Zatacznik do Zarzadzenia Rektora ASP nr 1/18/2020 z dnia 26.02.2020r.

ZADANIA DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu

I. Zakupy regulaminowe (art. 4 pkt 8), w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

przyjmowanie wnioskéw zakupowych;

weryfikacja wnioskow pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

rejestracjia wnioskow w rejestrze elektronicznym, nadawanie numeru wniosku,
ustalenie trybu postepowania zakupowego;

agregacja wlasciwej grupy zakupowe;j;

przeliczenie wartosci ze ztotych na euro;

przygotowanie zapytania ofertowego;

przygotowanie umowy w porozumieniu z wnioskodawcg, kwestor i radcg prawnym,;
umieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej;

przygotowanie raportu ze ztozonych ofert;

wybér najkorzystniejszej oferty;

przygotowanie protokotu wybory oferty;

przygotowanie umowy do podpisu z wykonawcg;

dokonanie zakupu;

opisanie faktury, rozliczenie.

Il. Zakupy wg Ustawy Prawo zamoéwien publicznych (powyzej 30.000 euro),

w
1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

szczegolnosci:

przygotowanie zarzadzenia o powotaniu komisji przetargowej;

sporzadzenie umowy w porozumieniu z wnioskodawcyg (jesli dotyczy), kwestor
i radcg prawnym oraz przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia
(SIW2);

okreslenie przedmiotu zaméwienia;

ustalenie warunkow udziatu wykonawcow w postepowaniu;

wskazanie kryteriéw wyboru ofert;

wszczecie postepowania przetargowego (ogtoszenie na BIP ASP, UZP);

komisyjne otwarcie ofert;

badanie i ocena wykonawcow oraz ztozonych ofert;

wybranie wykonawcy;

przygotowanie protokotu wyboru oferty;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami (odpowiedzi na pytania, przesytanie
wezwan).

lll. Pozostate zadania (organizacyjne), m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowanie i wdrozenie Regulaminu zakupowego;

przygotowanie rocznego sprawozdania do UZP;

wdrozenie platformy zakupowej;

przygotowanie planu zakupéw na nastepny rok;

opracowanie nowych formularzy zgodnych z nowg Ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.



