Zatgcznik 1 do Zarzgdzenia Rektora
nrR.0211.71.2023 z dnia 9 listopada 2023 roku

Rozdziat VI.4 Departament Finanséw i Zamoéwien Publicznych

§83

1. Obowigzki Dyrektora Departamentu Finansow i Zamodwien Publicznych - Kwestora okresla
Statut, Regulamin oraz petnomocnictwo udzielone mu przez Rektora.

2. Kwestor jest Gtéwnym Ksiegowym Uniwersytetu, ktérego obowigzki i uprawnienia — jako
gtéwnego ksiegowego — wynikajg z odrebnych przepiséw, w tym w szczegdlnosci z przepiséw
w zakresie rachunkowosci i finansdw publicznych, a takze z petnomocnictwa udzielonego mu przez
Rektora.

3. Obowigzki Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych (Kwestora) — Gtéwnego

Ksiegowego obejmujg w szczegdlnosci:

1) realizacje polityki finansowej Uniwersytetu;

2) przygotowywanie — w porozumieniu z Rektorem, prorektorami i dyrektorami
departamentéw — projektu planu rzeczowo-finansowego Uniwersytetu;

3) nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego;

4) opracowywanie i przedstawianiem Rektorowi analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej
Uczelni i sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-finansowego;

5) prowadzenie rachunkowosci Uczelni;

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

7) sporzadzanie projektdw zasad (polityki) rachunkowosci i organizowanie systemu
rachunkowosci Uczelni;

8) terminowe, rzetelne i bezbtedne prowadzenie — na podstawie dowoddéw ksiegowych — ksiag
rachunkowych w porzadku chronologicznym i systematycznym;

9) okresowe ustalanie oraz sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywdow, a takize dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku
finansowego;

10) nadzorowanie ewidencji ksiegowej zdarzen na podstawie prawidiowo wystawionych
dowodow ksiegowych;

11) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

12) kontrole ksigg rachunkowych, w tym w zakresie zgodnosci podzbioréw oraz zasad ochrony
zbioréw;

13) otwarcie i zamkniecie ksigg za okresy sprawozdawcze;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych raportéw, meldunkéw, wykazéw
dotyczacych finanséw na potrzeby Uniwersytetu;

15) poddawanie badaniu i ogtaszanie sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawg o rachunkowosci;

16) prowadzenie ewidencji podatkowej i dokonywanie rozliczen z urzedem skarbowym,

17) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

18) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

19) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej zawartosci i aktualnosci informacji na stronie
internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig Departamentu;

20) opracowywanie i przygotowanie procesu obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
jego kontrola w sposdb zapewniajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu Uniwersytetu oraz nadzér nad



terminowym i prawidtowym rozliczaniem osdb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie
oraz prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

21) nadzorowanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu pomocy materialnej
dla studentéw i doktorantéw oraz funduszu wspierania 0séb z niepetnosprawnoscia;

22) prowadzenie analizy wykorzystania srodkéw finansowych Uczelni;

23) nadzorowanie prawidtowosci gospodarki mieniem i finansami Uczelni, dokonywanie kontroli
jednostek i pracownikéw Uczelni w tym wzgledzie oraz kierowanie do Rektora stosownych
whnioskow w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

24) udzielanie wtadzom i jednostkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien i interpretacji przepiséw
w zakresie rozliczen finansowych, podatkéw, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
itp.;

25) organizowanie i nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozliczen finansowych,
Sciggania naleznosci, sptaty zobowigzan, rozliczen podatkowych Uczelni;

26) zatwierdzanie dokumentéw finansowych do wyptaty;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

4. W celu realizacji postawionych zadan Dyrektor Departamentu Finanséw i Zaméwien Publicznych-
Kwestor ma prawo zgdania od wszystkich jednostek i pracownikow Uniwersytetu wyjasnien,
udostepnienia dokumentéw i kalkulacji w zakresie zwigzanym z gospodarkg mieniem i finansami
Uczelni oraz do kierowania do Rektora stosownych wnioskéw w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci.

5. Dyrektor Departamentu Finanséw i Zamdéwien Publicznych moze wykonywaé swoje obowigzki
przy pomocy zastepcy. W przypadku powofania zastepcy dyrektora do jego zadan nalezy miedzy
innymi:

1) organizacja pracy i systematyczne kontrolowanie pracy podlegtych jednostek;

2) realizacja innych zadan wskazanych przez Dyrektora Departamentu.

6. Do zadan Zastepcy Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamodwien Publicznych nalezy
w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Rozliczen Studentéw i Doktorantéw;

2) kierowanie Dziatem Zaméwien Publicznych, w tym nadzorowanie postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych;

3) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla kierownika zamawiajgcego okreslonych
przepisami obowigzujgcej ustawy prawo zamdwien publicznych.

7. W zakresie okreslonym w ust. 6 pkt 2) i 3) Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio

Rektorowi.

§ 84

1. Departament Finanséw i Zamoéwien Publicznych realizuje polityke finansowg Uniwersytetu,

prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa dziatalnosci Uniwersytetu oraz zajmuje sie organizacjg oraz

obstugg administracyjng i formalno-prawng postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Do zadan Departamentu nalezy ponadto:

1) realizacja biezgcych szkolen pracownikdw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie poprawnosci przygotowania dokumentow ksiegowych oraz zaméwien
publicznych;

2) realizacja kontroli zapiséw ksiegowych dokonywanych w stosowanych systemach
informatycznych przez wtasciwe jednostki Uniwersytetu wraz z ewentualna korekts;

3) przygotowywanie opinii dla kierownictwa Uniwersytetu, ministra wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego i nauki, GUS i innych uprawnionych instytucji w obszarze dziatalnosci
Departamentu;

4) przygotowywanie pism i opinii w zakresie projektéw aktdw normatywnych przekazywanych
do opinii Uczelni;

5) realizacja zadan kontrolnych w zakresie terminowosci i kompletnosci dokumentéow
ksiegowych przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;



6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

16)

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni realizujgcymi projekty finansowane ze
srodkéw zewnetrznych, w tym z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;
rozliczanie wynagrodzen, zasitkdw i innych swiadczen wynikajgcych z nawigzanego stosunku
pracy oraz rozliczanie i odprowadzanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych, na fundusz pracy i fundusz gwarantowanych $wiadczen pracowniczych;
kompleksowa obstuga umdéw cywilno-prawnych;
sporzadzanie wnioskdw emerytalno-rentowych;
rozliczanie pensum nauczycieli akademickich;
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen pracownikow;
obstuga ptacowa pracownikéw w tym zatrudnionych w projektach, grantach itp.
finansowanych ze zrédet zewnetrznych;
obstuga stypendidow doktorantdw Szkoty Doktorskiej;
realizowanie obowigzkéw podatkowych;
wykonywanie innych zadan, wynikajgcych z obowigzujacych w Uniwersytecie przepisow
wewnetrznych;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, samodzielnie lub we wspdtpracy z
innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

§ 85

1. W skfad Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych wchodza:

1)
2)

3)
4)

Sekretariat Departamentu;

Dziat Finansowo-Ksiegowy — Kwestura, w ramach ktérej funkcjonuja:
a) Sekcja Ptac;

b) Sekcja Budzetowania, Analiz i Sprawozdawczosci Finansowej;

c) Sekcja Ksiegowosci;

d) Sekcja Finansowa;

e) Sekcja Ewidencji Majatku;

Dziat Rozliczen Studentdéw i Doktorantéw

Dziat Zamoéwien Publicznych;

2. Bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) i 2) sprawuje Dyrektor
Departamentu Finanséw i Zamoéwien Publicznych, bezposredni nadzér nad jednostkami, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt 3) i 4) sprawuje Zastepca Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamdwien
Publicznych.

3. Strukture organizacyjng Departamentu przedstawia schemat nr 9.

§ 86

Sekretariat Departamentu Finanséw i Zamdéwien Publicznych prowadzi administracyjno-biurowg
obstuge Dyrektora Departamentu. W szczegdlnosci do obowigzkéw Sekretariatu nalezy:
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7)

obstuga sekretarska Dyrektora Departamentu Finansdw i Zamodwien Publicznych;
rejestracja pism oraz nadzor nad obiegiem dokumentéw;
przyjmowanie stron w sprawach wymagajacych decyzji dyrektora;
prowadzenie rejestrow zawieranych przez Uniwersytet umdw, na zasadach zawartych
w odrebnych przepisach wewnetrznych;
opis rachunkéw wymagajgcych zatwierdzenia przez dyrektora;
obstuga wspétpracy Uniwersytetu z urzedami, instytucjami, kontrahentami w sprawach
nadzorowanych przez Dyrektora Departamentu Finanséw i Zamdwien Publicznych -
Kwestora;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do dyrektora.
§ 87

1. Zadania Dziatu Finansowo-Ksiegowego — Kwestury realizowane sg poprzez jego komorki

organizacyjne.

2. Sekcja Ptac zajmuje sie rozliczaniem wynagrodzen pracowniczych. W szczegdlnosci do jej zadan
nalezy:



1)

2)
3)

4)
5)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem wszelkiego rodzaju wynagrodzen,
a takze zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;
rozliczenia w zakresie podatkéw z Urzedem Skarbowym;

kompleksowe rozliczenia w zakresie swiadczen i korekt ZUS w systemach informatycznych
i biezgca wspdtpraca z ZUS;

prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw cywilno-prawnych z bezosobowego funduszu ptac;
kompleksowe rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych oraz dodatkéw nauczycieli
akademickich, prowadzenie dokumentacji rozliczeri,, w tym sporzgdzanie list wyptfat godzin
ponadwymiarowych i dodatkéw;

rozliczenia PFRON;

sporzadzanie dokumentacji dla celéw emerytalno-rentowych: RP-7, zaswiadczenia dla
emerytéw irencistow i wykonawcow umoéw cywilno-prawnych, sporzadzanie sprawozdan
dla ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego i nauki, GUS, materiatéw analityczno-
informacyjnych oraz statystyk na zlecenie wtadz Uniwersytetu iinnych jednostek
organizacyjnych;

sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach, sporzadzanie rozliczen, udzielanie pracownikom
i stronom umoéw cywilno-prawnych informacji i wyjasnien w sprawach zwigzanych
z wynagrodzeniami i rozliczeniami pensum;

wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu oraz pracownikami w zakresie wyptat i rozliczen;
sporzadzanie oraz dystrybucja rocznych informacji (w tym: ZUS- RMUA, PIT i IFT-1R) dla
wszystkich pracownikéw i wykonawcdw umow cywilno-prawnych;

kompleksowa obstuga systemoéw informatycznych w zakresie wyptat i rozliczen;

wypfacanie stypendidw doktorantom Szkoty Doktorskiej na podstawie wnioskow
kierowanych przez Szkote Doktorska;

archiwizacja dokumentacji.

Sekcja Budzetowania, Analiz i Sprawozdawczosci Finansowej zajmuje sie planowaniem
przychoddw i kosztéw, kontrolg wykonania planéw w tym zakresie oraz przygotowaniem analiz
i opracowan analitycznych dla potrzeb zarzadzania Uniwersytetem. Do zadan Sekcji nalezy
w szczegolnosci:

1)

10)
11)

opracowanie, monitorowanie i doskonalenie systemu budzetowania w Uniwersytecie;
opracowywanie wytycznych formalno-finansowych w zakresie przygotowywanych budzetow
jednostek;

kompletowanie i formalna weryfikacja budzetéw poszczegdlnych jednostek;

kontrola wykonania zatozonych budzetéw;

analiza budzetdw i ich realizacji w poszczegdlnych jednostkach;

prowadzenie analiz zbiorczych w zakresie przygotowania budzetu i jego wykonania;
opracowywanie projektow plandéw rzeczowo-finansowych Uniwersytetu;

opracowywanie analiz kosztéw, analiz progu rentownosci oraz analiz ryzyka dla ich
uwzglednienia w rachunku decyzyjnym;

przygotowywanie opracowan w zakresie powigzania kosztéw z przychodami i rentownoscia
poszczegdblnych dziedzin dziatalnosci oraz osrodkéw odpowiedzialnosci Uniwersytetu;
opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, meldunkéw, wykazéw dotyczacych finanséw na
potrzeby Uniwersytetu.

Sekcja Ksiegowosci zajmuje sie organizacja i prowadzeniem ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni wedtug obowigzujgcego planu kont;
prowadzenie rozliczen analitycznych oraz korespondencji w tym zakresie z:

a) dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi;

b) budzetem iZzZUS;

c) pracownikami;

d) studentami;



3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)

ewidencja i rozliczanie spraw skierowanych na droge postepowania sagdowego i windykacja
naleznosci;

prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow;

prowadzenie ewidencji analitycznej zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu pomocy materialnej dla studentéw
i doktorantéw;

prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczanie projektéw realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym z bezzwrotnej pomocy zagranicznej;

sporzadzanie deklaracji i rozlicze podatku VAT;

obstuga finansowo-ksiegowa projektédw badawczych, badawczo rozwojowych i innych;
wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy VAT,

prowadzenie obstugi pracowniczego programu emerytalnego.

5. Sekcja Finansowa zajmuje sie prowadzeniem rozliczed finansowych bezgotéwkowych
i gotéwkowych (przy czym rozliczenia gotdwkowe realizowane sg poprzez kasy i punkty kasowe).
Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych i ich kontrola pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

kontrola rozliczen podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizacja ptatnosci gotdwkowych i bezgotdwkowych;

biezgca wspotpraca z bankami;

kontrola ptynnosci finansowej Uniwersytetu;

sporzadzanie wyciggdw bankowych.

6. Sekcja Ewidencji Majatku zajmuje sie ewidencjonowaniem majatku Uniwersytetu. Do zadan
Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)
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10)

prowadzenie analitycznej ewidencji iloSciowo-wartosciowej majgtku Uniwersytetu;
uzgadnianie analityki ksiegowej majatku z syntetyka;
obliczanie amortyzacji i umorzenia;
rozliczanie spisdw inwentaryzacyjnych;
wspotpraca z uczelniang komisjg inwentaryzacyjng;
wspotpraca z uczelniang komisjg likwidacyjna;
weryfikacja protokotow kasacji i likwidacji sktadnikdw majatkowych;
prowadzenie rejestru zakupu VAT;
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie majgtku Uniwersytetu dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych uprawnionych instytucji;
przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéw ksiegowych i ich kontrola pod
wzgledem formalno-rachunkowym.
§ 88

1. Dziat Rozliczen Studentéw i Doktorantdw odpowiada za proces zwigzany z rozliczeniami
finansowymi studentéw i doktorantdw oraz kontrole prawidtowosci naliczen za ksztatcenie na studiach
pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
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prowadzenie ewidencji analitycznej przychoddw z tytutu optat za ustugi dydaktyczne
i czynsze w akademikach;

uzgadnianie dziennej ewidencji analitycznej przychoddéw z ewidencjg syntetyczng;

obstuga systemu TransCollect i wspétpraca z bankiem w tym zakresie;

obstuga systemu USOS w zakresie rozliczen studentdw i doktorantéw;

biezgce monitorowanie stanu rozliczen finansowych pomiedzy Uczelnig a korzystajacymi z jej
ustug w zakresie ksztatcenia studentami, doktorantami, uczestnikami innych form
ksztatcenia;

wprowadzanie korekt naliczen w zwigzku z:

a) znizkami wynikajgcymi z Zarzadzen Rektora,

b) btednie wprowadzonymi kwotami w procesie rekrutacji,



7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)

c) przy wpisywaniu studenta na kolejny semestr;
przygotowywanie wezwan do zapftaty w formie elektronicznej i papierowej oraz
przekazywanie ich do wysytki;
obstuga studentéw w zakresie dziatania Dziatu w tym udzielanie informacji;
przygotowywanie i wystawianie faktur zwigzanych z optatami za studia;
sporzadzanie analitycznych raportdw realizacji optat przez studiujgcych;
przyjmowanie podan od studentéw i doktorantéw w sprawach finansowych, ich
opracowywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz opiniowanie w celu
podjecia decyzji przez osobe uprawniong;
przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotéw kwot bedgcych nadptatami na indywidualnych
rachunkach studentdw, realizacja przelewéw na rachunki osobiste wskazane przez
studentow;
wspotpraca zdomami studenckimi w zakresie prawidtowosci naliczen i rozliczen czynszu oraz
realizacji wptywdw z systemu bankowego do systemu optat i ksiegowosci;
wykonywanie zwrotéw nadptat wskazanych przez pracownikéw domoéw studenckich oraz
rozliczanie kaucji i ich zwroty na rachunki osobiste studentéw — mieszkancéw danego
akademika;
wystawianie zaswiadczen dotyczacych uregulowania zobowigzan wobec Uniwersytetu dla
studentow;
opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla
kierownictwa Uniwersytetu;
wspotpraca z COS i Szkotg Doktorskg w zakresie wykorzystania informacji o realizacji optat;
tworzenie w systemie informatycznym do obstugi studentéw USOS struktury naliczen dla
potrzeb: procesu rekrutacji, realizowania naliczen przez COS.
zapewnienie aktualnosci informacji na stronie internetowej w zakresie odptatnosci za
ksztatcenie.

§ 89

1. Dziat Zamowien Publicznych zajmuje sie organizacjg oraz obstugg administracyjng i formalno-
prawng postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

2. W szczegdlnosci do zadan Dziatu nalezy:

1)

2)

przygotowywanie i kompletowanie we wspodtpracy z jednostkami merytorycznymi
dokumentacji dla komisji przetargowej w celu wyboru trybu udzielenia zamodwienia
publicznego;

przygotowywanie formalnej dokumentacji o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
opracowywanie — we wspotpracy z jednostkg merytoryczng i obstugg prawng Uniwersytetu
— specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, projektéw umow oraz innych wymaganych
dokumentéw;

przekazywanie Rektorowi do zatwierdzenia wnioskow o zatwierdzenie trybu udzielania
zamoéwienia publicznego;

publikowanie ogtoszen zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zamdwienia publicznego,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

przyjmowanie i gromadzenie ofert oraz zawiadamianie oferentéw o przebiegu
postepowania;
protokotowanie przetargébw i sporzadzanie dokumentacji po przeprowadzonym

postepowaniu;

archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o udzielenie zamdwienia
publicznego;

prowadzenie ewidencji uméw zawartych w wyniku postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;



10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)

24)

weryfikowanie, koordynowanie, przechowywanie oraz obstuga plandw zaméwien
publicznych w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych sporzadzanych przez wtasciwe
jednostki merytoryczne Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni przepisami
w zakresie prawa zamoéwien publicznych;

kontrola poziomu wykonania planu zamoéwien publicznych w zakresie dostaw, ustug i robot
budowlanych, w tym weryfikacja wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
przekraczania progdéw wartosciowych okreslonych w przepisach;

wspotdziatanie, w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepiséw prawa, z wtasciwymi
urzedami i instytucjami;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych w sposdb
okreslony w obowigzujacych przepisach w zakresie prawa zaméwien publicznych;
prowadzenie rejestru zamowien zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;
przygotowywanie — w Scistej wspdtpracy z wtasciwg jednostkg merytoryczng — wyjasnien dla
wykonawcéw oraz udzielanie informacji zgodnie z zasadg jawnosci w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego;

biezgca kontrola zamowien realizowanych przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu w celu
stwierdzenia czy nie zachodzi potrzeba wiaczenia ich do postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

prowadzenie strony internetowej, zawierajgcej ogtoszenia o przetargach, ogtoszenia
o wynikach przetargéw oraz ogfoszenia biezgce, w tym o planowanych postepowaniach,
a takze obowigzujgce akty prawne oraz przepisy wewnetrzne Uniwersytetu w zakresie
realizacji postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji na stronie internetowe;j
Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig DZP;

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Przetargowej;

realizacja innych zadan okreslonych w obowigzujacych w Uniwersytecie przepisach
w zakresie prawa zamoéwien publicznych;

prowadzenie rejestru depozytdéw;

akceptowanie zgodnosci faktur z Regulaminem Udzielania Zamoéwien Publicznych Uczelni;
sporzadzanie zbiorczego planu zamoéwien publicznych dla Uczelni, w oparciu o plany
otrzymane od Realizatorow;

sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego i jego publikowanie.
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