Zatacznik do Zarzadzenia Kanclerza nr 9/2026

PROCEDURA
PLANOWANIE, PRZYGOTOWANIE, REALIZACJA ORAZ ROZLICZANIE INWESTYCJI | REMONTOW
§ 1. Cel i zakres

Procedura okresla ogdlne zasady postepowania dotyczgce przygotowania, realizacji oraz rozliczania inwestycji
i remontow realizowanych w Uczelni.

Zakres procedury obejmuje zasadnicze etapy procesu remontowo-inwestycyjnego, w szczegdlnosci od prac
przygotowawczych, poprzez prace projektowe i realizacje robét budowlanych, az po rozliczenie zadania.

Procedura ma charakter organizacyjny i porzadkowy oraz stanowi opis typowego sposobu postepowania przy
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

Postanowienia niniejszej procedury nie stanowig wytgcznego trybu postepowania i mogg by¢ stosowane
z uwzglednieniem specyfiki danego zadania oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

§ 2. Definicje

Jednostka wiodaca — Dziat Inwestycji i Remontéw w przypadku zadan wielobranzowych realizowanych sitami
zewnetrznymi albo odpowiednia z jednostek pomocniczych w przypadku zadan jednobranzowych lub realizowanych
sitami wiasnymi.

Jednostki pomocnicze — Dziat Technicznej Obstugi Obiektdw, Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami, Dziat Systemdw
i Infrastruktury, Inspektor ds. PPOZ., Sekcja BHP, Centrum Zarzadzania Projektami, Petnomocnik ds. Oséb
z Niepetnosprawnosciami, Dziat Inwestycji i Remontéw w zadaniach, w ktdérych nie jest Jednostkg wiodaca.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania — pracownik wskazany do koordynacji realizacji
konkretnego zadania inwestycyjnego lub remontowego.

Inwestycja — zadanie polegajgce na wytworzeniu lub ulepszeniu srodka trwatego w rozumieniu przepiséw
o rachunkowosci.

Remont — odtworzenie pierwotnego stanu technicznego obiektu budowlanego bez zmiany jego funkcji.
Zadanie — przedsiewziecie inwestycyjne lub remontowe realizowane w Uczelni.
§ 3. Zasady ogélne

Podstawe realizacji prac w danym roku budzetowym stanowi w szczegdlnosci przyznany budzet zadaniowy oraz
inwestycyjny Jednostki wiodgcej oraz odpowiednie budzety Jednostek pomocniczych, obowigzujgce w danym roku.

Przyznane budzety okreslajg planowane limity kosztéw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjnych
i remontowych.

Kierownik Jednostki wiodacej lub pomocniczej moze dokonywaé dowolnych przesunie¢ srodkéw finansowych
w ramach wtasnego zatwierdzonego budzetu zadaniowego lub inwestycyjnego, z zachowaniem obowigzujacych
limitéw ogdlnych poszczegdlnych budzetow.

W przypadku koniecznosci zwiekszenia budzetu zadaniowego lub inwestycyjnego, lub rozszerzenia liczby zadan,
Kierownik Jednostki wiodacej lub pomocniczej moze wystgpi¢ do Komisji Wydatkdw Budzetowych z wnioskiem
0 zmiane przyznanego budzetu.

§ 4. Wspotpraca jednostek

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych odbywa sie przy wspdtpracy Jednostki wiodacej z wtasciwymi
Jednostkami pomocniczymi.

Jednostki wspotdziatajg w zakresie niezbednym do przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych oraz
remontowych.

Zakres wspotpracy poszczegdlnych jednostek moze by¢ ustalany indywidualnie w zaleznosci od charakteru
realizowanego zadania.
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§ 5. Planowanie zadan

Planowanie inwestycji oraz remontéw w Uczelni odbywa sie co do zasady w oparciu o obowigzujacg w Uczelni
procedure budzetowg, majgca na celu racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi, utrzymanie wtasciwego
stanu technicznego infrastruktury oraz wspieranie realizacji zadan dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych
Uczelni.

Planami inwestycji i remontdw mogg by¢ w szczegdlnosci odpowiednie budzety zadaniowe oraz budzety
inwestycyjne, przygotowywane w formie harmonograméw rzeczowo-finansowych, w ktérych wskazuje sie zakres
rzeczowy zadan, szacunkowe koszty oraz przewidywane terminy ich realizacji zaréwno w horyzoncie rocznym, jak
i wieloletnim.

Zadania przedstawiane do akceptacji w ramach procedury budzetowej mogg wynikaé w szczegdlnosci z: przegladow
technicznych obiektow budowlanych, instalacji i infrastruktury, zgtoszen uzytkownikdéw dotyczacych potrzeb
remontowych i modernizacyjnych, decyzji wtadz Uczelni zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju lub biezgcych
potrzeb organizacyjnych, wymogoéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa, norm technicznych oraz
zalecen organdéw kontrolnych i nadzorczych, rekomendacji lub ustalen jednostek technicznych podejmowanych
w celu zapewnienia bezpieczenstwa uzytkowania obiektéw oraz ciggtosci funkcjonowania infrastruktury.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania innych form dokumentowania planowanych
inwestycji i remontow niz wskazane powyzej, w szczegdlnosci w odniesieniu do zadan o charakterze pilnym,
doraznym, o niewielkiej wartosci lub realizowanych w krotkim horyzoncie czasowym, jezeli jest to uzasadnione
wzgledami organizacyjnymi, technicznymi lub finansowymi.

§ 6. Priorytety realizacji zadan

Przy ustalaniu kolejnosci realizacji zadan finansowanych z budzetu Uczelni stosuje sie w szczegdlnosci nastepujaca
hierarchie waznosci: zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia, zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania obiektow,
kontynuacja prac juz rozpoczetych, utrzymanie obiektow w nalezytym stanie technicznym, podnoszenie standardu
uzytkowego oraz estetyki obiektéw, rozwdj infrastruktury Uczelni.

Hierarchia ta ma charakter pomocniczy i moze by¢ dostosowana do aktualnych potrzeb Uczelni.
§ 7. Przebieg procesu remontowo-inwestycyjnego

Proces remontowo-inwestycyjny w Uczelni obejmuje co do zasady nastepujgce etapy: prace przygotowawcze, prace
projektowe, realizacje robot budowlanych, rozliczenie zadania i inwestycji, eksploatacje obiektu.

W zaleznosci od charakteru zadania, jego wartosci, zakresu oraz uwarunkowan formalnych poszczegdlne etapy moga
by¢ realizowane w réznym zakresie lub kolejnosci.

Realizacja zadan odbywa sie z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegdlnosci przepisdw prawa
budowlanego, przepiséw o zamdwieniach publicznych oraz przepiséw wewnetrznych Uczelni.

Etap prac przygotowawczych obejmuje w szczegélnosci rozpoznanie potrzeb Uczelni, okreslenie zakresu
planowanego zadania, wstepne oszacowanie kosztow jego realizacji oraz uzyskanie wymaganych zgdd na
rozpoczecie realizacji zadania.

Etap prac projektowych obejmuje opracowanie dokumentacji projektowej oraz kosztorysowej, a takze uzyskanie
niezbednych uzgodnien, opinii i decyzji administracyjnych wymaganych do realizacji zadania.

Etap realizacji rob6t budowlanych polega na wykonaniu zaplanowanych prac budowlanych lub remontowych na
podstawie zatwierdzonej dokumentacji projektowej oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i warunkami
umowy z wykonawca.

Etap rozliczenia obejmuje formalne i finansowe zakoriczenie realizacji czesci lub catosci inwestycji lub remontu,
w tym odbidr prac projektowych lub robét budowlanych, weryfikacje dokumentacji powykonawczej oraz dokonanie
koncowego rozliczenia zadania.

Etap eksploatacji obejmuje uzytkowanie obiektu po zakonczeniu inwestycji lub remontu, w szczegdlnosci
wykonywanie wymaganych przegladéw technicznych, prowadzenie prac konserwacyjnych oraz realizacje
obowigzkéw wynikajacych z udzielonych gwarancji i rekojmi.
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§ 8. Prace przygotowawcze

Kierownik Jednostki wiodacej wyznacza osoby odpowiedzialne za koordynacje realizacji poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych lub remontowych.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, zaktada sprawe w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD).

Zalecanym momentem rejestracji sprawy jest chwila rzeczywistego rozpoczecia zadania.

W przypadku zadan inwestycyjnych wymagajacych prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej (obejmujgcych okres
dtuzszy niz jeden rok budzetowy i wymagajacych realizacji wiecej niz jednej ptatnosci) osoba odpowiedzialna za
realizacje zadania, w razie potrzeby, wystepuje do wtasciwej jednostki ksiegowej z wnioskiem o utworzenie konta
inwestycyjnego.

Zaleca sie, aby konto inwestycyjne zostato utworzone przed dokonaniem pierwszego rozliczenia kosztéow zadania.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania przygotowuje, w razie potrzeby, Opis przedmiotu
zamowienia (OPZ) lub Program funkcjonalno-uzytkowy (PFU) oraz dokonuje wstepnego oszacowania wartosci
zadania.

Opis przedmiotu zamdwienia dla robdt budowlanych opracowuje sie z uwzglednieniem charakteru planowanych
prac oraz trybu udzielenia zamdwienia.

W przypadku realizacji zadania z podziatem na cze$¢ projektowg i wykonawczg, przedmiotem zamdwienia
w pierwszym etapie jest opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz ze specyfikacjg techniczng
wykonania i odbioru robét budowlanych (STWiORB).

W przypadku realizacji zadania w formule ,,zaprojektuj i buduj”, dokumentem okreslajagcym przedmiot zamdwienia
jest Program Funkcjonalno-Uzytkowy (PFU).

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania sktada wniosek o wyrazenie zgody na poniesienie wydatku,
zgodnie z obowigzujacg w Uczelni procedurg dotyczacg uzyskiwania zgody na wydatek.

Po uzyskaniu zgody, o ktérej mowa we wczesniejszym ustepie, osoba odpowiedzialna za realizacje zadania sktada
whniosek o wszczecie postepowania zakupowego, zgodnie z obowigzujacg w Uczelni procedurg dotyczacg realizacji
zamowien publicznych.

Zakres czynnosci przygotowawczych moze by¢ kazdorazowo dostosowany do charakteru zadania.

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego odbywa sie zgodnie
z odrebnymi przepisami oraz procedurami obowigzujgcymi w Uczelni.

Jednostka wiodgca moze uczestniczy¢ w przygotowaniu materiatéw niezbednych do wszczecia postepowania
zakupowego w zakresie wynikajgcym z charakteru zadania.

Ostateczny ksztatt dokumentacji postepowania oraz przebieg postepowania zakupowego pozostajg w kompetenc;ji
wtasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Udziat Jednostki wiodacej w postepowaniu nie oznacza przejecia odpowiedzialnosci za jego przebieg ani wynik.
§ 9. Prace projektowe oraz realizacja robé6t budowlanych

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, wzywa Wykonawce w celu omdéwienia
szczeg6towych oczekiwan Zamawiajgcego oraz zasad wspotpracy miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, przekazuje Wykonawcy oraz
zainteresowanym komoérkom organizacyjnym liste kontaktowa zawierajgcg nazwiska oséb zaangazowanych
w zadanie, wraz z numerami telefonéw, adresami e-mail oraz petnionymi funkcjami.

Za zainteresowane komorki organizacyjne uwaza sie w szczegdlnosci Jednostki pomocnicze oraz jednostke, ktorej
dotyczg prowadzone prace.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, przekazuje Wykonawcy odpowiednie
petnomocnictwa.
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Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, sporzadza protokét przekazania terenu
robot budowlanych lub dokumentacji technicznej.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania nadzoruje realizacje i rozliczenie umowy zgodnie z jej
zapisami oraz obowigzujgcymi aktami prawa wewnetrznego Uczelni.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, okresla, ktore z zainteresowanych stron
majg obowigzek podpisania protokotu przekazania terenu robét budowlanych.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania, w razie potrzeby, protokolarnie koordynuje odbidr
poszczegolnych czesci zadania oraz catosc robét budowlanych lub dokumentacji techniczne;j.

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania odpowiada merytorycznie za zakres swojej specjalnosci
oraz petni funkcje koordynatora miedzybranzowego w realizowanym zadaniu.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadania nie oznacza przejecia przez osobe odpowiedzialng za
koordynacje realizacji zadania odpowiedzialnos$ci za dziatania innych podmiotéw uczestniczacych w zadaniu.

Protokoét z zakoriczenia prac powinien zostaé podpisany, w razie potrzeby, przez przedstawicieli wszystkich
zainteresowanych komaérek, ktorych przedstawiciele podpisali protokét przekazania terenu robdt budowlanych.

Dokumentacja projektowa opracowywana jest przez uprawnione podmioty zewnetrzne lub inne podmioty
dziatajace na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Za przyjete rozwigzania projektowe, ich zgodnosc¢ z przepisami oraz poprawnosc¢ techniczng odpowiadajg podmioty
opracowujgce dokumentacje.

Udziat pracownikéw Uczelni w uzgodnieniach dokumentacji projektowej ma charakter pomocniczy i nie stanowi
przejecia odpowiedzialnosci za jej tresc.

Roboty budowlane i remontowe realizowane sg przez wykonawcow dziatajgcych na podstawie zawartych umoéw.

Za sposob wykonania robot, ich jakos¢ oraz zgodnosc z dokumentacjg odpowiada wykonawca, zgodnie z warunkami
umowy oraz obowigzujgcymi przepisami.

Nadzér nad realizacjg robdt sprawowany jest przez osoby petnigce funkcje przewidziane w przepisach prawa
budowlanego.

Czynnosci podejmowane przez pracownikdw Uczelni nie zastepuja obowigzkéw wykonawcy ani oséb petnigcych
funkcje techniczne w procesie budowlanym.

§ 10. Rozliczenie zadania i inwestycji

Osoba odpowiedzialna za koordynacje realizacji zadania dokonuje opisu faktury, zgodnie z obowigzujgcg w Uczelni
procedurg dotyczacy rozliczania zakupow.

W przypadku realizacji zadania z udziatem $rodkéw zewnetrznych fakture, w razie koniecznosci, opisuje
przedstawiciel Centrum Zarzadzania Projektami.

W przypadku inwestycji, dla ktorej zostato utworzone konto inwestycyjne, osoba odpowiedzialna za koordynacje
realizacji zadania wystepuje do Kwestora z wnioskiem o zakorczenie inwestycji.

Do whniosku dotgcza sie, w zaleznosci od potrzeb, ostateczny dokument odbiorowy, zestawienie faktur, zestawienie
Srodkéw trwatych lub zwiekszen wartosci istniejgcych srodkdéw trwatych oraz zestawienie obrotéw i sald na dzien
zakoriczenia inwestycji.

Dziat Ksiegowosci Majgtkowej odpowiada za potwierdzenie wskazanej w zestawieniu srodkéw trwatych grupy GUS,
pola spisowego, numeru srodka trwatego oraz osoby odpowiedzialnej za dany Srodek trwaty.

§ 11. Eksploatacja

Po zakonczeniu realizacji inwestycji lub remontu odpowiedzialno$¢ za dalsze utrzymanie, konserwacje oraz biezgca
eksploatacje przejmuje wtasciwa Jednostka pomocnicza odpowiedzialna za zarzgdzanie lub utrzymanie danego typu
zasobu.
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Zakres obowigzkéw zwigzanych z eksploatacja okreslajg postanowienia regulaminu organizacyjnego oraz
obowigzujace przepisy wewnetrzne.

§ 12. Dokumentowanie zadan

Zakres obowigzkow zwigzanych z dokumentowaniem zadan okreslajg obowigzujgce przepisy wewnetrzne dotyczace
archiwizacji dokumentacji.

Zaleca sie, aby kopie wszystkich dokumentow przechowywaé w systemie EZD oraz na wyodrebnionym zasobie
sieciowym.

§ 13. Monitorowanie realizacji zadan

Monitorowanie realizacji zadan w zakresie inwestycji i remontéw polega na biezagcym $ledzeniu postepéw
zaplanowanych prac budowlanych, modernizacyjnych oraz remontowych, w tym poréwnywaniu ich z przyjetymi
harmonogramami i zatozonymi parametrami.

Monitorowanie postepu realizacji zadan zwigzanych z inwestycjami i remontami ma charakter ciagty.

Szczegdtowe rozwigzania techniczne, organizacyjne i dokumentacyjne dostosowywane sg do aktualnych potrzeb
Uczelni.

§ 14. Postanowienia konncowe

Zaleca sie, aby wszelkie protokoty sporzadzane w ramach realizacji inwestycji lub remontéw zawieraty co najmnie;j:
tytut dokumentu, date sporzadzenia, okreslenie stron umowy, numer i date umowy oraz podpisy stron.

Wskazane jest réwniez okreslenie wewnetrznego numeru sprawy, numeru sprawy w DZP oraz innych danych
identyfikacyjnych umozliwiajgcych jednoznaczng identyfikacje dokumentu.

Ze wzgledu na réznorodnosé zadan niniejsze zasady postepowania majg charakter ogdlnych wytycznych i nie wytacza
mozliwosci stosowania innych rozwigzan wynikajgcych ze specyfiki realizowanego zadania.

Realizacja poszczegdlnych zadan moze réznic sie zakresem i przebiegiem w zaleznosci od ich charakteru, wartosci,
zrédta finansowania oraz uwarunkowan formalnych.

Dopuszcza sie odstepstwa od niniejszej procedury wynikajgce ze specyfiki zadania, wymogow formalnych lub decyzji
wtadz Uczelni.

Jednostka wiodgca petni w szczegdélnosci funkcje koordynacyjng, organizacyjng i pomocniczg w zakresie realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowych.

Udziat pracownikéw Uczelni w czynnosciach zwigzanych z realizacjg zadania nie zastepuje obowigzkéw podmiotéw
wskazanych w przepisach prawa budowlanego.

Terminy realizacji zadan majg charakter planowany i mogg one ulega¢ zmianie w trakcie realizacji zadania.
Zakres realizowanych prac moze ulega¢ zmianie w zaleznosci od dostepnych srodkéw finansowych.

Realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych jest dokumentowana w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych
przepisdw prawa, przepisow wewnetrznych Uczelni oraz zawartych umow.

Kierownik Jednostki wiodacej lub Zastepca Kanclerza ds. Technicznych rozstrzygajg sprawy nieuregulowane
w niniejszych zasadach postepowania oraz dokonujg ich interpretacji w zakresie stosowania.

W przypadku sprzecznosci postanowien niniejszego zarzadzenia z innymi aktami wewnetrznymi, stosuje sie przepisy
wtasciwe dla danej materii.



