Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II

Dzial Organizacyjno-Prawny
20-950 Lublin, Al. Ractawickie 14
tel. +48 81 445 41 77; fax +48 81 445 41 78, e-mail:dop@kul.pl

Znak: ROP-0101-211/14 Lublin, 20 listopada 2014 r.

Zarzadzenie
Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II
z dnia 20 listopada 2014 r.

w sprawie ustalenia kompetencji jednostek realizujacych w zakresie poszczeg6lnych grup

dostaw, ustug i robot budowlanych

Na podstawie § 29 ust. 1 Statutu KUL zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Okredla sig jednostki realizujace odpowiedzialne merytorycznie za konkretne grupy dostaw,

2.

ustug lub robét budowlanych.

Jednostki te s3 zobowigzane w szczegdlnosci do:

D
2)

3)

4)

5)

6)

7)

zbierania zapotrzebowan od poszczegélnych jednostek organizacyjnych;

opracowania zbiorczych zapotrzebowan dla poszczegélnych grup dostaw, ustug i robot
budowlanych na podstawie ztozonych wnioskéw;

wspolpracy z Dzialem Zamowien Publicznych (dalej ,DZP”) w tworzeniu Planu
zamowien publicznych oraz przy prowadzonych post@pdwaniach o udzielenie
zamOwienia publicznego;

przygotowywania i przedlozenia szczegétowego opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie
z art. 29 ustawy Prawo zamowien publicznych (dalej ,Pzp”), a takze w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci, dodatkowych zapiséw umownych niezbednych do prawidlowej
realizacji przedmiotu zamoéwienia;

dokonywania szacowania wartoéci przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 32-35 ustawy
Pzp w oparciu o przygotowany opis przedmiotu zamoéwienia;

terminowego, prawidlowego i rzetelnego przygotowania wnioskéw o udzielenie
zamOwienia publicznego;

realizowania zakup6w, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci wyrazonej
w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp lub zostaly wylaczone ze stosowania

ustawy Pzp;
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8) prowadzenia rejestru wnioskéw i zakupdéw;

9) sporzadzania kwartalnych sprawozdan ze zrealizowanych zakupéw, ktérych warto$¢ nie
przekracza réwnowartosci wyrazonej w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy
Pzp lub zostaly wylaczone ze stosowania ustawy Pzp i przekazywania ich do ostatniego
dnia kwartatu do Dziatlu Zaméwieni Publicznych wedtug wzoru ustalonego przez DZP;

10) realizowania zawartych uméw o udzielenie zaméwienia publicznego oraz prawidlowego
i terminowego opisywania, rejestrowania w systemie bazy S4A, a takze rozliczania faktur
lub rachunkdéw, wplywajacych na podstawie danej umowy;

11) w terminie 14 dni od dnia wygasniecia umowy pisemnego potwierdzenia prawidtowego
inalezytego jej wykonania lub tez poinformowania o nienalezytym jej wykonywaniu
i ewentualnie liczbie przestanych w tym zakresie reklamadji;

12) kontrolowania  prawidtowego szacowania przedmiotu zaméwienia w obrebie
przypisanych dostaw, ustug i robét budowlanych w skali roku oraz czuwania nad
wysokoscia kwot zaméwienia w stosunku do kwot wskazanych w ustawie Pzp,
w szczegOlnosci w art. 4 pkt 8) Pzp i monitorowania poziomu wydatkowania;

13) przestrzegania, zeby realizowane zakupy byly dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw, w sposGb umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan;

14) w przypadku braku zasadnosci dokonania zakupu lub udzielenia zaméwienia
publicznego, zgloszenia do DZP zaistnialego faktu w terminie 7 dni od powziecia
informacji o braku koniecznosci dokonania zakupu w celu anulowania zlozonego wniosku;

15) dokonywania opisu dokumentéw  finansowo-ksiegowych, wynikajacego z wczedniej
zaciagnietych zobowiazan oraz ich rejestracji w systemie;

16) realizacji zawartych uméw zgodnie ze wskazanym zakresem merytorycznym;

17) uczestniczenia pracownikéw i/lub kierownika jednostki w pracach komisji przetargowej
w charakterze przewodniczacego i cztonka komisji;

18) rejestracji zawieranych uméw.

Jednostki realizujace poszczegdlne grupy dostaw, ushug i robét budowlanych zobowiazane sa

do wykonywania wszelkich czynnosci niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan

i obowiazkéw wynikajacych z ustawy Prawo zaméwier publicznych oraz innych przepisow
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prawa, réwniez regulacji wewnetrznych.
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4. Za prawidtowa realizacj¢ wszystkich czynnosci wymienionych powyzej odpowiada Kierownik

wiasciwej jednostki realizujacej.

§2
1. Jednostki realizujace dokonuja realizacji poszczegdlnych dostaw, ustug lub robét budowlanych
przez caly rok na podstawie sl&adanych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi zapotrzebowar,
w miare wystapienia okreslonych potrzeb.
2. Jednostki realizujace w uzasadnionych przypadkach moga samodzielnie wyznaczy¢ termin
w trakcie roku na skladanie zapotrzebowan. Czynnosci te Kierownik danej jednostki
realizujacej ma obowigzek zglosié do DZP w celu dokonania zmiany Planu zaméwien

publicznych i zakupdéw.

§3
Ustala si¢ kompetencje jednostek realizujacych w zakresie poszczegodlnych grup dostaw, ustug lub

robdt budowlanych:

1. Dziat Teleinformatyczny (DTI) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
* sprzetu komputerowego;
* sprzetu teleinformatycznego (w szczegélnosci: telefaksy, szafy teletechniczne, aktywne
urzadzenia sieciowe itp.);
* sprzetu telekomunikacyjnego;
* osprzetu i serwerdw sieciowych;
* WyposaZzenia multimedialnego (w szczegSlnosci: projektory, rzutniki, ekrany, itp.);
* sprzetu audio-wideo (w szczegdlnosci: RTV, aparaty fotograficzne, kamery, itp.);
* sprzetu naglosnieniowego;
e kas fiskalnych;
* materiatow eksploatacyjnych (w szczegélnosci: tonery, kasety laserowe, bebny itp.);
* legitymadji elektronicznych;

* oprogramowania komputerowego;



Uslugi:

» konserwadji i serwisu sprzetu komputerowego, teleinformatycznego, telekomunikacyjnego,
osprzetu i serwerdw sieciowych;

e konserwacji i serwisu wyposazenia multimedialnego, sprzetu audio-wideo
i naglos$nieniowego;

e konserwadji i serwisu kas fiskalnych;

e telekomunikacyjne;

e transmisji danych;

e informatyczne;

* zakupu domen internetowych.

2. Biblioteka Uniwersytecka (BU) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:

Dostawy:

* czasopism zagranicznych i polskich dostarczanych na potrzeby Bibliotek KUL;

» ksiazki dostarczane na potrzeby Bibliotek KUL; A
Ustugi:

e dostepu do baz danych;

* introligatorskie i wykanczalnicze (w szczegdlnoéci: naprawa, oprawa, szycie, itp.). @

3. Dzial Promocji i Kontaktéw Spotecznych (DPIKS) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

* materiatéw promocyjnych (w szczegdlnosci: gadzety promocyjne, bannery, roll-upy, itp.);
Ustugi:

e reklamowe, marketingowe i informacyjne w zakresie dziatalnosci promocyjnej;

* opracowania graficznego materialéw promocyjnych;

e fotograficzne i filmowe;

e wydruku (plakaty, inserty, wizytédwki, itp.);

* opracowania graficzne (projekty graficzne materiatéw promocyijnych, itp.);

» przeprowadzenia kampanii billboardowych;

* publikacji ogloszeni w gazetach ogélnopolskich i regionalnych;

e reklamowe na portalach internetowych;

* organizacji imprez kulturalnych — we wspétpracy z innymi dziatami.



4. Dzial Wspolpracy z Zagranica (DWZ) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Ustugi:
e transportu lotniczego;

o tlumaczen (réwniez w zakresie korekty jezykowej).

5. Dzial Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

e artykuléw pierwszej pomocy;

e artykutéw BHP;

e odziezy i galanterii roboczej;

e obuwia i $rodkéw ochrony osobistej;

e positkéw regeneracyjnych;
Ustugi:

e pomiaréw Srodowiska pracy.

6. Dzial Inwestycji (DI) w zakresie nastepujacych dostaw, ustug i roboty budowlane:

Dostawy:
e urzadzen i instalacji dzwigowych, elektrycznych, gazu ziemnego, grzewczych,

wentylacyjnych, wodno-kanalizacyjnych, itp.;

e maszyn i narzedzi budowlanych;

e artykuléw elektrycznych;

e artykuléw hydraulicznych;

e artykutow Slusarskich i’metalowych;

e artykutow stolarskich;

e artykutow malarskich;

e drobnych narzedzi i elektronarzedzi;

e materialéw budowlano-remontowych;
Ustugi:

e projektowych i doradczych ustug budowlanych;

e konserwacji i serwisu narzedzi i elektronarzedzi;
Roboty budowlane:

e budowa obiektéw;

e remont budynkéw, pomieszczen.



7. Wydawnictwo KUL (WYD) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Ustugi:

e poligraficzne;

e wydawnicze;

e druku ksigzek;

e skladu, korekty, adiustacji tekstu.

8. Dzial Spraw Pracowniczych (DSP) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
* zwiazane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikéw;
e badan medycznych pracownikéw;
e ubezpieczenia pracownikow;
e szkolenia grupowego;
» wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane w zakresie ustug edukacyjnych; g
e wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane z osobami fizycznymi w zakresie szeroko %
rozumianych prac administracyjnych (w szczegélnosci: ustugi organizacji konferengji,
sympozjum, pomoc w drobnych pracach administracyjnych, kwerendy naukowe, @

transkrypcje, ustugi kodowania, itp.).

9. Uniwersytet Otwarty (UO) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
» wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane w zakresie ustug edukacyjnych w ramach

dziatalnosci jednostki.

10. Uniwersyteckie Centrum Studiéw Podyplomowych i Doskonalenia Zawodowego

(UCSPiDZ) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
» wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane w zakresie ustug edukacyjnych w ramach

dziatalnosci jednostki.



11. Dzial Ksiegowosci (DK) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:

e badania bilansu.

12. Dzial Finansowy (DF) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
e audytu finansowego;

e bankowe.

13. Dzial Toku Studiéw (DTS) w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:

e ubezpieczenia studentow.

14. Dzial Organizacyjno-Prawny (DOP) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

e pieczeci;
Ustugi:

e prawne;

e oplaty nalezne za wyciagi dokumentéw oraz inne tego typu ustugi;

e audytu zewnetrznego.

15. Dzial Administracji Obiektami (DAO) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:

Dostawy:

e mediow (energii elektirycznej, wody, odprowadzania Sciekéw, gazu) — we wspoétpracy

z Dziatem Inwestycji;

e urzadzen i instalacji alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych — we wspotpracy

z Dzialem Inwestycji;

e wyposazenia pomieszczen (verticale, wyktadziny, tabliczki informacyjne, lampki itp.);

e kwiatdéw cietych i doniczkowych;
e maszyn i narzedzi ogrodniczych i rolniczych;
e materiatéw rolno-ogrodniczych (np. kwiaty rabatowe);

Ustugi:

e ochrony obiektéw i mienia — we wspdtpracy z Wewnetrzna Straza Porzadkowa;
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* wywozu nieczystosci i odpadow;

e ubezpieczenia obiektow;

» konserwadji i serwisu urzadzen i instalacji dZwigowych;

» konserwadjii serwisu urzadzen i instalacji elektrycznych;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji gazu ziemnego;

e konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji grzewczych;

e konserwadji i serwisu urzadzen i instalacji wentylacyjnych;

e konserwadji i serwisu urzadzen i instalacji wodno-kanalizacyjnych;

e konserwadjii serwisu maszyn i sprzetu budowlanego;

e konserwacji i  serwisu urzadzen i instalaci  alarmowo-monitorujacych
i przeciwpozarowych;

e noclegowe;

e najmui dzierzawy powierzchni/nieruchomosci;

e sprzatania (w szczegdlnosci: sprzatania obiektéw, mycia okien, itp.);

e dorabiania kluczy;

e prac konserwacyjnych w budynkach;

e konserwadji i serwisu maszyn i urzadzen ogrodniczych.

16. Dzial Obstugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu (DOBRU) w zakresie dostaw i uslug
dotyczacych prowadzonych przez Sekcje Funduszy Strukturalnych projektéw. |

Odpowiedzialno$¢ za poinformowanie DZP o planowanych zakupach w terminie 7 dni od dnia
podpisania umowy o dofinansowaniu, ponosi kierownik projektu, a w przypadku jego braku
Kierownik Dziatu. Sume w skali uniwersytetu wylicza sie na podstawie konsultacji z jednostkami
realizujgcymi oraz na podstawie planu zaméwienn publicznych i planu zakupéw. Opisu
przedmiotu zamoéwienia dokonuje Kierownik projektu lub osoby przez niego wskazane
w porozumieniu z jednostkami realizujacymi. Kierownik projektu jest realizatorem
odpowiadajacym za dokonanie zakupéw w ramach prowadzonego projektu, realizowanych na

podstawie art. 4 pkt 8) ustawy Pzp.
Sekcja Obstugi Badan i Krajowych Projektow Naukowych:

Ustugi:

» wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane w zakresie ustug naukowo-badawczych.
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17. Wydzial Biotechnologii i Nauk o Srodowisku (WB), osoby wskazane przez Driekana
w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:

e aparatury laboratoryjnej;

e wyposazenia laboratoriow;

e gazow laboratoryjnych;

e materiatéw laboratoryjnych;

e drobnego sprzetu laboratoryjnego (szklo laboratoryjne);

e odczynnikéw chemicznych;

e materiatow biologicznych;

e inwentarza zywego na potrzeby badan naukowych;

e szczepOw referencyjnych bakterii i innych drobnoustrojow;
Ustugi:

e konserwadji i serwisu aparatury i wyposazenia laboratoriow;

» opieki weterynaryjnej nad zwierzetami laboratoryjnymi;

e w zakresie badan laboratoryjnych.

18. Kancelaria Ogdlna (KO) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:

§
Dostawy:
e drukéw okolicznosciowych;

e materialéw okolicznosciowych i reprezentacyjnych (w szczegdélnosci: togi, tuby, medale
itp.);

o drukdéw (indeksy, dyplomy, druki wplat, itp.);

Ustugi:

e pocztowe;

e kurierskie.

19. Dzial Gospodarki Mieniem (DGM) w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
e materialéw i papieru biurowego;
e sprzetu biurowego (w szczegdlnosci: bindownice, gilotyny, niszciarki, itp.);
» sprzetu gospodarstwa domowego;

e chemii gospodarczej i specjalistycznej;



materiatéw higienicznych;

mebli;

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

artykutow religijnych (wino, komunikanty, hostie);

karmy i paszy dla zwierzat;

biletow i wejscidowek do muzedw, kin, teatrow itp.;

sprzetu sportowego i wyposazenia hali sportowej;

strojow sportowych;

artykutéw spozywczych — we wspélpracy z Stotéwka Akademicka;
$rodkéw transportu towaréw i oséb;

czesci zamiennych i akcesoriow do srodkéw transportu;

paliw, olejéw ptynéw eksploatacyjnych;

kserograficzne wraz z oprawa;

ustugi skanowania;

konserwagji i serwisu sprzetu gospodarstwa domowego;
cateringowe;

konserwadji i przegladow srodkéw transportu;
transportu krajowego towar6w i osob;

ubezpieczenia mienia;

turystyczne;

pralnicze;

konserwadji i serwisu sprzetu biurowego.

Wszystkie zakupy dostaw i uslug, nie przypisane do poszczegdlnych jednostek i nie wchodzace

w zakres ich kompetencji wynikajacych z regulaminu organizacyjnego oraz funkcji

organizacyjnych danej jednostki, naleza do wlasciwosci Dziatu Gospodarki Mieniem.

§4

Traci moc Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 19 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia kompetengji
jednostek realizujacych w zakresie poszczegélnych grup dostaw, ustug i/lub rob6t budowlanych
(ROP-0101-26/14).
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§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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