ZARZADZENIE NR 1/2013

Kanclerza Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 03 czerwea 2013 r.

w sprawie wprowadzenia procedur bedacych elementem realizacji Strategii
Rozwoju Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego
w Szczecinie w zakresie Wieloletniego Planu Zarzadzania

Nieruchomosciami

Na podstawie uchwaly nr 30 Senatu ZUT z dnia 27.06.2011 r. w sprawic uchwalenia

»Strategii Rozwoju Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie na
lata 2011-2020”, zarzadza sig¢ co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sig¢:
1. Procedurg ustalajaca sposéb postgpowania przy tworzeniu i realizacji Planu
Remontéw w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szezecinie.
2. Procedurg ustalajaca sposob postgpowania przy wprowadzaniu zadan inwestycyjnych
o charakterze budowlanym lub aparaturowych z elementami budowlanymi do Planu

Inwestycji w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie,

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAWARTOSC PROCEDURY:

1. CEL
2. PRZEDMIOT
3. TERMINOLOGIA

4. OPIS POSTEPOWANIA

Niniejszy dokument jest wiasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
wszelkie prawa sq zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wlasciciela,
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Stron: 6

PROCEDURA T

e st P/ 1 Nregz |

TYTUL : Tworzenie i realizacja planu remontéw

1. CEL
Celem niniejszej procedury jest ustalenie sposobu postgpowania przy tworzeniu i realizacji

planu remontéw w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

2, PRZEDMIOT

Przedmiotem niniejszej procedury sa zasady posigpowania przy opracowywaniu

i realizacji Planu Remontéw.

3. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje w niniejszej procedurze:
e Kierownik jednostki — rektor, prorektorzy, dziekani, kierownicy jednostek
ogolnouczelnianych i migdzywydzialowych, kanclerz, kwestor.
e Przedstawiciel uzytkownika — pracownik wskazany przez kierownika jednostki do
bezposrednich kontaktéw z ATT.
¢ Remonty wydziatowe — $rodki zabezpieczone w Dc i rozdzielone na jednostki wg

udziatu procentowego w powierzchni catkowitej i wspotczynnika uzaleznionego

Niniejszy dokument jest wlasnoécia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
Wszelkie prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wilasciciela.
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Stron: 6

PROCEDURA e

— P/ 1 Nregz. 1

TYTUL : Tworzenie i realizacja planu remontéw

od stanu technicznego budynkow.
e Remonty centralne— $rodki zabezpieczone w Dc i rozdzielone na jednostki wg

kluczowych potrzeb.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa sa zastrzeZzone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela.
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PROCEDURA

Stron: 6

Wydanie 1

P/1 Nregz. |

TYTUL:

Tworzenie i realizacja planu remontow

4. OPIS POSTEPOWANIA

LP. CZYNNOSC ODPOWIEDZIALNOSC OPIS POSTEPOWANIA TERMINY
1. | Przyjecie wielkosci Z-ca Kanclerza . Analiza realizacji zadan remontowych z roku
prognozowanych ds. Techniczno- biezacego.
$rodkéw na remonty Gospodarczych . Ustalenie zadan przechodzacych na rok
na nastepny rok. nastgpny i oszacowanie Srodkow. 2
Kierownik Dzialu . Zaplanowaniec wysokos$ci i przeznaczenia E
Technicznego $rodkéw z dotacji podstawowej na remonty _g
centralne, wydzialowe i z dotacji na pomoc N
materialna  dla  studentéw.  Remonty A
Wydzialowe dzielone wg wskaznika o«
powierzchniowego i stanu technicznego =
obiektow.
. Wstgpne okreslenie wysokosci $rodkéw na
remonty dla poszczeg6lnych jednostek.
9 | Zebranie potrzeb Kierownik Dziaht . Dziat Techniczny wysyla do kierownikéw
" | remontowych, Technicznego jednostek pismo o wskazanie potrzeb
wyznacza osobg remontowych z zalagcznikami:
odpowiedzialng a. formularzem z informacjg o $rodkach na
w Dziale remonty, wstgpnic wypelniony 3
w zakresie $rodkéw przechodzacych 8,
z roku poprzedniego i prognozowanych 2
z dotacji jw., do uzupeienia §
o planowane S$rodki z przychodéw “
wlasnych i innych. =

b. formularzem — wykazem planowanych
zadaf remontowych

c. formularzem  zgloszeniowym  dla
poszczegblnych zadan remontowych

Niniejszy dokument jest wiasnodcia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa s zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wladciciela.
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PROCEDURA

Stron: 6

Wydanie |

P/ 1 Nregz. 1

Tworzenie i realizacja planu remontow

Wstepna ocena
potrzeb
remontowych.

Kierownik Dzialu
Technicznego

Wieloosobowe
Stanowisko Pracy
Inspektoréw Nadzoru
Budowlanego

Dziat Techniczny wraz z Wieloosobowym
Stanowiskiem Pracy Inspektoréw Nadzoru
Budowlanego ocenia planowane zadania
remontowe w zakresie potrzeb
dokumentacyjnych i wsigpnie wycenia
w oparciu o wskaZzniki.

01 - 31 grudnia

Uzgodnienie 2 Kierownik Dzialu Uzgodnienie zadan remontowych .=
kiegrownikami Technicznego 7  przypisaniem  wysokosci  Srodkow §
jednostek zadan i okre§leniem kolejnosci realizacji. o
remonfowych ze Kierownik Jednostki Definiowanie tytulu zadania. jon
wskazaniem :
priorytetéw. 8
Zatwierdzenie planu Z-ca Kanclerza
remontéw do ds. Techniczno- Plan remontéw przygotowany przez Dzial
dalszych prac. Gospodarczych Techniczny po zatwierdzeniu przez Zastepce S
Kanclerza zostaje przestany do jednostek, 2
Kierownik Dziatu -
Technicznego -

Niniejszy dokument jest wlasnoécia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

Wszelkie prawa sa zastrzezone, Zabrania sig wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela,
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PROCEDURA

Stron: 6

Wydanie 1

P/1 Nregz. 1

Tworzenie i realizacja planu remontow

Przygotowanie Kierownik Dzialu Dzial Techniczny zabezpiecza
opracowania Technicznego dokumentacje techniczng, w tym zleca 3
dokumentacji projektowanie , wyceny oraz przygotowuje §
remontowej i Wieloosobowe SIWZ, dla uzgodnionych zadan 31
przetargowej. Stanowisko Pracy remontowych. -
Inspektor Nadzoru 18
Budowlanego oh
5
E
Zozenie wnioskow Kierownik Jednostki Kierownicy obicktéw przesylajag kompletne i g
dot. udzielenia podpisane przez kierownika jednostki g
zamdwien wnioski o udzielenic zamoéwienia (wg =
publicznych. regulaminu PZP) zgodnie z zatwierdzonym [
planem remontéw w zakresie $rodkéw )
wydziatowych, centralaych i przechodzacych %
z roku poprzedniego. o
Przygotowanie Kierownik Dzialu Postgpowanie zgodne 2z Regulaminem
procedur Technicznego Udzielania Zamdwien Publicznych.
przetargowych. Dzial  Techniczny realizuje  remonty

z uwzglednieniem ich rodzaju, pilnosci oraz
kolejnosei zlozonych wnioskéw.

01 kwictnia —
30 wrzednia

Informacja o
postepie prac.

Z-ca Kanclerza
ds. Techniczno-
Gospodarczych

Informacia o postgpie przygotowania

i realizacji remontow

15 czerwca

Ninigjszy dokument jest wiasnoscia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa sg zastrzezone, Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiaseiciela.
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PROCEDURA

Stron: 6

Wydanie 1

P/1

Nregz, 1

TYTUL :

Tworzenie i realizacja planu remontéw

10. | Realizacja zadan Kierownik Dziatu Przekazanie placu budowy, nadzér nad
remontowych, Technicznego realizacjg, odbidr robot, przekazanie do -
uzytkowania, przeglad gwarancyjny, _Q
Wieloosobowe zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania E)
Stanowisko Pracy umowy. —
Inspektor Nadzoru T
Budowlanego .«
g
Przedstawiciel E
uzytkownika P
(o8]
11, | Rozliczenie Kierownik Dziatu Uzgodnienie  rozliczenia z  Kwestury. o)
wykonania zadai Technicznego Wykonanie sprawozdania z realizacji planu E.JD
remontowych, remontow. =
Wieloosobowe 3
Stanowisko Pracy 4
Inspektor Nadzoru _'g
Budowlanego a
b

12. | Aktualizacja planu Kierownik Jednostki Pismo do Kanclerza o aktualizacje planu
remontow., remontéw. Pismo powinno zawieraé tytul, 5
Kanclerz zakres i proponowany termin realizacji g
zadania remontowego oraz wskazanie Zrodia S
finansowania, 3
Po zasiggnigciu opinii Dzialu Technicznego bgb

Kanclerz podejmuje decyzjg o aktualizacji
planu remontéw i terminie realizacji. Dalsze
postepowanie zgodnie z pkt 3 do 11.

Niniejszy dokument jest wiasno$cig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.

Wszelkie prawa sj zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucii bez zgody Wladciciela,
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Tochnologiczny
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PROCEDURA
P/2

Stron: 7

Wydanie 1

Nregz. |

Wprowadzanie do Planu Inwestycji nowych zadan

TYTUL : inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi
OPRACOWAL: SPRAWDZIE: ZATWIERDZIL:

imie nazwisko:

RV M/MU:'L

Podpis 1
Data J§) .09 . 304D

Imig nazwigkeigrca ©
ds. Techniczno-Ggspodarczych
morinz,

Podpis

Data 28 05, & AS

Imie nazwisko:

Jarostaw Potgczhek\‘ )
Kanclerz ZUT> ™

Podpis ik N, Jﬁx}. w PXTczek
Data 23.905.2043\\

ZAWARTOSC PROCEDURY:

1. CEL

2. PRZEDMIOT

3. TERMINOLOGIA

4. OPIS POSTEPOWANIA

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie,
wszelkie prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wlasciciela.
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Stron: 7

PROCEDURA Wydanic |

Zachodnlopomaorsky P/2
Unherersytet NI‘ egz. 1

Foectinologiczoy
v Szozecinie

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan
TYTUL : inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi

1. CEL

Celem niniejszej procedury jest ustalenie sposobu postgpowania przy wprowadzaniu zadan
inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub aparaturowych z elementami budowlanymi

do Planu Inwestycji w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie.

2. PRZEDMIOT

Przedmiotem niniejszej procedury sa zasady wprowadzania zadan inwestycyjnych do Planu
Inwestycji. Zgodnie z niniejsza procedurg nalezy nadzorowaé proces przygotowania

i zatwierdzania Planu Inwestycji.

3. TERMINOLOGIA

Terminy i definicje w niniejsze]j procedurze:
a) Jednostha organizacyjna ZUT — wydzial, jednostki ogoélnouczelniane
i miedzywydziatowe oraz administracja centralna.
b) kierownik projektu - osoba wyznaczona przez rektora lub przez kierownika
jednostki organizacyjnej,
¢) ATT — Dzial Techniczny
dy AZP — Dzial Zamowien Publicznych

Niniejszy dokument jest wlasnoscia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wizelkie prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela.
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w Srczecinle

Stron: 7

PROCEDURA Cr—

P/ 2 Nregz. 1

TYTUL:

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan

inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub

aparaturowych z elementami budowlanymi

4,

e) ATG — Dzial Administracyjno - Gospodarczy

f) WKI - Wartos¢ Kosztorysowa Inwestycji

g) Wstepne studium wykonalnosci — studium wykonalnoéci zawierajgce elementy wg

zalgeznika nr 1. ppkt 5.5.

h) Plan inwestycji — zadania, na ktdre zabezpieczono finansowanie (montaz

finansowy).

i) Plan inwestycji — projekt uzupelnienn — zadania zgloszone pirzez jednostki, bez

zabezpieczenia finansowania.

OPIS POSTEPOWANIA

Lp,

PODMIOT ODPOWIEDZIALNY

CZYNNOSCI

Kierownik jednostki organizacyjnej ZUT

Wystepuje do Kanclerza z pismem o zamiatze realizacji
zadania inwestycyjnego z podaniem:

- tytutu zadania,

- ogdlnego opisu inwestycji z podaniem szacunkowych
parametrow (np. powierzchni, kubatury, liczby stanowisk
itp.) obiektdw i ich przeznaczenia,

- planowanego Zrodla zabezpieczenia srodkow,

- kierownika projektu,'

Kanclerz

Decyzja w sprawie umieszczenia zadania w  Planie
Inwestycji- projekt uzupetnien.

Niniejszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wiszelkie prawa sa zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiadcicicla.
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Stron: 7

PROCEDURA Wydanie |

Zachodnlopamorskl
Undwrersytet Nr egz 1

Fechnalogiczay
w Szczecinge

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan
TYTUL: inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi

Ustala z Kierownikiem projektu dane do przygotowania
ATT .
planowanej WKI.
ATT Przygotowuje planowang WKI.
Przygotowuje
e Wstepne studium wykonalnosei
Kierownik projektu lub

o Wniosek o finansowanie zewngtrzne wg
wytycznych instytucji finansujacych.

o W oparciu o Wstepne studium wykonalnosci
wystepuje do Rektora o zgod¢ na realizacjg
inwestycji.

Zgoda Rektora upowaznia Kierownika projektu
do przygotowania wystgpien o zabezpieczenie
montazu  finansowego  poprzez  zlozenie
w podanej nizej kolejnosci wnioskéw o :

1) finansowanie zewngtrzae;

Kierownik projektu 2) uruchomienie $rodkow wiasnych jednostki
wnioskujgcej;

3) uruchomienie innych $rodkow,

Zaleca sie przygotowanie wystgpies, stosownie
do sposobu realizacji inwestycji z podzialem na
przygotowanie i realizacje.

lub

o Wystepuje do Rektora o podpisanic wniosku

o finansowanie zewngtrzne (przg(gotowanego wg

wytycznych instytucji finansujacej).

Niniejszy dokument jest wlasnoécia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkic prawa sq zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wlasciciela.

4




Zachodaiaparmorski

Univiersytot

Technologiczny
w Srezecinlo

Stron: 7

P ROC E DU RA Wydanie |

P/ 2 Nregz. |

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan

TYTUL :

inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi

Kierownik projektu

Po zabezpieczeniu 100% $rodkow dla realizacji
zamknietego etapu zadania inwestycyjnego (podpisana
umowa na finansowanie zewngtrzne lub uruchomienie
srodkow przez Rektora) uzgadnia z Kanclerzem
harmonogram jego realizacji.

Kanclerz

Zleca ATT umieszczenie zadania w Planie Inwestycji
i wystepyje do Kwestwry o otwarcie konta
inwestycyjnego.

Kierownik projektu

Dalsze postgpowanie zgodnie z nizej wymienionymi
aktami prawnymi.

Dla zadaf inwestycyjnych o wartosci ponizej 20 000 zt pomija si¢ pkt 51 6,

Po spelnieniu warunku wg pkt 7 decyzj¢ o umieszczeniu w planie inwestycji podejmuje

Kanclerz,

i — brak wskazania kierownika projektu oznacza prowadzenie projektu przez kierownika

jednostki.

2 — dla wniosk6w niewymagajacych wkladu wiasnego.

Niniejszy dokument jest wlasnoscia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa sq zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela.
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Stron: 7

PROCEDURA Wydanio |

f'_i‘j*nommm ' P/ 2 Nregz |

B L $]
w Srozecinle

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan
TYTUL : inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi

5. DOKUMENTY ZWIAZANE

5.1. Zarzgdzenie Rektora ZUT nr46 z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie.

5.2, Zarzadzenia Rektora ZUT nr 47 z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia
nZasad dotyczacych trybu postgpowania w procesie realizacji projektow
finansowanych ze $rodkow funduszy strukturalnych oraz kompetencje i obowigzki
0s6b i komédrek organizacyjnych oraz zarzgdzenie Rektora ZUT nr 93 z dnia 10
czerweca 2009 r. w sprawie zmiany zarzadzenia nr 47 Rektora ZUT z dnia 4 lutego
2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Zasad dotyczgcych trybu postepowania w procesie
realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych oraz
kompetencje i obowigzki oséb i komoérek organizacyjnych”

5.3. Zarzadzenie nr 22 Rektora ZUT z dnia 8 stycznia 2009 r. w sprawach dotyczacych
zamowien publicznych w ZUT w Szczecinie.

5.4. Uchwatla nr 47 Senatu ZUT z 24 pazdziernika 2011 r. w sprawie uchwalenia Statutu
ZUT w Szczecinie oraz uchwata Nr 121 Senatu ZUT z dnia 29 pazdziernika 2012 r.
w  sprawie zmiany w  statucie = Zachodniopomorskiego  Uniwersytetu

Technologicznego w Szczecinie.

Ninigjszy dokument jest wlasnoscig Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa sg zastrzezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela.
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Stron: 7

PROCEDURA e

Lachadaiapomorski
Uniwersytot Nr egz 1

Technotogiczny
w Srozecinie

Wprowadzania do Planu Inwestycji nowych zadan
TYTUL : inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub
aparaturowych z elementami budowlanymi

5.5. Zalacznik 1. Struktura Wstepnego studium wykonalnosci.

Struktura Wstepnego studium wykonalnosci:

Tytut zadania.

Lokalizacja. ( ATG)

Opis celéw, beneficjentow, produktdw i rezultatow inwestycji.
Opis obiektu, {ATT)

Koszty inwestycji w oparciu o wstgpne WKI. (ATT)
Planowany montaz finansowy. (Kwestura)

Wykonalno$¢ techniczna i instytucjonalna projektu. (ATT, ATG)

© N v A W N

Sposob zapewnienia trwalosci projektu.

Uwaga: w nawiasie wskazano sprawdzajgce jednostki organizacyjne administracji.

Niniejszy dokument jest wlasnoscia Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie.
Wszelkie prawa sg zastizezone. Zabrania si¢ wprowadzanie zmian i dystrybucji bez zgody Wiasciciela,
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