
ZARZADZENIE Nr lAO /2005

STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia A~, 01;, 2005

w sprawie: wewnetrznej procedury kontroli w Zespole Inwestycji i Remontów Starostwa

Powiatowego w Poznaniu
..

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t:

j. z 2001 r. Dz. U. Nr 91, poz. 1592 z pózno zm.) w zwiazku z § 26 pkt 13 Regulaminu

organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowiacego zalacznik do Uchwaly

Nr VIII/61III/2003 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 28 maja 2003 r. zarzadzam, co

nastepuje:

§l.

Zatwierdzam wewnetrzne procedury kontroli w Zespole Inwestycji i Remontów Starostwa

Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zalacznikiemdo niniejszegozarzadzenia.

§ 2.

Wykonaniezarzadzeniapowierzam Kierownikowi Zespolu Inwestycji i Remontów.

§ 3.
Traca moc Zarzadzenia Starosty Poznanskiego:

l) Nr 36/2003 z dnia 17 listopada 2003 r . w sprawie organizacji wewnetrznej Zespolu
Inwestycji

2) Nr 54/2003 z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie wewnetrznych procedur kontroli w
Zespole Inwestycji i Remontów Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniempodjecia.
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Poznan, 19.08.2004

WEWNETRZNE PROCEDURY KONTROLI
Zespól Inwestycjii Remontów

1. Organizacja Zespolu Inwestycji i Remontów
Zespól sklada sie z 5 osób:

. Maria Pawlicka- Kierownik

. RomualdNajdek - Podinspektor
: HenrykSadowski- Inspektor
. Adam Siwczynski- Podinspektor
II Adam Skarzynski- Podinspektor

2. Schemat organizacyjny
Zalacznik nr 1

( 3. Zadania i procedury ich realizacji
. Proces inwestycyjny - procedura realizacji w zalaczniku nr 2. Proces remontowy - procedura realizacjiw zalaczniku nr 3. Montaz finansowy- procedura realizacjiw zalaczniku nr 4
II Administracja nieruchomosciami - procedura realizacji w zalaczniku nr 5

4. Zakres czynnosci pracowników
Zalacznik nr 6

5. Prowadzone rejestry, ewidencje
Zalacznik nr 7

(

6. Okreslenie systemu przekazywania informacji pracownikom
Przekazywanie informacjipracownikomodbywasie poprzez zebrania zespolu:

. Codzienne
. Omawianiebiezacychspraw, trybu i postepu ich zalatwiania.. Podzialnowych zadan zgodniez zakresem obowiazków pracowników.
. Przekazywanie niezbednych informacji do prawidlowego i rzetelnego

wykonywaniaczynnosci.
. Cotygodniowe

. Sprawozdaniez realizacjiprzydzielonychzadan.. Planowanie sposobu realizacjizadan zespolu.. Uzgodnienie zakresu wspólpracy pracowników zespolu niezbednego dla
prawidlowego i rzetelnego wykonywaniazadan.

II Coroczne. Roczne sprawozdaniez realizacjizadan zespolu.
. Przygotowanie rocznego planu zadan inwestycji i remontów dla budzetu

powiatu.

7. Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnosci (rejestrowanie, klasyfikowanie)

Dokumentowanie procesu z zakresu zadan inwestycyjnychi remontowych:
. Kazda inwestycjaposiada swojawlasna teczke, w której zawarte sa m.in.:

kosztorys inwestorski,opis przedmiotu,dokumentacja projektowa, pozwolenie
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na budowe, wymagane uzgodnienia,korespondencjaz wykonawca,
korespondencjaz uzytkownikiem,korespondencjaz inspektorem nadzoru,
protokól odbioru, faktury. [w przypadkuremontu zakres pismjest mniejszy]
Dodatkowe pisma dotyczace inwestycjiumieszczasie w ewidencjipism w
rozdziale22 - INWESTYCJEI REMONTY.

.

Dokumentowanieprocesu z zakresu montazu finansowego:. Kazde zródlo finansowania(np.: WFOSiGW,ZPORR, MENIS) posiada
wlasnateczke, w której znajdujasie wszystkie pisma odnosnie procesu.
pozyskaniasrodków (wniosek, uzupelnieniawniosku,korespondencja,
umowa)i rozliczenia pomocy finansowej(wniosek o umorzenie, raporty,
faktury)

. Ewidencjasrodków wlasnychi najwazniejszepismaz zakresu zewnetrznych
zródel finansowaniaujete sa w ewidencjipism w rozdziale 02
PROGNOZOWANIE,PLANOWANIEI SPRAWOZDAWCZOSC,
STATYSTYKA.

Dokumentowanieprocesu z zakresu administrowanianieruchomosciami:. Dla kazdego najemcy prowadzone sa odrebne teczki zawierajaceumowe
najmu,ewentualne aneksy do umowy,uchwaly odnoszace sie do najemcy (np.:
ulgi czynszowe), faktury z tytulu czynszui oplat za media.. Korespondencja z najemcami ujeta jest w ewidencji pism w rozdziale 70
MAJATEKPOWIATU I SKARBUPANSTWA

8. System kontroli wewnetrznej

. Zakres i cele prowadzonej kontroli.
Zakres zgodny z zakresemzadan powierzonychZespolowi, czylim.in.:. Sprawdzaniezgodnosci realizowanychinwestycjii remontów z zalozeniami

technicznymi,zalozeniamiekonomicznymi,ustaleniamiZarzadu, sztuka
budowlana,przepisami prawnymiz zakresu budownictwa. W zakresie administracji nieruchomosciami kontroluje sie zgodnosc stanu
obecnegoz przepisami prawnymi,umowaminajmui ogólnieprzyjetym
porzadkiem.

Celemprowadzonejkontrolijest wykazanienieprawidlowosciwystepujacychw stanie
obecnymi próbajego naprawy zgodnie z przepisamiprawa, przyjetymizalozeniamii
ustaleniamiZarzaduPowiatu.

. Rodzaje i sposób prowadzonej kontroli:. Wizjalokalna, szczególniew przypadku inwestycjii remontów, celem
stwierdzeniapoprawnej realizacjiprac.

. Kontroladokumentów na miejscu- w siedzibiePowiatu - w szczególnosci
umów, aneksów do umów, dokumentacjiprojektowej, kosztorysów, kosztów
inwestycji.

. Duze znaczenie Inspektora nadzoru inwestorskiegoi autorskiego, którzy
dzialajacw imieniu inwestora zobowiazanisa do kontroli wykonawstwa
inwestycjipod wzgledem zgodnosci z dokumentacjaprojektowa, sztuka
budowlanai przepisami prawa.

. Wnioski Qokontrolne:
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W zakres dokumentacjipokontrolnej wchodza:
- Protokólkoniecznosci,- w którymwskazujesieszczególniena zasadnosc

wykonania prac zamiennychbadz dodatkowych
- Odbiór koncowy, - w którym wpisujesie ewentualne usterki stwierdzone

przez inwestora albojego przedstawiciela
- Dziennikbudowy, - w którym inspektornadzoru inwestorskiego i autorskiego

zobowiazanyjest dokonywacwpisów o usterkach, pracach dodatkowych lub
dokonanych zmianachw stosunku do projektu.

- Protokól odbioru pousterkowego, - w którym wykazuje sie usuniecie usterek
Ol wskazanychw odbiorze koncowym.

Termin realizacjiwniosków pokontrolnychjest rózny i kazdorazowo zalezy od specyfiki
sprawy oraz ustalen z nadzorujacym CzlonkiemZarzadu.

(

Adresatamiwniosków pokontrolnych sa:
- Wykonawca
- Inspektor nadzoru inwestorskiego
- Inspektor nadzoru autorskiego
- Instytucjetakie jak: SANEPID,nadzór budowlany
- Zarzadca nieruchomoscioddanejw trwalyZarzad

Osoby informowane o stwierdzonych uchybieniachlubnieprawidlowosciach:
- W pierwszej kolejnosciazgodnie z hierarchiaKierownik Zespolu
- Nadzorujacy Czlonek Zarzadu
- Zarzad Powiatu Poznanskiego

. Osoby upowaznione do przeprowadzaniakontroli:. Kazdy z pracowników zgodniez zakresemswoich obowiazków ma prawo do
przeprowadzania kontroli.

. Dodatkowo Kierownik Zespolu ma prawo do kontroli podleglych
pracowników w zakresiewykonywanychprzez nich obowiazków i
przeprowadzonych przez nich kontroli.
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