h) umieszczanie aktualnych informacji dot. toczacych sie postepowan przetargowych na

stronie internetowej Uczelni (www.apsl.edu.pl ), tj. ogloszen o zamdwieniu, specyfikacji

istotnych warunkéw zamowienia, odpowiedzi na pytania wykonawcow, informacji dot.
zebrania wykonawcow, decyzji o rozstrzygnigciu postegpowania przetargowego i innych,
7) przygotowywanie innych dokumentéw niezbednych w procedurze zamdwien publicznych,
a takze ich gromadzenie i przechowywanie,
8) weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach

0 zamowienie publiczne;
9) prowadzenie dla innych pracownikéw uczelni instruktazu z zakresu zamdéwien publicznych;

10) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych,
11)sporzadzanie corocznych sprawozdan, wymaganych przepisami ustawy, kierowanych do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych.,
12)sporzadzanie, na polecenie wiladz Uczelni, instrukcji i regulaminéw dotyczacych zamdwien
publicznych,
13)wspotpraca z kierownikami i pracownikami jednostek organizacyjnych AP w ramach
planowanych i prowadzonych postepowan przetargowych,
14)wspotdziatanie z Urzedem Zamodwien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych
z ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskow i zapytan
skfadanych do organéw UZP,
15)prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu pracy Sekcji ds. z.p. przeznaczonej dla wiadz Uczelni,
16)dbanie o wlasciwe warunki przechowywania i archiwizowania dokumentéw,
17)udzielanie informacji interesantom, prowadzenie korespondencji dotyczacej zamowien
publicznych,
18)rozpowszechnianie informacji wsréd  jednostek organizacyjnych Uczelni
o planowanych procedurach przetargowych,
19) dokonywanie zakupéw materialéw biurowych i innych materiatéw dotyczacych biezacego
funkcjonowania Sekcji.
3. Sekcja ds. z.p. wykonuje inne zadania zlecone przez wiadze Akademii Pomorskiej w Stupsku,
a w szczegdlnoscei:
1) przygotowuje projekty pism, zarzadzen, regulaminéw i innych dokumentow;
2) opracowuje diagnozy, informacje, raporty i analizy, zestawienia analityczne;
3) prowadzi terminowo sprawozdawczos¢ z zakresu dziatalnosci Sekcji ds. z.p., w tym:
sktada Kanclerzowi i Rektorowi Uczelni, co najmniej raz do roku, sprawozdania ze swojej
rocznej dziatalnosci w terminie do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego, a takze innych

analiz i sprawozdan w wskazanym zakresie i terminie w zaleznosci od potrzeb.

AKADEMIA POMORSKA
w  Shupsku
76-200 SLUPSK
ul. Arciszewskiego 22 2
tel. 59 84 05 327
fax 58 84 05 380
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