MONITOR

KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

Poz. 554
ZARZADZENIE NR ROP-0101-117/17
REKTORA
KATOLICKIEGO UNIWERSYTETU LUBELSKIEGO JANA PAWLA 11

z dnia 19 grudnia 2017 r.

w sprawie ustalenia kompetencji jednostek realizujacych
w zakresie poszczegolnych grup dostaw, ushug i robot budowlanych

Na podstawie § 29 ust. 1 Statutu KUL zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

1. Okresla si¢ jednostki realizujace odpowiedzialne merytorycznie za konkretne grupy dostaw, ustug

1 robot budowlanych.

2. Jednostki te s3 zobowigzane w szczeg6lnosci do:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zbierania 1 opracowywania zapotrzebowan od poszczego6lnych wnioskujacych;
opracowywania za pomocg wewnetrznego systemu informatycznego jednostkowych planow
zamowien publicznych dla poszczegdlnych grup dostaw, ustug i robot budowlanych;
wspolpracy z Dziatem Zamowien Publicznych w tworzeniu Planu Zamowien Publicznych
KUL oraz przy prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;
zbierania 1 opracowywania w trakcie roku kalendarzowego wnioskdw o realizacje od
poszczego6lnych wnioskujacych;

przygotowywania dokumentacji niezbgdnej] do wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i1 przekazywanie jej do Dziatu Zaméwien Publicznych, w terminach
wynikajacych z Planu Zamowien Publicznych KUL oraz w przypadku dostaw 1 ustug
powtarzajacych si¢ okresowo w terminach wynikajacych z zawartych umow i regulaminu
zamowien;

przygotowywania 1 opracowywania szczegotowych opisow przedmiotu zaméwienia zgodnie
z art. 29-31 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017
r. poz. 1579, ze zm.), dalej ,,ustawa Pzp”;

dokonywania szacowania wartosci przedmiotu zamédwienia zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp
W oparciu o przygotowany opis przedmiotu zamowienia;

terminowego, prawidtowego i rzetelnego przygotowania wnioskow o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz wnioskow o zgode¢ na dokonanie zakupu, drukowanych z wewnetrznego
systemu informatycznego;

realizowania zakupow, ktorych warto$¢ nie przekracza rGwnowartosci wyrazonej w zlotych

kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lub zostalty wytaczone ze stosowania ustawy Pzp;
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10) prowadzenia rejestru zapotrzebowan i postepowan zakupowych;

11) biezacej obstugi wnioskow i zapotrzebowan oraz monitorowania i aktualizacji stanu realizacji
zamowien 1 zakupdw w wewngtrznym systemie informatycznym;

12) uczestniczenie pracownikow i/lub kierownika jednostki w pracach komisji przetargowe;j
w charakterze przewodniczacego 1 cztonka komisji;

13) realizowania zawartych umow o dokonanie zakupu lub o zamoéwienie publiczne, zgodnie ze
wskazanym zakresem merytorycznym, w szczegolnosci poprzez kontrole ich wartos$ci,
terminu obowigzywania i prawidtowosci ich realizacji przez poszczegdlnych wykonawcow,
a takze w przypadku zaistnienia takiej konieczno$¢ naliczanie kar umownych w porozumieniu
z Dzialem Finansowym;

14) dokonywania zgodnie z wlasciwymi regulacjami wewngtrznymi opisu dokumentow
finansowo-ksiegowych, wynikajacych z wczes$niej zaciggnigetych zobowigzan oraz ich
prawidtowej i1 terminowej rejestracji w wewnetrznym systemie informatycznym przy udziale
uprawnionego Centrum Przyjmowania Dokumentow;

15) kontrolowania i dokonywania prawidtowego szacowania przedmiotu zaméwienia w obrebie
przypisanych dostaw, ustug i robot budowlanych w skali roku oraz czuwania nad wysokoscia
kwot zamoéwienia 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
1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
W sposOb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan w wysokosci i terminach wynikajacych
z wczesniej zaciagnietych zobowigzan;

17) w przypadku braku zasadno$ci dokonania zakupu lub udzielenia zamoéwienia publicznego,
zgltaszanie do Dzialu Zamowien Publicznych zaistniatego faktu w terminie 5 dni od powzigcia
informacji o braku koniecznosci dokonania zakupu w celu anulowania ztozonego wniosku;

18) prowadzenia, gromadzenia, przechowywania i udost¢pniania niezbednej dokumentacji
zwigzane] 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 poszczegdlne grupy dostaw, ustug i robdt budowlanych zobowigzane sa do
wykonywania wszelkich czynno$ci niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan
1 obowigzkow wynikajacych z ustawy Pzp oraz innych przepisow prawa, roOwniez regulacji
wewnetrznych.

4. Za prawidlowa realizacj¢ czynnosci okreslonych w ust. 2-3 odpowiada Kierownik wlasciwej
jednostki realizujace;j.

5. Kierownik wtasciwej jednostki realizujacej moze ztozy¢ 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 realizujacej
z odpowiedzialnos$ci za prawidtowe wykonania ww. czynnosci.

§2
Jednostki realizujace dokonujg realizacji poszczegolnych dostaw, ustug i robot budowlanych przez
caly rok na podstawie skladanych zgodnie z regulacjami wewngetrznymi zapotrzebowan i wnioskow
o realizacj¢, w miar¢ wystapienia okreslonych potrzeb.



§3

Ustala si¢ kompetencje jednostek realizujacych w zakresie poszczegodlnych grup dostaw, ustug i robot
budowlanych:
1. Dzial Teleinformatyczny w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:
Dostawy:

e kas fiskalnych;

e legitymacji elektronicznych,;

e materiatléw eksploatacyjnych (w szczegdlnosci: tonery, kasety laserowe, bgbny);

e oprogramowania komputerowego;

e osprzetu i serwerOw sieciowych;

e sprzetu audio-wideo (w szczegdlnosci: RTV, aparaty fotograficzne, kamery);

e sprzg¢tu komputerowego;

e sprz¢tu nagltos$nieniowego;

e sprzetu teleinformatycznego (w szczegdlno$ci: telefaksy, szafy teletechniczne, aktywne

urzadzenia sieciowe itp.);

e sprzetu telekomunikacyjnego;

e systemoOw informacji prawnej 1 gospodarczej;

e wyposazenia multimedialnego (w szczegdlnosci: projektory, rzutniki, ekrany).

¢ informatyczne;

e konserwacji i serwisu kas fiskalnych;

e konserwacji 1 serwisu sprz¢tu komputerowego, teleinformatycznego, telekomunikacyjnego,
osprzetu i serwerow sieciowych;

e Lkonserwacji 1 serwisu wyposazenia  multimedialnego, sprzetu  audio-wideo
1 naglo$nieniowego;

¢ telekomunikacyjne;

e transmisji danych;

e zakupu domen internetowych.

2. Biblioteka Uniwersytecka w zakresie nastepujacych dostaw i ushlug:
Dostawy:
e czasopism zagranicznych i polskich dostarczanych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej
KUL;
e ksigzek dostarczanych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckie;.
Ustugi:
e dostepu do baz danych na potrzeby Biblioteki Uniwersyteckiej;
¢ introligatorskie i wykanczalnicze (w szczegdlno$ci: naprawa, oprawa, szycie).

3. Dzial Komunikacji w zakresie nastepujacych dostaw i ustug:
Dostawy:
e materialdéw okolicznosciowych i reprezentacyjnych (w szczegolnosci: togi, tuby, medale);
e materialéw promocyjnych (w szczegdlnosci: gadzety promocyjne, bannery, roll-upy).
Ustugi:
o fotograficzne i filmowe;
e opracowania graficznego (w szczegdlnosci: projekty graficzne materiatow promocyjnych);
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organizacji imprez kulturalnych — we wspotpracy z innymi dziatami;
przeprowadzenia kampanii billboardowych;

publikacji ogloszen w gazetach ogdlnopolskich i regionalnych;

reklamowe na portalach internetowych;

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

4. Dzial Wspolpracy z Zagranicq w zakresie nastepujacych ustug:

Ustugi:
[ ]

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

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

[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]
Ustugi:
[ ]

artykutow BHP;

artykutow pierwszej pomocy;

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

odziezy 1 galanterii roboczej;

podrecznego sprzetu gasniczego;

positkéw regeneracyjnych.

konserwacji i serwisu podrecznego sprzetu gasniczego;
pomiardéw Srodowiska pracy.

6. Dzial Inwestycji i Remontow w zakresie nast¢pujacych dostaw, ustug i robot budowlanych:
Dostawy:

materiaty instalacyjne i artykuly elektryczne;

materiaty instalacyjne 1 artykuty hydrauliczne;

materialty budowlano-remontowe, w tym malarskie, stolarskie, slusarskie 1 metalowe;
drobnych narzedzi i elektronarzedzi;

maszyn 1 narz¢dzi budowlanych;

materiaty niezbedne do prowadzenia remontow, konserwacji lub napraw ogdlnobudowlanych;
urzadzen 1 instalacji dZzwigowych, elektrycznych, gazu ziemnego, grzewczych,
wentylacyjnych, wodno-kanalizacyjnych oraz elementdw i czgsci zamiennych do ww., itp.;
urzadzen alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych, kontroli dostepu itp.

konserwacji 1 serwisu maszyn 1 narz¢dzi budowlanych;
konserwacji i serwisu narzedzi i elektronarzedzi;
projektowe 1 doradcze ustugi budowlane.

Roboty budowlane:

budowa obiektow;
remont budynkéw, pomieszczen.



7. Wydawnictwo KUL w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:

e druku ksigzek;

e opracowania graficzne ksigzek i1 oktadek;

e sktadu, korekty, adiustacji tekstu,

e wydawnicze.

8. Dzial Spraw Pracowniczych w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
e Dbadan medycznych pracownikow;
e cdukacyjne w zakresie zaje¢ dydaktycznych (z zastrzezeniem pkt. 9-11);
e $wiadczenia prac administracyjnych (w szczeg6élnosci: ustugi organizacji konferencji lub
sympozjum, prowadzenie sekretariatu, wysytka korespondencji);
e wspomagania prac naukowo-badawczych (w szczego6lnos$ci: przeprowadzanie ankiet,
wprowadzanie i kodowanie danych, wykonanie obliczen statystycznych, wykonanie tabel
i wykresow bez ich interpretacji, transkrypcja tekstu, przepisywanie z r¢kopisow,
przeprowadzanie wywiadow w oparciu o kwestionariusz, nagrywanie wywiadow) —
w uzgodnieniu z Sekcja Obstugi Badan i Krajowych Projektow Naukowych;
e zwigzane ze $wiadczeniami socjalnymi dla pracownikow.

9. Uniwersytet Otwarty w zakresie nast¢pujacych ushug:
Ustugi:
e edukacyjne w ramach dziatalnosci jednostki.

10. Szkola Jezyka i Kultury Polskiej w zakresie nast¢pujacych ushug:
Ustugi:
e cdukacyjne w ramach dziatalnosci jednostki.

11. Uniwersyteckie Centrum Rozwijania Kompetencji w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:

e edukacyjne w ramach dziatalnosci jednostki;

e organizacji szkolen 1 kursow.

12. Dzial Ksi¢egowosci w zakresie nast¢epujacych ushug:
Ustugi:

e Dbadania sprawozdania finansowego;

e aktuarialne.

13. Dzial Finansowy w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
e bankowe.

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



Ustugi:
[ ]

prawne;
audytu zewnetrznego.

15. Dzial Administracji Obiektami KUL w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:
Dostawy:

maszyn 1 narzgdzi ogrodniczych i rolniczych;

materiatlow rolno-ogrodniczych (w szczegdlnosci: kwiaty rabatowe, doniczkowe, narzedzia
ogrodnicze);

kwiatow cigtych i kompozycji kwiatowych;

medioéw (energii elektrycznej, wody, odprowadzania $ciekow, gazu);

wyposazenia nieruchomosci, obiektow 1 pomieszczen, z wylaczeniem mebli.

Slusarskie, w tym dorabiania kluczy;

konserwacji i serwisu maszyn i urzadzen ogrodniczych;

konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji alarmowo-monitorujacych i przeciwpozarowych;
konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji dzwigowych;

konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji elektrycznych;

konserwacji i serwisu urzadzen 1 instalacji gazu ziemnego;

konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji grzewczych;

konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji wentylacyjnych;

konserwacji i serwisu urzadzen i instalacji wodno-kanalizacyjnych;

najmu i dzierzawy powierzchni/nieruchomosci;

ochrony obiektow 1 mienia — we wspotpracy z Wewnetrzng Straza Porzadkowa;
prac konserwacyjnych w budynkach;

sprzatania (w szczegdlnos$ci: sprzatania obiektow, mycia okien);

wyceny nieruchomosci;

wywozu nieczystosci i odpadow komunalnych oraz niebezpiecznych.

16. Wydzial Biotechnologii i Nauk o Srodowisku, osoby wskazane przez Dziekana w zakresie
nastepujacych dostaw i uslug:
Dostawy:

aparatury laboratoryjnej;

drobnego sprzgtu laboratoryjnego (szkto laboratoryjne);
gazow laboratoryjnych;

inwentarza zywego na potrzeby badan naukowych;

lekow dla celéw naukowych;

materiatéw biologicznych;

materialow laboratoryjnych;

odczynnikow chemicznych;

szczepow referencyjnych bakterii 1 innych drobnoustrojow;
wyposazenia laboratoriow.

konserwacji i serwisu aparatury i wyposazenia laboratoriow;
opieki weterynaryjnej nad zwierzetami laboratoryjnymi;
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o w zakresie badan laboratoryjnych.

17. Kancelaria Ogo6lna w zakresie nastepujacych ustug:
Ustugi:
e kurierskie;
® pocztowe.

18. Dzial Obshlugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu w zakresie dostaw i uslug dotyczacych:

Sekcja Funduszy Strukturalnych oraz Sekcja Projektow Miedzynarodowych — w ramach
realizowanych projektow finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej lub innych funduszy
zewngtrznych:

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

Opisu przedmiotu zamoéwienia oraz szacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia dokonuje
Kierownik Projektu, a w przypadku jego braku Kierownik Dziatu lub osoby przez niego upowaznione
w porozumieniu z jednostkami realizujacymi. Za prawidtowo przeprowadzong procedur¢ w tym
przypadku odpowiada Kierownik Projektu lub osoba przez niego upowazniona do sporzadzenia opisu
przedmiotu zamowienia.

Przy udzielaniu zamoéwien finansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych 1 krajowych), dla ktorych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania
zamoOwien publicznych oraz kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach danego programu czy umowy,
nalezy stosowac 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 1 dokonywania zakupow na KUL.

2) realizacja dostaw, ustug lub robot budowlanych powyzej wartosci wskazanej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp

Realizacja za posrednictwem innych wiasciwych rzeczowo jednostek realizujacych przy
wspotuczestnictwie 1 na wniosek Kierownika Projektu, a w przypadku jego braku Kierownika Dziatu.

Warto$§¢ przedmiotu zamowienia dla poszczegdlnych dostaw, ustug i1 robdt budowlanych
realizowanych w projektach finansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej lub innych funduszy
(zagranicznych 1 krajowych), okre§la si¢ na podstawie przedstawionego do Dzialu Zamowien
Publicznych wykazu planowanych zamowien i zakupdéw uwzglednianego w Planie Zamowien
Publicznych KUL.

Sekcja Obslugi Badan i Krajowych Projektow Naukowych:
Ustugi:
e naukowo-badawcze.



19. Dzial Zaopatrzenia w zakresie nastepujacych dostaw i ushug:

Dostawy:

artykutow gospodarstwa domowego;

artykutow religijnych (w szczegdlnosci: wino, komunikanty, hostie);
artykutow spozywczych — we wspotpracy z Stotowka Akademicka;
biletow 1 wejscidwek w szczegolnosci do muzedw, kin, teatréw;

chemii gospodarczej i1 specjalistycznej;

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

czesci zamiennych 1 akcesoriow do §rodkow transportu;

drukéw (w szezegolnosci: indeksy, dyplomy, druki wptat);

drukéw okolicznosciowych;

karmy 1 paszy dla zwierzat;

materialow higienicznych;

materialow 1 papieru biurowego;

mebli;

paliw, olejow plynow eksploatacyjnych;

sprzgtu biurowego (w szczegdlnosci: bindownice, gilotyny, niszczarki);
sprzetu gospodarstwa domowego;

sprzetu sportowego 1 wyposazenia hali sportowej;

strojow sportowych;

srodkoéw transportu towardw i 0sob.

cateringowe;

konserwacji i przegladow $srodkow transportu;

konserwacji i serwisu sprzetu biurowego;

konserwacji 1 serwisu sprzgtu gospodarstwa domowego;

kserograficzne wraz z oprawa,

noclegowe;

pralnicze;

skanowania;

transportu krajowego towarow i osob;

turystyczne;

ubezpieczeniowe, w tym:

o ubezpieczenia mienia — we wspolpracy z Dzialem Administracji Obiektami KUL oraz
Dziatem Gospodarki Mieniem;

o ubezpieczenia obiektow — we wspOlpracy z Dziatem Administracji Obiektami KUL;
ubezpieczenia pracownikdw — we wspolpracy z Dzialem Spraw Pracowniczych;

o ubezpieczenia studentdéw, doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow
kursow doksztatcajacych — we wspotpracy z Dziatem Ksztatcenia 1 Uniwersyteckim
Centrum Rozwijania Kompetencji.

W przypadku ustug ubezpieczeniowych Dziat Zaopatrzenia petni funkcj¢ koordynatora, za

realizacj¢ umowy odpowiadaja osoby wskazane jako odpowiedzialne za poszczegodlne

zakresy merytoryczne. Dziat Zaopatrzenia w tym przypadku ma obowigzek zapewnieniem
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ciggltosci realizacji umow oraz prawidtowego przygotowania opisu przedmiotu zamowienia
na podstawie danych otrzymanych od jednostek merytorycznych oraz prawidtowego
szacowania warto$ci przedmiotu zamowienia.

Wszystkie zakupy dostaw i ustug, nie przypisane do poszczegdlnych jednostek i nie wchodzace
w zakres ich kompetencji wynikajacych z regulaminu organizacyjnego oraz funkcji
organizacyjnych danej jednostki, naleza do wlasciwosci Dzialu Zaopatrzenia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 14 kwietnia 2016 r. w sprawie ustalenia kompetencji
jednostek realizujacych w zakresie poszczeg6lnych grup dostaw, ustug i robot budowlanych (ROP-
0101-35/16, Monitor KUL poz. 225, ze zm.).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

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



