Zatacznik nr 5 do ZR nr 83/2022

Centrum Zamowien i Logistyki
§10

1. Do zadan Centrum Zamdwien i Logistyki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

podejmowanie we wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

koordynacja zadan w zakresie zaméwien publicznych realizowanych w Uczelni;
optymalizacja i racjonalizacja procesu zakupéw ze szczegdlnym uwzglednieniem
procesu jego planowania;

opracowanie zbiorczych  zestawien potrzeb zakupowych jednostek
organizacyjnych Uczelni;

koordynacja sprawozdawczosci w zakresie realizacji umoéw i zakupow;
planowanie i koordynacja planu zakupéw/zaméwien;

monitorowanie i analiza realizacji uméw w celu zapewnienia ciggtosci dostaw i
ustug dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni;

podejmowanie dziatan edukacyjnych z obszaru zaméwien publicznych dla
wszystkich  jednostek organizacyjnych Uczelni w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu wiedzy merytorycznej niezbednej dla efektywnego i
zgodnego z prawem realizowania procesow zakupowych.

2. Pracami Centrum kieruje Dyrektor Centrum Zamdwien i Logistyki.

3. Do zadan Dyrektora Centrum Zamowien i Logistyki nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

nadzorowanie i koordynowanie realizacji zadan wszystkich jednostek
organizacyjnych Centrum;

zapewnienie prawidtowosci komunikacji jednostek organizacyjnych Centrum z
pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu prawidtowej realizacji
zadan zwigzanych z procesem udzielania zaméwien publicznych w Uczelni;
biezace identyfikowanie potrzeb szkoleniowych, takze poprzez okresowe oceny
kompetencji pracownikdw Centrum i organizowanie dziatann edukacyjnych z
obszaru zaméwien publicznych dla pracownikow Centrum oraz wszystkich
jednostek organizacyjnych Uczelni w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu
wiedzy merytorycznej niezbednej dla efektywnego i zgodnego z prawem
realizowania procesow zakupowych;

wystepowanie do Rektora z wnioskami o powotanie komisji przetargowych;
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych w celu zapewnienia
prawidtowego procedowania Komisji;

nadzorowanie, monitorowanie oraz wspieranie i koordynowanie procesdéw
zakupowych w kontekscie pracy Centrum, jego jednostek organizacyjnych oraz
pozostatych jednostek organizacyjnych Uczelni w celu zapewnienia zgodnosci



7)

8)

tych proceséw z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem zasady efektywnosci realizowanych proceséw
zakupowych;

bezposrednie uczestniczenie lub nadzorowanie pracownikéw Dziatu Zaméwien
Publicznych w dziataniach kontrolnych w zakresie zamodwien publicznych
zleconych przez Rektora lub Kanclerza z ich inicjatywy lub na wniosek Dyrektora
Centrum Zamowien i Logistyki;

opiniowanie i podpisywanie w imieniu zamawiajgcego referencji dla
wykonawcéw potwierdzajgcych prawidtowe wykonanie zamoéwien publicznych.

W ramach Centrum Zamdwien i Logistyki funkcjonuja:

1)
2)

3)

Dziat Zamoéwien Publicznych;

Dziat Logistyki:

a. Sekcja ds. Zaopatrzenia i Transportu;
b.  Magazyn;

Dziat Planowania i Rozliczania Zaméwien.

Do zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie wszelkich postepowan z uwzglednieniem ewentualnego
obligatoryjnego sporzadzenia analizy potrzeb, o ktérej mowa w art. 83 ustawy
Prawo zamdéwien publicznych (Pzp) oraz realizowanie wszelkich postepowan o
udzielanie zamodwien publicznych o wartosci obligujgcej do stosowania ustawy
Pzp oraz o wartosciach zgodnych z obowigzujgcym na Uczelni Regulaminem
Zamoéwien Publicznych przy wspoétudziale (w zaleznosci od potrzeby):

a. kierownika jednostki/komaorki organizacyjnej Uczelni;
b.  osoby kierujacej projektami/studiami podyplomowymi;
C. komisji przetargowej, jesli taka zostata powotana;

d.  innych, wyznaczonych do tego oséb;

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych (odpowiednio co do progdw
wskazanych w Regulaminie Zamdwien Publicznych), w ktérych rejestrowane sg
wnioski i dokumentacja, dotyczace postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego wedtug wytycznych Dyrektora Centrum Zamdwien i Logistyki;
udziat w procedowaniu uméw (w tym w sporzadzaniu raportu, o ktérym mowa
w art. 446 ustawy Pzp) zawieranych przez Uczelnie w celu zapewnienia zgodnosci
z formalnymi obowigzkami w tym zakresie i dbatosci o ciggtos¢ realizowanych
dostaw, ustug i robot budowanych zwigzanych z potrzebami zakupowymi
jednostek organizacyjnych Uczelni;

sporzgdzanie planu postepowan o ktérym mowa w art. 23 ustawy Pzp przy
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi;

sporzadzanie planu zaméwien publicznych przy wspétpracy z jednostkami
organizacyjnymi wedtug wytycznych Dyrektora Centrum Zamodwien i Logistyki;
dokonywanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym otrzymywanych wnioskéw
oraz dokumentéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi;

sporzgdzanie kompletnej dokumentacji w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;



8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

realizowanie wszelkich obowigzkéw informacyjnych, jakie wynikajg z ustawy Pzp
oraz publikacja wtasciwych ogtoszenn odpowiednio w: Biuletynie Zamodwien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie BIP oraz
platformie zakupowej;

badanie, analiza i ocena ofert oraz wskazywanie oferty najkorzystniejszej i
wspotpraca w tym zakresie z komisjami przetargowymi, w przypadku tych
postepowan dla ktérych zostaty powotane komisje;

uczestniczenie w przygotowywaniu oraz opiniowaniu uméw zawieranych w
wyniku przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych;
udziat w komisjach przetargowych oraz negocjacjach dotyczacych zaméwien
publicznych;

przesytanie sprawozdan i informacji do Prezesa UZP w zwigzku z prowadzonymi
przez DZP postepowaniami, w tym rocznego sprawozdania z udzielonych
zamoéwien publicznych;

nadzér nad platforma zakupowg i strong BIP w zakresie zamowien publicznych
(publikacja ogtoszen, modyfikacja ogtoszen);

uczestniczenie w dziataniach kontrolnych w zakresie zaméwien publicznych
zleconych przez Rektora lub Kanclerza, w miare potrzeb i pod nadzorem
Dyrektora Centrum Zamowien i Logistyki;

uczestniczenie z ramienia Uczelni, w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum
Zamoéwien i Logistyki, w kontrolach zewnetrznych w zakresie koniecznym do
realizacji wymagan tych kontroli;

przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan i
przekazywanie jej do Archiwum.

Do zadan Dziatu Logistyki nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

realizacja zakupéw zgodnie z wnioskami jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
wedtug obowigzujgcych w Uczelni przepiséw;

opracowywanie zbiorczych zestawien potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w celu przygotowania umow ramowych na centralne zaopatrzenie w materiaty i
ustugi;

opracowywanie dokumentacji dla Dziatu Zaméwienn Publicznych w zakresie
obowigzujgcej ustawy Prawo Zamdwien Publicznych i Regulaminu zaméwien
publicznych;

negocjowanie cen, terminéw i innych warunkéw handlowych z kontrahentami;
nadzér nad prawidtowa realizacjg dostaw;

obstuga reklamacji jakosciowych i iloSciowych dostaw;

sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie realizacji zamowien, realizacji
umoéw ramowych;

przygotowywanie propozycji planu rzeczowo-finansowego w zakresie ww.
zakupéw oraz przygotowywanie budzetu dziatu;

obstuga Magazynu Wielobranzowego i Magazynu Drukéw Scistego Zarachowania
dla wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni.

W ramach Dziatu Logistyki funkcjonuja:

1)

Sekcja ds. Zaopatrzenia i Transportu;



2)

Magazyn.

Do zadan Sekcji ds. Zaopatrzenia i Transportu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

uczestniczenie w procedurach zwigzanych z ustawg Prawo Zamoéwien

Publicznych;

prowadzenie Scistej wspdtpracy z jednostkami Uczelni, sktadajgcymi

zapotrzebowanie w kwestii uzgodnien dotyczacej przedmiotu zamdwienia;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przedmiotu zamowienia oraz jej

przekazywanie do realizacji przez Dziat Zamdwien Publicznych we wspétpracy z

jednostkami organizacyjnymi Uczelni zwigzanymi z wnioskowanymi zakupami,

posiadajgcymi wiedze szczegétowq na temat przedmiotu zamodwienia;

realizacja dostaw i ustug na podstawie biezgcego i rocznego zapotrzebowania

sktadanego przez poszczegdlne jednostki Uczelni;

organizowanie i nadzorowanie dostawy do magazynu lub bezposrednio do

jednostek Uczelni;

nadzor nad prawidfowoscig realizowanych dostaw oraz kontrola zgodnosci

dostawy z warunkami zawartej umowy (specyfikacja);

prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien oraz ewidencjonowania wydanych

pieczeci i stempli;

zarzadzanie taborem samochodowym zgodnie z przyjetymi zasadami i

przepisami prawa w celu optymalnego zabezpieczenia potrzeb transportowych

Uczelni:

a. przyjmowanie i rozliczanie zlecen transportowych od jednostek
organizacyjnych Uczelni;

b. zlecanie ustug transportowych przewoznikom zewnetrznym;

wystawianie, rejestrowanie oraz rozliczanie kart drogowych;

sprawdzanie poprawnosci faktur paliwowych z wykonanym tankowaniem;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z transportem;

dbanie o sprawno$¢ taboru samochodowego;

kontrola stanu technicznego samochoddw, ich biezgca obstuga i wyposazenie

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozliczanie zuzycia paliw i materiatéw i sporzgdzanie informacji odnosnie zuzycia

paliwa oraz ustalenie norm zuzycia paliwa na poszczegdlne pojazdy;

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczern komunikacyjnych;

whnioskowanie o zakup/leasing nowych pojazdéw oraz o wycofanie pojazdu z

eksploatacji.

Do zadan Magazynu nalezy:

1)

2)

3)

wiasciwe organizowanie pracy w Magazynie oraz prowadzenie gospodarki
materiatowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przyjmowanie dostarczonych materiatéw (odbidr jako$ciowy i ilosciowy) na
podstawie otrzymanych faktur oraz wprowadzanie ich na stan magazynowy
dowodem przyjecia PZ w SIMPLE;

sporzadzanie prawidtowej dokumentacji na podstawie dowoddéw dostawy i
podpisywanie dowodow przyjecia;



10.

11.

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

wtasciwe rozmieszczenie i utozenie przyjetych materiatdbw w Magazynie i
oznaczenie ich odpowiedniag wywieszkg oraz zabezpieczeniem ich przed
zniszczeniem lub kradziezg;

wydawanie materiatéw i towardw na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw rozchodowych tj. Rw i RwZl (niezbedne podpisy i pieczatki);
przestrzeganie obowigzujgcych zasad obiegu dokumentéw magazynowych;
prowadzenie systematycznej kontroli dotyczgcej rzeczywistego stanu
materiatéw;

powiadamianie przetozonych o brakach i nadwyzkach, kradziezy lub utracie cech
uzytkowych materiatéw;

utrzymywanie fadu, porzadku i czystosci w pomieszczeniach magazynowych;
przygotowywanie i uczestniczenie w obligatoryjnych inwentaryzacjach
prowadzonych przez Sekcje Inwentaryzacji oraz sktadanie stosownych wyjasnien
przy powstatych réznicach.

W ramach Magazynu wyodrebnione s3:

1)
2)

Magazyn Wielobranzowy;
Magazyn Drukéw Scistego Zarachowania.

Do zadan Dziatu Planowania i Rozliczania Zamdwien nalezy:

1)
2)
3)

sporzadzanie propozycji planu zakresie zamdwien/zakupow;

planowanie i koordynowanie realizacji przydzielonego budzetu;
monitorowanie i weryfikacja postepdéw realizacji zawartych umoéw.



