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 § 25 Statutu Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawtla Il zarzadza sie, co
nastepuje:

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

1) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019
r., poz. 1843, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg Pzp”;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz.
869, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1440, ze zm.), zwana dalej ,,ustawg o
odpowiedzialno$ci’;

4) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jedn. Dz. U. z
2020, poz. 85, ze zm.) zwana dalej ,,ustawa o szkolnictwie wyzszym i nauce”;

5) uchylony;

6) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz. U. z 2019, poz. 1145, ze
zm.), zwana dalej ,,.kodeksem cywilnym”;

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

1 Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone zarzadzeniem Rektora KUL: 1. z dnia 22 listopada 2017 r.
(ROP-0101-102/17, Monitor KUL poz. 514), 2. z dnia 21 sierpnia 2020 r. (ROP-0101-251/20, Monitor KUL poz.
416/2020).



§2

1. Niniejsze zarzadzenie wprowadza wewnetrzne procedury udzielania zamowien publicznych

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

1)
2)
3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zasady i tryb sporzadzania Planu Zaméwien Publicznych KUL;

podziat kompetencji w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien na KUL,;

Regulamin udzielenia zaméwien 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 wytaczonych ze
stosowania ustawy Pzp na KUL, zwany dalej regulaminem zakupow;

kompetencje jednostek realizujgcych w zakresie poszczegolnych grup dostaw, ustug i robot
budowlanych;

terminy i zakres skladania zapotrzebowan i wnioskow o realizacj¢ na dostawy, ushugi i
roboty budowlane.

Ilekro¢ w zarzadzeniu lub regulaminach jest mowa o:

Dysponencie centrum budzetowego — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong do
dysponowania $rodkami finansowymi centrum budzetowego zgodnie z odrebnym
Zarzadzeniem Rektora KUL;

DZPiZ - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Zamowien Publicznych i Zakupow;

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

Jednostce Realizujacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng realizujaca
konkretng grupe dostaw, ustug lub robot 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¢ osobe, ktora na mocy udzielonego przez
Kierownika Zamawiajacego pisemnego pelnomocnictwa, otrzymata stosowne upowaznienie
do dziatania we wskazanym zakresie;

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

na zasadach okreslonych w art. 13a ustawy Pzp;

6b) Planie zakupow — nalezy przez to rozumieé plan zamowien publicznych wytaczonych ze

7)

stosowania ustawy Pzp, sporzadzany w celu prowadzenia prawidlowej kontroli zarzadczej
na KUL, na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

Planie Zaméwien Publicznych KUL — nalezy przez to rozumie¢ plan sporzadzony na
zasadach okreSlonych w niniejszym zarzadzeniu, stanowigcy roczny plan postepowan o
udzielenie zamoéwien oraz roczny plan zakupow realizowanych na potrzeby KUL. W sktad
tego planu wchodza wszystkie planowane na dany rok zamodwienia 1 zakupy; Plan



1.

Zamoéwien Publicznych jest sporzadzany na podstawie jednostkowych planow zamoéwien
publicznych opracowanych przez Jednostki Realizujace;

8) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkow zamodwienia
sporzadzong zgodnie z wymaganiami przepisow ustawy Pzp;

9) Whniosku o udzielenie zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ wniosek, na
podstawie ktorego wszczynane jest postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,
sktadany przez wtasciwe rzeczowo Jednostki Realizujace do Dzialu Zamowien Publicznych
1 Zakupow;

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

11) Wniosku o zgode na dokonanie zakupu — nalezy przez to rozumie¢ wniosek na podstawie
ktérego wszczynana jest procedura zakupu dostaw, ustug lub robdt budowlanych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub ktoére zostaty wylaczone 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 osobe
przez niego upowazniong do zlozenia zapotrzebowania lub wniosku o realizacje do
wiasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej droga elektroniczng za pomocg wewngtrznego
systemu informatycznego;

13) Zakupach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych
warto$¢ nie przekracza rOwnowartosci wyrazonej w zlotych kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub zostaty wylaczone ze stosowania ustawy Pzp;

14) Zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienia publiczne realizowane przez KUL
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktoérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ 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, wuslug lub robdot budowlanych przez dysponenta centrum budzetowego.
Zapotrzebowania sg skladane droga elektroniczng za pomoca wewnetrznego systemu
informatycznego do wlasciwej 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 i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci



przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167) oraz drobnych
wydatkéw ponoszonych podczas delegacji, w szczeg6lnosci: ustugi kserograficzne,
skanowania, mikrofilmowania, optaty za transport w miejscu delegacji;

2) skladek 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
honorariéw za recenzje publikacji naukowych i opracowania naukowe.

. Na podstawie odrgbnych przepisow moze powstaé obowigzek zgloszenia danych dotyczacych

planowanych warto$ci kosztow 1 wydatkow wymienionych w ust. 1.

§4
Termin 1 zakres sktadania zapotrzebowan oraz wnioskéw o realizacje za pomocg wewnetrznego
systemu informatycznego okreslaja odregbne zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego lub osoby
przez niego upowaznione;j.
Tryb akceptacji ztozonych zapotrzebowan i1 wnioskéw o realizacje okreslaja odrebne
zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdzial 11
Plan Zamoéwien Publicznych
§5

Projekt Planu Zamowien Publicznych KUL, na ktory sktadajg si¢ plan postgpowan o udzielenie
zamoOwien oraz plan zakupdw na nastgpny rok kalendarzowy sporzadza Kierownik DZPiZ lub
osoba przez niego upowazniona, przy wsparciu wewnetrznego systemu informatycznego, na
podstawie jednostkowych planéw zamowien publicznych opracowanych przez Jednostki
Realizujace. Termin sporzadzenia Planu Zamowien Publicznych KUL wynika z przepisow
ustawy Pzp.

Jednostkowe plany zamowien publicznych s3 opracowywane przez wlasciwe rzeczowo
Jednostki Realizujace przy wsparciu wewnetrznego systemu informatycznego. Jednostkowe
plany zamoéwien publicznych powstaja na podstawie zapotrzebowan ztozonych przez
Whioskujacych oraz w odniesieniu do dostaw i1 ustug powtarzajacych si¢ i1 przewidzianych do
realizacji w ramach uméw sukcesywnych na podstawie przyjetej wartoSci zaméwien
udzielanych w roku ubieglym z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych dostaw
I ustug oraz prognozowanego na kolejny rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych. Termin sporzadzenia jednostkowych planéw zamoéwien publicznych
okreslany jest poprzez coroczny komunikat Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznione;.



10.

11.

(skreslony),

Za terminowe 1 rzetelne sporzadzenie jednostkowego planu zamoéwien publicznych
opracowanego przez dang Jednostke Realizujaca odpowiada jej Kierownik.

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

Plan zaméwien publicznych na ushlugi w zakresie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych jest
ustalany w ramach roku akademickiego. Termin i zasady sporzadzenia Planu Zamowien
Publicznych KUL na ustugi w zakresie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, okreslany jest
poprzez coroczny komunikat Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.
Kierownik DZPiZ przedktada projekt Planu Zamowien Publicznych KUL do zaopiniowania
Kwestorowi KUL lub jego Zastepey.

Po otrzymaniu opinii Kwestora KUL lub jego Zastepcy, Kierownik DZPiZ przedklada
zaopiniowany projekt Planu Zamoéwien Publicznych KUL do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego 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 DZPiZ.

Zmiany Planu Zamoéwien Publicznych KUL sg mozliwe jedynie w przypadkach uzasadnionych
konieczno$cig realizacji zadan, ktorych 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 Zamowien Publicznych KUL nie stanowi planu rzeczowo-finansowego KUL.

Rozdzial 111
Dzial Zaméwien Publicznych i Zakupow
§6
DZPiZ koordynuje i nadzoruje udzielanie zamowien publicznych oraz dokonywanie zakupow
na KUL. Prowadzi dzialania stuzace zapewnieniu prawidlowego 1 jednolitego stosowania
przepiséw ustawy Pzp oraz kontroluje dziatania dotyczace funkcjonowania systemu zamowien
publicznych na KUL i stosowania zapisow regulaminow stanowigcych zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
Wszystkie pisma i dokumenty dotyczace zamowien publicznych, kierowane do organow wiadzy
publicznej oraz innych instytucji przez osoby reprezentujace KUL, powinny zostacé
zaopiniowane przez Kierownika DZPiZ lub osob¢ przez niego upowazniona.
W przypadku watpliwosci dotyczacych udzielania zakupdw, ktorych warto§¢ nie przekracza
rOwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostaty
wylaczone ze stosowania ustawy Pzp zgodnie z jej przepisami, DZPiZ na prosbe Kierownika
Jednostki Realizujacej moze wydaé¢ opini¢ w przedmiotowym zakresie, jezeli uzna ze jest ona
niezb¢dna. Decyzje o konieczno$ci wydania takiej opinii i jej treSci podejmuje Kierownik
DZPiZ lub osoba przez niego upowazniona. Kierownik DZPiZ lub osoba przez niego
upowazniona moze przekazac¢ sprawe¢ do opinii przez obstuge prawna Uniwersytetu.
Zakres zadan Dzialu Zamowien Publicznych 1 Zakupow okresla odrgbne zarzadzenie
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.



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 zamowien publicznych lub dokonywania zakupow nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sporzadzanie w terminie okreslonych przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniong, zestawienia swoich potrzeb na zakup dostaw, uslug lub robodt
budowlanych, skladanych w formie elektronicznych zapotrzebowan lub wnioskow
0 realizacj¢. Zapotrzebowania te powinny zawiera¢ okreslenie przedmiotu zamdwienia wraz
z podaniem kodu CPV oraz ustaleniem ich warto$ci;

szczegblowe okreslanie przedmiotu zaméwienia i innych istotnych elementow zamdwienia
lub zakupu;

prawidlowe okreslenie zrodta finansowania danego zamowienia lub zakupu wraz
Z podaniem jednoznacznie kodu i nazwy centrum budzetowego, z ktéorego ma by¢
sfinansowane dane zamowienie lub zakup;

wspolpraca z Jednostkami Realizujagcymi w zakresie okres$lenia optymalnych wymagan
technicznych, eksploatacyjnych i1 innych dotyczacych przedmiotu zamowienia lub zakupu;
potwierdzanie w trakcie roku potrzeby realizacji ztozonego zapotrzebowania za pomoca
wewngetrznego systemu informatycznego, przy uzyciu funkcji ,,Realizuj” (z wytaczeniem
zapotrzebowan realizowanych przez magazyny);

obowigzek zgloszenia do wiasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej informacji o braku
zasadnos$ci dokonania danego zakupu lub udzielenia zamowienia, na ktore zostato ztozone
zapotrzebowanie lub wniosek o realizacjg, a takze w przypadku jezeli nastgpita koniecznosci
zmiany przedmiotu zamowienia. Zgloszenie powinno by¢ dokonane w terminie 5 dni od
powzigcia 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 szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zbieranie 1 opracowywanie zapotrzebowan od poszczegdlnych Wnioskujacych;
opracowywanie za pomocg wewnetrznego systemu informatycznego jednostkowych planow
zamowien publicznych dla poszczegdlnych grup dostaw, ustug i robdt budowlanych,
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5 ust. 2 niniejszego regulaminu.

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

zbieranie 1 opracowywanie w trakcie roku kalendarzowego wnioskdw o realizacje od
poszczegolnych Wnioskujacych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego i przekazywanie jej do DZPiZ, w terminach wynikajacych z Planu
Zamowien Publicznych KUL oraz w przypadku dostaw 1 ustug powtarzajacych sie
okresowo w terminach wynikajacych z zawartych umoéw i regulaminu zamowien;



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

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

8) terminowe, prawidlowe i rzetelne przygotowanie wnioskOw o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz wnioskéw o zgode na dokonanie zakupu, drukowanych z wewngtrznego
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 wnioskdw 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 szczegdlnosci poprzez kontrole 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 wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan oraz ich prawidlowej i terminowej rejestracji w wewnetrznym
systemie informatycznym, otrzymywanych na podstawie realizowane] umowy, a takze
dokonywanie jej opisu zgodnie z wlasciwymi regulacjami wewngtrznymi;

15) (skreslony);

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

17) przestrzeganie zasad, zeby realizowane zakupy byly dokonywane w sposob celowy
I oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadanh w wysokosci i1 terminach wynikajacych
z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;

18) w przypadku braku zasadnosci dokonania zakupu lub udzielenia zamowienia publicznego,
zgltoszenie do DZPiZ zaistniatego faktu w terminie 5 dni od powzigcia informacji o braku
koniecznosci dokonania zakupu w celu anulowania zlozonego 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 Il z dnia
12 lutego 2014 r. w sprawie organizacji udzielania zaméwien publicznych i dokonywania
zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta I (ROP-101-24/14).

2. Wnhnioski o udzielenie zamowienia 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 zarzadzeniu 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 D¢binski

Zalacznik nr 1 — Regulamin udzielania zamowien publicznych na KUL;

Zatacznik nr 2 — Regulamin dokonywania zakupow na KUL;

Zatacznik nr 3 — Terminy i zakres sktadania zapotrzebowan i wnioskdéw o realizacje na dostawy, ustugi
i roboty budowlane;

Zatacznik nr 4 — Kompetencje jednostek realizujacych w zakresie poszczegolnych grup dostaw, ustug i
robot budowlanych.



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

organizacji udzielania zamdwien publicznych i dokonywania zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta IT (ROP-
0101-4/16, ze zm.) (t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

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

§1
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la organizacje
postepowania dotyczacego udzielania zamowien 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 postgpowania o udzielenie zamoéwienia 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 cato$ci lub czesci zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Osoby upowaznione ponoszg
odpowiedzialno$¢ 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 zamowien oraz
bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, osobg, ktora
dokonata zakupu. Takie dziatanie pracownika skutkowa¢ moze ponadto pociagnieciem go do
odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

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



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

1) nazwe Jednostki Realizujacej;

2) osobg do kontaktu;

3) nazwe przedmiotu zamowienia;

4) kod i nazwe Wspodlnego stownika zamowien CPV;

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

6) osoby do sktadu komisji przetargowej (w tym jedna petnigcg obowigzki przewodniczacego
Komisji);

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

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

1) szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia pozwalajacy 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 okreslen; nie mozna opisywac¢ przedmiotu zaméwienia przez wskazanie
znakow towarowych, patentoéw lub pochodzenia ani w Zaden inny sposob, ktoéry moégltby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje;

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

4. Jednostka Realizujagca przed zlozeniem wniosku o udzielenie zamowienia publicznego do
DZPiZ, zobowigzana jest do uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia $srodkow niezbednych na
sfinansowanie zamoéwienia przez Kwestora KUL lub jego Zastepce oraz w przypadku zrodia
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 $rodkow finansowych, Kwestor KUL lub jego Zastepca zwraca przedmiotowy
wniosek do wlasciwej rzeczowo Jednostki Realizujacej. Kwestor KUL lub jego Zastgpca
wydaja opini¢ dotyczaca zabezpieczenia lub braku $rodkdéw niezbednych na sfinansowanie
zamowienia w terminie 5 dni roboczych od dnia wptynigcia wniosku.

5. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego powinien zosta¢ ztozony do DZPiZ nie p6zniej
niz na miesigc przed dniem planowanego wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, z uwzglednieniem termindw niezbgdnych do prawidlowego i terminowego
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przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Postepowanie

0 udzielenie zamoéwienia publicznego uwzgledniajgc terminy ustawowe od momentu jego

wszczgcia do momentu jego zakonczenia trwa okoto 3 miesiace.

DZPiZ weryfikuje ztozony wniosek o udziclenie zamowienia publicznego pod wzgledem

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

W przypadku wniosku ztozonego poprawnie DZPiZ:

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

2) przekazuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego do zatwierdzenia przez
Kierownika Zamawiajagcego lub osob¢ 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 Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, dokonuje jego rejestracji
oraz podejmuje dalsze czynno$ci niezbedne w celu wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

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

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

DZPiZ przygotowuje postepowanie 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 postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego oraz ilosci obecnie prowadzonych przez pracownikéw DZPiZ postgpowan.

§4
DZPiZ informuje wilasciwa rzeczowo Jednostk¢ Realizujaca o 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 zwiagzanych z postgpowaniem o udzielenie danego
zamoOwienia.
Rejestr postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi si¢ oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

§5
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia obejmuje caloksztalt czynnosci przewidzianych ustawa
Pzp wraz z uwzglednieniem wnoszonych $rodkow odwotawczych. W szczegoélnosci
prowadzone postepowanie obejmuje:

11



1) sporzadzanie dokumentow niezbednych do ogloszenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub zaproszenia wykonawcow do udzialu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego;

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

3) dokonywanie badania i oceny ztozonych ofert;

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

5) prowadzenie negocjacji przy zamodwieniu realizowanym w trybie nakazujacym ich
prowadzenie;

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

7) przygotowanie i zawarcie umowy o zamowienie publiczne.

We wszystkich czynno$ciach zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych Zamawiajacego

reprezentuje Kierownik Zamawiajacego 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 zamdwienia

publicznego.

W sktad komisji przetargowej wchodza w szczegolnosci:

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

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

3) pracownik DZPiZ — jako sekretarz komisji przetargowey.

Przewodniczacy komisji przetargowej organizuje jej prace, w szczegdlnosci zwotuje 1 prowadzi

posiedzenia komisji.

DZPiZ odpowiada za zgodno$¢ dzialania komisji przetargowej z ustawg Pzp, w szczegdlnosci

poprzez udziat w pracach komisji sekretarza.

§7
Za prawidlowe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w trakcie jego trwania, odpowiada sekretarz komisji przetargowe;.
Protokdt postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego sporzadza si¢ zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami ustawy Pzp oraz wlasciwymi aktami wykonawczych.
Z posiedzen komisji przetargowej, niezaleznie od obowigzku okreslonego w ust. 2, sporzadza
si¢ pisemne protokoty 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 DZPiZ.

§8
Zadania w zakresie przechowywania wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
wnoszonych zgodnie z przepisami ustawy Pzp, realizuje Dzial Finansowy, we wspotpracy
z DZPiZ.
Dzial Finansowy dokonuje zwrotu wniesionych wadiow na pisemny wniosek DZPiZ,
zatwierdzony przez Kwestora KUL lub jego Zastgpce oraz Kierownika Zamawiajgcego lub
osobe¢ przez niego upowazniong.
Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje Dzial Finansowy na pisemny
wniosek DZPiZ, sporzadzony po otrzymaniu pisemnej informacji od Kierownika wtasciwej
Jednostki Realizujgcej, potwierdzajacej nalezyte wykonanie umowy, z uwzglednieniem
okresow rekojmi i gwarancji. Powyzszy wniosek DZPIiZ powinien zosta¢ zatwierdzony przez
Kwestora KUL lub jego Zastgpce oraz Kierownika Zamawiajacego lub osobe 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 ogélne warunki umowy, przed ich
ostatecznym zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez niego
upowazniong, wymagaja parafowania w szczeg6lnosci przez obsluge prawng Uniwersytetu,
Kierownika DZPiZ lub osobg przez niego upowazniona.
W postepowaniach, w ktorych prowadzone sa negocjacje dotyczace treSci umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego wymagane jest przed zatwierdzeniem wyniku postepowania,
uzyskanie parafy obshugi prawnej Uniwersytetu, Kierownika DZPiZ lub osoby przez niego
upowaznionej oraz Kwestora KUL lub jego Zastepcy.
Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego przed ich zawarciem wymagaja uzyskania parafy
obstugi prawnej Uniwersytetu oraz Kwestora KUL lub jego Zastgpcy.
Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze uméw W wewnetrznym  systemie
informatycznym i po podpisaniu przez obydwie strony oraz uzyskaniu wymaganych paraf,
zostaje zalaczona 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 1 krajowych), dla ktorych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu
udzielania zamoéwien 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 wtasciwej jednostki wystepujace;j
0 dofinansowanie, zobowigzany jest do poinformowania DZPiZ o planowanych zamowieniach,
W terminie najpdzniej w ciggu 7 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

Rektor KUL:
Ks. prof. dr hab. Antoni Debinski
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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.) (t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

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

§1

1. Regulamin dokonywania zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II

z siedzibg w Lublinie, zwany dalej ,,Regulaminem zakupoéw” okresla organizacj¢ postepowania

dotyczacego dokonywania zaméowien, ktorych warto$¢ nie przekracza rbwnowarto$ci wyrazonej

w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, lub zostaly wyltaczone ze stosowania
ustawy Pzp na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta II z siedzibg w Lublinie,
zwanego dalej ,,KUL”.

2. Zamodwieniami wylaczonymi ze stosowania ustawy Pzp, w szczeg6lno$ci s3a nastgpujace

zamoOwienia:

1) zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;
zamoOwienia okreslone w art. 4 pkt 3 ustawy Pzp, ktérych przedmiotem sa w szczegdlnos$ci

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 ,,Wspdlnym Slownikiem Zamowien”, oraz jezeli spelnione sa tacznie
nastepujace warunki:

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

— catos¢ wynagrodzenia za $wiadczong usluge wyplaca zamawiajacy,

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

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

zamoOwienia okre§lone w art. 4d ustawy Pzp, ktérych przedmiotem s3 w szczegoélnosci
nastepujace dostawy i ustugi:

a)

ktorych przedmiotem s3 dostawy lub uslugi stuzagce wylacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie shuzg
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prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji masowej stuzacej osiggnigciu rentownosci
rynkowej lub pokryciu kosztéw 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 DZPiZ oraz obstugg prawng KUL;

b) ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzane;j
z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, a takze z zakresu dzialalno$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 katalogéw produktow (eKatalogi), znajdujacej si¢ na stronie Urzedu

Zamowien Publicznych.

§2
Postepowania o dokonanie zakupu na KUL prowadzone s3 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 szczegdlnosci nastepujacych
zasad: zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci oraz
zasady racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych naktadow.
Zakupu dokonuje si¢ na podstawie wniosku o zgode na dokonanie zakupu w formie zapytania
ofertowego udokumentowanego w sposob okreslony w § 5 ust. 1-4 niniejszego Regulaminu
zakupow.
Za przygotowanie i przeprowadzenie zapytania ofertowego odpowiada Kierownik
Zamawiajagcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzytl im on wykonanie czynnos$ci
w ramach prowadzonego postgpowania. Kierownik Zamawiajacego, moze upowazni¢ inne
osoby do wykonywania catosci lub czeSci zadan zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem zapytania ofertowego. Osoby upowaznione ponoszg odpowiedzialno$¢ 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 zakupdw oraz
bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, osobeg, ktora
dokonata zakupu. Takie dziatanie pracownika skutkowa¢ moze ponadto pociggnieciem go do
odpowiedzialnosci porzadkowej na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

16



§3

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

2. Ustalenie wartos$ci szacunkowej przedmiotu zamoOwienia, nastgpuje z zachowaniem regut
okreslonych w art. 31-35 ustawy Pzp, tj. ze szczegdlnym uwzglgdnieniem zakazu dzielenia
zamoOwienia oraz celowego zanizania jego wartosci celem uniknigcia stosowania ustawy Pzp
oraz z uwzglednieniem tozsamosci podmiotowej, przedmiotowej, czasowej i funkcjonalnej
w zakresie mozliwo$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 o zgode
na dokonanie zakupu wlasciwa rzeczowo Jednostka Realizujgca drukuje z wewngtrznego
systemu informatycznego. Wniosek o zgode na dokonanie zakupu powinien zawieraé
W szczegdlnosci:

1) nazwg jednostki realizujace;j;

2) osobg do kontaktu;

3) nazwe przedmiotu zamowienia;

4) kod i nazweg Wspo6lnego stownika zamowien 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 zostat ujety w Planie
Zamo6wien Publicznych KUL.

3. Jednostka Realizujaca przed przekazaniem wniosku o zgod¢ na dokonanie zakupu do
zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajagcego lub osobe przez niego upowazniong,
zobowigzana jest do uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia S$rodkéw niezbednych na
sfinansowanie zamoéwienia przez Kwestora KUL lub jego Zastgpce oraz w przypadku zrodia
finansowania zakupu ze $rodkdéw przeznaczonych na badania naukowe i granty badawcze
uzyskania parafy Kierownika Dzialu Obstugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu lub osoby przez
niego upowaznionej. W przypadku nieuzyskania pozytywne] opinii potwierdzajacej
zabezpieczenie $rodkoéw finansowych wiasciwa rzeczowo Jednostka Realizujaca przekazuje
Whioskujacemu informacj¢ o niemoznosci realizacji zakupu. Wniosek taki pozostaje
niezrealizowany. Kwestor KUL lub jego Zastgpca wydaja opini¢ dotyczacg zabezpieczenia lub
braku $rodkow niezbednych na sfinansowanie zamowienia w terminie 5 dni roboczych od dnia
wplynigcia wniosku.

4. Wniosek o zgod¢ na dokonanie zakupu przekazywany do opinii Kwestora KUL lub jego
Zastgpcy, powinien zawiera¢ szczegOtowy opis przedmiotu zamoéwienia 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 okre$len; nie mozna opisywac przedmiotu zamowienia
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przez wskazanie znakow towarowych, patentéw lub pochodzenia ani w zaden inny sposéb,
ktory mégltby utrudnia¢ uczciwg konkurencje.

W  przypadku uzyskania pozytywnej opinii potwierdzajacej zabezpieczenie $rodkow
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 zakupow.

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 zakupéw, odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik wtasciwej rzeczowo
Jednostki Realizujace;.

§5
Wyboér 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 zt netto;
2) zapytanie ofertowe skierowane do Wykonawcow 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 przyczyne takiego dziatania.
W wyjatkowych sytuacjach, uzasadnionych charakterem przedmiotu zaméwienia, kiedy nie jest
mozliwe zastosowanie form zapytania ofertowego wskazanych w ust. 1, Jednostka Realizujaca
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: szczegélowy opis przedmiotu zamoéwienia, 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¢;
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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, ktore 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 Dziat
Organizacyjno-Prawny moze zwr6ci¢ si¢ z prosba o opini¢ do innej wlasciwej rzeczowo
jednostki organizacyjnej KUL. Dziat 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 internetowej 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¢ wedtug
wzoru stanowigcego zalagcznik do  niniejszego regulaminu  zakupoéw.  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 szczeg6lnie
uzasadnionych charakterem lub specyfika zamowienia lub pilng potrzebg udzielenia
zamoOwienia, nie spowodowanych niestarannos$cia Zamawiajaceg0, moze wyrazi¢ zgod¢ na
odstgpienie od czynnosci, o ktérych mowa w § 5 niniejszego regulaminu zakupéw. Wniosek
0 wyrazenie zgody na odstgpienie od ww. czynno$ci zawierajacy szczegdlowe uzasadnienie,
sktada do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej, wnioskujacy za
posrednictwem witasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

§6
W przypadku zakupow, ktorych wartos¢ dostaw, ustug lub robot budowlanych w skali roku
przekracza 30 000 PLN brutto oraz bez wzgledu na warto$¢, zakupoéw realizowanych
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sukcesywnie 1 zakupow, ktorych realizacja powoduje koniecznos$¢ 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 Realizujaca zobowigzana jest dotagczy¢ do przesylanego 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. Umowg sporzadza si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

6. Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze umow 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 zamowienia lub pilng potrzeba udzielenia
zamoOwienia, nie spowodowanych niestaranno$ciag Zamawiajacego, moze wyrazi¢ zgode na
odstapienie od czynno$ci, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 niniejszego regulaminu zakupow.
Whniosek o wyrazenie zgody na odstapienie od ww. czynnosSci zawierajacy szczegOlowe
uzasadnienie, sktada do Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej,
wnioskujacy za posrednictwem wilasciwej rzeczowo Jednostki Realizujace;.

§7
Odpowiedzialno§¢ za prawidlowa i z nalezyta starannoscig realizacj¢ dostaw, uslug i robot
budowlanych, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartos$ci wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostalty wylaczone ze stosowania ustawy Pzp na podstawie
innych przepisow, dokonywang przez wilasciwa rzeczowo Jednostke Realizujaca ponosi jej
Kierownik.

§8
Jednostki Realizujace dziataja zgodnie z wartoSciami postgpowan zatwierdzonymi w Planie
Zamowien Publicznych KUL.

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

§10

Przy udzielaniu zaméwien finansowanych ze $srodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych 1 krajowych), dla ktérych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu
udzielania zamodwien publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkow w ramach danego
programu czy umowy, nalezy stosowa¢ 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 wtasciwej jednostki wystepujace;j
0 dofinansowanie, zobowigzany jest do poinformowania DZPiZ o planowanych zakupach,
w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.

Rektor KUL:
Ks. prof. dr hab. Antoni D¢binski
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu dokonywania zakupoéw
Lublin, dnia ..o, r.

(nazwa jednostki realizujqcej)
Wzor
protokohu z przeprowadzonego zapytania ofertowego
dotyczgcego zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla I1

1. Przedmiotem zamoéwienia jest zakup ushlugi/dostawy/roboty budowlanej polegajacej na:

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

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia wynosita:

Warto$€ netto: .........cooeviiiiiininnt. Zh Euro.

3. Procedurg zapytania ofertowego na podstawie ktorej dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty
przeprowadzono w formie:

[J zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego zapytania;

e-mail,

fax-em;

telefonicznie

1101 0] (wskazaé w jakiej)

O O o ada

4. Kryteriami oceny ofert w przedmiotowym zapytaniu ofertowym byly:

5. Zapytanie ofertowe skierowano w dniu ....................... r., do nastepujacych Wykonawcow?:
1) Nazwa i adreS WYKONBWCY .....c.ccviiiitiieieietesieeie sttt sr et b et
2) Nazwa i adreS WYKONAWCY ........ccoiiieiiiiiiieieeee sttt
3) Nazwa i adreS WYKONAWCY .........coieieieieiiitiiieseee sttt b e
6. Termin na skladanie ofert uptyngt® w dniu .................... r. o godz. ............. W terminie tym,

otrzymano nastepujace oferty:

1) NAzwWa i 80reS WYKONAWCY .....c..cviiiiieiieieieiestiste sttt sttt sb ettt sn ettt nb bbb
CeNANETLO ..ot CeNabrutto ....ccocovevveieece e
INNE KPYEEIA WYDOTU ...ttt bbbt sbe et e et e e e besbe e e e sbesaeaneesrenrs
2) NazWa | adreS WYKONAWCY .........oiieeeiiiriiiiee it stesteesae s e ste et steste e e besbesaaesresbesbesteesbesbeessebestesaeeeens
CeNANELLO ...oveeee e Cenabrutto ......coccoveee e

INNE KIYEEIA WYDOTU ...ttt et eseeseesee s e ereeneenteseeeneeneas

2 Nie dotyczy w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, wéwczas nalezy podaé date
zamieszczenia na stronie internetowe;.
3 Termin ten w przypadku zapytania ofertowego dokonywanego w formie telefonicznej jest tozsamy z terminem ztoZenia oferty.
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3)NAZWA | AArES WYKONAWCY ......ecvvieieiieciicitet ettt sttt e b e e st e enaesbeans e s e nenneens

CeNANELED ... CenaBrULO .....ccveveieicieec e

INNE KIYIEIIA WYDOTU ...t bbb e nre s
EWENTUAINE UWBAGI: ...ttt bbbt b et n e n et b e
7. Oferte najkorzystniejsza ztozyl nastepujacy WyKonawea: ........o.ovvivriviiiiniiniinienieneneeneannn.
warto$¢ netto oferty wynosi: ................... zt warto$¢ brutto oferty wynosi: .............ceevininnns 7t
[lo$¢ punktow uzyskanych w przeprowadzonym zapytaniu ofertowym®* ...................o.ooeeiinii.

8. Przeprowadzone zapytanie ofertowe nie zakonczyto si¢ udzieleniem zamowienia ani zawarciem umowy z

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

LUBIIN, ANH8 oo s
(podpis osoby prowadzqcej zapytanie ofertowe)

ZATWIERDZAM

(data i podpis kierownik jednostki realizujgcej zakup)

UWAGA !l Do protokotu nalezy dolaczy¢ cala dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru
wykonawcy.

4 Dotyczy, jezeli brane sq pod uwage réwniez inne kryteria (oprdcz ceny).
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu dokonywania zakupoéw

Lublin, dnia .............. 2020 .

Whiosek o wyrazenie zgody na odstapienie od czynnoSci,
o ktorych mowa w § 5 Regulaminu dokonywania zakupow
na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla I1

Nazwa przedmiotu ZAMOWICIIA. . ......ut ettt et ettt et et e et e ae et et e et e e eae e e e e e anns
Kwota przedmiotu ZamOWICNIA. ... .....iueiet ittt et et et e ee e e et e e e e e eneas
Zrodto finansowania (KOG SWIFT)........uui it

Kod CPV przedmiotl ZamOWICIIA. ........ouuint ettt ettt et et et et e et

Wnhioskuje o odstgpienie od czynnosci, o ktorych mowa w § 5 Regulaminu dokonywania zakupéw
na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta 11 z powodu (odpowiednie podkreslic):
e Szczegblnie uzasadnionego charakteru zamowienia niespowodowanego niestaranno$cig
Zamawiajacego,
e Szczegodlnej specyfiki zamowienia niespowodowanej niestaranno$cig Zamawiajacego,
e Pilnej potrzeby udzielenia zamowienia niespowodowanej niestaranno$cig Zamawiajgcego.

Szczegolowe uzasadnienie:



Whioskuje¢ o opini¢ Dzialu Zamowien Publicznych i Zakupow
(Rozdziat IIT § 6 ust. 3 Zarzadzenia w sprawie organizacji udzielania zamowien publicznych i dokonywania zakupow
na KUL z dnia 20 stycznia 2016 r.)

e TAK

o NIE

Data, podpis i pieczatka Kierownika Jednostki Realizujgcej

*Opinia Dzialu Zaméwien Publicznych i Zakupéw KUL na podstawie Rozdziahu I1I § 6 ust. 3
Zarzadzenia w sprawie organizacji udzielania zamowien publicznych i dokonywania zakupéw na
KUL z dnia 20 stycznia 2016 r.

Data, podpis i pieczatka Kierownika Dzialu Zaméwien Publicznych i Zakupoéw

DECYZJA po zapoznaniu si¢ z powyzszym

5  * W przypadku, gdy o opini¢ DZPiZ wnioskuje Kierownik Jednostki Realizujacej.
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o Zgoda

26

o Brak zgody

Podpis i pieczatka Kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta I 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.) (t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

TERMINY I ZAKRES SKEADANIA ZAPOTRZEBOWAN I WNIOSKOW O
REALIZACJE NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY

§1

1. Okresla si¢ terminy i zakres sktadania zapotrzebowan i wnioskéw o realizacje na dostawy,
ustugi i roboty budowlane na kolejny rok budzetowy, w tym zapotrzebowan wewngtrznych i
zapotrzebowan typu ,,Budzet”.

2. Proces zbierania zapotrzebowan i wnioskdéw o realizacje na dostawy, ushugi i roboty budowlane
stuzy w szczegolnosci: planowaniu i monitorowaniu procesu dokonywania zakupéw i udzielania
zamowien publicznych, kontroli wykorzystania limitow $rodkow finansowych oraz
zgromadzeniu danych niezbednych do sporzadzenia jednostkowych plandw zamowien
publicznych oraz Planu Zamoéwien Publicznych KUL.

Zapotrzebowanie wewnetrzne
§2

1. Jednostki organizacyjne dysponujace centrami budzetowymi oraz pozostali dysponenci centrow
budzetowych sktadaja zapotrzebowania wewngtrzne na kolejny rok budzetowy za
posrednictwem platformy e-KUL.

2. Przez zapotrzebowanie wewnetrzne nalezy rozumie¢ informacje dla jednostki $wiadczacej
ustugi wewnetrzne o planowanych do zrealizowania ustugach. Informacja shuzy oszacowaniu
potrzeb zakupowych niezb¢dnych do zrealizowania ustug.

3. Zlozenie zapotrzebowania wewnetrznego obejmuje nastepujace etapy:

1) wprowadzenie danych o zapotrzebowaniu wewngtrznym za posrednictwem e-KUL;
2) zatwierdzenie zapotrzebowania wewnetrznego z podaniem zrodita finansowania przez
wnioskujacego.

4. Zapotrzebowania wewngtrzne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

§3
Zapotrzebowania wewnetrzne mozna sktada¢ na ustugi remontowe — jednostka realizujaca: Dziat
Inwestycji i Remontow.

§4

1. Zlozone zapotrzebowania wewngtrzne sg opiniowane przez jednostke realizujaca ushugi
wewngtrzne wraz z nadaniem priorytetu ich realizacji. Jednostka realizujaca ustugi wewnetrzne
dokonuje jednoczesnie oceny mozliwosci realizacji danej ustugi przy pomocy zasobow
wilasnych Uniwersytetu.

2. Decyzje w sprawie dalszego procedowania poszczegdlnych zapotrzebowan wewngtrznych
podejmuje kierownik jednostki realizujace;.

3. Dzial Inwestycji i Remontéw do dnia 15 stycznia danego roku budzetowego poinformuje
wnioskujacych, ktore ze zlozonych zapotrzebowan wewngtrznych zostaly zatwierdzone do
realizacji w danym roku budzetowym. W niniejszej informacji okresla sie:

1) sposob realizacji danego zapotrzebowania wewnetrznego (zasoby wilasne, usluga
zewngtrzna) i planowany termin realizacji,

2) instrukcje co do dalszego procedowania zakupu, tj. okreslenie koniecznosci zlozenia
zapotrzebowania/wniosku o realizacje lub zapotrzebowania typu ,,Budzet”, celem
zrealizowania ustugi okreslonej w zapotrzebowaniu wewnetrznym.
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4. Jednostka realizujaca zapotrzebowania ~wewngtrzne na  podstawie  zatwierdzonych
zapotrzebowan wewngtrznych sporzadza plan zakupow jednostki, rozumiany jako narzedzie
realizacji Planu Inwestycji i Planu Remontow.

§5
W przypadku niemoznosci zaplanowania ustugi wewnetrznej w terminie okre§lonym w § 2 ust. 4,
zapotrzebowanie wewnetrzne moze zosta¢ ztozone w trakcie roku. Przepisy § 2-4 stosuje si¢
odpowiednio.

Zapotrzebowania typu ,,Budzet”
§6

1. Jednostki organizacyjne dysponujace centrami budzetowymi oraz pozostali dysponenci centréw
budzetowych sktadajg zapotrzebowania typu ,,Budzet” na kolejny rok budzetowy za
posrednictwem platformy e-KUL, z wylaczeniem dysponentéw centrow budzetowych
wskazanych w § 8 ust. 5.

2. Przez zapotrzebowanie typu ,,Budzet” nalezy rozumie¢ informacj¢ o koniecznos$ci poniesienia
wydatku niestanowigcego zamodwienia publicznego, w tym umozliwiajaca realizacje ushugi
wewnetrznej za pomocg wewngetrznego dokumentu finansowego.

3. Zapotrzebowania typu ,,Budzet” nalezy sklada¢ w terminie do dnia 30 wrze$nia roku
poprzedzajacego rok budzetowy.

7
Zapotrzebowania typu ,,Budzet” sktadane sg w rarnac% nastgpujacych grup wydatkow:

1) podatki lokalne, optaty za gospodarowanie odpadami, za uzytkowanie lokalu, uzytkowanie
wieczyste, za zajecie pasa drogowego, zwigzane z abonamentem RTV;

2) optlaty (w szczegdlnosci: skarbowe, notarialne, sadowe, administracyjne, patentowe, oplaty za
wyciagi dokumentow, licencyjne, za egzamin jezykowy, za wydanie zezwolen i zaswiadczen)
oraz sktadki czlonkowskie w towarzystwach 1 stowarzyszeniach naukowych, instytucjach i
organizacjach krajowych i zagranicznych;

3) koszty zwigzane z odbywaniem podrozy shuzbowych krajowych i1 zagranicznych przez
pracownikow zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Rektora KUL; koszty pracownikow zwigzane
ze stypendium Erasmus +;

4) koszty zwigzane z odbywaniem podrézy krajowych i1 zagranicznych przez studentow i
doktorantow zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Rektora KUL;

5) oplaty za udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach, szkoleniach i kursach indywidualnych
dla pracownikow;

6) optaty za udzial w konferencjach, sympozjach, zjazdach, szkoleniach i kursach indywidualnych
dla studentéw i doktorantow; oplaty za udziat w konkursach i zawodach studentow i
doktorantow;

7) oplaty za publikacj¢ w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych publikacjach
naukowych; optaty za redystrybucj¢ optat reprograficznych;

8) honoraria za recenzje publikacji naukowych i opracowania naukowe; koszty wspotfinansowania
publikacji na podstawie umoéw; koszty przygotowania wydania ksigzki;

9) honoraria za recenzje i inne czynnosci w postgpowaniach w sprawie nadania stopnia naukowego
doktora i doktora habilitowanego oraz koszty postepowan w sprawie nadania tytutu profesora;

10) koszty zwigzane ze wspotfinansowaniem promocji 1 wynagrodzenia na podstawie umow oraz
oplaty za stanowisko wystawowe;

11) realizacja ustugi wewnetrznej przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu:

a) ushugi noclegowe w ramach infrastruktury KUL;

b) ustugi cateringowe, wyzywieniowe i restauracyjne §wiadczone przez Stotoéwke Studencka
KUL;
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¢) ustugi transportowe realizowane za posrednictwem taboru wtasnego KUL;
12) inne wydatki niestanowigce zamowienia publicznego;

§8

1. Ztozone zapotrzebowania typu ,,Budzet” sg obstugiwane przez nastepujace jednostki
odpowiedzialne:

1) Dziat Administracji Obiektami KUL w zakresie okreslonym w § 7 pkt 1 1 pkt 11 lit. a;

2) Dzial Organizacyjno-Prawny w zakresie okreslonym w § 7 pkt 2;

3) Dziat Spraw Pracowniczych w zakresie okreslonym w § 7 pkt 3, 9;

4) Wydawnictwo KUL w zakresie okreslonym w § 7 pkt 71 8;

5) Dzial Ksztalcenia w zakresie okreslonym w § 7 pkt 4 1 6;

6) Stotowka Studencka KUL w zakresie okreslonym w § 7 pkt 11 lit. b;

7) Dziat Gospodarki Mieniem w zakresie okre§lonym w § 7 pkt 11 lit. c;

8) Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji w zakresie okres§lonym w § 7 pkt 5;

9) Dzial Komunikacji w zakresie okreslonym w § 7 pkt 10;

10) Dziat Finansowy (Likwidatura) w zakresie okreslonym w § 7 pkt 12.

2. Jednostki odpowiedzialne okreslone w ust. 1 sg zobowigzane do obstugi zapotrzebowania typu
»Budzet”, a w szczego6lnosci: zweryfikowanie zapotrzebowania, nadanie priorytetu realizacji,
sporzadzenie opinii w zakresie zasadno$ci wydatku.

3. Oznaczenia wykonania danego wydatku odnos$nie zapotrzebowan typu ,,Budzet” dokonuje Dziat
Finansowy (Likwidatura).

4. Zlozenie zapotrzebowania typu ,,Budzet” obejmuje nastepujace etapy (z zastrzezeniem ust. 5):

1) wprowadzenie danych o zapotrzebowaniu typu ,,Budzet” za posrednictwem e-KUL;

2) zatwierdzenie zapotrzebowania typu ,Budzet” z podaniem zrodta finansowania przez
wnioskujacego;

3) akceptacja kosztow zapotrzebowania na e-KUL przez dysponenta danego centrum
budzetowego;

4) akceptacja finansowa zapotrzebowania w Controllingu finansowym w systemie
bazodanowym S4A przez dysponenta danego budzetu (nie dotyczy zapotrzebowan
przekazywanych automatycznie do jednostek odpowiedzialnych z nast¢pujacych gatezi
Stownika Wewnetrznej Informacji Finansowej: 1/5 - Projekty wspotfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, 1/6 —Projekty zewnetrzne finansujace badania naukowe, 1/9 -
Srodki trwate w budowie).

5. Zabezpieczenie srodkéw na realizacj¢ wydatku wskazanego w § 6 ust. 2 z centréw budzetowych
galezi Stownika Wewnetrznej Informacji Finansowej ,,1/6 - Projekty zewnetrzne finansujace
badania naukowe”, =za ktorych rozliczenie odpowiada Biblioteka Uniwersytecka,
Interdyscyplinarne Centrum Badan Naukowych, Wydawnictwo KUL (Dzial Repozytorium i
Pozycjonowania Wydawnictw), Dzial Komercjalizacji Wiedzy, Dzial Krajowych Projektow
Naukowych i Dziat Projektow Migdzynarodowych jest obstugiwane odpowiednio przez te
jednostki w systemie bazodanowym S4A w formatce Projekty naukowe.

§9
W przypadku niemoznosci ztozenia zapotrzebowania typu ,,Budzet” w terminie okreslonym w § 6 ust. 3
zapotrzebowanie typu ,,Budzet” moze zosta¢ zlozone w trakcie roku. Przepisy § 6-8 stosuje sig
odpowiednio.

Zapotrzebowania i wnioski o realizacje
§10
1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu dysponujgce centrami budzetowymi oraz pozostali
dysponenci centréw budzetowych sa zobowigzani do skladania zapotrzebowan na dostawy,
ustugi i roboty budowlane na kolejny rok budzetowy za posrednictwem platformy e-KUL.
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2. Pod pojeciem zapotrzebowania rozumiana jest informacja o koniecznosci dokonania zakupu
ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, kierowana do wlasciwej jednostki realizujacej za
posrednictwem platformy e-KUL.

3. Zapotrzebowania sktadane sa w nastgpujacych kategoriach:

1) zapotrzebowania centralne — zapotrzebowania sktadane przez jednostki realizujgce na rzecz i
w imieniu jednostek organizacyjnych i centrow budzetowych w zakresach okreslonych w
zataczniku nr 1 do niniejszego zatacznika;

2) zapotrzebowania — zapotrzebowania skladane przez dysponenta centrum budzetowego w
zakresie innym niz okreslony w zataczniku nr 1, z zastrzezeniem ust. 6.

3. Jednostki realizujace sktadaja zapotrzebowania centralne na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w terminie do dnia 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy.

4. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu dysponujgce centrami budzetowymi oraz pozostali
dysponenci centrow budzetowych sktadaja pozostate zapotrzebowania na dostawy, ushugi i
roboty budowlane w terminie do dnia 15 pazdziernika roku poprzedzajacego rok budzetowy.

5. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu dysponujgce centrami budzetowymi oraz pozostali
dysponenci centrow budzetowych nie sg zobowigzani do sktadania zapotrzebowan dotyczacych
grup zakupow realizowanych sukcesywnie, okreslonych w zataczniku nr 2, w terminie
okreslonym w ust. 5. Niniejsze potrzeby zakupowe mogg by¢ realizowane na podstawie
wnioskow o realizacje sktadanych na biezaco w trakcie roku. Szczegdétowy harmonogram i
zakres sktadania wnioskdw o realizacje okreSlonych w zalaczniku nr 2 ustala wilasciwa
jednostka realizujaca.

§11
1. Zlozone zapotrzebowania bedg rozpatrywane i zatwierdzane przez Komisj¢ powotang odrebnym
zarzadzeniem.
2. Ztozenie zapotrzebowania obejmuje nastgpujace etapy:

1) wprowadzenie danych o zapotrzebowaniu za posrednictwem e-KUL,;

2) zatwierdzenie zapotrzebowania z podaniem zrédta finansowania przez wnioskujacego;

3) akceptacja kosztow zapotrzebowania na e-KUL przez dysponenta danego centrum
budzetowego;

4) akceptacja finansowa zapotrzebowania w Controllingu finansowym w systemie
bazodanowym S4A przez dysponenta danego budzetu (nie dotyczy zapotrzebowan
przekazywanych automatycznie do jednostek realizujacych z nastgpujacych gatezi Stownika
Wewnetrznej Informacji Finansowej: 1/5 - Projekty wspotfinansowane ze $rodkow
zewnetrznych, 1/6 - Projekty zewnetrzne finansujace badania naukowe, 1/9 - Srodki trwate
w budowie).

§12

1. W przypadku dostaw, ustug i rob6t budowlanych nieujetych w zataczniku nr 1 do niniejszych
zasad jednostki organizacyjne Uniwersytetu dysponujace centrami budzetowymi oraz pozostali
dysponenci centrow budzetowych moga sktada¢ wnioski o realizacj¢ w trakcie catego roku.

2. Przez wniosek o realizacj¢ nalezy rozumie¢ wniosek sktadany drogg elektroniczng w trakcie
roku kalendarzowego, za pomoca platformy e-KUL do witasciwej jednostki realizujace;j.
Whniosek zawiera prosbe o zakup konkretnej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, na ktéra
wczesniej nie zostato ztozone zapotrzebowanie, a ktorego potrzeba realizacji wystapita w trakcie
roku. Na podstawie ztozonego wniosku nastepuje kwalifikacja przedmiotu zamowienia zgodnie
z zatwierdzonym Planem Zamoéwien Publicznych KUL.

§13

1. Zlozone wnioski o realizacj¢ bgda rozpatrywane i1 zatwierdzane przez Komisj¢ powolana
odrgbnym zarzadzeniem.

30



2. Ztozenie wniosku o realizacj¢ obejmuje nastepujace etapy:

1) wprowadzenie danych o wniosku o realizacje¢ za posrednictwem e-KUL;

2) zatwierdzenie wniosku o realizacj¢ z podaniem Zrddta finansowania przez wnioskujacego;

3) akceptacja kosztow wniosku o realizacj¢ na e-KUL przez dysponenta danego centrum
budzetowego;

4) akceptacja finansowa wniosku o realizacj¢ w Controllingu finansowym w systemie
bazodanowym S4A przez dysponenta danego budzetu (nie dotyczy zapotrzebowan
przekazywanych automatycznie do jednostek realizujacych z nastepujacych gatezi Stownika
Wewngtrznej Informacji Finansowej: 1/5 - Projekty wspotfinansowane ze s$rodkow
zewnetrznych, 1/6 - Projekty zewnetrzne finansujace badania naukowe, 1/9 - Srodki trwate
w budowie).

Przepisy wspoélne
§ 14

1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu dysponujgce centrami budzetowymi oraz pozostali
dysponenci centrow budzetowych sktadaja zapotrzebowania i wnioski o realizacje, a takze
zapotrzebowania typu ,,Budzet” do wysokosci limitow $rodkéw finansowych na kolejny rok
budzetowy.

2. W przypadku centrow budzetowych finansowanych ze $srodkéw na badania naukowe oraz
centrow budzetowych jednostek samofinansujacych swoja dziatalnos¢ zapotrzebowania i
wnioski o realizacj¢ sktadane sg do wysokosci srodkéw posiadanych w momencie sktadania
zapotrzebowania lub wniosku o realizacje.

3. W przypadku braku $rodkéw finansowych w przyznanym limicie dopuszczalne jest zlozenie
zapotrzebowania lub wniosku o realizacj¢ poza przyznanym limitem $rodkéw. Realizacja
takiego zapotrzebowania lub wniosku o realizacje w kazdym przypadku wymaga zgody Komisji
powotanej odrgbnym zarzadzeniem.

§ 15
Dziat Zamowien Publicznych i Zakupow z Dziatem Teleinformatycznym i Dziatem Analiz Finansowo -
Budzetowych odpowiadajg za przeszkolenie w zakresie procesu zbierania zapotrzebowan oraz
wnioskow o realizacje.

Rektor KUL:
Ks. prof. dr hab. Antoni Debinski
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Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 3 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji udzielania
zamoOwien publicznych i dokonywania zakupdw na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta |1 (ROP-0101-4/16, ze zm.)
(t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

LISTA DOSTAW 1 USLUG OBJETYCH ZAPOTRZEBOWANIAMI CENTRALNYMI

1. Dzial Teleinformatyczny w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

e  osprzetu i serwerdw sieciowych na potrzeby ogélnouniwersyteckie — (wydzielone centrum budzetowe);

e sprzetu teleinformatycznego, w szczegdlnoscei: szafy teletechniczne, aktywne urzadzenia sieciowe, itp. —
(wydzielone centrum budzetowe);

e oprogramowania komputerowego — zakupy licencji oprogramowania ogélnouniwersyteckiego — (wydzielone
centrum budzetowe).

e konserwacji i serwisu sprzetu teleinformatycznego i komputerowego — (wydzielone centrum budzetowe);

e konserwacji i serwisu sprz¢tu audio-wideo, multimedialnego i nagto$nieniowego — (wydzielone centrum
budzetowe);

konserwacji i serwisu kas fiskalnych — (wydzielone centrum budzetowe);
informatyczne — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);

transmisji danych — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);
telekomunikacyjne — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);
dzierzawy drukarek - (rozliczane na centra budzetowe jednostek).

2. Biblioteka Uniwersytecka w zakresie nast¢pujacych dostaw i uslug:
Dostawy:

e ksigzek na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);

e czasopism zagranicznych i polskich na potrzeby Bibliotek KUL — (rozliczane na centra budzetowe jednostek).
Uslugi:

e dostepu do baz danych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej — (rozliczane na centra budzetowe jednostek).

3. Dzial Ochrony, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

artykutdw pierwszej pomocy — (wydzielone centrum budzetowe);

obuwia, odziezy i galanterii roboczej — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);
positkéw regeneracyjnych — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);

napojow profilaktycznych — (wydzielone centrum budzetowe);

srodkow ochrony osobistej — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);

artykutéw przeciwpozarowych i srodkéw ochrony przeciwpozarowej (rozliczane na centra budzetowe
jednostek).
Uslugi:

e pomiarow $rodowiska pracy (wydzielone centrum budzetowe);

e konserwacji i serwisu podrecznego sprzetu gasniczego (rozliczane na centra budzetowe jednostek).

4. Dzial Spraw Pracowniczych w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:
Dostawy:

e zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikéw — (wydzielone centrum budzetowe).
Uslugi:

e badan medycznych pracownikdéw — (wydzielone centrum budzetowe);

e ubezpieczenia pracownikow — (wydzielone centrum budzetowe);

e zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikow — (wydzielone centrum budzetowe).

5. Dzial Ksztalcenia w zakresie nast¢pujacych ushug:
Ushugi:
e ubezpieczenia studentow i doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kursow
doksztatcajacych — (wydzielone centrum budzetowe),
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o  drukow szkolnictwa wyzszego - (rozliczane na centra budzetowe jednostek).

6. Dzial Organizacyjno-Prawny w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
e pieczeci — (wydzielone centrum budzetowe).
Uslugi:
e prawne — (wydzielone centrum budzetowe);
e oplaty nalezne za wyciagi dokumentéw oraz inne tego typu ustugi — (wydzielone centrum budzetowe).

7. Dzial Organizacyjno-Prawny, Sekcja Kancelaria Ogélna w zakresie nastepujacych ustug:
Uslugi:

e pocztowe — (wydzielone centrum budzetowe)

e  kurierskie — (wydzielone centrum budzetowe)

8. Dzial Komunikacji w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:
Dostawy:
e  materiatdw okoliczno$ciowych i reprezentacyjnych (w szczegdlnosci: togi, medale, itp. z wyjatkiem tub i
teczek z logo KUL) — (rozliczane na centra budzetowe jednostek);

9. Dzial Zaméwien Publicznych i Zakupdéw, Sekcja Zakupow w zakresie nastepujacych ushug:

Ustugi:
e ubezpieczenia obiektow i mienia — (rozliczane na centra budzetowe jednostek),
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Zalacznik nr 2 do zatgcznika nr 3 do zarzadzenia Rektora KUL z dnia 20 stycznia 2016 r. w sprawie organizacji udzielania

zamoOwien publicznych i dokonywania zakupow na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta |1 (ROP-0101-4/16, ze zm.)
(t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

LISTA DOSTAW I USLUG REALIZOWANYCH SUKCESYWNIE NA PODSTAWIE ZAPOTRZEBOWAN I
WNIOSKOW O REALIZACJE

1. Dzial Teleinformatyczny w zakresie nastepujacych dostaw:

Dostawy:
e materiatow eksploatacyjnych (w szczegolnosci: tonery, kasety laserowe, bebny itp.);
e  sprzetu komputerowego.

2. Dzial Komunikacji w zakresie nastepujacych dostaw:

Dostawy:
e materialdw promocyjnych (w szczegdlnosci: gadzety promocyjne, bannery, roll-upy, itp.);
e drukéow okoliczno$ciowych i promocyjnych.

3. Dzial Wspélpracy z Zagranicq w zakresie nastepujacych ushug:
Ustugi:

e transportu lotniczego;

e tlumaczen (réwniez w zakresie korekty jezykowej).

4. Dzial Zaméwien Publicznych i Zakupow, Sekcja Zakupow w zakresie nastepujacych dostaw:
Dostawy:

e materialow i papieru biurowego;

e sprzetu biurowego (w szczegdlnoscei: bindownice, gilotyny, niszczarki, itp.);

e chemii gospodarczej i specjalistycznej;

e materialdw higienicznych.

5. Dzial Administracji Obiektami KUL:
Dostawy:
e mediow do obiektow KUL (energia cieplna, energia elektryczna, gaz ziemny, woda i odprowadzanie
sciekow);
o kwiatow cietych i kompozycji kwiatowych.
Uslugi:
e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych;
konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji dzwigowych;
konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji wentylacyjnych;
wywozu nieczystosci i odpadéow komunalnych.
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Zalacznik nr 4 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.) (t. j. Monitor KUL, poz. 416/2020)

KOMPETENCJE JEDNOSTEK REALIZUJACYCH W ZAKRESIE POSZCZEGOLNYCH
GRUP DOSTAW, USLUGI ROBOT BUDOWLANYCH

§1
1. Okresla si¢ jednostki realizujace odpowiedzialne merytorycznie za konkretne grupy dostaw, ushug
i robot budowlanych.
2. Jednostki te s3 zobowigzane w szczeg6lnosci do:

1) zbierania i opracowywania zapotrzebowan od poszczeg6lnych wnioskujacych;

2) opracowywania za pomocg wewngtrznego systemu informatycznego jednostkowych planow
zamowien publicznych dla poszczegolnych grup dostaw, ustug i robot budowlanych;

3) wspotpracy z Dzialem Zamoéwien Publicznych i Zakupow w tworzeniu Planu Zamowien
Publicznych KUL oraz przy prowadzonych postgpowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) zbierania 1 opracowywania w trakcie roku kalendarzowego wnioskow o realizacj¢ od
poszczegdlnych wnioskujacych;

5) przygotowywania dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego i przekazywanie jej do Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupow, w terminach
wynikajacych zPlanu Zamoéwien Publicznych KUL oraz w przypadku dostaw 1 ustug
powtarzajacych si¢ okresowo w terminach wynikajagcych z zawartych umoéw i regulaminu
zamoOwien;

6) przygotowywania i opracowywania szczegétowych opisow przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art.
29-31 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1843, ze zm.), dalej ,ustawa Pzp”, z wylaczeniem specjalistycznych dostaw i ustug, m. in.
laboratoryjnych, kiedy opracowanie opisow przedmiotu zamowienia nalezy do jednostki
wnioskujacej;

7) dokonywania szacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp
W oparciu 0 przygotowany opis przedmiotu zamowienia;

8) terminowego, prawidlowego i rzetelnego przygotowania wnioskow o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz wnioskéw o zgod¢ na dokonanie zakupu, drukowanych z wewnetrznego systemu
informatycznego;

9) realizowania zakupow, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowarto$ci wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostaly wylaczone ze stosowania ustawy Pzp, w tym
przygotowanie dokumentacji do zapytan ofertowych ogtaszanych na BIP;

10)prowadzenia rejestru zapotrzebowan i postepowan zakupowych;

11)biezacej obstugi wnioskOw i zapotrzebowan oraz monitorowania i aktualizacji stanu realizacji
zamoOwien i zakupow w wewngtrznym systemie informatycznym;

12)uczestniczenie pracownikow i/lub kierownika jednostki w pracach komisji przetargowej
w charakterze przewodniczacego i cztonka komisji;

13)realizowania zawartych umoéw o dokonanie zakupu lub o zamodwienie publiczne, zgodnie ze

wskazanym zakresem merytorycznym, w szczeg6lnosci poprzez kontrolg ich wartosci, terminu

35



obowigzywania i1 prawidlowo$ci ich realizacji przez poszczegdlnych wykonawcow, a takze
w przypadku zaistnienia takiej konieczno$¢ naliczanie kar umownych w porozumieniu z Dzialem
Finansowym;

14)dokonywania zgodnie z wiasciwymi regulacjami wewnetrznymi opisu dokumentow finansowo-
ksiggowych, wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan oraz ich prawidlowej i
terminowej rejestracji w wewngtrznym systemie informatycznym przy udziale uprawnionego
Centrum Przyjmowania Dokumentéw;

15)kontrolowania i dokonywania prawidlowego szacowania przedmiotu zamdwienia w obrgbie
przypisanych dostaw, ustug i robot budowlanych w skali roku oraz czuwania nad wysokosciag kwot
zamOwienia w stosunku do kwot wskazanych w ustawie Pzp, w szczegdlnosci w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp;

16)przestrzegania zasad, zeby realizowane zakupy byly dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw 2z danych nakladow, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczedniej
zaciggnigtych zobowigzan;

17)w przypadku braku zasadno$ci dokonania zakupu lub udzielenia zamdwienia publicznego,
zgtaszanie do Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zakupow zaistniatego faktu w terminie 5 dni od
powzigcia informacji o braku koniecznos$ci dokonania zakupu w celu anulowania zlozonego
whniosku;

18)prowadzenia, gromadzenia, przechowywania i udostepniania 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.

3. Jednostki realizujace poszczegélne grupy dostaw, ustug i robot budowlanych zobowigzane sa do
wykonywania wszelkich czynnosci niezbgednych do prawidlowego wykonywania zadan i obowigzkow
wynikajacych z ustawy Pzp oraz innych przepiséw prawa, rowniez regulacji wewnetrznych.

4. Za prawidlowg realizacje czynnos$ci okreslonych w ust. 2-3 odpowiada Kierownik wtasciwej jednostki
realizujace;j.

5. Kierownik wlasciwej jednostki realizujacej moze zlozy¢é wniosek do Rektora o upowaznienie
pracownika jednostki do wykonywania czynnosci okreslonych w ust. 2-3. Udzielenie upowaznienia dla
pracownika jednostki nie zwalnia kierownika wtasciwej jednostki realizujgcej z odpowiedzialno$ci za

prawidtowe wykonania ww. czynnosci.

§2
Jednostki realizujace dokonuja realizacji poszczegodlnych dostaw, ustug i robot budowlanych przez caly rok
na podstawie sktadanych zgodnie z regulacjami wewne¢trznymi zapotrzebowan i wnioskow o realizacje,
W miare wystgpienia okreslonych potrzeb.

§3
Ustala si¢ kompetencje jednostek realizujacych w zakresie poszczegdlnych grup dostaw, ustug i robot
budowlanych:
1. Dzial Teleinformatyczny w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
e Kkas fiskalnych;
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legitymacji elektronicznych;

materiatow eksploatacyjnych (w szczegolnosci: tonery, kasety laserowe, bebny);
oprogramowania komputerowego;

osprzetu i serwerOw sieciowych;

sprzetu audio-wideo (w szczeg6lnosci: RTV, aparaty fotograficzne, kamery);
sprzetu komputerowego;

sprzetu naglo$nieniowego;

sprzetu teleinformatycznego (w szczegdlnos$ci: telefaksy, szafy teletechniczne, aktywne urzadzenia
sieciowe itp.);

sprzetu telekomunikacyjnego;

systemow informacji prawnej i gospodarczej;

wyposazenia multimedialnego (w szczegolnosci: projektory, rzutniki, ekrany);
akumulatorki i baterie.

informatyczne;

konserwaciji i serwisu kas fiskalnych;

konserwacji i serwisu sprzgtu komputerowego, teleinformatycznego, telekomunikacyjnego, osprzetu
i serwerow sieciowych;

konserwacji i serwisu wyposazenia multimedialnego, sprzetu audio-wideo i nagtosnieniowego;
telekomunikacyjne;

transmisji danych;

zakupu domen internetowych;

dzierzawy drukarek.

2. Biblioteka Uniwersytecka w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

czasopism zagranicznych i polskich dostarczanych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej KUL;
ksigzek dostarczanych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej;

materiatow introligatorskich.

dostepu do baz danych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckie;j;

introligatorskie i wykanczalnicze (w szczego6lnosci: naprawa, oprawa, szycie).

3. Dzial Komunikacji w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

materialow okoliczno$ciowych 1 reprezentacyjnych (w szczegoélnosci: togi, tuby, medale, druki
okoliczno$ciowe);

materiatdw promocyjnych (w szczegdlnosci: gadzety promocyjne, bannery, roll-upy);

drukow okolicznosciowych i promocyjnych.

fotograficzne i filmowe;

opracowania graficznego (w szczeg6lnosci: projekty graficzne materiatdéw promocyjnych);
organizacji imprez kulturalnych — we wspdtpracy z innymi dziatami;
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przeprowadzenia kampanii billboardowych;

publikacji ogtoszen w gazetach ogoélnopolskich i regionalnych;

reklamowe na portalach internetowych;

reklamowe, marketingowe 1 informacyjne w zakresie dziatalno$ci promocyjne;j;
wydruku (w szczeg6lnos$ci: plakaty, inserty, wizytowki);

organizacja wydarzen o charakterze kulturalnym.

4. Dzial Wspélpracy z Zagranicq w zaKkresie nastepujacych ustlug:

Ustugi:
[}

thumaczen (rowniez w zakresie korekty jezykowej);
transportu lotniczego.

5. Dzial Ochrony, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

artykutow BHP;

artykutow pierwszej pomocy;

artykutow przeciwpozarowych i §rodkéw ochrony przeciwpozarowej;
obuwia i sSrodkow ochrony osobistej;

odziezy i galanterii roboczej;

podrecznego sprzetu gasniczego;

positkéw regeneracyjnych;

napojow profilaktycznych.

konserwacji i serwisu podrecznego sprzetu gasniczego;
pomiaréw Srodowiska pracy;
utylizacji odpadow niebezpiecznych (np. elektrosmieci).

6. Dzial Inwestycji i Remontéw w zakresie nastepujacych dostaw, ustug i robét budowlanych:
Dostawy:

materialy instalacyjne i artykuty elektryczne;

materiaty instalacyjne i artykuly hydrauliczne;

materiaty budowlano-remontowe, w tym malarskie, stolarskie, §lusarskie i metalowe;

drobnych narzedzi i elektronarzedzi;

maszyn i narz¢dzi budowlanych;

materiaty niezbedne do prowadzenia remontdéw, konserwacji lub napraw ogélnobudowlanych;
urzadzen 1 instalacji dzwigowych, elektrycznych, gazu ziemnego, grzewczych, wentylacyjnych,
wodno-kanalizacyjnych oraz elementow i czg¢$ci zamiennych do ww., itp.;

urzadzen alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych, kontroli dostepu itp.;

urzadzen sanitarnych.

konserwacji 1 serwisu maszyn 1 narzedzi budowlanych;

konserwacji i serwisu narzg¢dzi i elektronarzgdzi;
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o projektowe i doradcze ustugi budowlane;
e ustug geodezyjnych.
Roboty budowlane:
e budowa obiektow;
e remont budynkdéw, pomieszczen.

7. Wydawnictwo KUL i Dzial Repozytorium i Pozycjonowania Wydawnictw w zakresie nastepujacych
ustug:
Ustugi:

e druku ksigzek;

e opracowania graficzne ksiagzek i oktadek;

o sktadu, korekty, adiustacji tekstu;

e wydawnicze.

8. Dzial Spraw Pracowniczych w zakresie nastepujacych ustug:
Dostawy:

e zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikow.
Ustugi:

e badan medycznych pracownikow;

e cdukacyjne w zakresie zaje¢ dydaktycznych (z zastrzezeniem pkt. 9-11);

e Swiadczenia prac administracyjnych (w szczegoélnosci: ushugi organizacji  konferencji Iub
sympozjum, prowadzenie sekretariatu, wysytka korespondencji);

e wspomagania prac naukowo-badawczych (w szczegolno$ci: ustugi badan spotecznych m. in.
przeprowadzanie ankiet, wywiadéw, nagrywanie i transkrypcja wywiadow a takze wprowadzanie i
kodowanie danych, wykonanie tabel iwykresow bez ich interpretacji, transkrypcja tekstu,
przepisywanie z r¢kopisow, w uzgodnieniu z Dziatem Krajowych Projektow Naukowych;

e zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikow;

e ubezpieczenia pracownikow.

9. Uniwersytet Otwarty w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:

e edukacyjne w ramach dziatalnos$ci jednostki.

10. Szkola Jezyka i Kultury Polskiej w zakresie nast¢pujacych ustug:
Ustugi:
e edukacyjne w ramach dziatalnos$ci jednostki.

11. Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
e edukacyjne w ramach dziatalnosci jednostki;

e organizacji szkolen i kursow.

12. Dzial Ksiegowosci w zakresie nastepujacych uslug:
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Ustugi:
e badania sprawozdania finansowego;
o aktuarialne.

13. Dzial Finansowy w zakresie nastepujacych uslug:
Ustugi:

e bankowe.

14. Dzial Organizacyjno-Prawny w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:

Dostawy:
e pieczeci.
Ustugi:
e prawne;
e audytu zewngtrznego;
o  kurierskie;
e pocztowe.

15. Dzial Administracji Obiektami KUL w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:
Dostawy:
e maszyn i narzedzi ogrodniczych i rolniczych;
e materialow rolno-ogrodniczych (w szczegélnosci: kwiaty rabatowe, doniczkowe, narzedzia
ogrodnicze);
e kwiatdw cietych i kompozycji kwiatowych;
e mediow (energii cieplnej, energii elektrycznej, wody, odprowadzania $ciekdéw, gazu) we wspotpracy
z Dziatem Inwestycji i Remontow;
e wyposazenia nieruchomosci, obiektoéw i pomieszczen, z wyltaczeniem mebli (w szczegolnosci:
rolety, wyktadziny, tablice)

o Slusarskie, w tym dorabiania kluczy;

o konserwacji i serwisu maszyn i urzadzen ogrodniczych;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych we
wspotpracy z Dzialem Inwestycji i Remontow;

o konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji dzwigowych;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji elektrycznych;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji gazu ziemnego;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji grzewczych;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji wentylacyjnych we wspotpracy z Dziatem Inwestycji i
Remontow;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji wodno-kanalizacyjnych;

e najmu i dzierzawy powierzchni/nieruchomosci;

e ochrony obiektow i mienia — we wspolpracy z Dziatem Ochrony, Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

e prac konserwacyjnych w budynkach;

e sprzgtania (w szczegdlnosci: sprzatania obiektow, mycia okien);
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e wyceny nieruchomosci;
e wywozu nieczystosci i odpadow komunalnych.

16. Wydzial Nauk Scistych i Nauk o0 Zdrowiu, osoby wskazane przez Dziekana w zakresie
nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
e aparatury laboratoryjnej, sprzetu optycznego i precyzyjnego;
e sprzetu laboratoryjnego, materiatéw eksploatacyjnych 1 czeSci zamiennych do sprzetu
laboratoryjnego;
e sprzetu medycznego i ratowniczego;
e gazow laboratoryjnych;
e inwentarza zywego na potrzeby badan naukowych;
o lekow i produktéw farmaceutycznych dla celow naukowych i1 dydaktycznych;
e materiatow biologicznych;
e materiatow laboratoryjnych;
¢ materiatow radioaktywnych;
e odczynnikdéw chemicznych;
o szczepow referencyjnych bakterii 1 innych drobnoustrojow;
e wyposazenia laboratoriow;
o artykutow higienicznych i kosmetycznych;
e naczyn, akcesoriow i odczynnikow laboratoryjnych;
e odziezy i galanterii medycznej, obuwia i srodkéw ochrony osobistej (medycznej);
o $rodkéw medycznych;
e gazow laboratoryjnych;
e flory, fauny i innych materialéw biologicznych;
¢ metali szlachetnych i produktéw pochodnych;

e naczyn i akcesoriow medycznych.

e naprawy, konserwacji i serwisu aparatury i wyposazenia laboratoriow;
e opieki weterynaryjnej nad zwierzgtami laboratoryjnymi;

e w zakresie badan laboratoryjnych;

e utylizacji odpadéw medycznych, laboratoryjnych i chemicznych;

e dzierzawy butli gazowych.
17. Dzial Komercjalizacji Wiedzy w zakresie dostaw i uslug dotyczacych:

W ramach realizowanych projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
zewngtrznych:
1) realizacja dostaw i ustug dokonywanych w ramach projektow o warto$ci wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp.
Realizacja za posrednictwem innych wlasciwych rzeczowo jednostek realizujacych przy wspotuczestnictwie
i na wniosek  Kierownika  Projektu, a w  przypadku jego  braku = Kierownika

Dzialu/ upowaznionego pracownika Dziatu.
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Opisu przedmiotu zamdwienia oraz szacowania warto$ci przedmiotu zamoéwienia dokonuje jednostka
rzeczowo realizujgca w porozumieniu z DKW. Za prawidlowo przeprowadzong procedure w tym przypadku
odpowiada Kierownik Projektu lub osoba przez niego upowazniona do sporzadzenia opisu przedmiotu
zamOwienia.

Przy udzielaniu zaméwien finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej Iub innych funduszy
(zagranicznych i krajowych), dla ktoérych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu udzielania zamowien
publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowaé
ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sa bardziej
restrykcyjne od postanowien zawartych w zarzadzeniu Rektora KUL w sprawie organizacji udzielania
zamowien publicznych i dokonywania zakupdéw na KUL.

2) realizacja dostaw, ustug lub rob6t budowlanych powyzej wartosci wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp
Realizacja za posrednictwem innych wlasciwych rzeczowo jednostek realizujacych przy wspotuczestnictwie
i na wniosek Kierownika Projektu, a w przypadku jego braku Kierownika Dziatu.

Wartos¢ przedmiotu zamoéwienia dla poszczegdlnych dostaw, ustug i robot budowlanych realizowanych w
projektach finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy (zagranicznych i krajowych),
okresla si¢ na podstawie przedstawionego do Dziatu Zamowien Publicznych i Zakupoéw wykazu
planowanych zamoéwien i zakupéw uwzglednianego w Planie Zamdwien Publicznych KUL.

18. Dzial Projektéw Miedzynarodowych w zakresie dostaw i uslug dotyczacych:

W ramach realizowanych projektow finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
zewnetrznych:

1) realizacja dostaw i ustug dokonywanych w ramach projektow o warto$ci wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp lub wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp

Opisu przedmiotu zamdwienia oraz szacowania warto$ci przedmiotu zamdwienia dokonuje Kierownik
Projektu, a w przypadku jego braku Kierownik Dziatu lub osoby przez niego upowaznione w porozumieniu
z jednostkami realizujacymi. Za prawidlowo przeprowadzong procedure w tym przypadku odpowiada
Kierownik Projektu Iub osoba przez niego upowazniona do sporzadzenia opisu przedmiotu zamoéwienia.

Przy udzielaniu zamoéwien finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych i krajowych), dla ktorych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania zamowien
publicznych oraz kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowac
ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej
restrykcyjne od postanowien zawartych w zarzadzeniu Rektora KUL w sprawie organizacji udzielania
zamowien publicznych i dokonywania zakupow na KUL.

2) realizacja dostaw, ushug lub robdt budowlanych powyzej wartosci wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Pzp
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Realizacja za posrednictwem innych whasciwych rzeczowo jednostek realizujacych przy wspotuczestnictwie
1 na wniosek Kierownika Projektu, a w przypadku jego braku Kierownika Dziatu.

Warto$¢ przedmiotu zamowienia dla poszczegolnych dostaw, ustug i robot budowlanych realizowanych w
projektach finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy (zagranicznych i krajowych),
okresla si¢ na podstawie przedstawionego do Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupdéw wykazu
planowanych zamoéwien i zakupdéw uwzglednianego w Planie Zaméwien Publicznych KUL.

19. Dzial Krajowych Projektow Naukowych w zakresie dostaw i ustug dotyczacych:
Ustugi:

e naukowo-badawcze;

e statystyczne z opisem i interpretacja wynikow.

20. Dzial Ksztalcenia w zakresie dostaw i ustug dotyczacych:
Dostawy:
o drukow szkolnictwa wyzszego (w szczegodlnosci: indeksy, dyplomy, druki wptat);
Ustugi:
e ubezpieczenia studentow, doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kursow
doksztalcajacych;
e ustugi doradcze na rzecz tworzenia nowych kierunkow.

21. Dzial Zamoéwien Publicznych i Zakupéw, Sekcja Zakupéw w zakresie nastepujacych dostaw i
ustug:
Dostawy:

o artykulow gospodarstwa domowego;

artykutow religijnych (w szczegdlnosci: wino, komunikanty, hostie);

o artykulow spozywczych — we wspotpracy z Stoldwka Akademicka;

e  specjalistycznego wyposazenia pomieszczen;

e biletow i wejsciowek w szczegolnosci do muzedw, kin, teatrow;

o chemii gospodarczej i specjalistycznej;

e czasopism polskich i specjalistycznych (dostarczanych na potrzeby wszystkich jednostek
organizacyjnych z wylaczeniem Bibliotek);

e czeSci zamiennych i akcesoriow do §rodkow transportu;

e  druki pozostate, z wylaczeniem indekséw, dyplomow, drukow wptat;

e karmy i paszy dla zwierzat;

e  materiatow higienicznych;

e  materialow i papieru biurowego;

e mebli;

o  paliw, olejow ptynow eksploatacyjnych;

e  sprzetu biurowego (w szczegodlno$ci: bindownice, gilotyny, niszczarki);

e  sprzetu gospodarstwa domowego;

e  sprzetu sportowego 1 wyposazenia hali sportowe;;

e strojow sportowych;
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e cateringowe;
e konserwacji i przegladow srodkow transportu,
e konserwacji i serwisu sprzetu biurowego;
e konserwacji i serwisu sprzetu gospodarstwa domowego;
e kserograficzne wraz z oprawa;
e noclegowe;
e pralnicze;
e skanowania;
e transportu towarow i 0séb;
e turystyczne;
e wynajmu pojazdow silnikowych;
e wynajmu sprz¢tu i mebli;
e ubezpieczeniowe, w tym:
o ubezpieczenia mienia — we wspotpracy z Dziatem Ksiggowosci, Dziatem Administracji
Obiektami KUL oraz Dziatem Gospodarki Mieniem;
o ubezpieczenia obiektow — we wspolpracy z Dzialem Ksiggowosci, Dziatem Administracji
Obiektami KUL.

W przypadku ustug ubezpieczeniowych Sekcja Zakupoéw Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zakupow petni
funkcje koordynatora, za realizacjc umowy odpowiadaja osoby wskazane jako odpowiedzialne za
poszczegblne zakresy merytoryczne. Sekcja Zakupéw w tym przypadku ma obowigzek zapewnieniem
ciaglosci realizacji uméw oraz prawidlowego przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia na podstawie
danych otrzymanych od jednostek merytorycznych oraz prawidtowego szacowania wartosci przedmiotu

zamOwienia.
Wszystkie zakupy dostaw i ustug, nieprzypisane do poszczegolnych jednostek i niewchodzace w zakres

ich kompetencji wynikajacych z regulaminu organizacyjnego oraz funkcji organizacyjnych danej
jednostki, naleza do wlasciwos$ci Dzialu Zaméwien Publicznych i Zakupéw, Sekcja Zakupow.

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