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V 
2 stanowiska w zakresie administrowania 

nieruchomościami 



Załącznik nr 2 

Procedura realizacji zadania 
Nowa inwestycja, rozbudowa, przebudowa, nadbudowa 

Decyzja zarządu 

Prace przygotowawcze, uzyskanie wymaganych prawem decyzji, uzgodnień, porozumień 

Postępowanie przetargowe na 
wyłonienie zespołu projektowego 

Bezprzetargowe przygotowanie ofert 

Wykonywanie dokumentacji projektowej wraz z uzgodnieniami 
orzez wvbraneim v.,ykonawce 

Pozwolenie na 
budowę 

Sprawdzenie dokumentacji 

Zgłoszenie zamiaru 
wykonania robót 

Prace budowlane bez 
konieczności zgłoszenia 

Decyzja i uchwała zarządu o przystąpieniu do realizacji 

Postepowanie przetargowe na wyłonienie 
wykonawcy robót, inspektora nadzoru 

inwestorskiego i autorskiego 

Decyzja i uchwała Zarządu 

Realizacja inwestycji 

Nadzorowanie i odbiór wykonywanego obiektu 

Uzyskanie pozwolenia na użytkowanie obiektu 

Pełnienie funkcji administratora Przekazanie obiektu w trwały zarząd 



Procedura realizacii zadania 
Remont 

Inicjowanie prac modernizacyjno - remontowych na podstawie ocen 
stanu technicznego obiektu oraz wniosków użytkown ików 

Wstępna ocena zakresu prac wraz z szacunkiem kosztów 

Decyzja i uchwała Zarządu 

Szczegółowe przygotowanie materiałów 
technicznych 

Załącznik nr 3 

Postępowanie przetargowe na 
wyłonienie wykonawcy 

inwestycji i inspektorów nadzoru 

Bezprzetargowe przygotowanie ofert 
na prace wykonawcze i pełnienie 

funkcji inspektorów 

Decyzja i uchwała Zarządu 

Realizacja inwestycji 

Nadzorowanie i odbiór wykonanych prac 



Procedura Realizacji zadania: 
Montaż finansowy 

Określenie zakresu 
zadania i szacunkowego 

kosztu 

Załączn ik nr 4 

Określenie możliwych źródeł 
finansowan ia (Internet, regulamin 

współfinansowan i a, rozmowy 
telefoniczne, kontakt osobisty) 

Wypełnienie wniosku i 
przygotowanie załączników po 

uprzedniej zgodzie Zarządu 
Powiatu 

Podpisanie umowy o 
dofinansowanie 

Raportowanie wykorzystania 
pomocy, przesyłanie faktur , 

rozliczenie końcowe 

Ewentualne złożenie wniosku o 
umorzenie 

Rozliczenie umorzenia 

środki własne 

pokrywają cały 

koszt inwestycji 

W przypadku braku środków własnych, 

inwestycja przenoszona jest na następne 
lata. Zadanie w odpowiedniej kwocie 

uwzględniane jest w budżecie 
następnego roku 

Współpraca z Kancelarią 
Radców Prawnych 

Współpraca z Wydziałem 

finansów w zakresie faktur, 
płatności , rozliczeń i stanu 

kont 

Zamknięcie inwestycji pod 
.względem finansowym 

(rozliczenie wykorzystania 
środków) 



Procedura realizacji zadania: 
Administracja nieruchomościami 

Wpłynięcie pisma 
zewnętrznego 

Samodzielne wszczęcie 
sprawy 

nia 

Wizja lokalna, 
rozmowa wyjaśniająca 

Sprawdzenie przepisów 
prawnych w zakresie zgodności 

ze stanem faktycznym 

Przygotowanie opinii na Zarząd 
powiatu w przypadku spraw tego 
wymagających bądż uzgodnienie 

tematu z Członkiem Zarządu 

Załącznik nr 5 

Współpraca z Kancelarią 
Radców Prawnych 

Rozwiązanie kwestii zgodnie z 
postanowieniem Zarządu Powiatu 

Wystawienie zlecenia na 
wykonanie usługi 

Sporządzenie uchwały, 

aneksu do umowy 

Zakol'lczenie sprawy 

Wyrażenie zgody na 
prośbę zawartą w piśmie 



Załącznik nr 5A 

Procedura realizacji zadania 
Obsługa prawna 

(jeden z głównych elementów wszystkich działań realizowanych przez Wydział, który ze 
względu na swoje znaczenie i złożoność wymaga dodatkowego opisu) 

Proces z zakresu inwestycji 
i remontów 

Przygotowanie 

projektów uchwał 1 
Sprawdzenie 

przepisów prawnych w 
zakresie zgodności ze 

stanem faktycznym 
1 

Przygotowanie tematu na Zarząd 
powiatu w przypadku spraw tego 
wymagających, bądź uzgodnienie 

sprawy z nadzorującym Członkiem 
Zarzadu 

Administracja 
nieruchomościami 

Obsług prawna 

Montaż finansowy 

Przygotowanie projektu 
umów, umów 

ostatecznych, aneksów do 
umów(w szczególności 

umowy najmu, umowy o 
l 

roboty budowlane) 

Kierowanie parafowanych Uchwal, 
umów na Zarząd Powiatu 

W przypadku umów stanowiących 
integralną część dokumentacji 

przetargowej kierowanie projektu umów 
do Wydziału Administracyjnego 

1 przy współpracy w Kancelarią Radców Prawnych w zakresie: parafowania umów, 
parafowania uchwał, sporządzania opinii prawnych. 



Załączn ik nr 6 

Wydział Inwestycji Remontów „Zł" 

Do podstawov-.1ych zadaf1 Wydziału należą czynności związane między innymi z: 

1 W zakresie inwestycji finansowanych z budżetu Powiatu Poznańskiego: 
1) opracowywaniem projektów planów w zakresie zadań inwestycyjnych, 
2) kompleksowym przygotowywaniem procesów inwestycyjnych w tym: uzyskiwanie 

decyzji o warunkach zabudowy, koordynowanie wykonania dokumentacji 
budowlanej, uzyskiwanie decyzji pozwolenia na budowę oraz kompletowanie 
dokumentów do wniosków o wszczęcie postępowania o zamówienie publiczne w 
zakresie działru'l inwestycyjnych finansowanych z budżehi Powiatu, 

3) nadzorowaniem koordynowru1iem realizowanych zadań inwestycyjnych 
remontowych, 

4) przygotowywaniem propozycji ewentualnych zmian w planach zadań inwestycyjnych, 
5) opracowywaniem okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdań z realizacji zadań 

inwestycyjnych, 
6) inicjowaniem i koordynowaniem inwestycji wspólnych wraz z uzgodnieniami 

dotyczącymi sposobu finansowania, 
7) pełnieniem funkcji inwestora bezpośredniego, 
8) wykonywaniem do akceptacji Zru·ządu Powiatu koncepcji architektonicznych 

planowanych zadań inwestycyjnych oraz sprawdzanie dokumentacji · projektowo
kosztorysowych wykonanych w oparciu o zaakceptowane koncepcje, 

9) sporządzaniem kosztorysów inwestorskich, 
1 O) przekazywaniem do użytkowania wykonanych obiektów inwestycyjnych na rzecz 

właściwego podmiotu, 
11) opiniowaniem celowości i koordynowanie inicjowanych przez mieszkańców Powiatu 

inwestycji infrastruktury komunalnej, finansowanych częściowo ze środków budżetu 
Powiatu, 

2 W zakresie zarządzania nieruchomościami stanowiącymi własność Powiatu 
Poznańskiego oraz własność Skarbu Państwa: 
l) wykonywaniem obowiązków zarządcy nieruchomościan1i, 
2) koordynowaniem i nadzorowaniem zatrudnionych przez Starostę zarządców 

nieruchomości, 

3) Vv)'konywaniem wszelkich czynności zmierzających do utrzymania nieruchomości w 
stanie nie pogorszonym zgodnie z jej przeznaczeniem, 

4) opracowywaniem planów uzasadnionego inwestowania w nieruchomości, 
5) monitorowaniem kosztów utrzymania nieruchomości, 
6) inicjowaniem i koordynowaniem działań mających na celu zmniejszanie ko.sztów 

utrzymania nieruchomości, 

7) koordynowaniem działań związanych z prowadzeniem ksiąg obiektów budowlanych, 
niezbędnych dokumentacji budowlanych nieruchomości, niezbędnych okresov.ych 
kontroli technicznych i okresowych przeglądów obiektów i urządzeń stanowiących ich 
wyposażenie techniczne zgodnie z v.ymaganiami prawa budowlanego, 

8) nadzorowanie trwałych zarządców nieruchomości Powiatu. 



PROWADZONE REJESTRY I EWIDENCJE 
Wydział Inwestycji i Remontów 

Rejestry 

Załącznik nr 7 

■ Rejestr korespondencji przychodzącej wewnętrznej 
■ Rejestr korespondencji przychodzącej zewnętrznej 
■ Rejestr korespondencji wychodzącej wewnętrznej 
■ Rejestr korespondencji wychodzącej zewnętrznej 
■ Rejestr najemców lokali użytkowych 

Ewidencja 

■ Oddzielna ewidencja dla prowadzonych inwestycji i 
remontów 

■ Oddzielna ewidencja zewnętrznych źródeł finansowania 
według ich pochodzenia 

2 0 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOŚCI 
22 INWESTYCJE I REMONTY 

221 Przygotowywani e inwestycji i remont ów 
2211 Opinie i uzgodnienia projekt ów 
i nwestycyjnyc h i r emontów kapi tal nych 
2212 Zlecenia na wykonani e dokume ntac j i 

222 I nwestycje budowlane , remonty kapitalne 
2220 Do kument ac j a (prawna i t e c hniczna ) budyn ków 
typowych 
2221 Do kumentac j a (prawna i tec h n i czna ) budyn ków 
zabytkowych 
2222 Zlecenia, umowy 
2223 Protokoły odbioru, rozliczenia 
2225 Sprawozdania z realizacji inwestycji 
2227 Nadzór inwestycyjny 
2228 Wykonaws t wo inwestyc ji 

223 Remonty b ie żące 

2230 Dokumentacja ogólna dotycząca spraw 
remontów 
2231 Wykonawstwo remontów bieżących-umowy, 
zlecenia 
2233 Protokoły odbioru, rozliczenia 

304 Plany finansowania inwestycji i remont ów 
3040 Plany finansowania inwestycj i własnych i 
ich realizacja 

7 GOSPODARKA POWIATU, MAJĄTEK POWIATU I SKARBU PAŃSTWA . 
GOSPODARKA KOMUNALNA, GRUNTAMI I NIERUCHOMOŚCJAMI , 
BUDOWNICTWO ARCHITEKTURA , GEOLOGIA, OCHRONA ŚRODOWISKA 

70 MAJĄTEK POWIATU I SKARBU PAŃSTWA 



700 Mająte k powiatu 
7002 Dzierżawa , najem, użyczenie lub oddanie w 
trwały za rząd mająt ku powiat u 
7004 Zarządzanie ma j ąt kiem powi a t u 

701 Mająte k Skarbu Pańs twa 

7014 Zarządzanie majątkiem Skarbu Państwa 


