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1. CEL

Celem niniejszej procedury jest ustalenie sposobu postępowania przy wprowadzaniu inwestycji/zadań inwestycyjnych o charakterze budowlanym lub aparaturowych z elementami budowlanymi do Planu Inwestycji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie. 

 2.  PRZEDMIOT 
Przedmiotem niniejszej procedury są zasady wprowadzania inwestycji/zadań inwestycyjnych do Planu Inwestycji. Zgodnie z niniejszą procedurą należy nadzorować proces przygotowania i zatwierdzania Planu Inwestycji.
3. TERMINOLOGIA

       Terminy i definicje w niniejszej procedurze:

a) Jednostka organizacyjna ZUT – jednostki podstawowe – wydziały, jednostki pozawydziałowe oraz administracji centralnej, zgodnie ze Statutem,
b) Kierownik projektu - osoba wyznaczona przez rektora i/lub kierownika jednostki organizacyjnej, 
c) Inwestycja - nakłady finansowe na tworzenie nowych, odtworzenie lub modernizację istniejących środków trwałych,
d) Zadanie inwestycyjne – część składowa inwestycji; poszczególne zadania inwestycyjne powinny być wyodrębnione w taki sposób, aby można je było objąć jednym projektem a ich realizacja dawała gwarancję ukończenia inwestycji, rozumianą jako możliwość rozpoczęcia eksploatacji zgodnie z docelowym przeznaczeniem,
e) ATT –  Dział Techniczny ZUT w Szczecinie,
f) AZP –  Dział Zamówień Publicznych ZUT w Szczecinie,
g) ATG – Dział Administracyjno – Gospodarczy,
h) WKI – Wartość Kosztorysowa Inwestycji,
i) Wstępne studium wykonalności – studium wykonalności zawierające elementy wg załącznika nr 1 ppkt 5.5.,
j) Plan Inwestycji – zadania, na które zabezpieczono finansowanie (montaż finansowy).

.
4. TOK POSTĘPOWANIA
	
	Podmiot odpowiedzialny
	Czynności

	1
	Kierownik Jednostki Organizacyjnej

	1.  Występuje do Kanclerza o zamiarze realizacji inwestycji/zadania inwestycyjnego z podaniem: 
- tytułu inwestycji/zadania inwestycyjnego,
- kierownika projektu 1,
- ogólnego opisu inwestycji/zadania inwestycyjnego z podaniem szacunkowych parametrów   

  (np. powierzchni, kubatury, liczby stanowisk itp.) obiektów  i ich 
  przeznaczenia, 
- planowanego źródła zabezpieczenia środków (montaż finansowy),
2.  Przygotowuje:
- wstępne studium wykonalności lub
- wniosek o finansowanie zewnętrzne, wg wytycznych instytucji finansujących (zaleca się przygotowanie wystąpień, stosownie do sposobu realizacji inwestycji  z podziałem na przygotowanie i realizację) lub
- pismo o uruchomienie środków  własnych jednostki wnioskującej lub uruchomienie innych środków (w tym promesy inwestycyjnej)2,

- wnioski o udzielenie zamówienia wspólnego w celu przeprowadzenia procedury konkurencyjnej.

	2
	Kanclerz
	1. Przekazuje do ATT ww. pismo do zaopiniowania.
2. Przekazuje JM Rektorowi opinię w sprawie realizacji inwestycji/zadania inwestycyjnego.

	3
	ATT
	Ustala z Kierownikiem Projektu dane do opracowania wstępnej wersji WKI, przygotowuje WKI i na tej podstawie opinię dla Kanclerza.

	4
	Rektor 
	Podejmuje decyzję w sprawie realizacji inwestycji/zadania inwestycyjnego  i umieszczenia jej w Planie Inwestycji  (w przypadku zapewnienia 100% finansowania). 

	5
	Kierownik Projektu
	Uzgadnia harmonogramu realizacji z ATT.

	8
	Kanclerz
	Zatwierdza harmonogram.

	9
	AZP, AF, ATT
	Dalsze postępowanie zgodnie z niżej wymienionymi aktami prawnymi. 


1 – brak wskazania Kierownika Projektu oznacza prowadzenie projektu przez Kierownika jednostki
2 – w przypadku wystąpienia o uruchomienie środków z przyznanej jednostce promesy inwestycyjnej, informację Jednostka otrzymuje od Kanclerza na piśmie
5. DOKUMENTY ZWIĄZANE
5.   Zarządzenie Rektora ZUT w Szczecinie nr 46 z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego administracji Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie z późn. zm.
5.   Zarządzenia Rektora ZUT w Szczecinie nr 47 z dnia 4 lutego 2009 r. w sprawie wprowadzenia „Zasad dotyczących trybu postępowania w procesie realizacji projektów finansowanych ze środków funduszy strukturalnych oraz kompetencje i obowiązki osób i komórek organizacyjnych z późn. zm.
5.   Zarządzenie nr 22 Rektora ZUT w Szczecinie z dnia 8 stycznia 2009r. w sprawach dotyczących zamówień publicznych w ZUT w Szczecinie z późn. zm.

5.   Uchwała nr 47 Senatu ZUT w Szczecinie z 24 października 2011r.w sprawie uchwalenia Statutu ZUT w Szczecinie z późn. zm.
5.   Zarządzenie Rektora ZUT Nr 44 z dnia 16.06.2017r. w sprawie zasad finansowania i uruchomiania inwestycji budowlanych w ZUT w Szczecinie z późn. zm.
5.   Załącznik 5.6. Struktura Wstępnego studium wykonalności.

Załącznik nr 5.6.
Struktura Wstępnego studium wykonalności:
1. Tytuł zadania.

2. Lokalizacja. ( ATG)
3. Opis celów, beneficjentów, produktów i rezultatów inwestycji. 
4. Opis obiektu. 
5. Koszty inwestycji w oparciu o wstępne WKI. (ATT)
6. Potwierdzenie środków w Planowanym montażu finansowym. (AF)
7. Wykonalność technicznej i instytucjonalnej projektu. (ATT, ATG)
8. Sposób zapewnienia trwałości projektu. 
Uwaga: w nawiasie wskazano jednostki administracyjne opiniujące projekt. 

Szczecin, 28.05.2018
PAGE  
Niniejszy dokument jest własnością Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie, wszelkie prawa są zastrzeżone. Zabrania się wprowadzania zmian i dystrybucji bez zgody właściciela
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