M ONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

Poz. 14

ZARZADZENIE NR ROP-0101-4/16
REKTORA
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 20 stycznia 2016 r.

w sprawie organizacji udzielania zamowien publicznych i dokonywania zakupow
na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II*

Na podstawie § 29 ust. 1 i ust. 3 pkt 12 Statutu Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawta II zarzadza sig¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
§1
Ogolne zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych oraz dokonywania zakupow na KUL
okreslaja przepisy:

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1579, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg Pzp”;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz.
2077, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 1311, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg o
odpowiedzialnosci”;

4) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2016,
poz. 1842, ze zm.) zwana dalej ,,ustawa o szkolnictwie wyzszym”;

5) ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o zasadach finansowania nauki (tekst jedn. Dz. U. z 2016,
poz. 2045, ze zm.) zwana dalej ,,ustawg o finansowaniu nauki”;

6) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz. U. z 2017, poz. 459, ze
zm.), zwana dalej ,,kodeksem cywilnym”;

7) Statut Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II, zwany dalej ,,Statutem KUL”.

! Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzgdzeniem Rektora KUL z dnia 22 listopada 2017 r. (ROP-
0101-102/17, Monitor KUL poz. 514), brzmienie obowiagzujace od dnia 1 grudnia 2017 r.



§2

1. Niniejsze zarzadzenie wprowadza wewnetrzne procedury udzielania zamowien publicznych

2.

oraz dokonywania zakupow ze wszystkich zrodet finansowania, ktorymi dysponuje Katolicki
Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II z siedzibg w Lublinie, zwany dalej jako ,,KUL”.
Zarzadzenie okresla:

1)
2)
3)

4)

zasady i tryb sporzadzania Planu Zaméwien Publicznych KUL;

podziat kompetencji w sprawach zwigzanych z udzielaniem zamowien na KUL;

Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych na KUL, zwany dalej regulaminem
zamowien;

Regulamin dokonywania zakupéw, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp oraz zakupow wylaczonych ze
stosowania ustawy Pzp na KUL, zwany dalej regulaminem zakupow;

Ilekro¢ w zarzadzeniu lub regulaminach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dysponencie centrum budzetowego — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ upowazniong do
dysponowania $§rodkami finansowymi centrum budzetowego zgodnie z odrgbnym
Zarzadzeniem Rektora KUL,

DZP —nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych;

Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ administracyjng, jednostke
wydziatlowg, organizacj¢ studencka i1 doktorancka oraz inne podmioty wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej KUL, zgodnie z wiasciwymi regulacjami wewngtrznymi
i Statutem KUL;

Jednostce Realizujacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng realizujaca
konkretng grupe dostaw, ustug lub robdt budowlanych, powotang do tej funkcji odrgbnym
zarzadzeniem Rektora, upowazniong 1 zobowigzang do wykonywania czynnoS$ci
okreslonych w zarzadzeniu i regulaminach;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Katolickiego
Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II;

Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktdra na mocy udzielonego przez
Kierownika Zamawiajacego pisemnego pelnomocnictwa, otrzymata stosowne upowaznienie
do dziatania we wskazanym zakresie;

6a) Planie postepowan o udzielenie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ plan sporzadzony

na zasadach okreslonych w art. 13a ustawy Pzp;

6b) Planie zakupoéw — nalezy przez to rozumie¢ plan zamoéwien publicznych wytaczonych ze

7)

8)

stosowania ustawy Pzp, sporzadzany w celu prowadzenia prawidlowej kontroli zarzadczej
na KUL, na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu;

Planie Zaméwien Publicznych KUL — nalezy przez to rozumie¢ plan sporzadzony na
zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, stanowiacy roczny plan postgpowan o
udzielenie zamowien oraz roczny plan zakupéw realizowanych na potrzeby KUL. W sktad
tego planu wchodzg wszystkie planowane na dany rok zamowienia i zakupy; Plan
Zamoéwien Publicznych jest sporzadzany na podstawie jednostkowych planow zamowien
publicznych opracowanych przez Jednostki Realizujace;

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia
sporzadzong zgodnie z wymaganiami przepisow ustawy Pzp;



1.

9) Whniosku o udzielenie zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ wniosek, na
podstawie ktorego wszczynane jest postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
sktadany przez wlasciwe rzeczowo Jednostki Realizujace do Dziatu Zaméwien Publicznych;

10) Wniosku o realizacje — nalezy przez to rozumie¢ wniosek sktadany drogg elektroniczng
przez Wnioskujacego W trakcie roku kalendarzowego, za pomocg wewnetrznego systemu
informatycznego do wilasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej. Wniosek zawiera prosbe
0 zakup konkretnej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, na ktorg wczesniej nie zostato
ztozone zapotrzebowanie, a ktorego potrzeba realizacji wystgpita w trakcie roku. Na
podstawie zlozonego wniosku nastepuje kwalifikacja przedmiotu zamowienia zgodnie
z zatwierdzonym Planem Zamoéwien Publicznych KUL. Po zatwierdzeniu przez wilasciwg
komisj¢ 1 ustaleniu trybu w jakim moze zosta¢ zrealizowany dany przedmiot zamowienia,
whniosek trafia do realizacji;

11) Wniosku o zgode na dokonanie zakupu — nalezy przez to rozumie¢ wniosek na podstawie
ktorego wszczynana jest procedura zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub ktore zostaly wytgczone na podstawie ustawy Pzp z jej stosowania. Wniosek
ten jest drukowany i przechowywany przez wtasciwa rzeczowo Jednostke Realizujaca;

12) Wnioskujacym — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta centrum budzetowego lub osobg
przez niego upowazniong do zlozenia zapotrzebowania lub wniosku o realizacj¢ do
wiasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej drogg elektroniczng za pomoca wewngtrznego
systemu informatycznego;

13) Zakupach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych
warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub zostaty wylaczone ze stosowania ustawy Pzp;

14) Zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia publiczne realizowane przez KUL
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, niezaleznie od rodzaju
prowadzonej procedury;

15) Zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie planowane na rok nastepny zakupy
dostaw, ushug lub robot budowlanych przez dysponenta centrum budzetowego.
Zapotrzebowania s3 skladane droga elektroniczng za pomoca wewngtrznego systemu
informatycznego do wtasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

§3

Niniejszego zarzadzenia w szczegdlnosci nie stosuje si¢ do nastepujacych grup kosztow

I wydatkow:

1) kosztow poniesionych w ramach delegacji stuzbowej wymienionych w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci
przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy shuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167) oraz drobnych
wydatkéw ponoszonych podczas delegacji, w szczego6lnosci: ustugi kserograficzne,
skanowania, mikrofilmowania, optaty za transport w miejscu delegacji;



2) sktadek cztonkowskich w towarzystwach i stowarzyszeniach naukowych, instytucjach
i organizacjach krajowych i zagranicznych;

3) optat skarbowych;

4) optat sgdowych;

5) optat za wudzial w konferencjach, sympozjach, zjazdach, szkoleniach i kursach
indywidualnych;

6) optat za publikacje w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych publikacjach
naukowych;

7) honoraridow za recenzje i inne czynnosci w przewodach doktorskich i habilitacyjnych oraz
honorariow za recenzje publikacji naukowych i opracowania naukowe.

. Na podstawie odrgbnych przepisoéw moze powsta¢ obowiazek zgloszenia danych dotyczacych

planowanych wartos$ci kosztow 1 wydatkéw wymienionych w ust. 1.

§4
Termin i zakres sktadania zapotrzebowan oraz wnioskow o realizacj¢ za pomocg wewnetrznego
systemu informatycznego okreslaja odrgbne zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznione;j.
Tryb akceptacji ztozonych zapotrzebowan i wnioskow o realizacje okreslaja odrebne
zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdzial 11
Plan Zaméwien Publicznych
§5
Projekt Planu Zamoéwien Publicznych KUL, na ktory sktadaja si¢ plan postgpowan o udzielenie
zamowien oraz plan zakupdw na nastepny rok kalendarzowy sporzadza Kierownik DZP lub
osoba przez niego upowazniona, przy wsparciu wewngtrznego Systemu informatycznego, na
podstawie jednostkowych planow zamoéwien publicznych opracowanych przez Jednostki
Realizujace. Termin sporzadzenia Planu Zamoéwien Publicznych KUL wynika z przepisow
ustawy Pzp.
Jednostkowe plany zamoéwien publicznych sg opracowywane przez wlasciwe rzeczowo
Jednostki Realizujace przy wsparciu wewnetrznego systemu informatycznego. Jednostkowe
plany zamowien publicznych powstaja na podstawie zapotrzebowan ztozonych przez
Whioskujacych oraz w odniesieniu do dostaw i ustug powtarzajacych si¢ i przewidzianych do
realizacji w ramach uméw sukcesywnych na podstawie przyjetej wartosci zamowien
udzielanych w roku ubieglym z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych dostaw
I ustlug oraz prognozowanego na kolejny rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych. Termin sporzadzenia jednostkowych planéw zamdwien publicznych
okreslany jest poprzez coroczny komunikat Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznione;j.
(skreslony);
. Za terminowe 1 rzetelne sporzadzenie jednostkowego planu zamowien publicznych
opracowanego przez dang Jednostke Realizujacg odpowiada jej Kierownik.



10.

11.

ZamoOwienia, ktorych termin realizacji przekracza jeden rok, wykazywane sg w Planie
Zamoéwien Publicznych KUL w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Plan zaméwien publicznych na ustugi w zakresie prowadzenia zajg¢ dydaktycznych jest
ustalany w ramach roku akademickiego. Termin i zasady sporzadzenia Planu Zamoéwien
Publicznych KUL na ustugi w zakresie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, okreslany jest
poprzez coroczny komunikat Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;j.
Kierownik DZP przedklada projekt Planu Zamoéwien Publicznych KUL do zaopiniowania
Kwestorowi KUL lub jego Zastepcy.

Po otrzymaniu opinii Kwestora KUL lub jego Zastepcy, Kierownik DZP przedktada
zaopiniowany projekt Planu Zamoéwien Publicznych KUL do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej, W terminie wskazanym w ustawie Pzp.
Zatwierdzony Plan Zamowien Publicznych KUL podawany jest do wiadomos$ci wszystkich
jednostek organizacyjnych oraz umieszczany jest na stronie internetowej DZP.

Zmiany Planu Zamowien Publicznych KUL sg mozliwe jedynie w przypadkach uzasadnionych
konieczno$cig realizacji zadan, ktdrych nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie sporzadzania
planu, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez
niego upowaznionej. Ustep 7-9 stosuje si¢ odpowiednio.

Plan Zamoéwien Publicznych KUL nie stanowi planu rzeczowo-finansowego KUL.

Rozdzial 111
Dzial Zaméwien Publicznych
§6
DZP koordynuje i nadzoruje udzielanie zaméwien publicznych oraz dokonywanie zakupow na
KUL. Prowadzi dziatania stuzace zapewnieniu prawidlowego 1 jednolitego stosowania
przepisow ustawy Pzp oraz kontroluje dzialania dotyczace funkcjonowania systemu zamowien
publicznych na KUL i stosowania zapiséw regulamindéw stanowigcych zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
Wszystkie pisma i dokumenty dotyczace zamowien publicznych, kierowane do organow wiadzy
publicznej oraz innych instytucji przez osoby reprezentujace KUL, powinny zostac
zaopiniowane przez Kierownika DZP lub osobg przez niego upowazniong.
W przypadku watpliwosci dotyczacych udzielania zakupow, ktorych warto$¢ nie przekracza
rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostaly
wylaczone ze stosowania ustawy Pzp zgodnie z jej przepisami, DZP na prosbe¢ Kierownika
Jednostki Realizujacej moze wydac opini¢ w przedmiotowym zakresie, jezeli uzna ze jest ona
niezbe¢dna. Decyzje o konieczno$ci wydania takiej opinii 1 jej tresci podejmuje Kierownik DZP
lub osoba przez niego upowazniona. Kierownik DZP lub osoba przez niego upowazniona moze
przekaza¢ sprawe do opinii przez obstuge prawna Uniwersytetu.
Zakres zadan Dzialu Zamowien Publicznych okresla odrebne zarzadzenie Kierownika
Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.



Rozdzial IV
Zadania jednostek uczestniczacych w procesie udzielania zamowien publicznych
i dokonywania zakupow

§7

1. Do zadan Jednostek organizacyjnych (w szczegolnosci Wnioskujacych) w procesie
udzielania zamoéwien publicznych lub dokonywania zakupdw nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sporzadzanie w terminie okreslonych przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez
niego upowazniong, ZzZestawienia swoich potrzeb na zakup dostaw, ustug lub robot
budowlanych, sktadanych w formie elektronicznych zapotrzebowan Ilub wnioskéw
0 realizacje. Zapotrzebowania te powinny zawiera¢ okreslenie przedmiotu zamdwienia wraz
Z podaniem kodu CPV oraz ustaleniem ich wartos$ci;

szczegdtowe okreslanie przedmiotu zamowienia i1 innych istotnych elementow zamowienia
lub zakupu;

prawidtowe okreslenie zrodia finansowania danego zamodwienia lub zakupu wraz
z podaniem jednoznacznie kodu i nazwy centrum budzetowego, z ktorego ma byc
sfinansowane dane zamowienie lub zakup;

wspotpraca z Jednostkami Realizujagcymi w zakresie okreslenia optymalnych wymagan
technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu zaméwienia lub zakupu;
potwierdzanie w trakcie roku potrzeby realizacji zlozonego zapotrzebowania za pomoca
wewnetrznego systemu informatycznego, przy uzyciu funkcji ,,Realizuj” (z wylaczeniem
zapotrzebowan realizowanych przez magazyny);

obowigzek zgloszenia do wihasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej informacji o braku
zasadnos$ci dokonania danego zakupu lub udzielenia zamowienia, na ktore zostato zlozone
zapotrzebowanie lub wniosek o realizacje, a takze w przypadku jezeli nastgpita konieczno$ci
zmiany przedmiotu zamowienia. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w terminie 5 dni od
powziecia informacji 1 pozwoli na anulowanie wniosku w przypadku, jezeli nie nastgpita
jego realizacja;

skladanie zamdéwien na dostawy z magazynu przy pomocy wewngtrznego systemu
informatycznego.

2. Do zadan Jednostek Realizujacych nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zbieranie i opracowywanie zapotrzebowan od poszczegdlnych Wnioskujacych;
opracowywanie za pomocg wewngetrznego systemu informatycznego jednostkowych planéw
zamowien publicznych dla poszczegolnych grup dostaw, ustug i robot budowlanych,
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 ust. 2 niniejszego regulaminu.

wspotpraca z DZP w tworzeniu Planu Zamowien Publicznych KUL oraz przy
prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego;

zbieranie i opracowywanie w trakcie roku kalendarzowego wnioskow o realizacje od
poszczego6lnych Wnioskujacych;

przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej] do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego i przekazywanie jej do DZP, w terminach wynikajacych z Planu
Zamowien Publicznych KUL oraz w przypadku dostaw i ustug powtarzajacych si¢
okresowo w terminach wynikajacych z zawartych umow i regulaminu zaméwien;



6) przygotowywanie i opracowywanie zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp szczegdtowych opisow
przedmiotu zamowienia;

7) dokonywanie szacowania warto$ci przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp
W oparciu o przygotowany opis przedmiotu zamowienia;

8) terminowe, prawidlowe i rzetelne przygotowanie wnioskOw o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz wnioskow o zgod¢ na dokonanie zakupu, drukowanych z wewnetrznego
systemu informatycznego;

9) realizowanie zakupow, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostaly wylaczone ze stosowania ustawy
Pzp;

10) prowadzenie rejestru zapotrzebowan i postepowan zakupowych;

11) biezaca obsluga wnioskow i zapotrzebowan oraz monitorowanie i aktualizacja stanu
realizacji zamowien 1 zakupéw w wewnetrznym systemie informatycznym;

12) (skreslony),

13) realizowanie zawartych umow o dokonanie zakupu lub o zamowienie publiczne, zgodnie ze
wskazanym zakresem merytorycznym, w szczegOlnosci poprzez kontrolg ich wartosci,
terminu obowigzywania i prawidlowosci ich realizacji przez poszczegdlnych Wykonawcow,
a takze w przypadku zaistnienia takiej konieczno$¢ naliczanie kar umownych
W porozumieniu z Dzialem Finansowym;

14) dokonywanie opisu dokumentéw finansowo-ksiegowych, wynikajacych z wcze$niej
zaciagnigtych zobowigzan oraz ich prawidlowej i terminowej rejestracji w wewnetrznym
systemie informatycznym, otrzymywanych na podstawie realizowanej umowy, a takze
dokonywanie jej opisu zgodnie z wlasciwymi regulacjami wewngtrznymi;

15) (skreslony),

16) kontrolowanie i dokonywanie prawidtowego szacowania przedmiotu zamowienia w obrgbie
przypisanych dostaw, ustlug i robdt budowlanych w skali roku oraz czuwania nad
wysokoscia kwot zamowienia w stosunku do kwot wskazanych w ustawie Pzp
W szczeg6lnosci w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

17) przestrzeganie zasad, zeby realizowane zakupy byly dokonywane w sposob celowy
I oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadanh w wysokosci i terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;

18) w przypadku braku zasadnosci dokonania zakupu lub udzielenia zamowienia publicznego,
zgloszenie do DZP zaistnialego faktu w terminie 5 dni od powzigcia informacji o braku
koniecznos$ci dokonania zakupu w celu anulowania ztozonego wniosku;

19) uczestniczenie pracownikoéw i/lub kierownika jednostki w pracach komisji przetargowej
w charakterze przewodniczacego i cztonka komisji;

20) prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i udost¢pnianie niezbednej dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzonymi zapytaniami ofertowymi i dokonywanymi zakupami do
czasu przekazania jej do Archiwum Uniwersyteckiego KUL, tj. przez okres minimum 4 lat
od dnia dokonania zakupu.

Za prawidtowg i terminowg realizacje¢ czynno$ci wymienionych w ust. 2 odpowiada Kierownik

wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.



Rozdzial V
Przepisy przejsciowe i koncowe
§8

1. Traci moc zarzadzenie Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II z dnia
12 lutego 2014 r. w sprawie organizacji udzielania zamowien publicznych i dokonywania
zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta I (ROP-101-24/14).

2. Whnioski o udzielenie zamoéwienia lub o dokonanie zakupu w okresie do wejScia w zycie
niniejszego Zarzadzenia, mogg by¢ sktadane zgodnie z przepisami dotychczas obowigzujacymi,
z zastrzezeniem, ze dane w nich zawarte muszg zosta¢ wprowadzone do wewnetrznego systemu
informatycznego.

3. W uzasadnionych sytuacjach decyzje w sprawie realizacji zamdowien i zakupow w sposob
odmienny, niz jest to wskazane w niniejszym zarzgdzeniu podejmuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2016 1.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski

Zalacznik nr 1 — Regulamin udzielania zamowien publicznych na KUL;
Zalacznik nr 2 — Regulamin dokonywania zakupow na KUL.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta IT z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie

organizacji udzielania zaméwien publicznych i dokonywania zakupoéw na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta IT (ROP-
0101-4/16, ze zm.)

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA KATOLICKIM UNIWERSYTECIE LUBELSKIM JANA PAWLA 11
Z SIEDZIBA W LUBLINIE

§1
Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje
postepowania dotyczgcego udzielania zamoéwien publicznych na Katolickim Uniwersytecie
Lubelskim Jana Pawta II z siedzibg w Lublinie, zwanego dalej ,,KUL”.

§2

1. Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na KUL prowadzone sa zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1579, ze zm.) oraz w odpowiednim zakresie - ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077, ze zm.) i innych przepisow
szczegdlowych.

2. Sposob przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zapewnia
zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiada Kierownik Zamawiajacego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
Czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci w przygotowaniu postgpowania.

4. Kierownikiem Zamawiajacego na KUL jest Rektor, ktory moze upowazni¢ inne osoby do
wykonywania calosci lub cze$ci zadah zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Osoby upowaznione ponoszg
odpowiedzialno$¢ za dziatania lub zaniechania w zakresie udzielonego upowaznienia.

5. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona moze obcigzy¢ kosztami zakupu
dokonanego z pominigciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie zaméwien oraz
bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, osobg, ktora
dokonata zakupu. Takie dziatanie pracownika skutkowa¢ moze ponadto pociaggnieciem go do
odpowiedzialno$ci porzadkowej na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

§3
1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, objetego Planem
Zamoéwien Publicznych KUL, DZP podejmuje na pisemny wniosek wilasciwej rzeczowo
Jednostki Realizujacej ztozony w terminie wskazanym w przedmiotowym planie.



2. Whniosek o udzielenie zamowienia publicznego wlasciwa rzeczowo Jednostka Realizujgca
drukuje z wewnetrznego systemu informatycznego. Wniosek o udzielenie zamowienia
publicznego powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe Jednostki Realizujgcej;

2) osobg do kontaktu;

3) nazwe przedmiotu zamowienia;

4) kod i nazwe Wspodlnego stownika zamowien CPV;

5) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia (netto) podang w PLN oraz Euro;

6) osoby do sktadu komisji przetargowej (w tym jedng petnigca obowiazki przewodniczacego
Komisji);

7) kwote jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotu zaméwienia
(wartos$¢ brutto).

3. Do wniosku o udzielenie zamowienia publicznego powinny by¢ dotgczone rowniez nastgpujace
dokumenty:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia pozwalajagcy na przeprowadzenie wlasciwej
procedury, przygotowany zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp — przedmiot zaméwienia opisuje
si¢. w sposOb jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych
I zrozumiatych okre$len; nie mozna opisywaé przedmiotu zaméwienia przez wskazanie
znakow towarowych, patentoéw lub pochodzenia ani w Zaden inny sposob, ktoéry moégltby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje;

2) notatke z szacowania wartoSci przedmiotu zamodwienia z zachowaniem wymagan
okreslonych w ustawie Pzp — Szacowanie warto$ci przedmiotu zaméwienia nalezy ustali¢
Z nalezytg starannoscia, zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp. Wartoscig szacunkowa przedmiotu
zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od
towarow 1 ushug; jezeli przedmiotem zamowienia s3 dostawy lub ustugi, szacowania
warto§ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz trzy miesigce przed wszczeciem
postepowania, a w przypadku robot budowlanych - nie wczesniej niz szes¢ miesiecy, przed
dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia; w sytuacji, gdy po ustaleniu
warto$ci zamowienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na dokonane ustalenie,
nalezy dokona¢ zmiany warto$ci zamdwienia przed wszczegciem postepowania.

4. Jednostka Realizujaca przed ztozeniem wniosku 0 udzielenie zamoéwienia publicznego do DZP,
zobowigzana jest do uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia S$rodkéw niezbednych na
sfinansowanie zamoéwienia przez Kwestora KUL lub jego Zastepce oraz w przypadku zrodia
finansowania zakupu ze $rodkow przeznaczonych na badania naukowe i granty badawcze
uzyskania parafy Kierownika Dzialu Obstugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu lub osoby przez
niego upowaznionej. W przypadku nieuzyskania pozytywnej opinii potwierdzajace]
zabezpieczenie srodkow finansowych, Kwestor KUL lub jego Zastgpca zwraca przedmiotowy
wniosek do wiasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej. Kwestor KUL lub jego Zastgpca
wydaja opini¢ dotyczaca zabezpieczenia lub braku $rodkow niezbednych na sfinansowanie
zaméwienia w terminie 5 dni roboczych od dnia wptynigcia wniosku.

5. Wnhniosek o udzielenie zamdwienia publicznego powinien zosta¢ ztozony do DZP nie pdzniej niz
na miesigc przed dniem planowanego wszczecia postegpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, z uwzglednieniem terminéw niezbgednych do prawidtowego i terminowego
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przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Postgpowanie

0 udzielenie zaméwienia publicznego uwzgledniajagc terminy ustawowe od momentu jego

wszczgcia do momentu jego zakonczenia trwa okoto 3 miesiace.

DZP weryfikuje zlozony wniosek o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem

formalnym 1 sprawdza jego kompletno$¢ i zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku wniosku zlozonego poprawnie DZP:

1) opiniuje wniosek o udzieclenie zamoéwienia publicznego okreslajac proponowany tryb
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przekazuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajacego Ilub osobe przez niego upowazniong. Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje co do zatwierdzenia
lub niezatwierdzenia wniosku do realizacji.

3) po uzyskaniu na wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, pozytywnej decyzji
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej, dokonuje jego rejestracji
oraz podejmuje dalsze czynnosci niezbedne w celu wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, ktory uzyskat decyzje negatywng, zostanie
zwrocony do wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

W przypadku niezachowania warunkéw formalnych lub innych stwierdzonych brakow,
dotyczacych wniosku lub zataczonych do niego dokumentéw, w szczegdlnosci zagrozenia dla
prawidlowej realizacji celu prowadzonego postepowania, Kierownik DZP lub osoba przez niego
upowazniona zwraca wniosek do wilasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej i wyznacza jej
termin do poprawienia lub uzupetnienia wniosku, pod rygorem odmowy nadania wnioskowi
dalszego biegu.

DZP przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w terminie od 7 do 30

dni roboczych liczac od momentu dostarczenia kompletnych i prawidlowo przygotowanych

dokumentow, w zaleznosci od ztozonosci danego postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego oraz ilo$ci obecnie prowadzonych przez pracownikow DZP postgpowan.

§4
DZP informuje wiasciwa rzeczowo Jednostke Realizujaca 0 zatwierdzeniu wniosku do
realizacji, podajac przy tym numer, jaki nadano sprawie w rejestrze postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
Nadany numer z rejestru postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego jest jednoczesnie
numerem wszystkich dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie danego
zamoOwienia.
Rejestr postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

§5
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia obejmuje caloksztalt czynnosci przewidzianych ustawa
Pzp wraz z uwzglednieniem wnoszonych Srodkow odwotawczych. W  szczegdlnosci
prowadzone postepowanie obejmuje:
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1) sporzadzanie dokumentow niezbednych do ogloszenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub zaproszenia wykonawcow do udzialu w postgpowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego;

2) prowadzenic przewidzianej ustawg Pzp dokumentacji z czynnosci dokonywanych
W postepowaniu;

3) dokonywanie badania i oceny ztozonych ofert;

4) proponowanie dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) prowadzenie negocjacji przy zamoéwieniu realizowanym w trybie nakazujagcym ich
prowadzenie;

6) dokonywanie czynnos$ci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkéw odwotawczych;

7) przygotowanie i zawarcie umowy o zamowienie publiczne.

We wszystkich czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych Zamawiajacego

reprezentuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

§6

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona powotuje komisj¢ przetargowa,

powierzajac jej czynno$ci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego. Komisja przetargowa pracuje na podstawie zarzadzenia o powolaniu
komisji przetargowe;j.

W skitad komisji powoluje si¢ pracownikow, ktorych wiedza i kwalifikacje pozwalaja na

prawidlowe przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia

publicznego.

W sktad komisji przetargowej wchodza w szczegolnosci:

1) Kkierownik wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej, a w razie braku mozliwosci petnienia
funkcji, wyznaczony pracownik wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej — jako
przewodniczacy komisji przetargowej;

2) pracownik wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej, posiadajacy odpowiednia wiedzg
merytoryczng w zakresie przedmiotu zamoéwienia — jako cztonek komisji przetargowej;

3) pracownik DZP — jako sekretarz komisji przetargowej.

Przewodniczacy komisji przetargowej organizuje jej pracg, w szczegdlnosci zwotuje i prowadzi

posiedzenia komisji.

DZP odpowiada za zgodno$¢ dziatania komisji przetargowej z ustawg Pzp, w szczegdlnosci

poprzez udziat w pracach komisji sekretarza.

§7
Za prawidlowe prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trakcie jego trwania, odpowiada sekretarz komisji przetargowej.
Protokdt postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego sporzadza sie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami ustawy Pzp oraz wlasciwymi aktami wykonawczych.
Z posiedzen komisji przetargowej, niezaleznie od obowigzku okreslonego w ust. 2, sporzadza
si¢ pisemne protokoly informujace o przebiegu posiedzenia i podjetych ustaleniach. Do
protokotu dotacza si¢ podpisang liste obecnosci 0so6b bioracych udziat w posiedzeniu.
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Dokumentacj¢ zakonczonych postepowan o udzielenie zamoéwienia, do czasu jej przekazania do
archiwum KUL, przechowuje DZP.

§8
Zadania w zakresie przechowywania wadidw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
wnoszonych zgodnie z przepisami ustawy Pzp, realizuje Dzial Finansowy, we wspotpracy
z DZP.
Dzial Finansowy dokonuje zwrotu wniesionych wadidw na pisemny wniosek DZP,
zatwierdzony przez Kwestora KUL lub jego Zastepce oraz Kierownika Zamawiajacego lub
osobe¢ przez niego upowazniong.
Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje Dzial Finansowy na pisemny
wniosek DZP, sporzadzony po otrzymaniu pisemnej informacji od Kierownika wtasciwej
Jednostki Realizujgcej, potwierdzajacej nalezyte wykonanie umowy, z uwzglednieniem
okresow rekojmi 1 gwarancji. Powyzszy wniosek DZP powinien zosta¢ zatwierdzony przez
Kwestora KUL lub jego Zastepce oraz Kierownika Zamawiajagcego lub osobg przez niego
upowazniong.

§9
Cala dokumentacja prowadzonego postgpowania, a w szczegdlnosci SIWZ wraz ze wzorem
umowy o udzielenie zamowienia publicznego, a takze istotne dla stron postanowienia, ktore
zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogoélne warunki umowy, przed ich
ostatecznym zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez niego
upowazniong, wymagaja parafowania w szczegoélnosci przez obstuge prawng Uniwersytetu,
Kierownika DZP lub osobg¢ przez niego upowazniong.
W postepowaniach, w ktorych prowadzone sa negocjacje dotyczace treSci umowy o udzielenie
zamdOwienia publicznego wymagane jest przed zatwierdzeniem wyniku post¢powania,
uzyskanie parafy obstugi prawnej Uniwersytetu, Kierownika DZP lub osoby przez niego
upowaznionej oraz Kwestora KUL lub jego Zastepcy.
Umowy 0 udzielenie zamoéwienia publicznego przed ich zawarciem wymagaja uzyskania parafy
obstugi prawnej Uniwersytetu oraz Kwestora KUL lub jego Zastepcy.
Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze uméw w  wewnetrznym  Systemie
informatycznym i po podpisaniu przez obydwie strony oraz uzyskaniu wymaganych paraf,
zostaje zatgczona do systemu w formie skanu.
Informacja o zawartej umowie wraz z jej kopia, zostaje przekazana do wilasciwej rzeczowo
Jednostki Realizujacej odpowiedzialnej za dang umowe.

§10
Przy udzielaniu zamoéwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych i krajowych), dla ktorych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu
udzielania zamowien publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego
programu czy umowy, nalezy stosowaé ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy
0 dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej restrykcyjne od postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.
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2. W zakresie wydatkéw o ktorych mowa w ust. 1, Kierownik wlasciwej jednostki wystepujace;j
o dofinansowanie, zobowigzany jest do poinformowania DZP o planowanych zamowieniach,
w terminie najpozniej w ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Antoni D¢binski
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie
organizacji udzielania zaméwien publicznych i dokonywania zakupoéw na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta IT (ROP-
0101-4/16, ze zm.)

REGULAMIN DOKONYWANIA ZAKUPOW
NA KATOLICKIM UNIWERSYTECIE LUBELSKIM JANA PAWLA 11
Z SIEDZIBA W LUBLINIE

§1

1. Regulamin dokonywania zakupoéw na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II

Z siedzibg w Lublinie, zwany dalej ,,Regulaminem zakupdéw” okresla organizacj¢ postepowania

dotyczacego dokonywania zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowarto$ci wyrazone;j

w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, lub zostaly wylaczone ze stosowania

ustawy Pzp na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II z siedziba w Lublinie,
zwanego dalej ,,KUL”.

2. Zamoéwieniami wylaczonymi ze stosowania ustawy Pzp, W szczegOlnosci sga nastepujace

zamoOwienia:

1) zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;
zamowienia okreslone w art. 4 pkt 3 ustawy Pzp, ktorych przedmiotem sg w szczegdlnosci

2)

3)

nastepujace dostawy i ustugi:

a)
b)

c)

d)

e)

ustugi arbitrazowe lub pojednawcze;

ustugi Narodowego Banku Polskiego;

ustugi badawcze i1 rozwojowe, chyba ze sa one objete kodami CPV od 73000000-2 do
73120000-9, 73300000-5, 73420000-2 i 73430000-5, okreslonymi w rozporzadzeniu
(WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada 2002 r. w
sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.
0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t. 5, str. 3, z pdzn. zm.),
zwanym dalej ,,Wspolnym Stownikiem Zamoéwien”, oraz jezeli spetlnione sg lacznie
nastepujace warunki:

— korzysci z tych ustug przypadaja wytacznie zamawiajagcemu na potrzeby jego wiasnej
dzialalnosci,

— catos¢ wynagrodzenia za $wiadczong usluge wyplaca zamawiajacy,

zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcoéw audiowizualnych lub radiowych
ustug medialnych;

nabycie wlasnos$ci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub nieruchomosci.

zamowienia okre§lone w art. 4d ustawy Pzp, ktorych przedmiotem sg w szczegdlnoSci
nastepujace dostawy i ustugi:

a)

ktorych przedmiotem s3 dostawy lub uslugi stuzagce wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza
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prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju. Z zastrzezeniem, Ze realizacja tego
rodzaju zamowien musi by¢ dokonana zgodnie z art. 30a-30d ustawy o finansowaniu
nauki, tj. poprzez ogloszenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej
KUL oraz kazdorazowo wymaga konsultacji z DZP oraz obstugg prawng KUL;
b) ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dziatalnos$ci
archiwalnej zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych, jezeli zamowienia te
nie sluzg wyposazaniu zamawiajacego w srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi
jego dziatalnosci.
Niniejszy regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogoéw produktow (eKatalogi), znajdujacej si¢ na stronie Urzedu
Zamo6wien Publicznych.

§2
Postgpowania o dokonanie zakupu na KUL prowadzone sg zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1579 ze zm.) oraz w odpowiednim zakresie — ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.) oraz innych przepisach
szczegotowych.
W toku postepowania o dokonanie zakupu nalezy przestrzega¢ w szczego6lnosci nastgpujacych
zasad: zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci 0raz
zasady racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.
Zakupu dokonuje si¢ na podstawie wniosku o zgode na dokonanie zakupu w formie zapytania
ofertowego udokumentowanego w sposob okreslony w § 5 ust. 1-4 niniejszego Regulaminu
zakupow.
Za przygotowanie i przeprowadzenie zapytania ofertowego odpowiada Kierownik
Zamawiajacego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzyl im on wykonanie czynnos$ci
W ramach prowadzonego postgpowania. Kierownik Zamawiajacego, moze upowazni¢ inne
osoby do wykonywania catosci lub czeSci zadan zwigzanych 2z przygotowaniem
| przeprowadzeniem zapytania ofertowego. Osoby upowaznione ponoszg odpowiedzialno$é za
dziatania lub zaniechania w zakresie udzielonego upowaznienia.
Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona moze obcigzy¢ kosztami zakupu
dokonanego z pomini¢ciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie zakupow oraz
bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, osobeg, ktora
dokonata zakupu. Takie dziatanie pracownika skutkowa¢ moze ponadto pociagnieciem go do
odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.
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§3

1. Przed wszczeciem procedury dotyczacej dokonania zakupu wiasciwa rzeczowo Jednostka
Realizujagca ma obowigzek dokona¢ szacowania wartosci przedmiotu zamowienia.

2. Ustalenie wartos$ci szacunkowej przedmiotu zamoOwienia, nastgpuje z zachowaniem regut
okreslonych w art. 31-35 ustawy Pzp, tj. ze szczegdlnym uwzglednieniem zakazu dzielenia
zamOwienia oraz celowego zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy Pzp
oraz z uwzglednieniem tozsamosci podmiotowej, przedmiotowej, czasowej i funkcjonalnej
w zakresie mozliwo$ci wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.

§4

1. Postgpowanie na zakup, prowadzone jest w formie zapytania ofertowego wszczyna si¢ na
podstawie zatwierdzonego pisemnego wniosku o zgode na dokonanie zakupu. Wniosek 0 zgode
na dokonanie zakupu wlasciwa rzeczowo Jednostka Realizujgca drukuje z wewngtrznego
systemu informatycznego. Whniosek 0 zgod¢ na dokonanie zakupu powinien zawiera¢
W szczegdlnosci:

1) nazwg jednostki realizujace;j;

2) osobg do kontaktu;

3) nazwe przedmiotu zamowienia;

4) kod i nazwe¢ Wspo6lnego stownika zamoéwien CPV;

5) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia (netto) podang w PLN oraz Euro;

6) kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie przedmiotu zamowienia
(warto$¢ brutto);

7) proponowany sposdb wyboru wykonawcy.

2. Przedmiotowy zakup moze zosta¢ zrealizowany pod warunkiem, ze zostal ujety w Planie
Zamowien Publicznych KUL.

3. Jednostka Realizujaca przed przekazaniem wniosku o0 zgod¢ na dokonanie zakupu do
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona,
zobowigzana jest do uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia S$rodkéw niezbednych na
sfinansowanie zamoéwienia przez Kwestora KUL lub jego Zastepce oraz w przypadku zrodta
finansowania zakupu ze $rodkdéw przeznaczonych na badania naukowe i1 granty badawcze
uzyskania parafy Kierownika Dzialu Obstugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu lub osoby przez
niego upowaznionej. W przypadku nieuzyskania pozytywnej opinii potwierdzajgcej
zabezpieczenie $rodkoéw finansowych wiasciwa rzeczowo Jednostka Realizujaca przekazuje
Whioskujagcemu informacje o niemoznosci realizacji zakupu. Wniosek taki pozostaje
niezrealizowany. Kwestor KUL lub jego Zast¢pca wydaja opini¢ dotyczaca zabezpieczenia lub
braku §rodkdw niezbgdnych na sfinansowanie zamowienia w terminie 5 dni roboczych od dnia
wplynigcia wniosku.

4. Whniosek o zgode na dokonanie zakupu przekazywany do opinii Kwestora KUL lub jego
Zastepcy, powinien zawiera¢ szczegoétowy opis przedmiotu zamowienia pozwalajacy na
przeprowadzenie wilasciwej procedury, przygotowany zgodnie z art. 29-32 ustawy Pzp —
przedmiot zamdwienia opisuje si¢ W sposOb jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i1 zrozumiatych okreslen; nie mozna opisywac przedmiotu zamowienia
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przez wskazanie znakoéw towarowych, patentow lub pochodzenia ani w zaden inny sposéb,
ktory mégltby utrudnia¢ uczciwg konkurencje.

W  przypadku uzyskania pozytywnej opinii potwierdzajacej zabezpieczenie S$rodkéw
finansowych Jednostka Realizujaca przekazuje wniosek o zgode na dokonanie zakupu do
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, ktory podejmuje decyzje co
do zatwierdzenia lub niezatwierdzenia wniosku do realizacji.

Udzielona zgoda na dokonanie zakupu zgodnie z niniejszym Regulaminem dokonywania
zakupow obowigzuje przez okres 90 dni od dnia jej udzielenia. Oznacza to, ze zakup powinien
by¢ zrealizowany w ww. terminie, przy czym decydujaca datg jest data zawarcia umowy jezeli
jest wymagana lub data sprzedazy wskazana na dokumencie finansowym (fakturze, rachunku)
podpisanym przez obydwie strony. W przypadku zakupow realizowanych sukcesywnie,
decydujaca data jest termin zawarcia umowy. Jezeli zakup nie zostal zrealizowany
W powyzszym terminie, konieczne jest ponowne zwrdcenie si¢ do Kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej, o wyrazenie zgody na wydatkowanie posiadanych
srodkow zgodnie z niniejszym Regulaminem zakupdow.

Udzielona zgoda na dokonanie zakupu wygasa rowniez w przypadku wyczerpania kwoty, na
ktora wniosek o dokonanie zakupu zostat zatwierdzony.

Za prawidlowe i terminowe przeprowadzenie zapytania ofertowego oraz za przestrzeganie zasad
niniejszego regulaminu zakupow, odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik wilasciwej rzeczowo
Jednostki Realizujace;.

§5
Wybor wykonawcy nastgpuje poprzez zapytanie ofertowe skierowane do minimum
3 potencjalnych Wykonawcoéw w jednej z nastgpujacych form:
1) zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego, W przypadku
udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej jednorazowo kwotg 70 000,00 zI netto;
2) zapytanie ofertowe skierowane do Wykonawcoéw e-mailem;
3) zapytanie ofertowe skierowane do Wykonawcow fax-em lub telefonicznie;
W przypadku skierowania zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow,
Jednostka Realizujagca jest zobowigzana do sporzadzenia dodatkowego uzasadnienia
wskazujacego na przyczyng takiego dziatania.
W wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych charakterem przedmiotu zamowienia, Kiedy nie jest
mozliwe zastosowanie form zapytania ofertowego wskazanych w ust. 1, Jednostka Realizujgca
moze dokona¢ wyboru Wykonawcy poprzez zebranie co najmniej trzech ofert opublikowanych
na stronach internetowych, zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych
Wykonawcow.
Tre$¢ zapytania ofertowego powinna by¢ identyczna dla kazdego zaproszonego Wykonawcy
| powinna zawiera¢ co najmniej: szczegdélowy opis przedmiotu zamdwienia, istotne warunki
jego realizacji, termin realizacji, okreSlenie kryteriow wyboru Wykonawcy oraz termin
przewidziany na skladanie ofert, a w przypadku zawierania umowy takze jej wzor.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne obiektywne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegodlnosci:
1) jakosé¢;

18



2) funkcjonalnos¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamowienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Projekt zapytania ofertowego, ktoére ma zosta¢ zamieszczone na stronie internetowej
Zamawiajacego, przygotowywany jest przez Kierownikow Jednostek Realizujacych lub przez
wskazanych przez niego pracownikOw w porozumieniu z Dzialem Organizacyjno-Prawnym,
ktory dokonuje weryfikacji tresci zapytania ofertowego oraz umowy pod wzgledem
formalnoprawnym. W przypadku watpliwosci w trakcie dokonywania weryfikacji Dzial
Organizacyjno-Prawny moze zwr6ci¢ si¢ z prosba o opini¢ do innej wlasciwej rzeczowo
jednostki organizacyjnej KUL. Dzial Organizacyjno-Prawny dokonuje weryfikacji tresci
zapytania ofertowego oraz umowy w terminie maksymalnie 10 dni roboczych od dnia
otrzymania dokumentéw od Jednostki Realizujacej. Projekt zapytania ofertowego, ktore ma
zosta¢ zamieszczone na stronie internetowe] Zamawiajacego, wymaga uzyskania pozytywnej
opinii obstugi prawnej Uniwersytetu, potwierdzonej paraf3.

(skreslony).

Z czynno$ci wyboru Jednostka Realizujaca sporzadza protokot, zawierajacy poréwnanie ofert
I uzasadnienie wyboru oferty uznanej za najkorzystniejsza. Protokot sporzadza sie¢ wediug
wzoru stanowigcego zalagcznik do  niniejszego  regulaminu  zakupow.  Protokot
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego zatwierdza Kierownik Jednostki Realizujacej lub
osoba przez niego upowazniona, a w przypadku wydatkow ponoszonych w ramach projektow
finansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z UE Kierownik Projektu.

Jednostka Realizujaca zobowigzana jest do wlasciwego udokumentowania przeprowadzonego
zapytania ofertowego oraz do wprowadzenia danych z przeprowadzonych czynnosci do
wewnetrznego systemu informatycznego.

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych charakterem lub specyfika zamowienia lub pilng potrzebg udzielenia
zaméOwienia, nie spowodowanych niestarannoscig Zamawiajaceg0, moze wyrazi¢ zgod¢ na
odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w § 5 niniejszego regulaminu zakupow. Whniosek
0 wyrazenie zgody na odstgpienie od ww. czynno$ci zawierajacy szczegodtowe uzasadnienie,
sklada do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, wnioskujacy za
posrednictwem wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

§6
W przypadku zakupdw, ktorych wartos¢ dostaw, ustug lub robot budowlanych w skali roku
przekracza 30000 PLN brutto oraz bez wzgledu na warto$¢, zakupow realizowanych
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sukcesywnie 1 zakupow, ktorych realizacja powoduje koniecznos$¢ szczegdlnego zabezpieczenia
interesow KUL, wymagane jest zawarcie umowy, sporzadzonej w formie pisemne;.

2. Projekt umowy przygotowywany jest przez Kierownikow Jednostek Realizujacych lub przez
wskazanych przez niego pracownikOw w porozumieniu z Dzialem Organizacyjno-Prawnym,
ktory dokonuje weryfikacji tresci umowy pod wzgledem formalnoprawnym chyba, ze umowa
zawierana jest na podstawie wczesniej zaakceptowanych wzorcow.

3. Projekt umowy zawierajacy wszystkie istotne dla stron postanowienia, w toku prowadzonych
ustalen pomiedzy stronami, wymaga pozytywnej opinii obstugi prawnej Uniwersytetu oraz
Kwestora KUL lub jego Zastepcy.

4. Jednostka Realizujgca zobowigzana jest dotgczy¢ do przesytanego zapytania ofertowego projekt
umowy, w celu umozliwienia zapoznania si¢ z jej trescig potencjalnym wykonawcom.

5. Umowy przed ich zawarciem wymagaja uzyskania parafy obslugi prawnej Uniwersytetu oraz
Kwestora KUL lub jego Zastepcy. Umowe sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

6. Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze umoéw W wewngtrznym  systemie
informatycznym i po podpisaniu przez obydwie strony oraz uzyskaniu wymaganych paraf,
zostaje zalaczona do systemu w formie skanu, chyba ze umowa generowana jest bezposrednio
Z wewngetrznego systemu informatycznego.

7. Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, w przypadkach szczegdlnie
uzasadnionych charakterem lub specyfika zamoéwienia lub pilng potrzebg udzielenia
zamoOwienia, nie spowodowanych niestaranno$ciag Zamawiajacego, moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu zakupow.
Whniosek o wyrazenie zgody na odstapienie od ww. czynnosci zawierajacy szczegdlowe
uzasadnienie, sktada do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej,
wnioskujacy za posrednictwem wiasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

§7
Odpowiedzialno§¢ za prawidlowa i1 z nalezyta staranno$cig realizacje dostaw, ustug i robot
budowlanych, ktorych warto$¢ nie przekracza roéwnowartosci wyrazonej w zlotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostalty wylaczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie
innych przepisow, dokonywang przez wilasciwg rzeczowo Jednostke Realizujaca ponosi jej
Kierownik.

§8
Jednostki Realizujace dziataja zgodnie z wartosciami postepowan zatwierdzonymi w Planie
Zamowien Publicznych KUL.

§9
1. Dokumenty z przeprowadzonych czynno$ci wyboru wykonawcy Jednostka Realizujagca ma
obowiazek przechowywania przez okres 4 lat od daty dokonania zakupu, chyba Ze odrgbne
przepisy stanowig inaczej.
2. DZP na polecenie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej moze
przeprowadzi¢ kontrole¢ zakupoéw, dokonanych przez poszczegdlne Jednostki Realizujace na
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podstawie postanowien niniejszego Regulaminu. Na wniosek Kierownika DZP, Jednostka
Realizujagca zobowigzana jest przedstawi¢ dokumenty z przeprowadzonych procedur.
Z przeprowadzonej kontroli DZP sporzadza protokot, ktory przekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznionej. StwierdzOone razgce naruszenia
i zaniedbania w zakresie prowadzonych zakupoéw, be¢da przekazywane do wiadomosci
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

§10

Przy udzielaniu zaméwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych 1 krajowych), dla ktorych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu
udzielania zamoéwien publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkow w ramach danego
programu czy umowy, nalezy stosowac ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy
0 dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej restrykcyjne od postanowien zawartych
w niniejszym Regulaminie.

W zakresie wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1, Kierownik witasciwej jednostki wystepujacej
o dofinansowanie, zobowigzany jest do poinformowania DZP o planowanych zakupach,
w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Antoni Debinski
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu dokonywania zakupoéw

Lublin, dnia ..o, r.

(nazwa jednostki realizujqcej)
Wzor
protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego
dotyczgcego zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla 11

1. Przedmiotem zamowienia jest zakup ustugi/dostawy/roboty budowlanej polegajacej na:

(nalez'y podac szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z podaniem kodu CPV)

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia wynosita:

Warto$€ netto: .......ooevviiniiniinnnnns /8 P Euro.

3. Procedur¢ zapytania ofertowego na podstawie ktorej dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty
przeprowadzono w formie:
[J zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego zapytania;
e-mail;
fax-em;
telefonicznie

U
U
U
I 111 1 ] (wskazac w jakiej)

4. Kryteriami oceny ofert w przedmiotowym zapytaniu ofertowym byty:

5. Zapytanie ofertowe skierowano wdniu ....................... r., do nastepujagcych Wykonawcow?:
1) Nazwa i adreS WYKONAWCY .......c.coiviiiieiieiiecreeieste et ete et ste et st ssaesrestesbeenaesbesbestesbaenbesneesrenee e
2) Nazwa i adreS WYKONAWCY .......c.coiiviiieeieiieiiecteeieteste et testeeseesteste e e esaesresteesbeseestesbeensesbessenneens
3) Nazwa i adreS WYKONAWCY .........coiiiiieieiiieiitese ettt
6. Termin na skladanie ofert uptyngt® w dniu .................... r. o godz. ............. W terminie tym,

otrzymano nastepujace oferty:

1) NAzWa i 80reS WYKONAWCY .....c.ooveiiiieriireieieste sttt sttt sb ettt sttt b e
CeNANETLO ..ot CeNabIUtto ..o
INNE KIYEEITA WYDOTU ...t bbbttt n e
2) NazWa i AreS WYKONAWCY ........ccuiiieiiiiriiriiiesieie ettt ss et an bbb enenns
CeNANELLO ..o Cenabrutto ......coocoveeee e

INNE KIYEEIA WYDOTU ...ttt ettt e et et esaeete e s e tesreeneesteseeeneeneas

2 Nie dotyczy w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, wéwczas nalezy podaé date
zamieszczenia na stronie internetowej.
3 Termin ten w przypadku zapytania ofertowego dokonywanego w formie telefonicznej jest tozsamy z terminem zlozZenia oferty.
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3)NAZWA | AAIES WYKONAWCY .....vecviiieiieciicciec ettt ettt st e st e be s te st sreans e e e nenneens

CeNANELED ... CenaBIULO .....ccveeeeeccec e

INNE KIYEEIIA WYDOTU ...ttt n e ne e
EWENTUAINE UWAGI: ....eveeieeieies ettt bttt b et b b
7. Oferte najkorzystniejsza ztozyl nastepujacy WyKonawea: ........o.ovvvvviviiiiiniiniinienneneneennann.
warto$¢ netto oferty wynosi: ................... zt warto$¢ brutto oferty wynosi: ............cooeevinnnnn. 7t
[lo$¢ punktow uzyskanych w przeprowadzonym zapytaniu ofertowym®* .....................ooeeienii

8. Przeprowadzone zapytanie ofertowe nie zakonczylo si¢ udzieleniem zamoéwienia ani zawarciem umowy z

9. Zapytanie ofertowe przeprowadzita .......... ..o

LUBTIN, ONE8 oo et
(podpis osoby prowadzqcej zapytanie ofertowe)

ZATWIERDZAM

UWAGA !l Do protokolu nalezy dolaczyé¢ calag dokumentacje¢ z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy.

4 Dotyczy jezeli brane sq pod uwage réwniez inne kryteria (oprécz ceny).
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