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Sekcja ds. Post¢epowan Przetargowych
Do zadan Sekcji ds. Postepowan Przetargowych nalezy:

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci
rownej lub przekraczajacej kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskdw o wszczecie postepowania w trybie ustawowym oraz
dokumentacji niezbednej do jego przygotowania pod wzglegdem formalnym, a takze
rejestrowanie zatwierdzonych wnioskow w elektronicznym systemie dotyczacym obstugi
wnioskdéw zakupowych, funkcjonujacym w ASP we Wroctawiu.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz osobami odpowiedzialnymi za
przygotowanie opisu przedmiotu zamdéwienia, warunkéw udziatu wykonawcow oraz kryteriow
oceny ofert.

Przygotowywanie dokumentacji postgpowania, w szczegodlnosci: Specyfikacji Warunkow
Zamowienia (SWZ) wraz z zatagcznikami, Opis Przedmiotu Zamdwienia (OPZ), projektéw
umow, zalgcznikdw do umoéw w zakresie wynikajacym z przepiséw uPzp.

Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji przetargowej oraz
zapewnienie jej obstugi organizacyjnej i merytorycznej, w tym sporzgdzanie dokumentacji
1 protokotdéw z prac komisji.

Wszczynanie postepowan oraz publikowanie wymaganych ogloszen, dokumentéw 1 informacji
w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie
Informacji Publicznej Uczelni oraz w elektronicznym systemie do obslugi postepowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego funkcjonujacym w ASP we Wroctawiu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie korespondencji z wykonawcami, w szczegdlnosci przygotowywanie odpowiedzi
na pytania, wyjasnien, wezwan i zawiadomien we wspdlpracy z wnioskodawca oraz komisja
przetargowa.

Organizowanie i prowadzenie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert oraz badaniem 1 oceng
ofert, a takze dokumentow skladanych przez wykonawcow, w tym weryfikacja spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakonczeniem postepowania. Przygotowywanie
umow zawieranych w wyniku przeprowadzonych postepowan oraz koordynowanie procesu ich
zawarcia.

Zapewnienie obstugi prowadzonych postepowan oraz udzielanie jednostkom organizacyjnym
Uczelni informacji, opinii i konsultacji w zakresie stosowania przepiséw uPzp.

Prowadzenie rejestru postgpowan oraz kompletowanie 1 terminowe archiwizowanie
dokumentacji dotyczacej prowadzonych postgpowan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami archiwizacji dokumentacji.
Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zawartych umow
oraz prawidlowego opisywania i rozliczania dokumentéw finansowych.

Przygotowywanie danych i informacji dotyczacych postgpowan prowadzonych przez Sekcje
na potrzeby sporzadzania sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

Przygotowanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
Przygotowanie i przekazywanie do Urzedu Zamdéwien Publicznych rocznego sprawozdania
o udzielonych zamdwieniach publicznych.

Obstuga Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) w zakresie wtasciwym dla zadan realizowanych
przez Sekcje.

Obstuga Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finanséw Publicznych (CRU JSFP)
w zakresie wprowadzania i publikowania informacji o zamdwieniach w rozumieniu ustawy —
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Prawo zaméwien publicznych, zawartych w formie pisemnej, elektronicznej, dokumentowej
lub innej szczegdlnej, o wartosci okreslonej w obowigzujacych przepisach.

Obstuga elektronicznego systemu funkcjonujacego w ASP we Wroctawiu w zakresie
postepowan prowadzonych zgodnie z uPzp.

Wystepowanie do MKiDN z wnioskami o zastosowanie 0% podatku od towaréw i ustug (VAT)
w przypadkach okreslonych w art. 26a ustawy o podatku od towardéw i ustug z dnia 11 marca
2004 r.

Realizowanie uméw dotyczacych sukcesywnych ustug druku, w tym przyjmowanie i obstuga
zapotrzebowan, sktadanie zaméwien u Wykonawcow oraz opisywanie faktur dotyczacych
realizowanych zamowien.

Opis faktur dotyczacych zamoéwien publicznych realizowanych na podstawie przepisow uPzp.
Wspdtpraca z Radcag Prawnym w zakresie przygotowywania i prowadzenia poste;powan
o0 udzielenie zamdwien publicznych oraz innych czynnos$ci wymagajacych obstugi prawne;j.



