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REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE GMINY DAMNICA

Rozdzial 1

Postanowienia wste¢pne

§1
W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan jednostki wprowadza si¢ w Urzedzie

Gminy Damnica jednolity system kontroli zarzadcze;.

§2

1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie Gminy stanowi ogo6t dziatan niezbednych do zapewnienia
realizacji pozadanych celéow 1 zadan jednostki, w sposéb zgodny z prawem, skuteczny i
efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje ustalenie (wyznaczenie) stanu obowiazujacego (planu,
programu, strategii), ustalenie stanu rzeczywistego (wykonania), konfrontacje tych stanow
w badanym okresie i wyjasnienie przyczyn ewentualnych odchyleh miedzy nimi oraz
podejmowanie czynnosci zarzadzajacych (decyzji) majacych na celu doprowadzenie do
zgodnosci stanu rzeczywistego z postulowanym.

3. Za najistotniejszy element kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Damnica uznaje sig
system wyznaczania celéw i zadan oraz system monitorowania realizacji wyznaczonych

celow 1 zadan.

§3
1. Bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Damnica sprawuje Woit.
2. Z upowaznienia Wojta, jako koordynatora do zorganizowania systemu kontroli zarzadcze;j

oraz sprawowania ogélnego nadzoru nad skuteczno$cia wdrozenia i dzialania tego



systemu, a takze nad prawidlowoscia wykorzystania sygnatow pochodzacych z
prowadzonych dziatan kontrolnych wyznacza si¢ Sekretarza Gminy.

3. Obowiazki dotyczace kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci z zakresu zarzadzania ryzykiem
1 dokonywania procesu samooceny prowadzi wskazany przez Wojta Zespot ds. kontroli

zarzadcze;j.

§4
1. Plan dziatalno$ci Urzgdu Gminy Damnica okreslajacy podstawowe zadania, cele i mierniki
ich realizacji zatwierdza Wojt w terminie do konca grudnia kazdego roku, na rok nastepny.
2. Projekt rocznego planu dziatalnosci Urzedu Gminy na rok nastepny sporzadza w terminie
do 30 listopada danego roku Zespot ds. kontroli zarzadcze;j.
3. Monitorowanie oraz oceng realizacji zadan i celéw zapewnia:
1) roczny plan dziatalnosci Urzegdu Gminy Damnica, sporzadzony przez Zespot ds.
kontroli zarzadczej 1 zatwierdzony przez Wojta,
2) kontrola jego wykonania poprzez sporzadzenie sprawozdania,
3) analiza odchylen od planowanych warto$ci.
4. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu dziatalnosci sporzadza Zespédt ds. kontroli
zarzadczej 1 przedktada je do konca pierwszego kwartatu roku nast¢gpnego Wojtowi, wraz z

analiza odchylen od planowanych wartosci.

Rozdzial 11

Cele kontroli zarzadczej

§5

Procedury 1 wytyczne kontroli stuza zapewnieniu w Urzgdzie Gminy Damnica w

szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami powszechnie obowiazujacego prawa oraz przepisami i
procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan, raportéw i informacji dotyczacych wszystkich aspektow
aktywnosci Urzedu Gminy, w tym sytuacji finansowej,

4) ochrony przed utrata wszelkich wykorzystywanych przez komorki organizacyjne zasobdw,
w zwiazku z wykonywanymi zadaniami, niezaleznie od tytutu prawnego,

5) promowania i przestrzegania zasad etycznego post¢gpowania, w tym wynikajacych z

kodeksu etyki zawodowej urzednikow Urzedu Gminy Damnica,



6) skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem w sposOb skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo
wystapienia zdarzen, ktore moga spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan i1 osiagnigcia

zamierzonych celow.

Rozdzial 111

System kontroli zarzadczej

§6

1. System kontroli zarzadczej stanowi zintegrowany zbiér procedur uchwat Rady Gminy,
instrukcji 1 zarzadzen wewngtrznych, wydanych przez Wojta Gminy Damnica,
okres$lajacych mechanizmy kontroli, zgodno$ci dzialania z przepisami prawa oraz
efektywnosci i skutecznos$ci realizacji zadan, mechanizmy kontroli operacji finansowych i
gospodarczych, mechanizmy kontroli systeméw informatycznych oraz zapewniajace
ciaglo$¢ dziatania jednostki, zasady samooceny i zasady zarzadzania ryzykiem oraz
procedury w zakresie dzialalno$ci podstawowe;.

2. Swiadomos$é przyjetych wartoéci etycznych i ich przestrzeganie przy podejmowaniu
decyzji oraz przy codziennym wykonywaniu powierzonych obowiazkéw, przez osoby
zarzadzajace 1 pozostalych pracownikdw, opiera si¢ na zasadach etycznych okreslonych w
zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Procedury zarzadzania ryzykiem okresla polityka zarzadzania ryzykiem stanowiaca
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Dzialania kontrolne (mechanizmy kontrolne) okreslone sa w dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej Urzgdu Gminy Damnica. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej
stanowia procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.

5. Wykaz dokumentacji tworzacej system kontroli zarzadczej w Urzgedzie Gminy Damnica,
tre$¢ obowiazujacych przepisow wewnetrznych dostgpna jest na stanowisku ds. obstugi
sekretariatu. Pracownik zatrudniony na wskazanym stanowisku jest obowiazany do
dbatosci o ich kompletnos¢ i aktualizacjg.

6. Efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi majacymi
wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan wspomagany jest przez:

1) strong podmiotowa BIP,
2) tablice informacyjne,

3) poczte elektroniczna,



10.

1.

12.

13.

4) komunikaty prasowe.

System komunikacji wewngtrznej oparty jest na efektywnych mechanizmach
przekazywania informacji w ramach struktury organizacyjne;j:

1) Internet,

2) dostep do systeméw informacji prawne;j,

3) komunikaty,

4) narady i spotkania.

System kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy Damnica podlega biezacemu
monitorowaniu i ocenie.

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy do biezacego monitorowania poszczegolnych
elementow kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan, w celu biezacego
identyfikowania problemow.

Samoocena systemu kontroli zarzadzania przeprowadzana jest przez osoby zarzadzajace
oraz pracownikow Urzgdu Gminy Damnica raz w roku. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢
zglaszania bezposredniemu przelozonemu, uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

Samoocena odnosi si¢ do stanu wdrozenia poszczeg6lnych standardow kontroli zarzadcze;j
oraz zarzadzania ryzykiem i dokonywana jest na podstawie kwestionariusza oceny kontroli
iryzyka.

Zespot ds. kontroli zarzadczej koordynuje proces samooceny, sporzadza projekty
kwestionariuszy, zbiorczy raport w zakresie stanu wdrozenia oraz funkcjonowania
poszczegolnych standardow kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem.

Zrédha informacji o stanie kontroli zarzadczej w szczegodlnosci obejmuja:

1) sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci na dany rok,

2) wyniki monitorowania,

3) oceng systemu zarzadzania ryzykiem wedtug kwestionariusza kontroli/ryzyka,

4) wyniki samooceny kontroli zarzadczej,

5) wyniki przeprowadzonych kontroli.



