Zatqcznik 49

do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Powiatowego im. Jana Pawla II
w Bartoszycach

Regulamin Dzialu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia
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2. Dziat bezposrednio podlega Dyrektorowi Szpitala.
3. Za prawidtowe funkcjonowanie Dziatu oraz nadzo6r odpowiada Kierownik Dziatu Zaméwien
Publicznych i Zaopatrzenia.
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1. Do zadan Dziatu Zamo6wien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy:
1) w zakresie zamowien publicznych:

1.

W

v

®

10.
11.

12.

13.

Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwien
publicznych nie zastrzezonych dla Dyrektora Szpitala

Okreslanie trybu realizacji zaméwien

Przeprowadzanie procedury realizacji zamowien

Prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie niezbednej dokumentacji
zwigzanej z przeprowadzanymi postepowaniami w ramach zaméwien publicznych.
Prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjach przetargowych.

Terminowe przekazywanie informacji wskazanych w ustawie Prawo zaméwien publicznych
oraz w innych przepisach prawa.

Przygotowywanie projektow uméw z wykonawcami w zakresie zadan realizowanych przez
Dzial.

Administrowanie umowami z wykonawcami w zakresie zadan realizowanych przez Dziat.
Sporzadzanie rocznych planéw zamowien publicznych zgodnie z odrebnie przyjetymi
zasadami.

Opracowywanie na podstawie otrzymanych danych planu zakupow.

Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Szpitala w zakresie zadan zwigzanych z
realizacjq zamowien publicznych.

Kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw i potwierdzania zasadnosci wystawienia faktury
zgodnie z treScig umowy i procedura na podstawie ktérej zawarto umowe

Prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i komoérkami organizacyjnymi
Szpitala.

2) w zakresie zaopatrzenia:

1.

v

Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z dostawami, ustugami oraz robotami
budowlanymi na potrzeby jednostek organizacyjnych Szpitala nie zastrzezonych dla innych
komorek organizacyjnych.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Szpitala w zakresie zaopatrzenia
poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Przyjmowanie, rejestrowanie zapotrzebowan zglaszanych przez jednostki organizacyjne
Szpitala oraz uzgadnianie zasadnosci zakupu z Dyrektorem lub inng osoba upowazniona.
Dokonywanie zakupéw na podstawie zatwierdzonych zapotrzebowan / podpisanych umow.
Weryfikacja iloSciowa oraz jako$ciowa dokumentéw zwigzanych z zakupami realizowanymi
przez Dzial.

Skiadanie reklamacji w przypadku otrzymania towarow niezgodnych iloSciowo oraz



jakosciowo ze ztozonymi zamowieniami.

7. Przeprowadzanie procedur zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

8. Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci.

9. Prowadzenie niezbednej korespondencji z kontrahentami i komérkami organizacyjnymi
Szpitala.

10. Wykonywanie okresowych kontroli zakupéw realizowanych w ramach zamodwien
publicznych.

3) w zakresie magazynow:

1. Prowadzenie gospodarki magazynowej zgodnie z odrebnie przyjetymi zasadami a w
szczegolnosci wiasciwe ewidencjonowanie, skladowanie, wydawanie zakupionych i
magazynowanych materiatéw i zabezpieczenie ich przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Prowadzenie planowej gospodarki magazynowej w tym okresowa analiza stanow
magazynowych i uptynnianie zapasow.

3. Prowadzenie pelnej ewidencji magazynowej.
4. Przekazywanie dokumentéw obrotu magazynowego.
5. Prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizowanie niezbednej dokumentacji

zwigzanej z gospodarng magazynowa.

4) Prowadzenie postepowan dotyczacych zbycia mienia oraz dzierzawy i najmu.

5) Przeprowadzanie procedury na udzielanie Swiadczen zdrowotnych w trybie ustawy o
dziatalnosci leczniczej z dnia 15 kwietnia 2011 r. Dz.U. 2024, poz. 799 przez podmioty lecznicze
( z wylaczeniem indywidualnych praktyk lekarskich, pielegniarskich i innego personelu
medycznego prowadzacego dzialalnos¢ gospodarcza) w tym réowniez procedury $wiadczen ponizej
130 000 ztotych netto.



