Zalqcznik do Zargdzenia

KANCLERZ nr K/0211/07/2011 Kanclerza AP wiSku z dnia 20 czerwca 2011 r.

f)

9)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy Regulamin tworzony jest na podstawie § #$&.3 Regulaminu Organizacyjnego

Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowadzonego Zdreniem nr R/0210/22/11 z dnia 19

kwietnia 2011 r. Rektora Akademii Pomorskiej w Sap.

Regulamin niniejszy okéa ogdlne i szczegbélowe zasady funkcjonowania Saimbuego

stanowiska do spraw zamoéwtiepublicznych (Stanowisko ds. z.p.) Akademii Pomajsk

w Stupsku, ramowy zakres dziatania i kompetencijanizacg i porzadek pracy oraz inne

postanowienia zwgzane z jego dzialalgoia.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Stanowisku ds. z.p.ayaf@zez to rozumie Samodzielne

stanowisko do spraw zamoéuieublicznych Akademii Pomorskiej w Stupsku.

§2

Stanowisko ds. z.p. prowadzi swaj dzialalng¢é w oparciu o akty i przepisy prawa,

a w szczegolni:

Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych (Dz.U z 2010 r.

nr 113, poz. 759 z po.zm.) i przepiséw wykonawczych,

Ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzigltioza naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz.. 114 zmp@m.),

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznfigh. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 z

pézn. zm.),

Ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.h.16 poz. 93 z pdn. zm.),

Statut, Regulamin Pracy i Regulamin Organizacyjnkademii Pomorskiej w Stupsku oraz

niniejszy Regulamin Stanowiska ds. z.p.,

inne regulacje wewgtrzne w przedmiocie dziataléci Stanowiska ds. z.p., w szczegd@icioo:
Instrukog udzielania zamoéwie publicznych o wartéci  ponizej 14.000 euro realizowanych
w Akademii Pomorskiej w Stupsku wprowaniz@arzdzeniem Nr R/0210/46/09 Rektora Akademii

Pomorskiej z dnia 10 wiggga 2009 r.

Instrukeg udzielania zamdwie publicznych Akademii Pomorskiej w Stlupsku  wprolzamn
Zarzdzeniem Nr 22/2007/X1l Rektora Akademii Pomorskieptupsku w 25 czerwca 2007 r.
inne Zaradzenia Rektora i Kanclerza w przedmiocie dziatédn&tanowiska ds. z.p.,



§3
Siedzila Stanowiska ds. z.p. jest Akademia Pomorsk&tupsku, Wydziat Filologiczno —
Historyczny, ul. Arciszewskiego 22 a, 76-200&k, pokdj nr 10
- nr tel.: 59/ 84-05-303
- fax.: 59/ 84-05-475
- adres e-mail: zampub@apsl.edu.pl
Stanowisko ds. z.p. pracuje od poniedziatku dtkpi w godzinach: 7.30 — 15.30.
8§84

Stanowisko ds. z.p. podlega begalnio Kanclerzowi Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Rozdziat Il
Szczegobtowe zadania Stanowiska ds. z.p.

1. Podstawowe zadania Stanowiska ds. z.p.skki® 39 ust. 2 w/w Regulaminu Organizacyjnego

Akademii Pomorskiej w Stupsku.

2. Stanowisko ds. z.p. prowadzi sprawy gtownie Wresie realizacji w/w ustawy Prawo zaméwie

publicznych, w szczegdlgoi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie ogo6lnouczelnianego Rejestru ZamowRigblicznych,

rejestrowanie i opiniowanie wnioskéw o ustalemydu zamowienia publicznego,

rejestrowanie i opiniowanie zlece udzielenie zaméwienia o waftb ponizej 14.000 euro,

na polecenie wkadz Uczelni- kontrolowanie i épivanie w ra@nych jednostkach Uczelni

dokumentacji w zakresie przestrzegania ohpwacych przepiséw regulacji wewrtrznych

w przedmiocie zamdéwienia publicznego oraz agehnie przypadkdéw ich nieprzestrzegania;

coroczne gromadzenie zapotrzebowsa ustugi i dostawy dla catej Uczelni, opiniowanie

i przedktadanie ich wkadzom Uczelni do akceptac]

przygotowanie i prowadzenie pgsbwar przetargowych, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych wak@w zamowienia wraz z zgdznikami,
na podstawie opisu przedmiotu zamowipniygotowanego przez jednostkamawiaaca
dostaw, ustug: lub robot budowlan,

b) wprowadzanie i przesylanie on-line ogtosze zamdéwieniu i udzieleniu zamowienia,
kierowanych do Biuletynu ZamowiePublicznych oraz do Suplementu do Dziennika
Urzedowego Unii Europejskiej w bazie danych TED (Tesdglectronic Daily),

c) udziat w pracach komisji przetargowych,

d) sporadzanie wymaganej przepisami dokumentacji przetaegoe otwarciu ofert,

e) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,

f) archiwizacja dokumentacji przetargowej,

g) prowadzenie czynroi zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawaoprzez
dokonywanie wsipnej kontroli projektow uméw przed przedémiem do ostatecznego
zatwierdzenia radcy prawnemu,

h) umieszczanie aktualnych informacji dot. tgmzch sé postpowar przetargowych na
stronie internetowej Uczelni (www.apsl.edu.pl ), tj. ogleszo zamdwieniu, specyfikaciji



istothych warunkéw zamoOwienia, odpowiedzi na pyaniykonawcéw, informacji dot.
zebrania wykonawcow, decyzji 0 rozstrzygriu postpowania przetargowego i innych,
7) przygotowywanie innych dokumentéw niednych w procedurze zamoéuiiepublicznych,
a take ich gromadzenie i przechowywanie,
8) weryfikacja prawidlowéci i kompletndci dokumentacji sposzlzonej w posipowaniach

0 zamoéwienie publiczne;
9) prowadzenie dla innych pracownikéw uczelni instaaglt z zakresu zaméwiepublicznych;

10)prowadzenie korespondencji z ddem Zamowié Publicznych,
11)sporadzanie corocznych sprawozgdavymaganych przepisami ustawy, kierowanych daésa
Urzedu Zamowié Publicznych.,
12)sporadzanie, na polecenie wtadz Uczelni, instrukcjiegulaminéw dotycaych zamowié
publicznych,
13)wspoipraca z kierownikami i pracownikami jednostekganizacyjnych AP w ramach
planowanych i prowadzonych pegbwai przetargowych,
14)wspotdziatanie z Urdem Zamowié Publicznych w ramach oboyzkdéw wynikapcych
Z ustawy o zamoéwieniach publicznych, w szczegd@inav zakresie wnioskéw i zapyta
skladanych do organéw UZP,
15)prowadzenie sprawozdaweod z zakresu pracy Stanowiska ds. z.p. przeznagzalaewtadz
Uczelni,
16)dbanie o wiéciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokuntdsv,
17)udzielanie informacji interesantom, prowadzenie ekpondencji dotyezrej zamoéwié
publicznych,
18)rozpowszechnianie informaciji snod jednostek organizacyjnych Uczelni
o planowanych procedurach przetargowych,
19) dokonywanie zakupdw materiatdw biurowych i innyamateriatdw dotycgcych bieacego
funkcjonowania Stanowiska.
3. Stanowisko ds. z.p. wykonuje inne zadania zlecarezpwladze Akademii Pomorskiej w Stupsku,
a w szczegoélriai:
1) przygotowuje projekty pism, zaadzen, regulaminéw i innych dokumentow;
2) opracowuje diagnozy, informacje, raporty i analizgstawienia analityczne;
3) prowadzi terminowo sprawozdawééa zakresu dzialaldei Stanowiska ds. z.p., w tym:
sktada Kanclerzowi i Rektorowi Uczelod najmniej raz do roku, sprawozdania ze swojej
rocznej dziatalnéci w terminie do 31 marca naphego roku kalendarzowego, azaknnych
analiz i sprawozdaw wskazanym zakresie i terminie w zalesci od potrzeb.

Rozdziat 111
Struktura zatrudnienia, zakres obowigzkéw, odpowiedzialndci i uprawnien Stanowiska ds. z.p.
8§85
1. Jednoosobowe Stanowisko ds. zp.p. podlega bezpoo Kanclerzowi A.P. w Stupsku, ktéry
sprawuje nadzor nad realizagada wymienionych w Rozdziale 1.



. Struktue zatrudnienia Stanowiska ds. z.p. stanowi glowngcgista do spraw zamowie
publicznych.
. Szczego6lowe zadania gtdwnego specjalisty ds.Owméen publicznych okr@la imienny zakres
CzynnaGci.
8§86
. Pracownik Stanowiska ds. z.p. ma obmek przestrzegaustalonych w Akademii Pomorskiej
w Stupsku godzin pracy, padku i Regulaminu Pracy.
. Pracownik zobowizany jest wykonywaprag sumiennie i starannie oraz stosévs& do polecé
przetazonych, ktore dotycg pracy, jeeli nie @ one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowy o prae.
. Pracownik ma obowzek przestrzegaprzepisow i zasad BHP i ppo
. Pracownik ma obowkek przestrzegazasad wspdlcia spolecznego i okazywakolezenski
stosunek wspoétpracownikom.
. Pracownik ma obowzek zachowaw tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtahgrazé
Uczelnk na szkody.
. Szczego6lowe obowdki pracownika zawarto w Regulaminie Pracy Akademimorskiej
w Stupsku.
87

. Pracownik ma prawo m. in. do:
1) wynagrodzenia za praegodnie z zawagtumow, pracy;
2) bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;
3) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z ajm pracy, wynikajcym z tréci zawartej

umowy o prag i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;
4) wypoczynku w dniach wolnych od pracy oraz kotagg z urlopdw wypoczynkowych

i innych przerw;
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych w zakresigkanywanych zada
. Szczegotowe prawa pracownika zawarto w regulemiBracy Akademii Pedagogicznej
w Stupsku.
. Pracownik odpowiedzialny jest za prawidiowe wyke@anie powierzonych zada nalexyte
gospodarowanie powierzonym mu mieniem Uczelni, girzeganie obowzujacych standardéw
zawodowych, w tym za formadni merytoryczna poprawné przygotowywanej dokumentaciji,
w szczegblngci umow i sprawozda

Rozdziat IV
Postanowienia kaicowe
§8
. Regulamin Organizacyjny Stanowiska ds. z.p.dujajsé do wghdu na stanowisku pracy i jest
dostpny na stronie internetowej Akademii PomorskiejwpSku.
. Przepisy Regulaminu nie naruszppstanowié@ umow o pra¢ zawartych z gtbwnym specjakist
ds. zamowia publicznych.



W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regin@ndecyduje Kanclerz Uczelni zgodnie
Z obowizujacymi przepisami Kodeksu Pracy i innymi przepisami.

4. Regulamin zatwierdza Kanclerz Akademii Pomajski Stupsku.

5. Wszelkie zmiany w niniejszym  Regulaminie wproe@a s¢ zaradzeniem

Kanclerza AP.

6. Zahcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego Stanowis&a zp.
zatrudnienia i sktad osobow§gtanowiska ds. z.p. ", ktory me by aktualizowany w sytuaciji
jego zmian i nie wymaga on wydania Zatzenia Kanclerza Akademii Pomorskiej w Stupsku.

jest zal. Nr 1 ,Struktura

Zatwierdzam REGULAMIN ORGANIZACYJINY SAMODZIELNEB3FANOWISKA DO SPRAW
ZAMOWIRV PUBLICZNYCH Akademii Pomorskiej w Stupsku w d@ieZerwca 2011 roku.

Kanclerz AP w Stupsku

Ewa Sobolewska



