Zalacznik nr 1

Dzial Organizacyjno-Prawny (RL) podlega Rektorowi i prowadzi catoksztalt spraw
zwigzanych z doskonaleniem organizacji wewnetrznej Uczelni, wszystkich jednostek
dziatajgcych w ramach struktury organizacyjnej Uczelni i pracownikéw Uczelni. W
szczegodlnosci do jego zadan nalezy:

1) udzielanie organom Uczelni, wszystkim jednostkom dziatajgcym w ramach
struktury organizacyjnej Uczelni wyjasnien stuzacych prawidtowemu wykonywaniu
obowigzkéw, w tym pomocy prawnej; w zakresie pomocy prawnej przy wspotpracy
z Kancelarig Prawng obstugujaca Uczelnig,

2) informowanie Rektora, wtadz Uczelni, wszystkich jednostek dziatajacych w
ramach struktury organizacyjnej Uczelni o istotnych dla dziatalnosci Uczelni nowo
wydanych przepisach prawnych, w tym aktach wewnetrznych Uczelni oraz o
uchybieniach w dziatalnosci Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnie rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

4) przygotowywanie projektow umoéw oraz wstepne opiniowanie projektow
przygotowanych przez pracownikéw innych jednostek dziatajgcych w ramach
struktury organizacyjnej Uczelni celem przedtozenia ich Kancelarii Prawnej
obstugujacej Uczelnie do ostatecznego zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni oraz
wstepne opiniowanie takich projektéw przygotowanych przez pracownikéw innych
jednostek dziatajacych w ramach struktury organizacyjnej Uczelni celem
przediozenia ich Kancelarii Prawnej obstugujacej Uczelnie do ostatecznego
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym,

6) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom, w tym organizacjom
spotecznym dziatajgcym na terenie Uczelni, na ich wniosek,

9) aktualizowanie rozwigzan organizacyjnych Uczelni w oparciu o uchwaty Senatu i
zarzadzenia Rektora,

10) wspdtpraca z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
tworzenia nowych rozwigzan organizacyjnych,

11) opracowywanie projektéw dokumentéw dotyczgcych organizacji Uczelni, nie
wchodzacych w zakres kompetencji innych jednostek dziatajgcych w ramach
struktury organizacyjnej Uczelni,

12) kompletowanie i aktualizowanie dokumentacji organizacyjnej Uczelni
(np. regulaminéw) oraz aktéw wewnetrznych Uczelni,

13) analiza i projektowanie zmian w systemie informacyjno-komunikacyjnym Uczelni,
opracowywanie projektow procedur administracyjnych i wzordw nos$nikéw
informaciji,

14) opiniowanie treéci pieczatek stuzbowych, czotéwek firmowych itp. pod wzgledem
ich zgodnosci ze strukturg organizacyjng Uczelni,

15) ustalanie i uaktualnianie rozdzielnikéw aktow normatywnych wewnetrznych,

16) prowadzenie centralnego rejestru umoéw w korespondencji z rejestrami
czastkowymi prowadzonymi przez inne jednostki organizacyjne Uczelni,

17) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznej i przechowywanie materiatéw

pokontrolnych.
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Zalacznik nr 2

Dziat Zamoéwien Publicznych (AP) podlega Dyrektorowi Administracyjnemu i zajmuje sie
organizacja oraz obstugg administracyjng postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym zgodnie z regulacjami ustawy Prawo Zaméwienn Publicznych,
Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych oraz Regulaminu Pracy Komisji Rektorskiej
ds. Przetargéw Zamowien Publicznych.

Szczegolowy zakres czynnosci, praw oraz obowigzkéw Dziatu Zamoéwiern Publicznych
zawarty jest w Regulaminie Udzielania Zamowien Publicznych w Akademii Ekonomicznej w
Krakowie, a w tym obejmuje:

1) przygotowywanie formalnej dokumentacji o udzielenie zamdéwienia publicznego i
stosowne ogtaszanie w prasie lub specjalnym biuletynie informacji o przetargu,

2) przygotowywanie i kompletowanie we wspotpracy z komérkami merytorycznymi
dokumentaciji dla komisji przetargowej w celu wyboru trybu udzielenia zamowienia
publicznego,

3) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

4) zbieranie ofert i zawiadamianie oferentéw o przebiegu przetargu,

5) protokotowanie przetargow i sporzadzanie dokumentacji po przeprowadzonym
przetargu,

6) archiwizowanie ofert,
7) prowadzenie ewidencji zawartych umow,
8) nadzdr nad przebiegiem realizacji zamoéwien.
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