Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 58/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

REGULAMIN
DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (DZP)

§ 1.

Dziat Zaméwien Publicznych jest jednostka administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dzialajaca na zasadach okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym UKSW, powotang do prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych
Uczelni.

§ 2.

Regulamin okresla organizacje¢ i zadania Dziatu Zamdéwien Publicznych, zwanego dalej ,,Dziatem”.

§ 3.

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegétowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§ 4.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie planéw zamdwien publicznych jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie poprawnosci formalnej wnioskéw sktadanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

3) okreslenie trybu realizacji zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawa Pzp”;

4) organizowanie procesu udzielania zaméwien publicznych na podstawie zaakceptowanych do
realizacji wnioskéw o udzielenie zamdéwienia publicznego;

5) przygotowywanie SWZ we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi UKSW,
w tym weryfikacja projektéw uméw tworzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni
w odniesieniu do przepiséw ustawy Pzp;

6) przeprowadzanie procedury realizacji zaméwien publicznych zgodnie z ustawg Pzp;

7) udzial w pracach komisji przetargowych;

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi postgpowaniami
o udzielenie zaméwien publicznych;

9) po uplywie terminéw oznaczonych w ustawie Pzp lub w dokumentach programowych
projektéw wspétfinansowanych ze zrédet zewngtrznych (w tym ze $rodkéw UE) sukcesywne
przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW;

10) terminowe przekazywanie wymaganych ustawa Pzp informacji do Urzgdu Zamoéwien
Publicznych;

11) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczo$ci, w tym sporzadzenie 1 przekazanie do Urzgdu
Zaméwien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

12) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych;



13)

14)

15)

16)

Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 58/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r.

prowadzenie rejestru faktur ze szczegdlnym uwzglgdnieniem informacji niezbgdnych do
sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych, w tym
warto$ci netto zamdwien oraz podstawy prawnej ich udzielenia;

prowadzenie rejestru zamOwien publicznych i rejestru uméw zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamdéwien publicznych;

prowadzenie niezbednej korespondencji z wykonawcami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni.



