STAROSTY POZNANSKIEGO

Z dniaﬁ.\'}.;.ﬂ.@.t.., 2006 1.

w sprawie: wewnetrznej procedury kontroli w Wydziale Inwestycji i Remontéw
Starostwa Powiatowego w Poznaniu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia S czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (4.
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) w zwigzku z § 70 i § 25 pkt 13 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Poznaniu, stanowigcego zatacznik do uchwaly
Nr XLII/375/11/2006 Rady Powiatu Poznanskiego z dnia 27 czerwca 2006 r., zarzadzam co
nastepuje:

§1

Zatwierdzam wewngtrzne procedury kontroli w Wydziale Inwestycji i Remontéw Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Inwestycji i Remontéw.
§3
Traci moc Zarzadzenie nr 40/2005 Starosty Poznanskiego z dnia 14 marca 2005 r. w sprawie

wewngtrznej procedury kontroli w Zespole Inwestycji i Remontéw Starostwa Powiatowego w
Poznaniu

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WEWNETRZNE PROCEDURY KONTROLI
Wydzial Inwestycji i Remontoéw

1. Organizacja Wydzialu Inwestycji i Remontéw
Zespol sktada sie z 7 0sob:

*  Maria Pawlicka — Dyrektor

* Romuald Najdek — p. 0. Z-cy Dyrektora
* Lidia Domachowska — Inspektor

*  Adam Siwczynski — Inspektor

* Adam Skarzynski — Inspektor

*  Aleksandra Siwezynska — Podinspektor
= Ewa Michalak- Samodzielny Referent

2. Schemat organizacyjny
Zatacznik nr 1

3.

Zadania i procedury ich realizacji
=  Proces inwestycyjny — procedura realizacji w zataczniku nr 2
= Proces remontowy — procedura realizacji w zataczniku nr 3
=  Montaz finansowy — procedura realizacji w zataczniku nr 4
* Administracja nieruchomosciami — procedura realizacji w zalaczniku nr 51 SA

4. Zakres podstawowych zadan Wydzialu
Zalacznik nr 6

5. Prowadzone rejestry, ewidencje
Zalacznik nr 7

6. OkreSlenie systemu przekazywania informacji pracownikom
Przekazywanie informacji pracownikom odbywa si¢ poprzez zebrania zespotu:

Codzienne
* Omawianie biezacych spraw, trybu i postepu ich zatatwiania.
» Podzial nowych zadan zgodnie z zakresem obowiazkow pracownikow.
* Przekazywanic niezbgdnych informacji do prawidlowego 1 rzetelnego
wykonywania czynnosci.
Cotygodniowe
» Sprawozdanie z realizacji przydzielonych zadan.
» Planowanie sposobu realizacji zadan zespotu.
» Uzgodnienie zakresu wspolpracy pracownikéw zespotu niezbednego dla
prawidtowego i rzetelnego wykonywania zadan.
Coroczne
» Roczne sprawozdanie z realizacji zadan zespotu.
* Przygotowanie rocznego planu zadan inwestycji i remontéw dla budzetu
powiatu,

Dokumentowanie przebiegu i realizacji czynnos$ci (rejestrowanie, klasyfikowanie)

A. Dokumentowanie procesu z zakresu zadan inwestycyjnych 1 remontowych:

b



» Kazda inwestycja posiada swoja wlasng teczke, w ktorej zawarte sg m.in.:
kosztorys ofertowy, dokumentacja techniczna, pozwolenie na budowe,
wymagane uzgodnienia, korespondencja z wykonawca, korespondencja z
uzytkownikiem, korespondencja z inspektorem nadzoru, protokél odbioru,
faktury. [w przypadku remontu zakres pism jest mniejszy]

* Dodatkowe pisma dotyczace inwestycji umieszcza sie w ewidencji pism w
rozdziale 22 — INWESTYCJE I REMONTY.

B. Dokumentowanie procesu z zakresu montazu finansowego:

* Kazde zrodlo finansowania (np.: WFOSiGW, NFOSiGW, EFRR, MS) posiada
wilasng teczke, w ktorej znajdujg si¢ wszystkie pisma odnosnie procesu
pozyskania S$rodkdw (wniosek, uzupelnienia wniosku, korespondencja,
umowa) i rozliczenia pomocy finansowej (wniosek o umorzenie, raporty,
faktury)

* Ewidencja najwazniejszych pism z zakresu zewnetrznych zrddetl finansowania
ujeta jest w ewidencji pism w rozdziale 304 PLANY FINANSOWANIA
INWESTYCJI I REMONTOW

C. Dokumentowanie procesu z zakresu administrowania nieruchomosciami:

* Dla kazdego najemcy prowadzone sa odr¢bne teczki zawierajace umowe
najmu, ewentualne aneksy do umowy, uchwaty odnoszace si¢ do najemcy (np.:
ulgi czynszowe), faktury z tytulu czynszu i oplat za media.

* Korespondencja z najemcami uje¢ta jest w ewidencji pism w rozdziale 70
MAJATEK POWIATU I SKARBU PANSTWA

8. System kontroli wewnegtrznej

» Zakres i cele prowadzonej kontroli.
Zakres zgodny z zakresem zadan powierzonych Wydzialowi, czyli m.in.:
= Sprawdzanie zgodnosci realizowanych inwestycji i remontdw z zalozeniami
technicznymi, zalozeniami ekonomicznymi, ustaleniami Zarzadu, sztuka
budowlana, przepisami prawnymi z zakresu budownictwa
= W zakresie administracji nieruchomos$ciami kontroluje sie zgodnos$¢ stanu
obecnego z przepisami prawnymi, umowami najmu i ogdlnie przyjetym
porzadkiem.
Celem prowadzonej kontroli jest wykazanie nieprawidlowosci wystepujacych w stanie
obecnym i préba jego naprawy zgodnie z przepisami prawa, przyjetymi zalozeniami i
ustaleniami Zarzadu Powiatu.

= Rodzaje i sposob prowadzonej kontroli:

» Wizja lokalna, szczegoélnie w przypadku inwestycji i remontow, celem
stwierdzenia poprawnej realizacji prac.

* Kontrola dokumentéw na miejscu — w siedzibie Powiatu — w szczegdlnosci
umow, ancksow do umoéw, dokumentacji projektowej, kosztoryséw, kosztow
inwestycji.

* Duze znaczenie Inspektora nadzoru inwestorskiego i autorskiego, ktérzy
dzialajac w imieniu inwestora zobowigzani sa do kontroli wykonawstwa
inwestycji pod wzgledem zgodnosci z dokumentacja projektowa, sztuka
budowlang 1 przepisami prawa.




= Whnioski pokontrolne:

W zakres dokumentacji pokontrolnej wchodza:

Protokol koniecznosci — w ktéorym wskazuje si¢ szczegoélnie na zasadnosé
wykonania prac zamiennych badZ dodatkowych

Odbiér koncowy — w ktérym wpisuje si¢ ewentualne usterki stwierdzone przez
inwestora albo jego przedstawiciela

Dziennik budowy — w ktérym inspektor nadzoru inwestorskiego 1 autorskiego
zobowigzany jest dokonywa¢ wpiséw o usterkach, pracach dodatkowych lub
dokonanych zmianach w stosunku do projektu.

Protokdt odbioru pousterkowego — w ktorym wykazuje si¢ usunigcie usterek
wskazanych w odbiorze koncowym.

Termin realizacji wnioskéw pokontrolnych jest r6zny i kazdorazowo zalezy od specyfiki
sprawy oraz ustalen z nadzorujacym Czlonkiem Zarzadu.

Adresatami wnioskow pokontrolnych sa:

Wykonawca

Inspektor nadzoru inwestorskiego

Inspektor nadzoru autorskiego

Instytucje takie jak: SANEPID, nadzor budowlany
Zarzadca nieruchomosci oddanej w trwaly Zarzad

Osoby informowane o stwierdzonych uchybieniach lub nieprawidiowosciach:

W pierwszej kolejnoscia zgodnie z hierarchig Dyrektor Wydzialu
Nadzorujacy Cztonek Zarzadu
Zarzad Powiatu Poznanskiego

= (Osoby upowaznione do przeprowadzania kontroli:

Kazdy z pracownikéw zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw ma prawo do
przeprowadzania kontroli.

Dodatkowo Dyrektor Wydzialu ma prawo do kontroli podlegltych
pracownikow w zakresie wykonywanych przez nich obowiazkéow 1
przeprowadzonych przez nich kontroli.



