie z prawda, niezaleznie
od swoich przekonan i pogladéw politycznych. Pracownik samorzgdowy wykonuje obowiazki
rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem wilasnej godnosci.



§5
Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie
swoich obowigzkoéw. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje 1 nie pozwala
na wykorzystywanie powierzonych mu zasobéw, w tym mienia publicznego, w celach
prywatnych. Pracownik doklada szczegotowej starannosci dla zorganizowania efektywnej
wspolpracy w ramach powierzonych zadan, majac na uwadze osiagni¢cie ustalonego celu,
jakim jest sprawne, skuteczne, zgodne z prawem i oczekiwaniami stron zalatwienie sprawy.

§6
Pracownik unika sytuacji konfliktowych, w szczegdélnosci wynikajacych z podziatu
obowigzkdéw. Pracownik powinien wykonywaé polecenia bezposredniego przetozonego
ze szczegblng starannoscig, dobrg wola i najlepsza wiedza, o ile nie sg sprzeczne
Z obowigzujgcymi przepisami.

§7
Pracownik udziela obiektywnych, zgodnych z najlepszg wolg i wiedza porad i opinii
zwierzchnikom, wlacznie z oceng legalnosci i celowosci ich dziatan. Pracownik ma obowigzek
postgpowaé w ramach wspotpracy z innymi pracownikami zgodnie z zasadami solidarnosci,
lojalnosci 1 kolezenstwa, w szczego6lnosci nie powinien w obecnosci innych pracownikéw,
czy osob trzecich wyraza¢ negatywnych opinii o pracy innych pracownikow oraz przetozonych
i decyzjach przez nich podejmowanych.

§8

1. Pracownik przestrzega zasad rownego traktowania przy rozpatrywaniu wnioskow stron
i podejmowaniu decyzji.

2. Pracownik traktuje w sposob rowny inne osoby, bez wzgledu na ich obywatelstwo
czy przynalezno$¢ panstwowsg, narodowos¢, pteé, rasg, pochodzenie etniczne lub spoteczne,
wiek, jezyk, religic lub wyznanie, przekonania polityczne, posiadang wlasnose,
niepelnosprawnosé, stan zdrowia lub sytuacj¢ rodzinna, orientacj¢ seksualng, czy tez
jakakolwiek inng okolicznos¢.

§9
1. Pracownik ponosi  odpowiedzialnos¢ za decyzje i dziatania, nie unikajgc trudnych
rozstrzygnieé, a w procesie zarzgdzania powierzonym majatkiem i $rodkami publicznymi,
winien wykazywac nalezyta starannos¢ i gospodarnos¢.
2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za jakos¢ wykonywanej przez siebie pracy niezaleznie
od rangi zajmowanego stanowiska.
3. Pracownik dba o dobre stosunki mi¢dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego zachowania
W miejscu pracy, jak i poza nim.

§ 10
Pracownik zobowigzany jest przestrzega¢ Kodeksu Etyki i kierowac¢ si¢ jego zasadami.



Zalacznik do Kodeksu Etyki Pracownikéw
Urzedu Gminy Laczna

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z postanowieniami Kodeksu Etyki pracownikéw Urzedu

Gminy Laczna i zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

Laczna, dnia .....cccoooviiiiiiiiiiice

(podpis pracownika)






Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 43/2026
Wojta Gminy Laczna

z dnia 14 wrzes$nia 2026 r.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy F.3czna

§1
Polityka zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy ¥.aczna, zwana dalej Polityka okresla zasady
i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Laczna.

§2
Ilekro¢ w Polityce jest mowa o:
1) ryzyku — rozumie si¢ przez to prawdopodobienistwo wystapienia zdarzen, ktore moga mieé
wplyw na osiagniecie zamierzonych celow lub powodujg odchylenia (réznice)
od oczekiwanych stanéw — niepewnos¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére wptynie
na zdolnos¢ Urzgdu do realizacji celow jego dziatania,
2) analizie ryzyka — rozumie si¢ przez to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje
jego oceny pod katem mozliwo$ci wystgpienia,
3) zarzadzanie ryzykiem — rozumie si¢ przez to proces zmierzajgcy do obnizenia ryzyka
do poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosztow dziatania oraz zabezpieczenia si¢
w racjonalny sposob przed jego skutkami,
4) skutku ryzyka — rozumie si¢ przez to rezultat zmaterializowania sie ryzyka, jezeli jego skutki
sg istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow,
5) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — rozumie sie przez to czgstotliwos¢ wystapienia
zdarzenia objgtego ryzykiem, przy zatozeniu, Ze w przysziosci nie zaistniejg w danym obszarze
Znaczne zmiany,
6) istotnosci ryzyka — rozumie si¢ przez to kombinacje skutku ryzyka i prawdopodobienstwo
jego ziszczenia si¢,
7) wiascicielu ryzyka — rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie ryzykiem,
majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,
8) akceptowalnym poziomie ryzyka — rozumie si¢ przez to ustalony w zarzadzaniu poziom
istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane (ale dopuszczalne) podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku,
9) reakcji na ryzyko — rozumie si¢ przez to podejmowanie dziatah majgcych na celu
ograniczenie skutkéw danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia
do akceptowalnego poziomu, ograniczenie ryzyka jest poprzez wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikoéw monitowania poziomu ryzyka oraz jego
oceny, jak i podjecie dziatan zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen,
10) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy t.gczna.

Postanowienia ogolne

§3
Zarzadzanie ryzykiem jest ciagglym procesem stanowigcym jeden z elementow kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

§4
1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania,
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggniecia celow,



3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozen
dla realizacji celow 1 zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zidentyfikowanie celow i zadan,

2) identyfikacje i ocen¢ ryzyka,

3)reakcje na ryzyko,

4) przeciwdziatanie ryzyku,

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

3. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku dokonuja
wszyscy kierownicy wydzialow/ samodzielne stanowiska. Wszyscy pracownicy Urzedu sa
zobowigzani do udziatu w procesie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w ramach swoich
komorek organizacyjnych.

§5
1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktdre zagraza realizacji poszczegdlnym
celom i zadaniom. Przy identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ realizowane przez Urzad
programy i projekty.
2. Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i skutku,
a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

§6
1. Oceniajgc prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg czgstotliwosé
wystgpienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W odniesieniu
do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia
si¢ liczb¢ mozliwych powtorzen (ile razy wzgledem ogolnej liczby spraw zdarzenie moze mieé
miejsce).
2. Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka opiera si¢ na szacowaniu stopnia
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (P) w skali 1-3:
P-1 — prawdopodobienstwo niskie,
P-2 — prawdopodobienstwo $rednie,
P-3 — prawdopodobienstwo wysokie.

§7
1. Ocena skutkow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow czyli
wynikéw oddzialywania, jakie wystapienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na Urzad
i realizacj¢ jego celow i zadan.

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

S1 — skutek maty,

S2 — skutek $redni,

S3 — skutek wysoki.

§8
[stotnos¢ ryzyka wynika z przeznaczonych ocen (iloczyn punktacji prawdopodobienstwa
1 skutku). Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka.



§9
Przyjmuje si¢ nastepujgce sposoby postgpowania z ryzykiem:
1) przeniesienie ryzyka na inng instytucje np. poprzez ubezpieczenie,
2) tolerowanie ryzyka w przypadku gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdzialaniu
ryzykiem, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci,
3) przeciwdzialanie przez dziatanie pozwalajace ograniczy¢ ryzyka do akceptowalnego
poziomu np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrznej (poprzez procedury,
wytyczne, zasady, nadzor, itp.)

§ 10
1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy/samodzielne stanowiska (wtasciciele ryzyka) sporzadzaja
»Arkusz identyfikacji, oceny, przeciwdzialania ryzyku” stanowigcy =zalgcznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia. Arkusz sporzadza si¢ do konca grudnia na rok nastepny.
2. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
3. Kierownicy wydzialdéw/samodzielne stanowiska (wtasciciele ryzyka) w terminie do konca
stycznia kazdego roku przekazujg do osoby odpowiedzialnej za kontrole zarzadczg informacjg
o ryzykach zidentyfikowanych w roku poprzednim ,,Raport zaistniatych ryzyk” stanowiacy
zalacznik Nr 7 do niniejszego zarzgdzenia.
4. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 10 ust. 3, osoba odpowiedzialna
za kontrole zarzadcza sporzadza sprawozdanie, ktore przedktada kierownikowi jednostki celem
akceptacji.
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Zalacznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 43/2026

Wéjta Gminy Laczna
Z dnia 14 wrze$nia 2026 r.

Raport zaistnialych ryzyk w roku ..............

(nazwa wyd=ialu, stanowiska)
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Data, podpis i pieczgé kierownika wydziatu/zespotu
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Zalacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 43/2026

- kierownicy wydzialow Urzedu Gminy Laczna

Wéjta Gminy Laczna
z dnia 14 wrzesnia 2026 r.

Lp.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

we wiasciwe pole
wstfawi¢ znak ,, X ”

UWAGI

Czy w jednostce obowigzuje i jest
stosowany zbiér zasad etycznych?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen obowigzujgcych zasad
etycznych?

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej zostaty okreslone na
przyktad w formie opisu stanowiska,
poszczegolne zadania wykonywane na
kazdym stanowisku pracy, czy opisy te
s3g aktualne i podlegajg okresowym
przegladom oraz czy przeglady opisow
sg dokonywane takze w przypadku
Zmian organizacyjnych?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana
komérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani

z kryteriami, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania
przez nich zadan?

Czy bierze Pan/Pani udziat

w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby efektywnie realizowaé
powierzone zadania?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej majg zapewniony

w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy w procesie kierowania na szkolenia
uwzgledniane sg preferencje
pracownikoéw zwigzane z realizowanymi
na danym stanowisku zadaniami?

Czy w Pani/Pana komorce zostaty
okreslone cele szczegotowe do
osiagniecia lub zadania do realizaciji
W rocznej perspektywie?




10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komorki organizacyjne;j jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy kierowana przez Panig/Pana
komérka organizacyjna posiada
wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne lub inne dokumenty regulujgce
dziatalnos¢é komérki?

12.

Czy wdrozone procedury, instrukcje, itp.
zostaly zakomunikowane pracownikom
komorki w sposéb umozliwiajgcy im
zapoznanie sig i jest to potwierdzone
przez nich na pismie ?

13.

Czy w jednostce zostaly w sposdb
precyzyjny okreslone uprawnienia, ktére
sg delegowane osobom zarzgdzajgcym
na roznych szczeblach?

14.

Czy delegowanie uprawnien w
jednostce jest potwierdzane podpisem
0s0b przyjmujgcych delegowane
uprawnienia?

15.

Czy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdinych
pracownikow?

16.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przepltyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

17.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji pomiedzy
poszczegobinymi komoérkami
organizacyjnymi w jednostce?

18.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, klientami) majgcy wpltyw na
osigganie celdw i realizacje zadan
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

19.

Czy znane sg Pani/Panu
najpowszechniejsze formy korupciji

i mechanizmy korupcyjne wystepujgce
w administracji publicznej?

20,

Czy znane sg Pani/Panu mechanizmy
sygnalizowania nieprawidtowosci

i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia korupcyjnego?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej

Zalacznik Nr 9 do Zarzgdzenia Nr 43/2026

— pracownicy Urzedu Gminy Laczna

Wéjta Gminy L.aczna
z dnia 14 wrzesnia 2026 r.

PYTANIE

TAK

NIE

NIE
WIEM

we wiasciwe pole
wstawi¢ znak ,, X ”

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikdéw uznawane sg w
jednostce za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wiasna
postawg

i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

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

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

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

Czy s3g Pani/Panu znane kryteria,
za pomoca ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przetozeni

w wystarczajgcy sposéb monitorujg
na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

10.

Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep
do procedur/instrukcii




obowigzujacych
w jednostce?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze
cele gtébwne istnienia jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaty okreslone
cele szczegdtowe do osiggniecia lub
zadania do realizacji

w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy nadzér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje tych
celow

i zadan?

14,

Czy postawa oséb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania
problemoéw i zagrozen

w realizacji zadan komorki
organizacyjne?

15.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewngtrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

16.

Czy istniejacy w jednostce system
przekazywania informacji zapewnia
osobom zarzgdzajgcym i
pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej formie i
czasie?

17.

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

18.

Czy dokumenty/ materiaty/ zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy, sg
odpowiednio zabezpieczone i
chronione przed utratg?

19.

Czy znane sg Pani/Panu
najpowszechniejsze formy korupciji
i mechanizmy korupcyjne
wystepujace

w administracji publicznej?

20.

Czy znane sg Pani/Panu
mechanizmy sygnalizowania
nieprawidtowosci

i zasady postepowania w przypadku
wystapienia zdarzenia
korupcyjnego?




