KATOLICKI UNIWERSYTET LUBELSKI JANA PAWELA 11
DZIAL OBSLUGI BADAN I ROZWOJU UNIWERSYTETU
20-950 Lublin, Al. Raclawickie 14, tel./fax. 44 54 107, 108

Zasady dokonywania zakupow reguluja nastepujace zarzadzenia wewnetrzne:

e Zarzadzenie Rektora z dnia 21 wrzesnia 2012 w sprawie wprowadzenia opisu
zewnetrznych dokumentoéw finansowo-ksiegowych poswiadczajacych zakup towarow
wydatkow ustug (ROP-010-180/12) (opis SWIF)

e Zarzadzenie w sprawie organizacji udzielania zamowien publicznych i dokonywania
zakupdw na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta I1 z dn. 12.02.2014 r.
(Zarzadzenie zawiera: Regulamin udzielenia zaméwien publicznych, Regulamin

dokonywania zakupéw na KUL)

e Zarzadzenie w sprawie ustalenia kompetencji jednostek realizujacych w zakresie
poszczeg6lnych grup dostaw, ustug i/lub robot budowlanych z dn. 19.02.2014r

Zarzadzenia znajdujg si¢ na BIPie, na stronie DZP oraz w Bazie Wiedzy DOBRU.

Zakupy finansowane wydatkow dzialalnosci statutowej, zar6wno bazowej, jak tez

dotacji dla mlodych maja wspiera¢ rozwdj nauki i nie moga dotyczy¢ dydaktyki.

Zestawienie wydatkow mozliwych do sfinansowania z dzialalnosci statutowej (bazowej i
dla mlodych) w Dziale Obslugi Badan i Rozwoju Uniwersytetu/Sekcja Obslugi Badan i
Krajowych Projektow Naukowych:
1. wynagrodzenie za prace zgodnie wspomagajace proces naukowy — np. thumaczenia
publikowane w wydawnictwie, adiustacja i korekta, obstuga sekretariatu konferencji,
na podstawie zawartych umow cywilno-prawnych. Nie przewiduje si¢ wyplat z
funduszu honorariow czyli za opracowanie koncepcji pracy, za wygloszenie
wykladu.
Zgodnie 7 Ustawgq o finansach publicznych nie jest moZzliwe, aby kierownicy tematow
badawczych byli finansowani na podstawie umowy o dzielo/zlecenie w ramach tych
tematow (Ustawa wyklucza podwdjne finansowanie)
Procedura zawarcia umowy cywilno-prawnej:

1. przed zawarciem umowy nalezy poinformowac si¢ u odpowiedniej jednostki
realizujacej (zgodnie z zarzadzeniem) o procedurze PZP



2. Jezeli spelniona zostata procedura PZP (rachunek ma opis odpowiedniego realizatora) -
wykonawca umowy dostarcza do pracownika sekretariatu (Wydzial/Instytut) nastepujace
wypetnione formularze:

- Dane Identyfikacyjne do umowy cywilno-prawnej

- Okreslenie Zakresu Przedmiotu umowy cywilno-prawnej

Wzory formularzy dostepne sg na stronie internetowej DOBRU oraz w sekretariatach
Instytutow/Wydziatéw.

UWAGA: Umowa powinna by¢ zarejestrowana przed podj¢ciem zadania.
Rachunek powinien by¢ wystawiony najwczesniej z dniem zakonczenia pracy
okreslonym w umowie.

Po uzyskaniu wszystkich niezb¢dnych podpiséw umowa wraz z rachunkiem jest
dostarczana do DOBRU.

2. materialy biurowe— zakup wylacznie przez magazyn KUL
Procedura:
Zatgczniki ze strony Dziatu Zaopatrzenialpodpis w DOBRU / dostarczonie do
magazynu/odbior w magazynie
3. sprzet komputerowy — zakup wytacznie poprzez DZP zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i po uprzednim zgtoszeniu do planu zakupowego.
Uwaga: zakupu sprze¢tu komputerowego moze dokonac jedynie pracownik KUL !!!
Procedura:
Zatacznik z DZP zaopiniowany przez DTI/podpis w DOBRU /zatacznik dostarczony
do DZP/zakup przez DZP/ sprzgt zaewidencjonowany w Dziale Ruchomosci /faktura
opisana kodem swif dostarczona do DOBRU
Wydatki na aparatur¢ naukowo-badawcza niezbedng do realizacji zadania badawczego
nie moga obejmowac zakupu sprzetu wyposazenia biurowego, kserokopiarek, sprzetu
audiowizualnego (faksoéw, rzutnikéw) oraz budowy lokalnych sieci informatycznych i
ich wyposazenia oraz napraw sprzgtu 1 urzadzen.
4. ushugi — xero ,foto, skanowanie, thumaczenie, przepisywanie itp. —
Przed dokonaniem zakupu : zatacznik nr 1 oraz zatacznik nr 2 (z Regulaminu
dokonywania zakupdw), ktory po uzyskaniu wszystkim podpiséw (realizatora i DOBRU)
powinien by¢ dostarczony do odpowiedniej jednostki realizujace;j,

Po uzyskaniu zgody — dokonanie zakupu.



Fakture/rachunek wystawiony przez uprawniong instytucje z poprawnymi danymi
nabywcy (Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II) dostarcza si¢ opisang wedtug
Zarzadzenia z dnia 21 wrzesnia 2012 (ROP-0101-180/12)

ksiazKi - rachunek wystawiony przez uprawniong instytucj¢ z poprawnymi danymi,
ksiazki przyjete do odpowiedniego ksiegozbioru, wpisany na fakturze numer
akcesji/inwentarzowy (procedury prowadzenia ewidencji ksiegozbioréw musza by¢
zgodne z Zarzadzeniem Prorektora z dn. 28 lutego 2014 r w sprawie prowadzenia i
ewidencjonowania ksi¢gozbioréw poza zasobami Biblioteki Uniwersyteckiej KUL-
dostepne w Bazie Wiedzy Dziatu) oraz opis kodami SWIF wedlug Zarzadzenia z dnia 21
wrzesnia 2012 (ROP-0101-180/12). Ksiazki powinny stuzy¢ pracy naukowej, a nie
dydaktycznej, nie finansuje si¢ zakupu podrecznikdéw, ani ksigzek w wigkszej ilosci
egzemplarzy.

5. wyjazdy na delegacje — przed wyjazdem — wniosek o wystawienie delegacji
wystawiony poprzez e-kul . po uzyskaniu odpowiednich podpisow wniosek musi by¢
dostarczony do DOBRU.

e Rozliczamy — bilet I lub II klasa (obowigzujacy), diety wg. stawek, noclegi -
wg. stawek lub rachunkéw . Przy wyjezdzie samochodem rozlicza si¢
ryczattem za kilometr (80% stawki ustalonej przez Ministerstwo).

e Kazda delegacja musi by¢ potwierdzona przez Instytucje do ktorej udaje si¢
delegowany. oraz po powrocie przez Kierownika Katedry/Dyrektora
Instytutu/lub Dziekana.

Mozliwe jest pobranie zaliczki w zwigzku z wyjazdem.

6. Wyjazdy osob nie bedacych pracownikami reguluje Zarzadzenie Prorektora ds.
Administracji 1 Finanséw z dnia 24 stycznia 2011 r. ROP-010-21/10. Obowiazujace
formularze sg dostgpne na stronie DOBRU.

7. Mozliwe jest sfinansowanie faktury za bilet lotniczy przed wyjazdem.

Procedura:

Bilet zamawia Dziat Wspolpracy z Zagranica zgodnie z obowiazujaca procedura
[faktura z opisem SWIF dostarczana do DOBRU/

8. Mozliwe jest dokonanie przedptaty w zwigzku z optatg konferencyjng — formularze na
stronie naszego Dzialu. W celu rozliczenia przedptaty niezbedne jest dostarczenie do
DOBRU faktury opisanej kodem SWIF.

9. Nie sa refundowane koszty noclegu czy wyzywienia krajowych prelegentow

konferencji organizowanych na KUL-u.



10. jest mozliwe pokrycie kosztow przyjazdu oraz noclegu i diet 0so6b przyjezdzajacych z
zagranicy — Tryb wyplacania i wysokosci swiadczen dla cudzoziemcow
przebywajgcych na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim w celach naukowo-
badawczych reguluje Zarzqdzenie Rektora KUL z dnia 5 listopada 2004 r. (dostepne
wraz z zatacznikami na stronie DOBRU)

11. W przypadku organizacji konferencji finansuje si¢ optaty konferencyjne
pracownikow naszej uczelni

Procedura:

Formularz przedptata wewnetrzna/podpis DOBRU /formularz dostarczony do

Intendentury GG 105/Intendentura wystawia rachunek wewnetrzny/rachunek wewnetrzny

podpisuje kierownik zadania badawczego/rachunek wewnetrzny dostarczany jest do

DOBRU

10 Mozliwe jest refundowanie wydatku za opublikowanie pracy naukowej w

Wydawnictwie KUL. W tym celu nalezy skontaktowac si¢ z wydawnictwem i

zablokowac¢ $rodki w DOBRU.

11 Publikacje poza KUL — Zasady finansowania publikacji naukowych oraz trybu

zlecania ustug wydawniczych reguluje zarzadzenia z dnia 22 maja 2012 (dostepne na

BIPie i w Bazie Wiedzy Dziatu.

12 Faktury musza by¢ dostarczone przed uptywem miesigca od daty ich wystawienia. W

przeciwnym wypadku potrzebna jest zgoda Rektora na sfinansowanie wydatku.

13. Srodki na realizacje badan winny by¢ wykorzystane do dnia 30 listopada kazdego

roku, gdyz po tym terminie przestajg by¢ dostepne dla wykonawcow zadan badawczych.

Srodkéw wydatkowanych w formie przedptat nie mozna uznaé za wykorzystane. Kosztem

pracy naukowo-badawczej jest wylacznie faktura za juz zrealizowang dostawe. Nie jest

kosztem pracy réwniez przedptata na wyjazdy krajowe i zagraniczne, jezeli nie jest

udokumentowana faktura lub rachunkiem.

Wszystkie faktury muszg by¢ opisane slownikiem SWIF (Rozporzadzenie Rektora)

Wszystkie faktury/rachunki musza by¢ opisane w kwestii zastosowania Prawa

Zamowien Publicznych przez odpowiedniego realizatora

Wszystkie faktury zagraniczne musza by¢ przettumaczone na polski (wymog z Ustawy o

rachunkowosci)

Dane do rachunku:



Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawla I1
Al. Raclawickie 14

20-950 Lublin

NIP 712-016-10-05



