zatgcznik nr 2/11
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Rejonowego im. adr. J6zefa Rostka w Raciborzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

Na czele Dziatu Zamowien Publicznych /NZP/ stoi Kierownik, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Szpitala /DNY/.

1.

§2
W skiad Dzialu Zamowien Publicznych wchodzi stanowisko specjalisty ds. zaméwieh
publicznych.
Specjalista ds. zamowien publicznych podlega stuzbowo Kierownikowi NZP.
Dziat Zamowieh Publicznych wspétpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi /KO/

Szpitala i petni dla nich funkcje o charakterze ustugowo-kontrolnym.

§3

Do zadan ogdlnych Kierownika Dzialu Zamoéwien Publicznych nalezy koordynowanie

i nadzorowanie pracy teqgo Dzialu, w tym w szczegolnosci:

1.

Przygotowywanie projektow zarzadzen wykonawczych w sprawach znajdujgcych
sie w kompetencjach NZP.

Przygotowywanie i opiniowanie wnioskbw w sprawach znajdujgcych sie
w kompetencjach NZP.

Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia spraw zwigzanych z zamowieniami
publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, gtdwnie ustawg Prawo zamoéwien publicznych i stosownie do Zarzadzen

wewnetrznych Dyrektora.

. Whnioskowanie o przyznanie dodatkowych limitéw finansowych w przypadku, gdy cena

ofert przekracza wartos¢ srodkédw zaplanowanych na realizacje poszczegdlnych
zamowien publicznych.

Sktadanie opinii i wnioskéw kadrowych dotyczgcych pracownikéw NZP.

Inicjowanie dziatan majgcych na celu podnoszenie kwalifikacji personelu NZP.
Organizowanie i nadzorowanie w poszczegolnych KO monitoringu z realizaciji
podpisanych przez Kierownika uméw na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane.

Wykonywanie innych dziatan zleconych lub powierzonych przez Dyrektora Szpitala.



§4

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych nalezy:

1.

Prowadzenia zestawienia zamowieh publicznych i przygotowywania pisemnych
informacji przypominajgcych osobom odpowiedzialnym za ztozenie wniosku, o terminach
zakonczenia poprzedniej umowy i koniecznosci ogtoszenia kolejnego zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi, czy tez roboty budowlane.

Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy wyrobow
medycznych i przedktadanie ich do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu i Kierownikowi
Szpitala.

Przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania zadawane, przez Wykonawcow
ubiegajgcych sie o realizacje tych zaméwien oraz prowadzenie tych postepowan
do chwili zawarcia umowy.

Czuwanie nad prawidtowos$cig przyjmowanych wnioskédw o udzielenie zamowienia
publicznego, ktére powinny byé podpisane przez: Kierownika komorki organizacyjnej
ubiegajgcego sie o udzielenie zamowienia oraz Giownego Ksiegowego i Dyrektora
Szpitala.

Jak rowniez sprawdzanie czy do wniosku dotgczono:

—szczegotowy opis przedmiotu zamowienia podpisany przez Kierownika KO
ubiegajgcej sie o udzielenie zamowienia,

—formularz cenowy, z podaniem przedmiotu zamowienia, jednostki miary oraz ilosci,
ktory bedzie wypetniony przez ewentualnych Wykonawcéw,

—wyliczenie cen netto i brutto zamowienia stosownie do ustawy Prawo zaméwien
publicznych (wypetniony formularz cenowy z podaniem réwniez przewidywanych cen
jednostkowych oraz szacunkowej warto$ci zaméwienia),

— propozycje kryteriow oceny ofert,

—wzdér umowy, zaakceptowany i podpisany przez Radce Prawnego,

— przedmiar robot, jezeli zakres zaméwienia tego wymaga.

Przeprowadzanie  weryfikacji odebranych formularzy cenowych w  stosunku
do zrealizowanych poprzednio umow.

Przygotowywanie ogtoszen o poszczegolnych zamodwieniach publicznych, a po ich
podpisaniu przez Dyrektora wywieszanie ich na tablicy ogloszeh Szpitala oraz
zamieszczania tych ogtoszen na portalu UZP, w przypadku gdy wartos¢ zamdwienia lub
konkursu przekracza kwote wymieniong w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych. Natomiast w przypadku zamowien tzw. Unijnych, ktérych wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie ust 8 art. 11

ustawy Prawo zaméwien publicznych, zamieszczanie stosownego ogtoszenia, na stronie



10.

internetowej Dziennika Urzedowego Wspdinot Europejskich (SIMAP). Zamieszczanie
tych ogloszen oraz tresci dokumentéw, ktére powinny by¢ niezwtocznie podane
wszystkim potencjalnym uczestnikom postepowania (gtéwnie pytan od Wykonawcow i
udzielonych odpowiedzi), na stronie internetowej Szpitala.

Petnienie funkcji przewodniczacego oraz sekretarza komisji przetargowych.

Prowadzenie dokumentacji i koordynowanie pracg zespotow (Komisji) prowadzacych
postepowania o udzielenie zaméwieh publicznych od chwili zarejestrowania wniosku do
czasu faktycznego zwigzania umowa.

Organizowanie i nadzorowanie prowadzenia monitoringu zawartych przez Kierownika
umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Informowanie Dyrektora Szpitala o zauwazonych nieprawidtowos$ciach, po wczesniejszej
konsultacji z osobami odpowiedzialnymi za realizacje tych uméw.

Przechowywanie w odpowiednim porzgdku dokumentacji zamdwien publicznych, przez
okreslony prawem okres (obecnie 4 lata), a po jego uptywie przeprowadzanie ich

komisyjnej likwidaciji.

§5
Strukture wewnetrzng Dzialu Zamowieh Publicznych oraz podziat obowigzkéw ustala
Kierownik NZP.
Kierownik NZP jest odpowiedzialny za sporzadzenie zakresu czynnosci dla specjalisty

ds. zamowien publicznych.



