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Regulamin Działu Zamówień Publicznych i Zakupów 
 

I. Działem Kieruje: Kierownik, który podlega bezpośrednio Dyrektorowi Szpitala i który ponosi 
odpowiedzialność za działalność podległej komórki. W wypadku nieobecności Kierownika, zastępuje 
go wyznaczony pracownik Działu. 

 
II. Zadania Działu: 

 
1) opracowywanie i aktualizacja regulaminów dotyczących właściwości rzeczowej działu, 
2) przyjmowanie wniosków o wszczęcie zamówień publicznych oraz opracowywanie planu zamówień, 
3) publicznych na następny rok kalendarzowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień  publicznych 

na podstawie planu rzeczowo-finansowego sporządzonego przez Dział Ekonomiczny, 
4) przekazywanie wniosków o wszczęcie postępowania do zaopiniowania kierownikowi jednostki 

organizacyjnej, 
5) organizowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo 

zamówień publicznych oraz na podstawie wewnętrznych regulaminów, 
6) przygotowanie ogłoszeń dotyczących zamówień publicznych do publikacji na stronie internetowej 

Szpitala, w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz przez Urząd Oficjalnych Publikacji Wspólnot 
Europejskich, zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamówień Publicznych, 

7) sporządzanie dokumentacji postępowania przy udziale osób merytorycznie odpowiedzialnych za opis 
przedmiotu zamówienia, 

8) przekazywanie Działowi Systemów Informatycznych do zamieszczania na stronie internetowej Szpitala 
dokumentów, których zamieszczanie regulują przepisy ustawy Prawo zamówień publicznych oraz 
wewnętrzne regulaminy, 

9) przygotowanie i prowadzenie, w porozumieniu z właściwymi jednostkami, działami i komórkami  
organizacyjnymi Szpitala, dokumentacji postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz  
prowadzenie tych postępowań, 

10)  przygotowanie we współpracy z Radcą Prawnym projektu umowy planowanej do zawarcia w ramach 
zamówienia publicznego, 

11) wykonywanie innych czynności formalnych związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie 
zamówienia i zawarciem umowy w tym przedmiocie z  wybranym wykonawcą, 

12) wykonywanie czynności związanych z wniesionymi odwołaniami na prowadzone postępowanie                                
o udzielenie zamówienia publicznego po wcześniejszym upoważnieniu do tych czynności przez 
kierownika zakładu, 

13) sporządzanie protokołów z udzielonych zamówień publicznych wg obowiązujących przepisów, 
14)  przekazywanie Urzędowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich wstępnych ogłoszeń, 

informacji o planowanych w terminie następnych 12-u miesięcy zamówieniach na roboty, dostawy                        
i usługi, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamówień Publicznych, 

15) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem dokumentacji z postępowań o udzielenie zamówienia 
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych, 

16) monitorowanie zmian prawa zamówień publicznych, udział w szkoleniach, opracowywanie aktów prawa 
wewnętrznego (regulaminów, wzorów dokumentów) na potrzeby Szpitala, 

17) realizacja planów zamówień nie objętych procedurą przetargową, zaakceptowanych przez kierownika 
zakładu, 

18) prowadzenie rejestru zakupów. 
 

III. W skład działu wchodzą: 
− kierownik działu, 
− główny specjalista, 
− starszy specjalista, 
− specjalista, 
− starszy referent, 
− referent, 

 
 

IV. Organizacja pracy/zasady współpracy z innymi komórkami: 
− praca działu odbywa się w godzinach 7:30 – 15:05, 
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− dział współpracuje ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi szpitala, 
− organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, instrukcje, 

regulaminy, 
− dział współpracuje z kierownikami działów/oddziałów, pielęgniarkami oddziałowymi i innymi 

wskazanymi przez Dyrektora osobami w zakresie opisu przedmiotu zamówienia i prowadzenia 
postępowań o udzielanie zamówienia, 

− dział współpracuje z instytucjami: Urząd Marszałkowski w Łodzi, Łódzki Urząd Wojewódzki, Urząd 
Miasta Skierniewice, Komendą Miejską Policji w Skierniewicach, Komendą Miejską PSP, Strażą Miejską 
w Skierniewicach, PSSE w Skierniewicach. 

 
 


