Zarzgdzenie Nr /...

Dyrektora Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie
z dnia 222G ... 2011 roku

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zarzadzie
Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie.

Na podstawie § 8 ust. 2 Statutu Zarzadu Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie
stanowigcego zalaeznik do Uchwaly Nr 407/XXXIX/96 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia
14 listopada 1996 roku w sprawie utworzenia zakladu budzetowego Miasta Lublina pod
nazwgy Zarzad Nieruchomo$ci Komunalnych w Lublinie (ze zmianami), Dyrektor
Zarzgdu Nieruchomos$ci Komunalnych w Lublinie, zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ system kontroli zarzadczej w ZNK w Lublinie w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kierownicy komérek organizacyjnych ZNK w Lublinie zobowiazani sa do zapewnienia
poprawnego funkcjonowania kontroli zarzadczej w komédrkach organizacyjnych przez nich
kierowanych z uwzglednieniem:

1) postanowien ustawy o finansach publicznych,

2) postanowien standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
wydanych przez Ministra Finansow Rzeczypospolitej Polskiej,

3) zarzadzenia nr 651/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2011 r.
w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych miasta Lublin.

§3
Kierownicy komorek organizacyjnych ZNK do konca stycznia kazdego roku sporzadzajg

informacje dotyczaca funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni, ktore
przedstawiane jest Dyrektorowi ZNK.

§4

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
ZNK w Lublinie.

§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ

W ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH W LUBLINIE

§ 1.

1. Regulamin kontroli zarzadczej okresla:

D
2)

3)

cele i zadania kontroli zarzadczej,
elementy systemu kontroli zarzadczej,

zakres kontroli zarzadczej.

2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wewngtrznych komérek organizacyjnych
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie.

§ 2.

1. Kontrola zarzadcza to ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastgpujacych obszarach:

1.

2.

6.

7.

zgodnosci dziatalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

2. Celami i1 zakresem dziatania Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie sq:

)

2)

3)

prowadzenie zarzadu nieruchomosciami zabudowanymi budynkami mieszkalnymi
1 uzytkowymi, stanowigcymi wlasnos¢ Miasta Lublina,

reprezentowanie Miasta Lublina, jako wlasciciela lokali i wspotwlasciciela budynkow
we wspolnotach mieszkaniowych,

reprezentowanie  Miasta  Lublina  wobec  wspdtwlascicieli  nieruchomosei

zabudowanych budynkami mieszkalnymi i uzytkowymi,




4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
w tym przetargdw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

5) ocena stanu technicznego wyzej wymienionych budynkéw, typowanie ich do
remontow, organizacja i nadzor prac remontowych i modernizacyjnych,

6) zlecanie prowadzenia administracji wyzej wymienionych budynkow.

3. Zadania Zarzadu Nieruchomosci realizowane sg w ramach trzech pionow
przyporzadkowanych poszczegdlnym zastepcom Dyrektora, ktdrzy petnig bezposredni nadzor
nad podleglymi komorkami organizacyjnymi: ds. eksploatacji, ds. ekonomicznych,
ds. technicznych. Ponadto Dyrektorowi Zarzadu Nieruchomosci podlegajg bezposrednio:
dzial organizacyjny, stanowisko ds. obrony cywilnej, bhp i ppoz., stanowisko ds. Kadrowych,
stanowisko ds. audytu wewngtrznego oraz zespol radcow prawnych.

§ 3.

System kontroli zarzadczej Zarzgdu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie jest to
zintegrowany zbior elementdéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrole,
2. kontrolg funkcjonalna,
3. kontrolg instytucjonalna.

§ 4.

1. Istota wspdlna czynnosci kontrolnych jest szczegolowe zbadanie stanu faktycznego
i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

2. Kryteria kontroli funkcjonalnej to miara oceny w oparciu, o ktore osoby wykonujace
czynnosci kontrolne przeprowadzaja badania i analizy. Zalicza si¢ do nich nastepujace
kryteria:

1) kryterium legalnosci - oznacza badanie, czy dzialalno$¢ Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie zgodna jest z obowiazujacymi przepisami ustaw i innych
aktow prawnych,

2) kryterium gospodarnosci - oznacza badanie, czy dzialalno$¢ Zarzadu Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania,

3) kryterium celowoscei - oznacza badanie, czy dziatania podejmowane przez Zarzad
Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie mieszczg si¢ w celach okreslonych dla niego
w aktach normatywnych,

4) kryterium rzetelnosci - oznacza badanie, czy pracownicy odpowiedzialni za okreslong
dziatalno$¢ w Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie, wykonuja swoje
obowiazki z nalezytq starannoscia, sumiennie i terminowo,

5) kryterium przejrzystosci — oznacza badanie, czy prawidlowo klasyfikuje sie dochody
1 wydatki publiczne, stosuje si¢ obowigzujace zasady rachunkowosci oraz poprawnie
wykonuje si¢ obowiazki z zakresu sprawozdawczosei budzetowe;,




6) kryterium jawnosci — oznacza badanic w zakresic udostepniania sprawozdan
dotyczacych  finanséw  publicznych,  dziatalnosci  Zarzadu  Nieruchomosci
Komunalnych w Lublinie oraz innych informacji,

7) kryterium kompletnoséci — oznacza badanie, czy dowody finansowo-ksiegowe oraz
pozostata dokumentacja stuzbowa i ksiegowa, na podstawie ktorej podejmowane sg
decyzje jest technicznie poprawna, wolna od bledéw i zawiera minimum danych
wymaganych przepisami prawa.

§ 5.

1. Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zarzadzie
Nieruchomodci Komunalnych w Lublinie bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow
stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest
zobowiazany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowoscei,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Przefozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznic podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§ 6.

I. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach biorgcych udzial w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp.,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow.

2. Kontrola funkcjonalna przeprowadzana jest zgodnie z:

1) zasadg legalnosci postgpowania, polegajaca na dokonywaniu czynnosci kontrolnych
zgodnie z przepisami prawa,

2) zasada obiektywnego ujmowania wynikdéw kontroli, polegajaca na dokonywaniu w
toku kontroli wszelkich ustalen faktycznych, a nastepnie ujmowaniu w oparciu o nie
wynikéow kontroli w pelnej zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem
badanych zagadnien,

3) zasada rzetelnego dokumentowania wynikow kontroli, polegajaca na tym, ze w trakcie
postgpowania kontrolnego realizowane sa dwa rodzaje czynnosci, tj. badawczo-
kontrolna i dokumentowania poczynionych ustalen,




4)

S)

6)

7)

zasada kontradyktoryjnosci, polegajacg na tym, ze w postgpowaniu kontrolnym
zarowno kontrolujacy, jak 1 kazdy, kogo dzialalno$¢ poddawana jest kontroli, maja
jednakowe uprawnienia w zakresie przedstawiania dowoddéw oraz wysuwania
w kazde] kontrolowanej kwestii argumentow poprzez skladanie wyjasnien,

zasada dowodzenia ustalen kontroli, polegajacq na formutowaniu ustalen kontrolnych
jedynie na podstawie dowoddéw; wszystko, co pozostaje w sferze domniemania, nie
moze stanowi¢ podstawy do kontrolnej oceny komorki,

zasada podmiotowosci, polegajaca na przeprowadzaniu kontroli w podmiotowo
okreslonej komorce organizacyjnej oraz dokonywaniu ustalen kontrolnych
w odniesieniu do dziatalnosci tej komorki,

zasadq kompleksowosci badan, polegajaca na dokonywaniu ustalen kontrolnych przy
uwzglednieniu wszystkich mozliwych kryteridéw kontroli.

§7.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez Instytucje zewnetrzne utworzone do
[ celow kontroli

§8.

Rodzaje kontroli zarzadczej:

1)

2)
3)

4)

)

kontrola kierownicza, ktorej celem jest zapewnienie, ze zostang osiagniete zatozone
przez Dyrektora Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie cele,

kontrol¢ prewencyjna, ktorej celem jest zapobieganie niepozadanym rezultatom,
kontrolg detekcyjna, ktdérej celem jest wykrywanie zdarzen, ktére odbiegaja od
przyjetych kryteriow,

kontrolg korekcyjna, ktorej celem jest korekta parametrow systemu, ktére zapobiegng
dalszemu powstawaniu wykrytych bledéw,

kontrolg sprawdzajaca, ktérej celem jest sprawdzanie czy stosowane sa zalecenia
wydane po przeprowadzeniu powyzszych kontroli,

§9.

Kontrola zarzadcza sklada si¢ z pigciu wzajemnie powiazanych elementow:

1.

2.

srodowiska wewngtrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnos$ci/mechanizmy kontrolne,
informacja i komunikacja,
monitoring i ocena.

§ 10.

1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz




wplywa na $wiadomos$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajacq realizacje
podstawowych celéw kontroli wewngtrznej.

2. Dyrektor jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania 1 obowiazki,
kieruja si¢ osobista i zawodowsg uczciwoscig. Dyrektor jednostki poprzez przyklad
i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowa
uczceiwos¢ pracownikow.

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejg¢tnosci i do§wiadcezenia, ktéry pozwala im
na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkoéw, a takze rozumie¢
znaczenie systemu kontroli zarzadczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposdb, ktory zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych komérek organizacyjnych
oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty

1 spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na piSmie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci oraz opis stanowiska pracy.

8. Zakres, o ktorym mowa powyzej jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

10. W ZNK w Lublinie sporzadza si¢ okresowa oceng kwalifikacyjng dla kazdego
pracownika. Zasady sporzadzania okresowej oceny kwalifikacyjnej okresla odrebne
zarzadzenie Dyrektora ZNK w Lublinie,

§11.

1. Zarzadzanie ryzykiem - opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych si¢ celow,
o ktorych mowa w § 2, polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje
rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celow na
szczeblu danej dziatalnosci, jaki i calej organizacji.

2. Obszar zarzadzania ryzykiem, to kazdy obszar dziatania, w obrebie ktdrego Dyrektor
wskazal obszary ryzyka do przeprowadzenia postepowania kontrolnego.

3. Ryzyko, to prawdopodobienstwo wystapienia dowolnego zdarzenia, dzialania lub jego
braku, ktorego skutkiem moze by¢ szkoda w majatku lub wizerunku, albo ktore moze
przeszkodzi¢ w osiggnigciu wyznaczonych celow.

4. Obszar ryzyka, to kazdy obszar dziatania, w obrebie ktérego Dyrektor wyodrebnit zadanie
kontrolne.

5. Zadanie kontrolne, to wyodrgbniony z obszaru ryzyka proces, ktory podlega analizie
prowadzonej przez kontrolujacego.




6. Czynnik ryzyka, to zdarzenie, dzialanie lub zaniechanie, ktore moze spowodowad
wystapienie ryzyka.

7. ldentytikacja obszaréw ryzyka, dokonywana jest przez Dyrektora jako katalog zadan
publicznych.

8. Identytikacje¢ obszardéw ryzyka przeprowadza corocznie Dyrektor, biorac pod uwage przede
wszystkim:

1) status Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie,

2) rodzaje wykonywanych zadan publicznych, wynikajgce ze Statutu,

3) sposob wykonywania tych zadan wskazany w Regulaminie Organizacyjnym,

4) liczbe zatrudnionych osob,

5) wielkos¢ finansowa $rodkow publicznych planowanych do zgromadzenia
1 wydatkowania w danym roku budzetowym.

9. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

10. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakeji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

11. Czynnik ograniczajacy ryzyko, to dziatanie majace na celu spowodowanie braku
wystapienia zdarzenia, ktore moze spowodowaé wystapienie ryzyka, powodujacego
nieprawidfowe wykonywanie zadan publicznych.

12. Do czynnikéw ograniczajacych wystapienie ryzyka, ktorego skutkiem moze byé
nieprawidtowe wykonywanie zadan publicznych realizowanych, zalicza sie w szczegélnosci:

1) powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

2) uregulowania zewnetrzne w randze uchwal Rady Miasta Lublin oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta Lublin,

3) uregulowania wewnetrzne w randze zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

4) polecenia stuzbowe i pisma okdlne Dyrektora,

5) system obiegu informacji,

6) zakres 1 podzial obowigzkdéw stuzbowych,

7) sktadanie raportow i sprawozdan,

8) uzgadnianie stanowisk i decyzji,

9) akceptacja, dekretacja, zatwierdzanie, likwidacja i kontrola dowoddow
finansowo-ksiggowych, dokumentacji ksiegowej i stuzbowej

10) postepowanie kontrolne,

11) postgpowanie audytowe.

§ 12.

1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne - zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia sie
realizacj¢ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byé:




1) na czas - wykrycie powinno pozwoli¢ na wezesng korekte odchylen,

2) oszczedne - kontrole powinny dawaé racjonalne zapewnienie osiggnigcia
oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

3) dobrze umiejscowione - punkty kontrolne powinny si¢ znajdowaé tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykry¢ krytyczne odchylenia od
celow organizacji,

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i powinny by¢
dopasowane do struktury organizacyjnej. Musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia,
do pomiaru ktérych zostaty zaprojektowane,

6) spojne z odpowiedzialno$cia - ustanawiaja odpowiedzialno$¢ za wyniki,

7) zdolne identyfikowaé przyczyny - korekta jest bardziej prawdopodobna, jesli zostala
zaplanowana jako odpowiedZ na znane potencjalne przyczyny.

§ 13.

1. Informacja i komunikacja - nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekaza¢ istotne zewnetrzne
lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we whasciwy sposob.

2. Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, doktadna i dostepna
3. System informacyjny moze byé¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne 1 zewnetrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych
i zgodnosci dziatania.

§ 14.

1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowiazkow monitoruje skutecznos¢ kontrolt
zarzadczej 1 jego poszezegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdezej zobowiazani sa takze inni
pracownicy, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

4. W Zarzadzie Nieruchomosci Komunalnych w Lublinie prowadzona jest réwniez
obiektywna 1 niezalezna ocena systemu kontroli zarzadczej przez audytora wewnetrznego.
Sposob i zakres okreslaja procedury audytu wewnetrznego.

§ 15.

Kontrola  zarzadcza przeprowadzana w ZNK w  Lublinie dotyczy procesow
zwigzanych:




1) z wykonywaniem przypisanego katalogu zadan publicznych,
2) z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych

3) z gospodarowaniem mieniem.

§ 16.

<

Kontrola zarzadcza z ZNK w Lublinie obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowoscei zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdéw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych, udzielania zamdwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§17.

Merytoryczne kwestie, o ktérych mowa w § 16 w formie procedur kontroli sg uregulowane
odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

§ 18.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowiazany do podjgcia dziatan, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 i 4 regulaminu.

§ 19.

Wszyscy pracownicy winni zapoznaé si¢ z treScia regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢
zawartych w nim postanowien.

§ 20.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Zarzadu Nieruchomoscei
Komunalnych w Lublinie.




