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załącznik nr 2/11 
do Regulaminu Organizacyjnego 

Szpitala Rejonowego im. adr. Józefa Rostka w Raciborzu 
 

RREEGGUULLAAMMIINN  OORRGGAANNIIZZAACCYYJJNNYY  
DZIAŁU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

 

§1 

Na czele Działu Zamówień Publicznych /NZP/ stoi Kierownik, który podlega bezpośrednio 

Dyrektorowi Szpitala /DN/. 

§2 

1. W skład Działu Zamówień Publicznych wchodzi stanowisko specjalisty ds. zamówień 

publicznych. 

2. Specjalista ds. zamówień publicznych podlega służbowo Kierownikowi NZP. 

3. Dział Zamówień Publicznych współpracuje z innymi komórkami organizacyjnymi /KO/ 

Szpitala i pełni dla nich funkcje o charakterze usługowo-kontrolnym. 

 

§3 

Do zadań ogólnych Kierownika Działu Zamówień Publicznych należy koordynowanie  
i nadzorowanie pracy tego Działu, w tym w szczególności: 
 

1. Przygotowywanie projektów zarządzeń wykonawczych w sprawach znajdujących  

się w kompetencjach NZP. 

2. Przygotowywanie i opiniowanie wniosków w sprawach znajdujących się  

w kompetencjach NZP. 
3. Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw związanych z zamówieniami 

publicznymi na dostawy, usługi i roboty budowlane zgodnie z obowiązującymi przepisami 

prawa, głównie ustawą Prawo zamówień publicznych i stosownie do Zarządzeń 

wewnętrznych Dyrektora.  

4. Wnioskowanie o przyznanie dodatkowych limitów finansowych w przypadku, gdy cena 

ofert przekracza wartość środków zaplanowanych na realizacje poszczególnych 

zamówień publicznych. 

5. Składanie opinii i wniosków kadrowych dotyczących pracowników NZP. 

6. Inicjowanie działań mających na celu podnoszenie kwalifikacji personelu NZP. 

7. Organizowanie i nadzorowanie w poszczególnych KO monitoringu z realizacji 

podpisanych przez Kierownika umów na dostawy, usługi oraz roboty budowlane. 

8. Wykonywanie innych działań zleconych lub powierzonych przez Dyrektora Szpitala. 
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§4 

Do zadań Działu Zamówień Publicznych należy: 
 

1. Prowadzenia zestawienia zamówień publicznych i przygotowywania pisemnych 

informacji przypominających osobom odpowiedzialnym za złożenie wniosku, o terminach 

zakończenia poprzedniej umowy i konieczności ogłoszenia kolejnego zamówienia 

publicznego na dostawy, usługi, czy też roboty budowlane. 

2. Przygotowywanie wniosków o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy wyrobów 

medycznych i przedkładanie ich do akceptacji Głównemu Księgowemu i Kierownikowi 

Szpitala.  

3. Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania zadawane, przez Wykonawców 

ubiegających się o realizację tych zamówień oraz prowadzenie tych postępowań  

do chwili zawarcia umowy. 

4. Czuwanie nad prawidłowością przyjmowanych wniosków o udzielenie zamówienia 

publicznego, które powinny być podpisane przez: Kierownika komórki organizacyjnej 

ubiegającego się o udzielenie zamówienia oraz Głównego Księgowego i Dyrektora 

Szpitala. 

Jak również sprawdzanie czy do wniosku dołączono: 

 szczegółowy opis przedmiotu zamówienia podpisany przez Kierownika KO  

ubiegającej się o udzielenie zamówienia,  

 formularz cenowy, z podaniem przedmiotu zamówienia, jednostki miary oraz ilości, 

który będzie wypełniony przez ewentualnych Wykonawców, 

 wyliczenie cen netto i brutto zamówienia stosownie do ustawy Prawo zamówień 

publicznych (wypełniony formularz cenowy z podaniem również przewidywanych cen 

jednostkowych oraz szacunkowej wartości zamówienia), 

 propozycje kryteriów oceny ofert,  

 wzór umowy, zaakceptowany i podpisany przez Radcę Prawnego, 

 przedmiar robót, jeżeli zakres zamówienia tego wymaga. 

5. Przeprowadzanie weryfikacji odebranych formularzy cenowych w stosunku  

do zrealizowanych poprzednio umów. 

6. Przygotowywanie ogłoszeń o poszczególnych zamówieniach publicznych, a po ich 

podpisaniu przez Dyrektora wywieszanie ich na tablicy ogłoszeń Szpitala oraz 

zamieszczania tych ogłoszeń na portalu UZP, w przypadku gdy wartość zamówienia lub 

konkursu przekracza kwotę wymienioną w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień 

publicznych. Natomiast w przypadku zamówień tzw. Unijnych, których wartość jest równa 

lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie ust. 8 art. 11 

ustawy Prawo zamówień publicznych, zamieszczanie stosownego ogłoszenia, na stronie 
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internetowej Dziennika Urzędowego Wspólnot Europejskich (SIMAP). Zamieszczanie 

tych ogłoszeń oraz treści dokumentów, które powinny być niezwłocznie podane 

wszystkim  potencjalnym uczestnikom postępowania (głównie pytań od Wykonawców i 

udzielonych odpowiedzi), na stronie internetowej Szpitala.   

7. Pełnienie funkcji przewodniczącego oraz sekretarza komisji przetargowych.  

8. Prowadzenie dokumentacji i koordynowanie pracą zespołów (Komisji) prowadzących 

postępowania o udzielenie zamówień publicznych od chwili zarejestrowania wniosku do 

czasu faktycznego związania umową.  

9. Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia monitoringu zawartych przez Kierownika 

umów na dostawy, usługi i roboty budowlane. 

Informowanie Dyrektora Szpitala o zauważonych nieprawidłowościach, po wcześniejszej 

konsultacji z osobami odpowiedzialnymi za realizację tych umów. 

10. Przechowywanie w odpowiednim porządku dokumentacji zamówień publicznych, przez 

określony prawem okres (obecnie 4 lata), a po jego upływie przeprowadzanie ich 

komisyjnej likwidacji.  
 

 

§5 

1. Strukturę wewnętrzną Działu Zamówień Publicznych oraz podział obowiązków ustala 

Kierownik NZP. 

2. Kierownik NZP jest odpowiedzialny za sporządzenie zakresu czynności dla specjalisty 

ds. zamówień publicznych. 

 

 


