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Regulamin Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zakupow

Dzialem Kieruje: Kierownik, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala i ktory ponosi
odpowiedzialno§¢ za dziatalno$¢ podleglej komoérki. W wypadku nieobecnosci Kierownika, zastepuje
g0 wyznaczony pracownik Dziahu.

Zadania Dzialu:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw dotyczacych wlasciwosci rzeczowej dziatu,

2) przyjmowanie wnioskow o wszczecie zamowien publicznych oraz opracowywanie planu zamowien,

3) publicznych na nastgpny rok kalendarzowy zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych
na podstawie planu rzeczowo-finansowego sporzadzonego przez Dziat Ekonomiczny,

4) przekazywanie wnioskOw o wszczecie postepowania do zaopiniowania kierownikowi jednostki
organizacyjnej,

5) organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz na podstawie wewngtrznych regulaminow,

6) przygotowanie ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych do publikacji na stronie internetowej
Szpitala, w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz przez Urzad Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

7) sporzadzanie dokumentacji postepowania przy udziale os6b merytorycznie odpowiedzialnych za opis
przedmiotu zamdwienia,

8) przekazywanie Dzialowi Systemow Informatycznych do zamieszczania na stronie internetowej Szpitala
dokumentow, ktorych zamieszczanie reguluja przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrzne regulaminy,

9) przygotowanie i prowadzenie, w porozumieniu z wilasciwymi jednostkami, dziatami i komorkami
organizacyjnymi Szpitala, dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz
prowadzenie tych postgpowan,

10) przygotowanie we wspotpracy z Radca Prawnym projektu umowy planowanej do zawarcia w ramach
zamowienia publicznego,

11) wykonywanie innych czynno$ci formalnych zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamOwienia i zawarciem umowy w tym przedmiocie z wybranym wykonawca,

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wniesionymi odwolaniami na prowadzone postepowanie
o udzielenie zamdéwienia publicznego po wczesniejszym upowaznieniu do tych czynno$ci przez
kierownika zaktadu,

13) sporzadzanie protokotéw z udzielonych zaméwien publicznych wg obowiazujacych przepisow,

14) przekazywanie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich wstgpnych ogloszen,
informacji o planowanych w terminie nastepnych 12-u miesiecy zamowieniach na roboty, dostawy
i ushugi, zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

15) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

16) monitorowanie zmian prawa zamowien publicznych, udziat w szkoleniach, opracowywanie aktow prawa
wewngetrznego (regulaminéw, wzorow dokumentow) na potrzeby Szpitala,

17) realizacja plandéw zamoéwien nie objetych procedura przetargows, zaakceptowanych przez kierownika
zakladu,

18) prowadzenie rejestru zakupow.

111.W sklad dzialu wchodza:
—  kierownik dziatu,
— glowny specjalista,
— starszy specjalista,
— specjalista,
— starszy referent,
— referent,

1V.Organizacja pracy/zasady wspolpracy z innymi komoérkami:
— praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,
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—  dziat wspotpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala,

— organizacj¢ pracy okreslaja obowigzujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury, instrukcje,
regulaminy,

— dzial wspolpracuje z kierownikami dziatdow/oddzialow, pielggniarkami oddzialowymi i1 innymi
wskazanymi przez Dyrektora osobami w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia i prowadzenia
postepowan o udzielanie zamowienia,

— dzial wspotpracuje z instytucjami: Urzad Marszatkowski w Lodzi, £6dzki Urzad Wojewoddzki, Urzad
Miasta Skierniewice, Komenda Miejska Policji w Skierniewicach, Komendg Miejskg PSP, Strazg Miejska
w Skierniewicach, PSSE w Skierniewicach.



