Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 60/2019

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 27 grudnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Biura Nadzoru Inwestycyjnego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



|. Postanowienia ogolne

§ 1.

Biuro Nadzoru Inwestycyjnego, zwane dalej ,,Biurem”, dziala na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja
2018 roku ze zmianami oraz niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2.

Nadzoér merytoryczny nad dzialalnoscig Biura sprawuje Wicemarszalek Wojewddztwa
Wielkopolskiego (ZW-I1).

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

N

,Urzedzie” - rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

»Sejmiku” - rozumie si¢ przez to Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;

»Zarzadzie” - rozumie si¢ przez to Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;
»Marszatku” - rozumie si¢ przez to Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego;
,,Komisji” - rozumie si¢ przez to Komisj¢ Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego;
,Dyrektorze”- rozumie si¢ przez to Dyrektora Biura Nadzoru Inwestycyjnego;
»Wojewoddztwie” — rozumie si¢ przez to Wojewodztwo Wielkopolskie;

»Inwestorze” — rozumie si¢ przez to inwestora jako uczestnika procesu budowlanego
w rozumieniu prawa budowlanego, ktorym w realizowanych zadaniach inwestycyjnych
bedzie Wojewodztwo Wielkopolskie lub samorzadowe jednostki organizacyjne.

§ 4.

Catoksztaltem pracy Biura kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor.
Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikéw Biura ich obowigzki
I uprawnienia przejmujg pracownicy Wyznaczeni przez Dyrektora.

§ 5.

1. Ustala si¢ nast¢pujacg struktur¢ organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu znakowania

akt:

1) Dyrektor Biura Bl

2) stanowisko ds. obstugi sekretarsko-administracyjnej Biura BI-1

3) stanowisko gtownego specjalisty ds. nadzoru rob6t budowlanych BI-Il

4) stanowisko gtownego specjalisty ds. nadzoru robo6t sanitarnych BI-111

5) stanowisko gtdéwnego specjalisty ds. nadzoru roboét elektrycznych BI-IV

6) stanowisko ds. dokumentacji technicznej BI-V



2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

1. Zakres dzialania Kierownictwa Biura

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora:

1) kierowanie i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Biura;

2) wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu;

3) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka oraz wynikajacych z uchwat
Sejmiku oraz ustalen komisji Sejmiku;

4) wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem, Departamentami i Biurami
Urzedu, wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami organizaCyjnymi, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi
w zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspdlnych Departamentéw Urzedu;

5) udziat w posiedzeniach Zarzadu;

6) reprezentowanie Biura w kontaktach zewnetrznych;

7) dekretowanie wplywajacej korespondencji i dokonywanie jej rozdzialu zgodnie
z Kartami Stanowisk Pracy;

8) kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych;

9) skiadanie sprawozdan z dziatalnosci Biura organom Samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego;

10) parafowanie pism do podpisu Marszatka i Zarzadu,

11) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego przy opracowaniu planu
budzetu oraz spraw finansowych zwigzanych z realizacja zadan Biura;

12) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy Biura;

13) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z systemu Kontroli zarzadczej
obowiazujacej] w Urzedzie;

14) nadzorowanie przestrzegania procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Biurze;

15) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania
czasu pracy przez pracownikow Biura;

16) udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych;

17) prowadzenie polityki kadrowej Biura;

18) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru nad organizacjg
1 funkcjonowaniem kontroli zewngtrzne;.

§7.

Dyrektor Biura przy wykonywaniu zadan wspotpracuje z Komisja Budzetowsg Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego.



I11. Planowanie pracy w Biurze

§ 8.

1. Planowanie pracy w Biurze stuzy realizacji zadan okreslonych migdzy innymi przez:
1) akty prawne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
2) uchwaly Sejmiku;
3) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ wlasne inicjatywy i uwarunkowania
wynikajace z zawartych wezesniej umow.

V. Organizacja i zakres dzialania Biura

§9.

Biuro Nadzoru Inwestycyjnego realizuje zadania w zakresie biezacej kontroli inwestycji
i remontdw obiektow realizowanych przez samorzadowe jednostki organizacyjne
Wojewoddztwa, finansowane czesciowo lub w catosci ze srodkéw budzetu Wojewodztwa, na
ktorych kontrolowanie przez Urzad zezwalaja przepisy prawa oraz w zakresie uczestniczenia
w procesie wykonywania okresowych przegladéw gwarancyjnych i monitorowania obiektow
Urzedu. Biuro prowadzi sprawy zwigzane z zakonczonym  przedsigwzigciem
pn. ,,Budowa siedziby Urzedu Marszatkowskiego i Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu”.

§ 10.

Do zakresu dzialania Biura nalezy :

1) biezaca kontrola inwestycji i remontéw obiektow realizowanych przez samorzadowe
jednostki organizacyjne  Wojewodztwa, finansowane czg$ciowo lub
W calosci ze srodkow budzetu Wojewodztwa, na ktérych kontrolowanie przez Urzad
zezwalajg przepisy prawa, w oparciu o Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzqd
Marszatkowski  Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz gromadzenie, przetwarzanie
1 przekazywanie do nadzorujacych departamentow informacji o nieprawidlowosciach
lub uchybieniach;

2) wspolpraca z Biurami i Departamentami Urzedu w ustalaniu zamierzen inwestycyjnych
i remontow obiektow podlegtych samorzadowych jednostek organizacyjnych;

3) pomoc techniczna na etapie przygotowywania do realizacji inwestycji i remontow
matym samorzadowym jednostkom organizacyjnym Wojewodztwa, nieposiadajacym
komorek inwestycyjnych;

4) na prosbe Inwestora udziat w radach technicznych i radach budowy;

5) uczestniczenie na prosbe Inwestora w odbiorach koncowych wybranych inwestycji
1 remontow obiektow;

6) prowadzenie wszelkich spraw bezposrednio zwigzanych z zakonczonym procesem
inwestycyjnym, dotyczacym budowy siedziby Urzedu;

7) wspolpraca z Departamentem Administracyjnym Urzgdu w zakresie:



a) wdrazania wnioskow wynikajacych ze zlecanych przegladow budowlanych
(rocznych i pigcioletnich) obiektow Urzedu | zwigzanych z udzielong gwarancja
jakos$ci przez Wykonawce siedziby Urzedu,

b) wdrazania wnioskow wynikajacych ze zlecanych przegladow gwarancyjnych
obiektow Urzedu;

€) monitorowania stanu technicznego obiektow Urz¢du oraz zglaszania usterek.

§ 11.

Do zakresu dziatania stanowisk organizacyjnych Biura nalezy:

1)
a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
i)
)
K)

2)
a)

b)

stanowisko ds. obstugi sekretarsko-administracyjnej Biura:

przyjmowanie, wysyltka i ewidencjonowanie korespondencji oraz udzielanie informacji
w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowej;

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Biura;

przygotowywanie i obstuga narad i spotkan;

prowadzenie spraw administracyjno-biurowych oraz dbato$¢ o prawidlowy przeptyw
informacji, w szczeg6lnosci pomiedzy Dyrektorem a pracownikami Biura
I komorkami organizacyjnymi Urzedu;

dbatos¢ o zapewnienie urzadzen, sprzetu, materiatow 1 wyposazenia niezbednego do
prawidtowego funkcjonowania Biura;

przygotowanie projektow pism, zgodnie z zakresem zadan powierzonych przez
dyrektora oraz innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura;

prowadzenie rejestru uméw zawieranych w ramach Biura;

prowadzenie rejestru faktur;

udzial w wyznaczonych komisjach;

prowadzenie biblioteki technicznej.

stanowisko gtéwnego specjalisty ds. nadzoru robot budowlanych:

biezaca kontrola inwestycji 1 remontoéw obiektow realizowanych przez Inwestora,

na ktorych kontrolowanie przez Urzad zezwalaja przepisy prawa, w oparciu

0 Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa

Wielkopolskiego oraz gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie do nadzorujgcych

departamentow informacji o nieprawidtowosciach lub uchybieniach;

wykonywanie czynno$ci inspektora nadzoru inwestorskiego robdt budowlanych
odpowiednio wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego, a w przypadkach
szczegolnych, w uzgodnieniu z Inwestorem, petnienie funkcji inspektora nadzoru;

na prosb¢ Inwestora udzial w radach technicznych i radach budowy, jego zadan
inwestycyjnych i remontowych;

na prosbe Inwestora udzial w odbiorach cze$ciowych robot budowlanych, odbiorze
koncowym, gwarancyjnym i pogwarancyjnym jego zadan inwestycyjnych;

weryfikacja rozliczenia biezacego wykonawcy z wykonania czeSciowych robot
budowlanych zrealizowanych zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym
zadania inwestycyjnego Inwestora;



f) kontrola zgodno$ci harmonogramu rzeczowo - finansowego ze stanem faktycznym
realizowanych zadan inwestycyjnych przez Inwestora;

g) weryfikacja faktur dostawcow ustug i towaréw dla zadan inwestycyjnych Inwestora;

h) kontrola zgodnosci finansowania zadania z przyjetym zbiorczym zestawieniem kosztow

w realizowanych zadaniach inwestycyjnych przez Inwestora;

i) weryfikacja rozliczenia koncowego zadania inwestycyjnego prowadzonego przez

Inwestora;

J) koordynacja pracy specjalistow nadzoru inwestorskiego Biura;
k) wspotpraca z Departamentem Administracyjnym Urzedu w zakresie:

— wdrazania wnioskow wynikajacych ze zlecanych przegladow budowlanych
(rocznych i piecioletnich) obiektow Urzedu i zwigzany z udzielong gwarancja
jakos$ci przez Wykonawce siedziby Urzedu;

— wdrazania wnioskéw wynikajacych ze zlecanych przegladow gwarancyjnych
obiektéw Urzedu;

— monitorowania stanu technicznego obiektow Urzgdu oraz zglaszania usterek.

3) stanowisko gtownego specjalisty ds. nadzoru robot sanitarnych:

a) biezaca kontrola inwestycji i remontow obiektow realizowanych przez Inwestorow,
na ktorych kontrolowanie przez Urzad zezwalaja przepisy prawa, w oparciu
0 Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzgd Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie do nadzorujacych
departamentow informacji o nieprawidtowosciach lub uchybieniach;

b) wykonywanie czynno$ci inspektora nadzoru inwestorskiego robodt sanitarnych
odpowiednio wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego, a w przypadkach
szczegolnych, w uzgodnieniu z Inwestorem, petnienie funkcji inspektora nadzoru;

C) na prosbe Inwestora udzial w radach technicznych i radach budowy jego zadan
inwestycyjnych i remontowych;

d) na prosbe Inwestora udzial w odbiorach czeSciowych robét sanitarnych, odbiorze
koncowym, gwarancyjnym i pogwarancyjnym Jjego zadan inwestycyjnych
i remontowych;

e) weryfikacja rozliczenia biezacego wykonawcy z wykonania czg$ciowych robot
sanitarnych zrealizowanych zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym zadania
inwestycyjnego;

f) kontrola zgodnosci harmonogramu rzeczowo - finansowego ze stanem realizowanych
zadan inwestycyjnych przez Inwestora;

g) weryfikacja faktur dostawcow ustug i towarow dla zadan inwestycyjnych Inwestora;

h) kontrola zgodno$ci finansowania zadania z przyjetym zbiorczym zestawieniem kosztow
w realizowanych zadaniach inwestycyjnych przez Inwestora;

i) weryfikacja rozliczenia koncowego zadania inwestycyjnego prowadzonego przez
Inwestora;

J) wspolpraca z Departamentem Administracyjnym Urzedu w zakresie:

— wdrazania wnioskow wynikajacych ze zlecanych przegladow budowlanych
(rocznych 1 pigcioletnich) obiektow Urzedu i zwigzanych z udzielong gwarancja
jakosci przez Wykonawce siedziby Urzedu;



— wdrazania wnioskéw wynikajacych ze zlecanych przegladow gwarancyjnych
obiektow Urzedu;
— monitorowania stanu technicznego obiektow Urzedu oraz zglaszania usterek.

4) stanowisko glownego specjalisty ds. nadzoru robot elektrycznych:

a) biezaca kontrola inwestycji i remontow obiektow realizowanych przez Inwestorow, na
ktorych kontrolowanie przez Urzad zezwalaja przepisy prawa, w oparciu o Regulamin
Kontroli wykonywanej przez Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz
gromadzenie, przetwarzanie 1 przekazywanie do nadzorujacych departamentow
informacji o nieprawidtowos$ciach lub uchybieniach;

b) wykonywanie czynnosci inspektora nadzoru inwestorskiego robét elektrycznych,
odpowiednio wynikajacych z przepisow Prawa budowlanego, a w przypadkach
szczegblnych, w uzgodnieniu z Inwestorem, petnienie funkcji inspektora nadzoru;

€) na prosbe Inwestora udzial w radach technicznych i radach budowy, jego zadan
inwestycyjnych i remontowych;

d) na prosbe Inwestora udziat w odbiorach czg¢sciowych robot elektrycznych,
teletechnicznych i automatyki, odbiorze koncowym, gwarancyjnym i pogwarancyjnym
jego zadan inwestycyjnych i remontowych;

e) weryfikacja rozliczenia biezacego wykonawcy z wykonania czesciowych robot
elektrycznych,  teletechnicznych i automatyki,  zrealizowanych  zgodnie
z harmonogramem rzeczowo-finansowym zadania Inwestora;

f) kontrola zgodnosci harmonogramu rzeczowo - finansowego ze stanem realizowanych
zadan inwestycyjnych przez Inwestora;

g) weryfikacja faktur dostawcow ustug i towarow dla zadan inwestycyjnych Inwestora;

h) kontrola zgodnosci finansowania zadania z przyjetym zbiorczym zestawieniem kosztow
w realizowanych zadaniach inwestycyjnych przez Inwestora;

i) weryfikacja rozliczenia koncowego zadania inwestycyjnego prowadzonego przez
Inwestora;

J) wspolpraca z Departamentem Administracyjnym Urz¢du w zakresie:

— wdrazania wnioskow wynikajacych ze zlecanych przegladow budowlanych
(rocznych i pigcioletnich) obiektow Urzedu i zwigzanych udzielong gwarancja
jakosci przez Wykonawceg siedziby Urzedu;

— wdrazania wnioskéw wynikajacych ze zlecanych przegladow gwarancyjnych
obiektéw Urzedu;

— monitorowania stanu technicznego obiektow Urzgdu oraz zgtaszania usterek.

5) stanowisko ds. dokumentacji technicznej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych =z archiwizacja dokumentacji budowlanej,
wykonawczej, powykonawczej wraz z dokumentami z realizacji zadania
inwestycyjnego ,,Budowa siedziby Urzedu Marszatkowskiego i Sejmiku
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu”;

b) udostgpnianie upowaznionym pracownikom Urzedu za pokwitowaniem akt spraw
zwigzanych z zadaniem inwestycyjnym budowy siedziby Urzedu;

C) prowadzenie wykazow i spisow dokumentacji budowy.



§ 12.

Pracownicy Biura zobowigzani sa do wspotdziatania w zakresie realizacji zadan.

§ 13.

Skargi i wnioski wpltywajace do Biura zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 43
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow
Zarzadowi i Sejmikowi

§ 14.

Przy podpisywaniu pism i decyzji przez Dyrektora Biura obowigzujg nastepujgce zasady:

1) Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez
Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkoéw Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego;

2) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu
pracownik sporzadzajacy pismo;

3) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Biura,
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkéw 1 Czlonkéw Zarzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§ 15.

1. Pieczgcie urzgdowe bedace w posiadaniu Biura sa ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbior i zdanie potwierdzone na pismie.

2. Pieczecie sg przechowywane pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostgp osob
nieupowaznionych.

3. Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w przepisach
szczeg6lnych.

§ 16.

1. Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane
sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr najpdzniej na dwa dni przed posiedzeniem
Zarzadu Wojewodztwa.

2. Projekty uchwal Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego winny by¢ zaparafowane
przez:

1) Dyrektora Biura;

2) Czlonka Zarzadu sprawujacego nadzor nad Biurem,;

3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego Iub osobe przez niego upowazniong —
gdy wywotuja skutki finansowe oraz zaopiniowane pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego Urzedu.



§ 17.

Projekty uchwat Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego przekazywane sa do Kancelarii
Sejmiku po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu oraz opinii wtasciwych komisji Sejmiku.
Projekt uchwaty nalezy zlozy¢ w oryginale wraz z kopiami i umie$ci¢ w systemie
,,e-radni”.

V1. Zasady organizacji kontroli

§ 18.

Kontroli wewnetrznej w Biurze podlega:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;
2) dyscyplina pracy.

§ 19.

1. Kontrolg wewngtrzng wykonuje Dyrektor Biura.
2. Dowodem dokonania kontroli jest takze wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub
ostateczne podpisanie dokumentu (pisma).

§ 20.

1. Biuro w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Organizacj¢, zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw wykonujacych zadania publiczne zlecone przez
Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego w zakresie inwestycji 1 remontéw obiektow
kubaturowych finansowane czeSciowo lub w catoséci ze srodkow budzetu Wojewodztwa,
okresla Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego ustalony odrebng uchwata Zarzadu oraz przepisy Rozdziatu VII
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

VI1I1. Postanowienia koncowe

§ 21.

1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Biura.
2. Nieprzestrzeganie regulaminu Biura stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 22.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ przywotany jako podstawa dziatania
w korespondencji migdzy stronami.



§ 23.

Pracownicy Biura swoim podpisem potwierdzaja przyjecie do wiadomos$ci i stosowania
postanowienia Regulaminu.

§ 24.

W zakresie spraw nieujetych w Regulaminic obowigzujag postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
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