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Sekcja ds. Zakupow
Do zadan Sekcji ds. Zakupow nalezy:

Przyjmowanie, weryfikowanie, rejestrowanie i akceptowanie wnioskéw zakupowych oraz
ustalanie wilasciwego trybu udzielenia zamowienia zgodnie z Regulaminem Udzielania
Zamowien Publicznych Uczelni.

Weryfikacja warto$ci zamoéwienia, w tym dokonywanie wymaganych przeliczen walutowych,
oraz analiza mozliwosci fgczenia zamoéwien w grupy zakupowe.

Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania zaméwien o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych, zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zaméwien Publicznych Uczelni.

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz osobami odpowiedzialnymi za
przygotowanie zamdwienia w zakresie okres$lenia przedmiotu zamdwienia, wymagan
zwigzanych z jego realizacja oraz warunkéw wyboru wykonawcy.

Przygotowywanie i publikowanie zapytan ofertowych w elektronicznym systemie do zakupow
funkcjonujacym w ASP we Wroclawiu oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w
toku postepowania

Badanie i ocena ofert oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcy
(protokotow/raportow z wyboru Wykonawcy) badz informacji o uniewaznieniu postgpowania.
Dokonywanie wyboru najkorzystniejszej oferty zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie Udzielania Zamowien Publicznych Uczelni.

Przygotowywanie uméw oraz koordynowanie procesu ich zawarcia z wybranym wykonawca.

Sporzadzanie wymaganej dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan, w tym protokolow
i raportow, oraz prowadzenie ich rejestru.

. Kompletowanie i terminowe archiwizowanie dokumentacji dotyczacej realizowanych

postepowan zakupowych.

. Udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji, opinii i konsultacji dotyczacych

stosowania Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych oraz zasad udzielania zamdéwien.

. Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zawartych umoéw,

w szczegolnosci w zakresie prawidtowego opisywania i rozliczania dokumentéw finansowych.

. Przygotowanie czgstkowego sprawozdania z zamowien o wartosci ponizej kwoty okreslonej

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

. Obstuga elektronicznego systemu dotyczacego wnioskow zakupowych, funkcjonujacego w

ASP we Wroctawiu w zakresie prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego dla zaméwien ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo

zamowien publicznych ,w tym:

a) weryfikacja, korygowanie i zatwierdzanie ztozonych wnioskéw zakupowych;

b) wprowadzanie do ww. systemu danych z dokumentéw finansowych (faktur, paragonow,
rachunkow, faktur korygujacych itp.) dotyczacych ztozonych wnioskéw zakupowych;

¢) wprowadzanie do ww. systemu korekt wnioskéw zakupowych;

d) prowadzenie rejestru uméw.

. Opisywanie dokumentéw finansowych (faktur, paragonéw, rachunkow, faktur korygujacych

itp.). dotyczacych ztozonych wnioskéw zakupowych oraz przekazywanie ich do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego. .

Kontrola agregacji zamowien w poszczegolnych grupach zakupowych.

Wystepowanie do MKiDN z wnioskami o zastosowanie 0% podatku od towarow i ustug (VAT)
dla zakupu sprze¢tu komputerowego zgodnie z art. 83 ust. 1 pkt 26a ustawy o podatku od
towarow i ustug z dnia 11 marca 2004 r.
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Obstuga Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finansoéw Publicznych (CRU JSFP)
w zakresie wprowadzania i publikowania informacji o zamowieniach ponizej kwoty okreslone;j
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, zawartych w formie pisemne;j,
elektronicznej, dokumentowej lub innej szczegdlnej, o wartosci okreslonej w obowigzujgcych
przepisach.

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

Przygotowywanie dokumentow, dotyczacych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego dla zaméwien ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, w tym zapytan ofertowych, formularzy ofertowych, wzoréw umoéw,
wzoréw protokotow odbioru.

Wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie przygotowywania i prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamdéwien publicznych oraz innych czynnos$ci wymagajacych obstugi prawne;.



