Regulamin udzielania zamoéwien
i dokonywania zakupéw
w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim
Jana Pawta ll
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

Rozdziat |
Podstawy prawne

Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.1320 r.
z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1530, z pdzn.
zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 104, z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz.
1571, z pézn. zm.);

Statut Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta Il;

Regulamin organizacyjny Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta Il.

Rozdziat Il
Przepisy ogdlne

§ 1
Regulamin okredla zasady planowania zamdwien i zakupdw oraz udzielania zamodwien
i dokonywania zakupdw w Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawta .
Regulamin stosuje sie do zamdwien, przez ktdre nalezy rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
pomiedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

cenie - nalezy przez to rozumiec cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 168), nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg,

dokumentach zamoéwienia - nalezy przez to rozumieé¢ dokumenty sporzgdzone przez
Zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych Zamawiajgcy odwotuje sie, stuzgce do okreslenia lub
opisania warunkéw zamoéwienia, w tym specyfikacja warunkéw zamodwienia oraz opis potrzeb
i wymagan,

dostawach - nalezy przez to rozumiec nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

DZiZP — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng wtasciwg do spraw zakupdéw i zamodwien
publicznych,

Jednostce Realizujacej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng realizujgcy procedure
zakupowg dotyczacg wskazanej grupy dostaw, ustug lub robét budowlanych, upowazniong i
zobowigzang do wykonywania czynnosci okreslonych w niniejszym regulaminie udzielania
zamowien i dokonywania zakupow w ramach czynnosci proceduralnych,

Jednostce Merytorycznej - nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng diagnozujaca,
planujacg i realizujgcg merytorycznie okreslong potrzebe Uczelni dotyczgcg wskazanej grupy
dostaw, ustug lub robét budowlanych, upowazniong i zobowigzang do wykonywania czynnosci
merytorycznych okreslonych w niniejszym regulaminie udzielania zamoéwien i dokonywania
zakupow,
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7)

8)

9)

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Rektora Katolickiego Uniwersytetu
Lubelskiego Jana Pawta Il lub osobe przez niego upowazniong do dziatania w imieniu
Zamawiajgcego,

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé zespdt pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego,
powotywany do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

KUL- nalezy przez to rozumieé Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta I,

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy

bilans ceny lub kosztu oraz kryteriéw jakosciowych, odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia,

11) postepowaniu o udzielenie zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane

12

~

przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktérych
podstawg sg warunki zamodwienia ustalone przez zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego, koniczace sie zawarciem umowy w sprawie zamodwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym Zze zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego nie stanowi
czynnosci w tym postepowaniu,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robdt budowlanych, okreslonych w zataczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), zwanego dalej "Wspdlnym
Stownikiem Zaméwien" lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego,

13) Uczelni — nalezy przez to rozumiec Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta I,
14) ustugach - nalezy przez to rozumiec wszelkie Swiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi lub

dostawami,

15) wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna

nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawe produktdw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

16) planie postepowan — nalezy przez to rozumiec plan postepowan o udzielenie zamédwien

prowadzonych z zastosowaniem ustawy PZP o wartosSci przekraczajgcej 130 000 zt, jakie KUL
planuje przeprowadzi¢ w danym roku, sporzgdzony na podstawie informacji i danych przekazanych
do DZIZP przez Jednostki Realizujace,

17) planie zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zamédwien wytgczonych ze stosowania ustawy

PZP oraz zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt, jakie KUL planuje przeprowadzi¢
w danym roku, sporzadzony na podstawie informacji i danych przekazanych do DZIZP przez
Jednostki Realizujgce,

18) postepowaniu w procedurze krajowej — nalezy przez to rozumieé postepowanie, ktérego wartosc

jest rowna lub wyzsza od kwoty 130 000 zt, lecz nizsza niz postepowania w progu unijnym,

19) postepowaniu w procedurze unijnej — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie, ktérych wartosc¢

jest okreslona w art. 4 i art. 13 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26
lutego 2014 r. w sprawie zamdwien publicznych, uchylajgcej dyrektywe 2004/18/WE (Dz. Urz. UE
L 94 z 28.03.2014, str. 65, z pdin. zm.), art. 15 dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie udzielania zamowien przez podmioty dziatajgce
w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ustug pocztowych, uchylajgcej dyrektywe
2004/17/WE (Dz. Urz. UE L 94 z 28.03.2014, str. 243, z pdzn. zm.), art. 8 dyrektywy 2009/81/WE
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 13 lipca 2009 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania
niektérych zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi przez instytucje lub podmioty
zamawiajgce w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa i zmieniajgcej dyrektywy 2004/17/WE
i 2004/18/WE (Dz. Urz. UE L 216 z 20.08.2009, str. 76, z pézn. zm.),

- aktualizowane w aktach wykonawczych Komisji Europejskiej,
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20) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamoéwien i dokonywania
zakupow,

21) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych,

22) wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamdwienia bez podatku od towaréw
i ustug (wartos¢ netto),

23) wniosku o zakup powyzej 130 000 zt — nalezy przez to rozumie¢ wniosek, na podstawie ktérego
wszczynane jest postepowanie o udzielenie zamodwienia na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane
o wartosci rdwnej 130 000 zt lub wyzszej, sktadany przez wtasciwe przedmiotowo Jednostki
Realizujgce do DZIZP,

24) wniosku o zakup od 10 000 zt do 130 000 zf - nalezy przez to rozumieé wniosek, na podstawie
ktdrego wszczynana jest procedura zakupu dostaw, ustug lub robdét budowlanych oraz ktérych
wartos$¢ przekracza 10 000 zt lecz jest nizsza niz 130 000 zt, wytaczonych ze stosowania ustawy PZP,

25) Whnioskujacym — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta centrum budzetowego lub osobe przez
niego upowazniong do ztozenia zapotrzebowania do wtasciwej przedmiotowo Jednostki
Realizujacej,

26) zakupach — nalezy przez to rozumieé¢ dostawy, ustugi lub roboty budowlane wytgczone ze
stosowania ustawy PZP,

27) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta I,

28) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy
robét budowlanych, dostaw lub ustug,

29) zamdwieniu nieplanowanym — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie, ktérego Zamawiajacy przy
zachowaniu nalezytej starannosci nie mogt przewidzieé, zaplanowad, nie znat przedmiotu i zakresu
zamoéwienia, ktdrego koniecznos¢ udzielenia pojawita sie juz po udzieleniu zamdwienia tego
samego rodzaju w trakcie roku,

30) zapotrzebowaniu — nalezy przez to rozumieé wszystkie planowane na dany rok budzetowy zakupy
dostaw, ustug lub robét budowlanych przez dysponenta centrum budzetowego.

§3
1. Regulamin stosuje sie do zamdwien i konkurséw, ktérych wartosc jest rowna lub przekracza kwote
130 000 zt oraz do zamodwien i konkurséw, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt.
2. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) kosztéw poniesionych w ramach delegacji stuzbowej wymienionych w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowej (t.j. Dz. U. 2023, poz. 2190), w szczegdlnosci: ustug kserograficznych,
skanowania, mikrofilmowania, optat za transport w miejscu delegacji;

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

3) optat skarbowych;

4) optat sadowych;

5) optat i honorariow za udziat w konferencjach, sympozjach, zjazdach, targach, wyktadach
otwartych, szkoleniach i kursach indywidualnych, tzw. szkoleniach otwartych odbywanych w
celu podniesienia kwalifikacji zawodowych;

6) optat za ustugi zwigzane z publikacjg w czasopismach naukowych, specjalistycznych i innych
publikacjach naukowych;

7) honoraridow za recenzje i inne czynnosci w postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych oraz
honoraridow za recenzje publikacji naukowych i opracowania naukowe;

8) honorariéw za realizacje zaje¢ dydaktycznych w ramach studidw stacjonarnych,

niestacjonarnych i podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia, ujetych w zatwierdzonych
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programach ksztatcenia na danym kierunku, ktére nie mogg by¢ zrealizowane przez kadre
naukowo-dydaktyczng danego Instytutu w ramach pensum (etatu podstawowego);

9) honorariéw za wygtoszenia wyktadéw goscinnych podczas wydarzen naukowych oraz
popularyzujacych nauke w przypadku gdy powierzenie tych zadan wigze sie ze szczegdlnymi
kwalifikacjami lub doswiadczeniem wymaganymi od wykonawcy albo wynika z
obiektywnych okolicznosci faktycznych;

10) zakupdéw do 10 000 zt zgodnie z postanowieniami § 19 regulaminu;

11) zamdéwien wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie art. 9 oraz 11-12 ustawy Pzp

zgodnie z postanowieniami § 23 regulaminu.

Zasady udzielania zamoéwien
84
1. Okresla sie nastepujgce zasady prowadzenia postepowan i dokonywania zakupow w KUL:
1) postepowanie o udzielenie zamdwienia nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposoéb:
a) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow,
b) przejrzysty,
c) proporcjonalny.
2) wydatki ponoszone na realizacje zakupow i zaméwien powinny by¢ dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw,
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Zobowigzuje sie wszystkie osoby uczestniczace w procesie udzielania zamoéwien i dokonywania
zakupdéw do przestrzegania zasad okreslonych w ust. 1.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia muszg wykonywa¢ osoby zapewniajace
bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne.

5. Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona moze obcigzy¢ kosztami zakupu
dokonanego z pominieciem procedury przewidzianej w niniejszym regulaminie zamowien oraz bez
zgody Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej osobe, ktéra dokonata
zakupu. Takie dziatanie pracownika skutkowaé moze takze pociggnieciem go do odpowiedzialnosci
porzadkowej na zasadach przewidzianych w Kodeksie pracy.

ROZDZIAL 1l
Planowanie zamdwien

§5

1. Poszczegdlne Jednostki Realizujgce przygotowujg informacje o planowanych w danym roku
budzetowym zamodwieniach pozostajgcych w ich kompetencjach, okreslonych w Zatgczniku nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Informacje o planowanych na dany rok budzetowy zamédwieniach Kierownicy Jednostek
Realizujgcych zobowigzani sg ztozy¢ do DZIZP w terminie do dni 31 stycznia.

3. Zaterminowe i rzetelne sporzgdzenie jednostkowego planu zamdéwien opracowanego przez dang
Jednostke Realizujgcg odpowiada jej Kierownik.

4. Zbiorczy plan zamdwien oraz zbiorczy plan postepowan dla KUL sporzadzane sg na podstawie
rocznych planéw zamodwien, o ktérych mowa w ust. 1 2.

5. Projekt zbiorczego planu zaméwien opracowuje DZIZP na podstawie informacji, o ktérych mowa
wust. 1-2 i z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 8. W planie uwzglednia sie wszystkie
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

zamoéwienia planowane do udzielenia w danym roku budzetowym oraz zamdwienia udzielone na
podstawie postepowan wszczetych od dnia 1 stycznia danego roku budzetowego.

Plan postepowan sporzadza sie nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia planu rzeczowo-
finansowego KUL przez uprawniony organ. W planie uwzglednia sie wszystkie postepowania
o udzielenie zamdwienia wszczynane po 1 stycznia do 31 grudnia.

Projekt zbiorczego planu postepowan opracowuje DZIZP na podstawie zbiorczego planu
zamoéwien, o ktédrym mowa w ust. 5.

Plan postepowan sporzadza sie zgodnie w wymogami okreslonymi w art. 23 ustawy PZP i aktéw
wykonawczych do tej ustawy.

W planie zaméwien ujmuje sie wytacznie zamdwienia, ktérych wszczecie planowane jest w roku,
ktorego plan dotyczy.

W planie nie uwzglednia sie zamdéwien bedacych w trakcie realizacji lub postepowan, ktére zostaty
juz przeprowadzone, a nie zostata jeszcze podpisana umowa w sprawie zamodwienia publicznego.
Plan winien obejmowa¢ zamdwienia planowane w catym roku budzetowym.

Plan zamdwien oraz plan postepowan musi zawieraé w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia,

2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia,

4) orientacyjnej wartosci zamowienia,

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Plan zamoéwien oraz plan postepowan wymagajg zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.
Do zatwierdzenia planu zamdwien i planu postepowan nie jest wymagane zabezpieczenie przez
Kwestora KUL s$rodkéw finansowych na sfinansowanie wskazanych w nich zamoéwien
i postepowan.

Plan postepowan zamieszcza sie w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zapewnia aktualnos¢ planu postepowan o udzielenie zamowien. Aktualizacje planu
zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Jednostki Realizujgce zobowigzane sg do informowania i sktadania do DZIZP zmian do planu,
podajgc przyczyne i uzasadnienie dokonywanych zmian w terminie 14 dni od dnia powziecia
informacji o koniecznosci wprowadzenia zmian. Zmiany planu muszg by¢ opatrzone podpisem
kierownika Jednostki Realizujgcej oraz datg sporzgdzenia zmiany.

Do zmian planu odpowiednie zastosowanie majg postanowienia ust. 12.

Zmiana planu zaméwiend oraz planu postepowan wymaga zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego oraz publikacji w sposdb okreslony w ust. 14.

§ 6
Informacje o planowanych zamodwieniach oraz o planowanych postepowaniach Jednostki
Realizujgce opracowuja z wykorzystaniem wzoru planu zamoéwien stanowigcego Zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
Informacja o planowanych zamdéwieniach i postepowaniach Jednostki Realizujgce zobowigzane s3
przekazac do DZIZP w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej.

§ 7
Plan zamdwien oraz plan postepowan nie stanowia planu rzeczowo-finansowego KUL.
Ujecie zamodwienia w planie zamodwien i/lub w planie postepowan nie oznacza zabezpieczenia
srodkow finansowych na sfinansowanie danego zaméwienia.

§8
Zamowienia nieplanowane, ktérych przy zachowaniu nalezytej starannosci nie mozna byto
przewidzie¢, a koniecznos¢ ich realizacji pojawita sie po udzieleniu zamdéwienia tego samego
rodzaju w trakcie roku, traktowane sg jako zamdéwienia odrebne.
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Zgode na udzielenie zamodwienia nieplanowanego wyraza Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
przez niego upowazniona, na podstawie pisemnego wniosku Wnioskodawcy, zawierajgcego opinie
wtasciwej Jednostki Realizujgcej.

Warto$¢ zamdwienia nieprzewidywalnego ustala sie zgodnie z przepisami ustawy PZP dotyczacymi
ustalania wartosci zamoéwienia.

ROZDZIAL IV
Organizacja procedury udzielania zamdwien i dokonywania zakupow w KUL

§9

W organizacji procedury udzielania zamoéwien i dokonywania zakupdw uczestnicza:

1) Kierownik Zamawiajgcego,
Whnioskujacy,

Jednostki Realizujace,
Jednostki Merytoryczne,
DZIZP,

Kwestor KUL,

obstuga prawna KUL,
komisja przetargowa.

ONOO UL B WN
e ==

§10
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia odpowiadajg takze
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im do wykonania czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom KUL.

§11

Do zadan Whnioskujacych w procesie planowania i udzielania zamdwien nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

sporzadzanie w terminie i w sposdb okreslony przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniong zestawienia swoich potrzeb na zakup dostaw, ustug lub robét budowlanych
planowanych na dany rok budzetowy, sktadanych do wiasciwej przedmiotowo Jednostki
Realizujgcej. Za nieztozenie powyzszego zestawienia odpowiedzialnos¢ ponosi Kierownik Jednostki
Whnioskujacej;

sporzadzanie w formie elektronicznej zapotrzebowan celem dokonania zakupu lub udzielenie
zamowienia (nie dotyczy dostaw i ustug sukcesywnych oraz umoéw ramowych). Zapotrzebowania
sg sktadane za pomocg wewnetrznego systemu informatycznego do wtasciwej przedmiotowo
Jednostki Realizujgcej. Zapotrzebowania powinny zawieraé¢ okreslenie przedmiotu zamdwienia
wraz z podaniem kodu CPV, planowanego terminu realizacji oraz ustalenie ich wartosci. Za
nieztozenie zapotrzebowania odpowiedzialnos$¢ ponosi Kierownik Jednostki Wnioskujacej;
prawidtowe okreslenie Zzrddta finansowania danego zamoéwienia lub zakupu, z ktdrego ma by¢
sfinansowane dane zamodwienie lub zakup;

przekazywanie Jednostkom Realizujgcym wymagan i informacji dotyczgcych przedmiotu
zamowienia;

wspotpraca z Jednostkami Realizujgcymi w zakresie okreslenia przedmiotu zamodwienia,
optymalnych wymagan technicznych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych przedmiotu
zamowienia lub zakupu;
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6)

7)

8)

obowigzek zgtoszenia do wtasciwej przedmiotowo Jednostki Realizujgcej informacji o braku
zasadnosci dokonania danego zakupu lub udzielenia zamdwienia, na ktére zostato ztozone
zapotrzebowanie lub wniosek o zakup, a takze w przypadku jezeli nastgpita koniecznosci zmiany
przedmiotu zamdwienia. Zgtoszenie powinno by¢ dokonane w terminie 5 dni od powziecia
informacji co pozwoli na anulowanie wniosku w przypadku, jezeli nie nastgpita jego realizacja;
udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdwienia, na ktére Wnioskujgcy ztozyt
zapotrzebowanie;

udziat w pracach komisji przetargowej poprzez petnienie funkcji cztonka lub przewodniczacego
komisji przetargowej, w przypadku realizacji postepowania o udzielenie zamodwienia na rzecz
Whioskujacego.

§12

Do zadan Jednostek Realizujacych nalezy w szczegdlnosci:

1) zbieranie i opracowywanie zapotrzebowan od poszczegdlnych Wnioskujacych;

2) opracowywanie planéw zamowien dla poszczegdlnych grup dostaw, ustug i robot
budowlanych, zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale Il niniejszego regulaminu;

3) wspdtpraca z DZIZP w tworzeniu planu zamdwien oraz planu postepowan KUL;

4) opracowanie i przedktadanie do DZIZP aktualizacji planu zaméwien i planu postepowan
w sposob okreslony w §§ 5 6;

5) zbieranie i opracowywanie w trakcie roku budzetowego wnioskéw o zakup na podstawie
zapotrzebowan ztozonych przez poszczegdlnych Wnioskujacych;

6) inicjowanie sposobu realizacji zamdwienia zapewniajgc zaspokojenie potrzeb Wnioskujgcych
(dostawy i ustugi sukcesywne oraz umowy ramowe);

7) wspdtpraca z DZIZP przy prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamoéwienia, do ktérych
majg zastosowanie przepisy ustawy PZP;

8) udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamdwienia, o przeprowadzenie ktdrego
Jednostka Realizujgca ztozyta wniosek o zakup,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia i przekazywanie jej do DZIZP, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w § 26 ust.
4§ 27 ust. 1 oraz termindéw procedury postepowania wynikajgcych z przepiséw ustawy PZP

10) dokonywanie szacowania wartosci przedmiotu zamodwienia w oparciu o przygotowany przez
jednostke merytoryczng opis przedmiotu zamdwienia, przy uwzglednieniu, iz:

a) podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig,

b) Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zaniza¢ wartosci
zamdwienia,

c) Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zaméwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisdw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami,

d) ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s
dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane,

11) w przypadku postepowan, ktdrych warto$¢ przekracza progi unijne, przeprowadzenie
i sporzadzenie pisemnej analizy potrzeb Zamawiajgcego, przy wspotpracy z jednostka
merytoryczng oraz DZIZP, w sposob okreslony w § 29;

12) terminowe, prawidtowe i rzetelne przygotowanie wnioskéw o zakup;

13) realizowanie zamoéwien, ktérych wartosé nie przekracza 130 000 zt bez wzgledu na ich wartos¢;

14) sporzadzenie we wspodtpracy z Dziatem Organizacyjno-Prawnym (i/lub obstugg prawng KUL
wskazang przez Dziat Organizacyjno-Prawny) zawieranej umowy w sprawie dokonania zakupu
dostaw, ustug lub robdét budowlanych, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000 zt oraz
wytaczonych ze stosowania ustawy PZP bez wzgledu na ich wartos¢;
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15) prowadzenie rejestru zapotrzebowan i postepowan o zakup, w ktérych zawarte beda:
nr zapotrzebowania, jego data, nazwa jednostki organizacyjnej sktadajgcej zapotrzebowanie,
data wystania zapytania ofertowego (nie dotyczy zakupéw do 10 000 zt), nazwa podmiotu
ktéremu udzielono zaméwienia, data udzielenia zamdéwienia oraz numer umowy w przypadku
zawierania umowy. Rejestr nalezy prowadzi¢ w formie elektronicznej;

16) biezgca obstuga wnioskéw i zapotrzebowan oraz monitorowanie i aktualizacja stanu realizacji
zamowien i zakupow;

17) kontrolowanie i dokonywanie prawidtowego szacowania przedmiotu zamdwienia w obrebie
przypisanych dostaw, ustug i robét budowlanych w skali roku oraz czuwanie nad wysokoscig
kwot zaméwienia w stosunku do kwot wskazanych w planie zamdéwien i w planie postepowan;

18) udziat pracownikéw i/lub kierownika Jednostki Realizujgcej w pracach komisji przetargowej
w charakterze przewodniczgcego i/lub cztonka komisji;

19) wspétudziat wraz z DZIZP w opracowaniu projektéw zawiadomien, informacji, zaproszen
i wezwan przewidzianych w ustawie PZP oraz ich parafowanie, przed przekazaniem do
akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego;

20) realizowanie zawartych umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie ze wskazanym
zakresem merytorycznym, w szczegdlnosci poprzez kontrole ich wartosci, terminu
obowigzywania i prawidtowosci ich realizacji przez poszczegdlnych Wykonawcow
(w szczegdlnosci: sposobu, jakosci i terminu wykonania), a takze w przypadku zaistnienia takiej
konieczno$¢ naliczanie kar umownych w porozumieniu z dziatem witasciwym do spraw
finansow oraz z DZIZP, i/lub przygotowanie w porozumieniu z DZIZP oraz obstugg prawng KUL
odstgpienia od umowy i/lub rozwigzania umowy;

21) przygotowywanie projektéw anekséw do realizowanych uméw, w porozumieniu z DZIZP oraz
obstugg prawng KUL, w przypadku spetnienia przestanek uprawniajgcych do wprowadzenia
zmian w zawartej umowie o udzielenie zamodwienia;

22) przekazywanie do DZIZP kopii podpisanego aneksu do umowy w terminie 5 dni od dnia
podpisania aneksu;

23) sporzadzanie we wspotpracy z DZIZP raportu z wykonania umowy o udzielenie zamédwienia,
zawartej po przeprowadzeniu postepowania o wartosci powyzej 130 000 zt oraz procedurze
unijnej, zgodnie z postanowieniami § 32 niniejszego regulaminu;

24) w przypadku braku zasadnosci udzielenia zamdéwienia publicznego zgtoszenie do DZIZP
zaistniatego faktu w terminie 5 dni od powziecia informacji o braku koniecznosci dokonania
zakupu w celu anulowania zfozonego wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego.
Informacje przekazuje w formie pisemnej Kierownik Jednostki Realizujgcej;

25) prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie niezbednej dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzonymi zapytaniami ofertowymi i dokonywanymi zakupami do czasu
przekazania jej do Archiwum Uniwersyteckiego KUL;

26) przekazywanie do DZIZP w terminie do 20 stycznia informacji o udzielonych przez Jednostke
Realizujagcg w roku poprzednim zamédwieniach o wartosci do 130 000 zt oraz zamdwieniach
wytaczonych przedmiotowo ze stosowania ustawy PZP.

Za prawidtowg i terminowa realizacje czynnosci wymienionych w ust. 1 odpowiada Kierownik

wtasciwe] przedmiotowo Jednostki Realizujgce;j.

Do zadan Jednostek Merytorycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zapotrzebowan w zakresie dostaw, ustug, robét budowlanych bedgcych w
zakresie merytorycznym jednostki;

2) opiniowanie zapotrzebowan zgtoszonych przez jednostke realizujgcg w zakresie rzeczowym i
merytorycznym dla wtasciwej jednostki merytorycznej;

3) wspodtpraca z DZIZP i jednostkg realizujgcg w tworzeniu planu zamodwien oraz planu
postepowan KUL;

4) wspotpraca z DZIZP przy prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdwienia, do ktdrych
majq zastosowanie ustawy PZP;
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5) udziat w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie rzeczowym
witasciwym dla danej jednostki merytorycznej;

6) wspomaganie jednostki realizujgcej w dokonywaniu prawidtowego szacowania przedmiotu
zamoéwienia w obrebie przypisanych dostaw, ustug i robét budowlanych, w szczegélnosci
wskazanie potencjalnych Wykonawcéw oraz wskazanie kluczowych elementéw realizacji
zamoéwienia mogacych mie¢ wptyw na wycene ustugi, dostawy, robét budowlanych;

7) przygotowywanie i opracowywanie szczegétowych opiséw przedmiotu zaméwienia w sposdb
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, zgodnie
z art. 99-103 ustawy PZP, na podstawie wymagan i informacji przekazanych przez
Whioskujgcych;

8) inicjowanie sposobu realizacji zamdwienia zapewniajgc zaspokojenie potrzeb Wnioskujgcych
(dostawy i ustugi sukcesywne oraz umowy ramowe);

9) realizowanie potrzeb wytgczonych ze stosowania ustawy PZP bez wzgledu na ich wartos¢;

10) w przypadku postepowan, ktérych warto$¢ przekracza progi unijne, przeprowadzenie i
sporzgdzenie pisemnej analizy potrzeb Zamawiajgcego, przy wspodtpracy z jednostka
realizujgca oraz DZIZP, w sposdb okreslony w § 29;

11) wspétpraca z jednostka realizujgcg w przygotowaniu umowy o udzielenie zamowienia
publicznego;

12) udziat pracownikéw i/lub kierownika Jednostki Realizujgcej w pracach komisji przetargowej w
charakterze przewodniczacego i/lub cztonka komisji.

§13
Do zadan DZIZP nalezy koordynacja i nadzéor nad procesem udzielania zamodwien oraz
dokonywania zakupéw na KUL.
Jednostka organizacyjna wiasciwa do spraw zamdwien prowadzi dziatania stuzgce zapewnieniu
prawidtowego i jednolitego stosowania przepiséw ustawy PZP oraz kontroluje dziatania dotyczace
funkcjonowania systemu zamowien na KUL i stosowania postanowien niniejszego regulaminu.
Do zada¢ DZIZP nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektu planu zamdwien oraz projektu planu postepowan, na podstawie planéw
zamoéwien i plandw postepowan przekazanych przez Jednostki Realizujace, zgodnie
z przepisami ustawy PZP, zasad agregacji zamdwien oraz postanowieniami niniejszego
regulaminu;

2) sporzadzanie projektu zmian do planéw zamodwien i postepowan, na podstawie informacji
przekazywanych przez Jednostki Realizujgce, zgodnie z przepisami ustawy PZP, zasad agregacji
zamoéwien oraz postanowieniami niniejszego regulaminu;

3) opiniowanie wnioskéw o zakup powyzej 130 000 zt, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci
procedury i trybu postepowania z ustawg PZP;

4) opiniowanie wnioskéw o zakup w zakresie procedury zakupu wynikajacej z planu zamoéwien lub
planu postepowan KUL i zgodnosci z postanowieniami regulaminu;

5) udziat w opracowaniu analizy potrzeb Zamawiajgcego w zakresie trybu udzielenia zamdwienia
i ryzyk zwigzanych z procedurg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

6) wspodtpraca z Jednostkami Realizujgcymi w zakresie realizacji zamoéwien na dostawy i ustugi
sukcesywne oraz uméw ramowych;

7) przygotowywanie i opracowywanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia;

8) sporzadzenie projektéw ogtoszen w sprawie zamowienia przewidzianych przepisami ustawy
PZP, a nastepnie zamieszczenie ogtoszen zatwierdzonych przez Kierownika Zamawiajacego
w sposdb i terminach przewidziany w ustawie PZP;

9) prowadzenie procedur postepowan o udzielenie zamdwienia;

10) petnienie funkcji sekretarza komisji przetargowej;
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4.

11) opiniowanie zgodnosci dokumentdéw i oswiadczen sktadanych przez Wykonawcow w zakresie
formalnym;

12) elektroniczna obstuga postepowan o udzielenie zaméwienia;

13) sporzadzanie informacji z otwarcia ofert i jej publikacja w sposdb przewidziany w ustawie PZP;

14) sporzadzenie projektéw zawiadomien, informacji, zaproszen i wezwan przewidzianych

w ustawie, a nastepnie przekazanie ich i/lub zamieszczenie zaakceptowanych przez Kierownika

Zamawiajgcego w sposdb przewidziany w ustawie;

analiza wniesionego odwotania w zakresie formalnym;

wykonywanie czynnosci formalnych zwigzanych z wniesieniem odwotania;

sporzadzenie i parafowanie zawieranej umowy w sprawie zaméwienia;

opiniowanie anekséw do umow zawartych po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie

zamowienia pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy PZP;

19) udziat w postepowaniach odwotawczych i skargowych dotyczgcych zamdéwien;

20) prowadzenie rejestru wnioskdw o zakup powyzej 130 000 zt oraz rejestru postepowan
o udzielenie zamdwienia;

21) prowadzenie rejestru uméw o zamowienie, do ktorych zastosowanie majg przepisy ustawy PZP;

22) udzielanie zainteresowanym jednostkom lub pracownikom informacji o obowigzujgcych
przepisach prawa dotyczgcych zamdéwien, zwigzanych z realizacjg danego zamdwienia;

23) informowanie w zakresie zasad i trybu udzielania zamodwien i realizacji zakupow na wniosek
zainteresowanej jednostki lub pracownikéw Uniwersytetu;

24) wspoétpraca przy opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych Uniwersytetu
dotyczacych zamowien publicznych i dokonywania zakupdw;

25) w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
ogtoszenia o wykonaniu umowy;

26) sporzadzanie projektu sprawozdania z udzielonych w roku poprzednim zamoéwien i po
uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego, przekazanie sprawozdania w sposdb
okreslony w ustawie PZP;

27) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji realizowanych postepowan o udzielenie
zamowien;

28) inicjowanie organizacji szkolen oraz udziatu pracownikdw Uniwersytetu w szkoleniach
dotyczacych zamdwien i przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych na Uniwersytecie.

W przypadku watpliwosci dotyczacych udzielania zamdwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
130 000 zt lub zaméwien, ktére zostaly wytaczone ze stosowania ustawy PZP zgodnie z jej
przepisami, DZIZP na prosbe Kierownika Jednostki Realizujgcej wydaje opinie w przedmiotowym
zakresie. Kierownik DZIZP lub osoba przez niego upowazniona moze przekazac sprawe do opinii
przez obstuge prawng Uniwersytetu.

15
16
17
18

_— ~— — ~—

§ 14

Do obowigzkéw Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

zabezpieczanie lub odmowa zabezpieczenia kwot okreslonych we wniosku o zakup, zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym KUL;

zabezpieczanie dodatkowych kwot lub odmowa zabezpieczenia na sfinansowanie zamdwienia,
w przypadku gdy kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia wskazana we wniosku o
zakup przewyzsza wartosc najkorzystniejszej oferty, do kwoty jakg Zamawiajgcy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia. Wzdr wniosku o zwiekszenie kwoty przeznaczonej na realizacje
zamoéwienia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu;

parafowanie zawieranych umdéw o udzielenie zamdwienia oraz anekséw do umoéw w celu
potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw;

zapewnienie terminowej zaptaty zobowigzan pod warunkiem terminowego dostarczenia
dokumentdéw do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

pozostate rozliczenia finansowe wynikajgce z realizacji zamoéwienia na wniosek Jednostki
Realizujacej;
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6)

7)

przechowywanie wadidw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umodw, wnoszonych zgodnie
z przepisami ustawy PZP;

dokonywanie zwrotu wniesionych wadidw na pisemny wniosek DZIZP;

zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na pisemny wniosek Kierownika witasciwej
Jednostki Realizujgcej, potwierdzajgcej nalezyte wykonanie umowy, z uwzglednieniem okreséw
rekojmi i gwarancji.

§ 15

Do obowigzkéw obstugi prawnej KUL nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

3.

wspotdziatanie przy konstruowaniu projektow umoéw, anekséw do uméw, projektéw specyfikacji
warunkéw zamoéwienia/informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania;

wydawanie opinii prawnych, na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, przewodniczgcego komisji
przetargowej lub DZIZP;

akceptowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw oraz zawieranych umdw;
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym zasadnos$ci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstgpienia od zawartej umowy i rozwigzania umowy;

opiniowanie dokumentdéw sktadanych przez Wykonawcéw w postepowaniu o zamodwienie
publiczne;

rozpatrywanie pod wzgledem formalno-prawnym srodkéw odwotawczych;

reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach odwotawczych przed Krajowa lzbg
Odwotawczg;

reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach sgdowych w sprawach skarg na orzeczenia
Krajowej Izby Odwotawcze;j.

§ 16
Do obowigzkéw komisji przetargowej nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamédwienia.
Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajgcego.
Wz6ér zarzadzenia o powotfaniu komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.
Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze ustanowic odrebny regulamin prac
komisji przetargowej dla poszczegdlnych postepowan.
Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia majac
na uwadze zakres obowigzkéw okreslonych w Regulaminie prac komisji przetargowej, stanowigcy
zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL V
Zamowienia publiczne o wartosci do 130 000 zt
§17

Postanowienia Rozdziatu V niniejszego regulaminu dotyczg udzielania zamoéwien, ktdrych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

Procedury udzielania zamdwien, okreslone w niniejszym rozdziale regulaminu, uregulowano
w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) zamoéwien o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000 zi,
2) zamowien o wartosci rownej lub wyzszej od 10 000 zt, ale mniejszej niz 90 000 zt,
3) zamowien o wartosci rownej lub wyzszej od 90 000 zt, ale mniejszej niz 130 000,00 zt.

Przed rozpoczeciem procedury zakupowe] nalezy przeprowadzi¢c weryfikacje potrzeb
Zamawiajgcego, ktorej zasadniczym celem jest zbadanie mozliwosci zaspokojenia
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1)
2)

zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wtasnych lub w inny sposéb niz przez
udzielenie zamdwienia.
Zamowienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamodwien.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi
dotyczacymi zamédwien wspdétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.
Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 2 oraz w § 23 podlegaja
wytaczeniu, jezeli:
ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia,
pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamdwienia,
przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia zapytania ofertowego pozostawaty w stosunku pracy lub
zlecenia z wykonawca lub byty cztonkami organdéw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych
wykonawcdéw ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia,
pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 5 sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 5. Oswiadczenie sktadane jest przed udzieleniem zamoéwienia do
Kierownika Jednostki Realizujgcej zakup, a w przypadku wykonywania czynnos$ci w zapytaniu
ofertowym przez Kierownika Jednostki Realizujgcej, do Kierownika Zamawiajgcego. Wzér
oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

Czynnosci w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 2 oraz w § 23 podjete przez osobe podlegajgca
wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 5
powtarza sie, z wyjatkiem czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik zapytania ofertowego.

Whioski o zakup do 130 000 zi
§ 18

W celu dokonania zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych, Wnioskodawca identyfikuje
potrzebe udzielenia zamoéwienia i wystepuje z zapotrzebowaniem do witasciwej Jednostki
Realizujace;.
Jednostka Realizujgca na podstawie zatwierdzonego zapotrzebowania (nie dotyczy dostaw i ustug
sukcesywnych oraz umoéw ramowych) sporzgdza wniosek o zakup od 10 000 do 130 000 zt.
W przypadku finansowania zakupu ze srodkdw grantu, subwencji, dotacji, Srodkéw UE, programéw
pomocowych, itp., wymagane jest uzyskanie na wnioskach o zakup parafy Kierownika Jednostki
Organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge danego grantu, subwencji, dotacji czy projektu,
potwierdzajgcej zabezpieczenie $srodkow finansowych na dokonanie zakupu. Potwierdzenie to
dokonywane jest przed przekazaniem wniosku do akceptacji Kwestora KUL. W przypadku
nieuzyskania pozytywnej opinii potwierdzajgcej zabezpieczenie srodkéw finansowych, Kwestor
KUL lub osoba przez niego upowazniona zwraca przedmiotowy wniosek do wtasciwej
przedmiotowo Jednostki Realizujgce;.
Kwestor KUL lub osoba przez niego upowazniona wydaje opinie dotyczgcy zabezpieczenia lub
braku srodkéw na sfinansowanie zamdwienia w terminie do 3 dni roboczych od dnia wptyniecia
whiosku. Kierownik DZIZP lub osoba przez niego upowazniona wydaje opinie w zakresie mozliwosci
udzielenia zamdéwienia we wskazanej we wniosku procedurze w terminie do 3 dni roboczych od
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dnia zabezpieczenia srodkdw na sfinansowanie zamdwienia przez Kwestora KUL lub osobe przez
niego upowazniona.

Zgoda kierownika Zamawiajgcego na dokonanie zakupu, wyrazona we wniosku o zakup wazna jest
przez okres 90 dni od dnia zatwierdzenia wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego, co oznacza, ze
w przypadku nieudzielenia zamdwienia w tym terminie, zgoda na udzielenie zamoéwienia wygasa.

Zakupy do 10 000 zi
§19

Nie ma obowigzku stosowania postanowien niniejszego regulaminu dotyczacych przeprowadzania
zapytania ofertowego do dokonywania zakupdw, ktérych wartos¢ w Planie zamdwien nie
przekracza kwoty 10 000 zt. Zakazany jest podziat zamdwienia na czesci w celu niestosowania
postanowien niniejszego regulaminu.
Nie ma obowigzku stosowania postanowien niniejszego regulaminu dotyczgcych przeprowadzania
zapytania ofertowego do dokonywania zakupdéw nieplanowanych, ktérych wartosé nie przekracza
kwoty 10 000 zt.
W celu dokonania zakupow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, wtasciwa przedmiotowo Jednostka
Realizujgca sporzadza zapotrzebowanie, opisujac je pozycjg Planu, ktérej wartos¢ jest do 10 000
zt lub pozycjg nieplanowang o wartosci do 10 000 zt, a nastepnie realizuje zakup.
Wartos¢ udzielanego zamdwienia nie moze przekroczy¢ wysokosci kwoty zabezpieczonej na
sfinansowanie zamdwienia. W uzasadnionych przypadkach, kwota ta moze ulec zwiekszeniu do
wartosci udzielanego zamdwienia, z zastrzezeniem, ze po zwiekszeniu kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamdéwienia, nie moze ona przewyzszy¢ kwoty 10 000 zt powiekszonej o wartos¢
naleznego podatku VAT.
Zamowienie, ktdrego wartos¢ nie przekracza 10 000 zt, moze zostac udzielone w sposdb okreslony
w § 20. W przypadku przeprowadzania zapytania ofertowego zgodnie z postanowieniami § 20,
Jednostka Realizujgca sporzadza wniosek o zakup od 10 000 zt do 130 000 zt, zgodnie z wzorem
whniosku stanowigcym zatacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.
Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, odpowiednie zastosowanie
majg zasady okreslone w § 4.

Zakupy od 10 000 zt do 130 000 zt
§ 20

. Udzielenie zamodwienia, ktérego wartos¢ przekracza 10 000 zt, lecz jest nizsza od 130000 zi,

nastepuje po przeprowadzeniu zapytania ofertowego, z zastrzezeniem § 24.

. W celu dokonania zakupu, o ktdrym mowa w ust. 1, wiasciwa przedmiotowo Jednostka Realizujaca

sporzgdza wniosek o zakup od 10 000 zt do 130 000 zt.

. Zaakceptowany i podpisany przez osoby wskazane we wzorze wniosku o zakup od 10 000 zt do

130 000 zt, , stanowi podstawe do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

. Zapytanie ofertowe przeprowadza sie w jednej z ponizej opisanych form:

1) w formie ustnej, przeprowadzajagc rozmowe telefoniczng z co najmniej 3 podmiotami
Swiadczagcymi dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia,
z zastrzezeniem, ze warto$¢ zamodwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 20 000 zt. W takim
przypadku odpowiednie zastosowanie majg postanowienia § 21 ust. 6;

2) w formie pisemnej lub elektronicznej wysytajac zapytanie ofertowe do co najmniej
3 podmiotéw sSwiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, z zastrzezeniem, ze warto$s¢ zamodwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 90 000 zt.
Oferty ztozone w zapytaniu zatgcza sie do akt postepowania;

3) poprzez przeglad stron internetowych co najmniej 3 podmiotéw swiadczgcych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamédwienia, z zastrzezeniem, ze wartos¢
zamoéwienia nie moze przekroczy¢ kwoty 90 000 zt. Na stronach internetowych tych podmiotéw
musi by¢ podana cena oraz warunki realizacji zaméwienia (warunki ptatnosci muszg by¢ zgodne
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z przepisami prawa dotyczgcymi dokonywania ptatnosci przez jednostki finanséw publicznych).
Wydruki stron internetowych, zawierajgce informacje, o ktérych mowa w zdaniu poprzednim,
zatgcza sie do akt postepowania;

4) poprzez opublikowanie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, z
zastrzezeniem, ze gdy wartos¢ zamowienia przekracza wartos¢ 90 000 zi, lecz nie przekracza
130 000 zt, publikacja zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego jest
wymagana. Oferty ztozone w zapytaniu zatgcza sie do akt postepowania.

. W przypadku prowadzenia zapytania ofertowego w formie, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2- 4

odpowiednie zastosowanie znajdujg postanowienia § 21 i § 22.Zamdwienia mozna udzieli¢ w

przypadku, gdy na skierowane lub opublikowane zapytanie ofertowe odpowie co najmniej 1

podmiot, a jego oferta jest zgodna z trescig zapytania ofertowego i cena najkorzystniejszej oferty

nie przekracza kwoty, jakg Zamawiajgcy moze przeznaczyé na sfinansowanie danego zamdwienia.

. Zamoéwienia mozna udzieli¢ réwniez wowczas, gdy z informacji uzyskanych z pobranych stron

internetowych wynika, ze wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty, jakg Zamawiajgcy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie danego zamdwienia, a warunki wykonania zamdwienia sg zgodne

z warunkami wymaganymi przez Zamawiajgcego.

. Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od przeprowadzania zapytania

ofertowego okreslonego w niniejszym paragrafie zgodnie z § 24.

§21
Zapytanie ofertowe przeprowadza Jednostka Realizujaca.
Opis przedmiotu zamodwienia bedgcy zatgcznikiem/elementem zapytania ofertowego nalezy
sporzadzi¢ w sposdb jednoznaczny, doktadny, precyzyjny i wyczerpujacy, niebudzacy watpliwosci.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty,
3) warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zamdwienia (np. wzor umowy, istotne
postanowienia umowy),
4) termin isposob ztozenia oferty przez wykonawce.
Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty sg cena, albo cena i inne kryteria, gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢, funkcjonalnosc,
2) parametry techniczne,
3) aspekty Srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb kierowanych do realizacji zamdwienia, o ile moga
mie¢ znaczacy wpltyw na jako$¢ nabywanego swiadczenia,
5) koszty eksploatacji,
6) serwis,
7) termin wykonania zamdwienia,
8) sposdb realizacji zamodwienia/koncepcja realizacji zamdwienia.
Tre$é zapytania ofertowego musi by¢ taka sama dla kazdego z Wykonawcéw, do ktérego jest
wysytane/kierowane dane zapytanie ofertowe. Tre$¢ zapytania ofertowego zatacza sie do akt
postepowania.
W przypadku prowadzenia zapytania ofertowego w sposdb okreslony w § 20 ust. 4 pkt 1, Jednostka
Realizujgca zobowigzana jest przedstawi¢ kazdemu podmiotowi, do ktérego kieruje zapytanie,
jednakowa tres¢ zapytania majgcg wptyw na warunki wykonania zamdwienia i ksztatt oferty, w tym
w szczegdlnosci cene oferty. Z zapytania ofertowego przeprowadzonego w formie ustnej
wymagane jest sporzadzenie informacji z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérej wzér stanowi
zatacznik nr 9 do niniejszego regulaminu. Informacja z wyboru najkorzystniejszej oferty wymaga
zatwierdzenia przez Kierownika Jednostki Realizujgcej oraz Kierownika Zamawiajgcego.
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Jednostka Realizujgca uprawniona jest poza publikacjg zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajacego, o ktérym mowa w § 20 ust. 4 pkt 4, do jednoczesnego wystania linku
do zapytania ofertowego znanym sobie Wykonawcom.

Wybdr wykonawcy

§ 22
. Wybdér Wykonawcy, ktdry ma zrealizowa¢ zamdéwienie dokonywany jest w oparciu o warunki
udziatu w postepowaniu i kryteria wyboru oferty wskazane we wniosku o zakup od 10 000 zt do
130 000 zt.
. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
. Zprzeprowadzonego w sposéb okreslony w §§ 20i 21 zapytania ofertowego, Jednostka Realizujgca
zobowigzana jest sporzadzi¢ projekt informacji z wyboru najkorzystniejszej oferty. Wzér informacji
z wyboru najkorzystniejszej oferty stanowi Zatgcznik nr 9 do niniejszego regulaminu.
. Informacje z wyboru najkorzystniejszej oferty akceptuje Kierownik Jednostki Realizujgcej oraz
Kierownik Zamawiajgcego.
. Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego mozliwe jest udzielenie zamdwienia
wybranemu wykonawcy.

Zamodwienia wytaczone przedmiotowo ze stosowania ustawy PZP
§23

Postanowienia niniejszego regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamdwien

wyfaczonych ze stosowania ustawy PZP na podstawie art. 9 oraz art. 11-12, z uwzglednieniem

postanowien niniejszego paragrafu.

. Do udzielania zamoéwien okreslonych w art. 11 ust. 5 ustawy PZP, odpowiednie zastosowanie majg

postanowienia niniejszego paragrafu, z zastrzezeniem, iz wartos¢ zamowien okreslonych w planie

zamoéwien nie przekracza kwoty progéw unijnych.

. Warunkiem udzielenia zamoéwienia okreslonego w art. 11 ust. 5 ustawy PZP, jest odpowiednio:

1) do zamdwienia dotyczacego dostaw lub ustug stuzgcych wytacznie do celéw badawczych i
naukowych, udzielonego na podst. art. 11 ust. 5 pkt 1 dotgczenie o$wiadczenia stanowigcego
zatacznik nr 7a do niniejszego regulaminu;

2) do zamoéwienia dotyczacego dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci kulturalnej, udzielonego
na podst. art. 11 ust. 5 pkt 2 nalezy dotgczenie oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 7b do
niniejszego regulaminu;

3) do zamédwienia dotyczgcego gromadzenia materiatéw bibliotecznych, udzielonego na podst.
art. 11 ust. 5 pkt 2 dotagczenie o$wiadczenia stanowigcego zatacznik nr 7c do niniejszego
regulaminu.

Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie odpowiednie zastosowanie

majg zasady okreslone w § 4.

Odstgpienie od przeprowadzenia zapytania ofertowego
§24

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje
o udzieleniu zamdwienia bez uprzedniego przeprowadzania procedur okreslonych w § 20.

W sytuacji gdy z uwagi na szczegélny charakter zamdéwienia moze byé ono realizowane jedynie
przez jeden podmiot, we wniosku nalezy zawrze¢ stosowne uzasadnienie (i o ile jest to mozliwe,
dotaczy¢ do akt sprawy stosowne dowody potwierdzajgce istnienie na rynku jedynie 1 podmiotu
zdolnego do wykonania zaméwienia). W sytuacji takiej zamowienia udziela sie po uzgodnieniu
z wykonawcg warunkéw, na jakich ma by¢ realizowane zaméwienie.

W celu udzielenia zamodwienia na podstawie odstgpienia okreSlonego w ust. 1 bez
przeprowadzenia zapytania ofertowego, o ktéorym mowa w § 20, wymagane jest odpowiednie
sporzadzenie wniosku o zakup z wykorzystaniem wzoru wniosku stanowigcego zatacznik nr 8 do
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regulaminu oraz uzyskanie zgody Kierownika Zamawiajgcego. Wymagane jest rdéwniez
sporzadzenie uzasadnienia (w ktérym nalezy opisa¢ co jest przedmiotem zamdwienia, stan
faktyczny oraz z jakiego powodu odstgpiono od przeprowadzania zapytania ofertowego) i
zaakceptowanie jej przez Kierownika Jednostki Merytorycznej. Udzielenie zamdwienia nastepuje
po ztozeniu zamdwienia lub zawarciu umowy, zgodnie z postanowieniami § 25.

4. Zaistnienie przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, musi zosta¢ wykazane we wniosku o zakup.

5. Postanowienia niniejszego paragrafu nie majg zastosowania do zamdwien o wartosci do 10 000 zi,
ktore nalezy realizowac z zachowaniem postanowien § 4 ust. 1 pkt 2 niniejszego regulaminu.

Dokumenty potwierdzajace udzielenie zaméwienia
§ 25

1. W przypadku gdy w postepowaniu wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej,
obowigzkiem Jednostki Realizujgcej jest sporzgdzenie umowy i przekazanie jej do weryfikacji
i zaparafowania przez obstuge prawng KUL oraz Kwestora KUL, a nastepnie do podpisu
Kierownikowi Zamawiajgcego oraz Wykonawcy.

2. Jednostka Realizujgca zobowigzana jest do realizacji uméw w sposéb okreslony w § 12 ust. 1
pkt 21.

3. Dokumentami potwierdzajgcymi udzielenie zamdwienia s3 umowa zawarta z Wykonawca lub
ztozone zamédwienie.

4. W przypadku gdy wartos¢ udzielanego zamdwienia (wartos¢ umowy) wynosi co najmniej 50 000 zt
netto, wymagane jest zawarcie pisemnej umowy.

5. Kierownik Zamawiajagcego moze podjg¢ decyzje o zawarciu umowy w formie pisemnej,
w przypadku, gdy warto$¢ umowy nie przekracza kwoty 50 000 zt netto.

6. Jednostka Realizujgca przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamédwienia.

ROZDZIAL VI
Zamowienia publiczne o wartosci przekraczajacej kwote 130 000 zt
Postanowienia niniejszego rozdziatu Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien, ktorych
wartos¢ jest rowna lub przekracza warto$¢ 130 000 zt.

Whiosek o zakup powyzej 130 000 zt
§ 26

1. W celu wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia Jednostka Realizujgca sporzgdza wniosek
o zakup powyzej 130000 zf, zgodnie z wzorem wniosku, stanowigcym zatacznik nr 10 do
niniejszego regulaminu. Wniosek wymaga akceptacji i ztozenia podpiséw wszystkich oséb
wskazanych we wzorze wniosku. Kwestor KUL lub osoba przez niego upowazniona wydaje opinie
dotyczacg zabezpieczenia lub braku srodkéw na sfinansowanie zamdéwienia w terminie 3 dni
roboczych od dnia wptyniecia wniosku. Kierownik DZIZP lub osoba przez niego upowazniona
wydaje opinie w zakresie mozliwosci udzielenia zamdwienia we wskazanej we wniosku procedurze
w terminie do 3 dni roboczych od dnia zabezpieczenia srodkdw na sfinansowanie zamdwienia
przez Kwestora KUL lub osobe przez niego upowazniong.

2. Zaakceptowany i podpisany wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wraz ze szczegétowym opisem
przedmiotu zamdwienia, notatky z ustalenia wartos$ci szacunkowej zamdwienia, podpisang przez
osobe sporzadzajgcy i zaakceptowang przez Kierownika Jednostki Realizujgcej, sporzadzong
z wykorzystaniem wzoru notatki z szacowania wartosci przedmiotu zamowienia, stanowigcym
zatacznik nr 11 do niniejszego regulaminu oraz proponowanym wzorem umowy/istotnymi
postanowieniami umowy, Jednostka Realizujgca sktada do DZIZP. W przypadku gdy postepowanie
prowadzone ma by¢ w procedurze unijnej wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania nalezy
ztozy¢ réwniez analize potrzeb Zamawiajgcego, o ktérej mowa w § 29.
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3. W przypadku finansowania zamodwienia ze Srodkéw grantu, subwencji, dotacji, srodkéw UE,
programow pomocowych, itp., wymagane jest uzyskanie na wnioskach o zakup parafy Kierownika
Jednostki Organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge danego grantu, subwencji, dotacji, czy
projektu, potwierdzajgcej zabezpieczenie srodkéw finansowych na dokonanie zakupu.
Potwierdzenie to dokonywane jest przed przekazaniem wniosku do akceptacji Kwestora KUL.
W przypadku nieuzyskania pozytywnej opinii potwierdzajgcej zabezpieczenie S$rodkéw
finansowych, Kwestor KUL lub osoba przez niego upowazniona zwraca przedmiotowy wniosek do
wtasciwe]j przedmiotowo Jednostki Realizujgce;j.

4. Wnhniosek o zakup powyzej 130 000 zt, powinien zostac ztozony do DZIZP nie pdzniej niz na 30 dni
roboczych przed dniem planowanego wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia,
z uwzglednieniem terminéw wynikajgcych z ustawy PZP.

5. Wartos¢ szacunkowa zamowienia musi by¢ aktualna i wazna jeszcze przez minimum 30 dni
roboczych z uwagi na termin okreslony w ust. 4.

6. Whniosek ztozony niezgodnie z postanowieniami niniejszego paragrafu zostanie zwrdcony
Jednostce Realizujgcej celem uzupetnienia lub dokonania poprawy.

7. Zgoda kierownika Zamawiajgcego na udzielenie zamdwienia wyrazona we wniosku o zakup wazna
jest przez okres 90 dni od dnia zatwierdzenia wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego, co
oznacza, ze w przypadku niewszczecia postepowania w tym terminie, zgoda na udzielenie
zamowienia wygasa.

Przygotowanie postepowania
§ 27

1. Dokumenty zaméwienia opracowuje komisja przetargowa w terminie do 30 dni roboczych liczac
od dnia ztozenia kompletnych i prawidtowo przygotowanych dokumentéw, w zaleznosci od
ztozonosci danego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz ilosci obecnie
prowadzonych przez pracownikéw DZIZP postepowan.

2. Dokumenty zamdwienia, a w szczegdlnosci specyfikacja warunkéw zaméwienia wraz ze wzorem
umowy o udzielenie zamdwienia lub istotnymi dla stron postanowieniami, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogdlnych warunkéw umowy, przed ich ostatecznym
zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajgcego, wymagajg akceptacji i zaparafowania
w szczegblnosci przez obstuge prawng KUL oraz wszystkich cztonkéw komisji przetargowe;j.

Oswiadczenia o braku konfliktu interesow oraz niekaralnosci
§28

1. Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia, po stronie zamawiajgcego
lub mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub udzielajgce zamodwienia podlegajg
wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw. Definicja konfliktu intereséw
zawarta jest § 4 regulaminu prac komisji przetargowej stanowigcego zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

2. Osoby, o ktédrych mowa w ust. 1 skfadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo o braku istnienia
konfliktu interesdw. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich
istnieniu, a oSwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia. Wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego
regulaminu.

3. Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie Zamawiajgcego
lub osoby moggce wptyng¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia
podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za
przestepstwo, o ktérym mowa w regulaminie prac komisji przetargowej stanowigcym zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.
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4. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, sktada sie przed
rozpoczeciem wykonywania czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia. Wzd6r oswiadczenia stanowi zatacznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

Analiza potrzeb Zamawiajacego
§29

1. Jednostka Realizujgca przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci réwnej
lub przekraczajgcej progi unijne, sporzadza analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj
i warto$¢ zamodwienia.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1 obejmuje w szczegdlnosci:

1) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw
wtasnych,
2) rozeznanie rynku:
a) w aspekcie alternatywnych srodkow zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
b) w aspekcie mozliwych wariantéw realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest wylgcznie
jedna mozliwos¢ wykonania zaméwienia.

3. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, wskazuje:

1) orientacyjng warto$¢ zamowienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt 2 lit. b,

2) mozliwos$¢ podziatu zamédwienia na czesci,

3) przewidywany tryb udzielenia zamoéwienia,

4) mozliwos¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych, sSrodowiskowych Ilub innowacyjnych
zamowienia,

5) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia.

4. W przypadku gdy zachodzi podstawa udzielenia zamowienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia,
o ktérej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4, lub w trybie zamdwienia z wolnej reki, o ktérej mowa w art.
214 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP, mozliwe jest odstgpienie od przeprowadzenia analizy potrzeb
Zamawiajacego.

5. DZIZP koordynuje opracowywanie przez Jednostke Realizujgcg analizy potrzeb Zamawiajgcego
oraz wspétuczestniczy w jej tworzeniu.

Dokumentacja postepowania
§30
Dokumentacje zakorficzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia, do czasu jej przekazania do
archiwum KUL, przechowuje DZIZP.

Rozdziat VII
Postanowienia niniejszego rozdziatu Regulaminu regulujg kwestie uméw o udzielenie zaméwienia
publicznego w postepowaniach prowadzonych w procedurze krajowej oraz unijnej jak réwniez zadania
zwigzane z realizacjg umoéw i sporzgdzania raportéw z realizacji zamdwienia.

Umowy
§31
1. Umowa okresla warunki realizacji zamodwienia.
2. W zawieranych umowach w sprawie zamdwienia publicznego nalezy zawrzeé¢ postanowienia
zabezpieczajace interesy Zamawiajgcego.
3. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegdlnej.
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1.

Zamawiajgcy i wykonawca wybrany w postepowaniu o udzielenie zamdwienia obowigzani s3
wspotdziata¢ przy wykonaniu umowy w sprawie zamdwienia, w celu nalezytej realizacji
zamoéwienia.

Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamdwien w imieniu KUL jest Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

Umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego przed ich zawarciem wymagajg uzyskania parafy

obstugi prawnej KUL oraz Kwestora KUL lub jego Zastepcy.

Zawarta umowa podlega rejestracji w rejestrze umow w wewnetrznym systemie informatycznym
i po podpisaniu przez obydwie strony zostaje zatgczona do systemu w formie skanu.

Informacja o zawartej umowie wraz z jej kopig zostaje przekazana do witasciwej przedmiotowo
Jednostki Realizujgcej odpowiedzialnej za dang umowe.

Raport z realizacji zamdwienia
§32
Jednostka Realizujgca sporzadza raport z realizacji zaméwienia, w ktorym dokonuje oceny tej
realizacji, w przypadku gdy:
1) na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej,
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej,
3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmnie;j:
a) 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20
000 000 euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug
— 10 000 000 euro;
4) Zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

. Zamawiajacy moze sporzadzi¢ raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.

Raport, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zamdéwienia oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowitg podang w ofercie albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajaca z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowag lub ceny jednostkowe,

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz przyczyn ich wystgpienia,

3) ocene sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania,

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych.

Jednostka Realizujgca sporzgdza raport w terminie 10 dni od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od
niej

i przekazuje go do DZIZP w terminie 15 dni od dnia zaistnienia zdarzenia, o ktérym mowa w pkt. 1

lub w pkt. 2.

. Jednostka Realizujgca sporzadza raport z wykonania umowy z wykorzystaniem wzoru raportu

stanowigcego zatacznik nr 14 do niniejszego regulaminu.

. Za nieprzekazanie raportu z wykonania umowy lub przekazanie raportu w formie i/lub terminie

niezgodnym z postanowieniami niniejszego paragrafu, odpowiedzialno$¢ ponosi Kierownik
Jednostki Realizujgce;j.
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NouswN

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ogtoszenie o wykonaniu umowy
§33

. Jednostka organizacyjna wtasciwa do spraw zamowienn w terminie 30 dni od wykonania umowy,

zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy.

. DZIZP przygotowuje i zamieszcza ogtoszenie na podstawie informacji przekazanych przez Jednostke

Realizujacg, zgodnie postanowieniami § 32.

. Zakres informacji stanowigcych ogtoszenie z wykonania umowy okresla wzdér ogtoszenia

o wykonaniu umowy stanowigcy Zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju w sprawie
ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

. Jednostka Realizujgca sktada do DZIZP w terminie 15 dni od dnia wykonania umowy informacje

niezbedne do zamieszczenia ogtoszenia o wykonaniu umowy sporzadzone z wykorzystaniem
zatgcznika nr 14 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat VIl
Postanowienia konncowe
§ 34
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Kierownikowi Zamawiajgcego.

. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednio przepisy ustawy

Prawo zamodwien publicznych, akty wykonawcze do tej ustawy, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujgcego prawa.

Rozdziat IX
Zataczniki
§ 35

Zatgcznik nr 1 — Kompetencje jednostek realizujgcych i merytorycznych w zakresie poszczegélnych
grup dostaw, ustugi robot budowlanych,
Zatgcznik nr 2- Wzér planu zamdwien,
Zatgcznik nr 3 — Wzér wniosku o zwiekszenie kwoty przeznaczonej na realizacje zamdwienia,
Zatacznik nr 4 - Wzér zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej,
Zatacznik nr 5 - Regulamin prac komisji przetargowej,
Zatgcznik nr 6 — Wzér oswiadczenia o bezstronnosci,
Zatgcznik nr 7a — o$wiadczenie do zamdwienia dotyczacego dostaw lub ustug stuzgcych wyltacznie
do celéw badawczych i naukowych, udzielonego na podst. art. 11 ust. 5 pkt 1,
Zatgcznik nr 7b - oswiadczenie do zamdwienia dotyczgcego dostaw lub ustug z zakresu dziatalnosci
kulturalnej, udzielonego na podst. art. 11 ust. 5 pkt 2,
Zatgcznik nr 7c - oswiadczenie do zamdwienia dotyczacego gromadzenia materiatéw
bibliotecznych, udzielonego na podst. art. 11 ust. 5 pkt 2,
Zatgcznik nr 8 — Wzér wniosku o zakup od 10 000 zt do 130 000 zf,
Zatgcznik nr 9 — Wzér informacji z wyboru najkorzystniejszej oferty,
Zatgcznik nr 10 - Wzd6r wniosku o zakup powyzej 130 000 zt,
Zatgcznik nr 11 - Wz6r notatki z szacowania wartosci zamodwienia,
Zatgcznik nr 12 — Wzdor oswiadczenia w zakresie braku konfliktu interesow,
Zatgcznik nr 13 — Wzdér oswiadczenia w zakresie niekaralnosci,
Zatgcznik nr 14 — Wz6r raportu z wykonania zamowienia.
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