ZARZADZENIE NR 120/1/2026
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych od wartosci 170 000 ztotych netto w Urzedzie Gminy
Bojszowy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1153 z pézn. zm), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r., poz. 1320 z pdézn. zm.) oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.)

WOJT GMINY BOJSZOWY
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych od
wartosci 170 000 ztotych netto w Urzedzie Gminy Bojszowy w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia kierownikom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/13/2023 Wdjta Gminy Bojszowy z dnia 29 maja
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamdwien
publicznych od wartosci 130 000 ztotych netto w Urzedzie Gminy Bojszowy.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 120/1/2026
Wéjta Gminy Bojszowy
z dnia 2 stycznia 2026 r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH OD WARTOSCI
170 000 ZLOTYCH NETTO W URZEDZIE GMINY BOJSZOWY

8§ 1. Zakres regulacji

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i zasady postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartos¢
szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote 170 000 ztotych w Urzedzie Gminy
Bojszowy.

2. Pracownicy Urzedu sg obowigzani podczas udzielania zamoéwien publicznych do
stosowania ustawy, regulaminu i innych norm regulujgcych udzielanie zamoéwien
publicznych.

8§ 2. 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy lub pracownika Urzedu Gminy
w Bojszowach, ktéremu Wojt pisemnie powierzyt wykonywanie czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego lub czynnosci zastrzezonych dla
Kierownika Zamawiajgacego.

b) Dysponencie - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow, pracownikéw referatow,
pracownikéw biur, osoby na samodzielnych stanowiskach, dysponujacych srodkami
finansowymi.

c) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

d) Postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert,
prowadzone jako uporzadkowany ciqg czynnosci, ktorych podstawg sq warunki
zamowienia ustalone przez zamawiajgacego, prowadzgace do wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego,
konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamodwienia publicznego albo jego
uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy W sprawie zamowienia publicznego
nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu.

e) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec regulamin postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartosc
szacunkowa jest rowna lub przekracza kwote 170 000 ztotych w Urzedzie Gminy
Bojszowy.

f) SWZ - nalezy przez to rozumiec specyfikacje warunkéw zamdwienia lub opis potrzeb
i wymagan.

g) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Bojszowy.
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h) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1320 z pézn. zm.) wraz z aktami
wykonawczymi.

i) Wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumiec¢ warto$¢ szacunkowg zamowienia
netto (bez VAT) ustalong na zasadach okreslonych w ustawie.

j) Wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek w sprawie uruchomienia procedury
o udzielenie zamdwienia publicznego.

k) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng pomiedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

§ 3. Planowanie zamodwien

1. W celu koordynacji dziatan w zakresie zamowien publicznych, po uchwaleniu
budzetu gminy, na podstawie zatwierdzonych przez Wéjta planéw finansowych
dysponent sporzadza plan zamdwien publicznych na dany rok kalendarzowy. Plan
obejmuje swym zakresem ustugi, dostawy i roboty budowlane w rozumieniu ustawy, bez
wzgledu na warto$¢ zamdwienia. Do czasu uchwalenia budzetu gminy, moze by¢
opracowany projekt planu zamdéwien publicznych.

2. W planie zamdwien uwzglednia sie w szczegdlnosci informacje dotyczace:

a) przedmiotu zamdodwienia;

b) rodzaju zamoéwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy,
ustugi;

c) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamédwienia;

d) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

e) przewidywanego terminu wszczecia postepowania.

3. Referat Rozwoju, Funduszy i Zaméwien Publicznych okresla wzor i termin
opracowania planu zamoéwien publicznych/projektu planu zaméwien publicznych.

4. Dysponent obowigzany jest do ustalania termindw ogtoszenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w sposdéb gwarantujacy sprawne przeprowadzenie
postepowania jak réwniez terminowg realizacje zamdwienia.

5. Referat Rozwoju, Funduszy i Zamoéwien Publicznych na podstawie przedtozonych
przez dysponentdéw planéw zamoéwien publicznych dokonuje ich analizy, opracowuje
zbiorcze zestawienie planowanych zamoéwien publicznych od wartosci 170 000 ziotych,
ktére przedktada Wéjtowi celem zatwierdzenia.

6. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w planie zamoéwien publicznych,
dysponent obowigzany jest do jego aktualizacji poprzez uzyskanie opinii Referatu
Rozwoju, Funduszy i Zamdwien Publicznych, a nastepnie jej zatwierdzenie przez Wéjta
oraz niezwtocznego ztozenia zatwierdzonej aktualizacji w Referacie Rozwoju, Funduszy
i Zamodwien Publicznych.
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7. Zatwierdzony plan zamodwien publicznych oraz jego aktualizacja podlega publikacji
na zasadach wskazanych w ustawie. Publikacji dokonuje Referat Rozwoju, Funduszy
i Zamodwien Publicznych.

§ 4. Uruchomienie postepowania

1. Zamiar uruchomienia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego w trybie
ustawy, dysponent obowigzany jest zgtosi¢ do Referatu Rozwoju, Funduszy i Zamowien
Publicznych na wniosku, w terminie gwarantujgcym sprawne przeprowadzenie
postepowania, tzn. uwzgledniajacym terminy ustawowe, ewentualng koniecznos¢
powtdrzenia postepowania oraz terminowaq realizacje zamdwienia.

2. Uruchomienie zamodwienia, ktére nie byto ujete w planie zamdwien publicznych
musi by¢ poprzedzone zabezpieczeniem srodkéw finansowych na jego realizacje
w budzecie gminy oraz aktualizacjg planu zamdwien publicznych.

3. Wniosek musi zawiera¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:
a) okreslenia przedmiotu zamoéwienia;
b) planowanych zZzrodet finansowania przedmiotu zamowienia;
c) wartosci szacunkowej zamoéwienia z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie;
d) kwoty zabezpieczonej w budzecie na finansowanie zamoéwienia;
e) propozycji sktadu osobowego komisji wraz z indywidualizacjg zakresu czynnosci.

4. Do wniosku dysponent zatgcza propozycje opisu przedmiotu zamdwienia oraz
wstepne merytoryczne zapisy projektu umowy.

5. Referat Rozwoju, Funduszy i Zaméwien Publicznych sprawdza wniosek z planem
zamowien publicznych, dokonuje niezbednych wyjasnien, nastepnie przekazuje wniosek
Skarbnikowi celem akceptacji pod wzgledem finansowym oraz Wéjtowi. Wéjt podejmuje
ostateczng decyzje w zakresie realizacji wniosku.

6. Na podstawie zatwierdzonego przez Wojta wniosku, Referat Rozwoju, Funduszy
i Zamoéwien Publicznych przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania skfadu
osobowego komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego, dokonuje wpisu zamowienia do rejestru zamoéwien publicznych
i zaktada akta sprawy.

7. Wojt moze wyznaczyc¢ sposréd podlegtych mu jednostek organizacyjnych,
jednostke organizacyjng wtasciwg do przygotowania, przeprowadzenia postepowania
i udzielenia zamoéwienia na rzecz tych jednostek.

8§ 5. Tryb pracy komisji i przeprowadzenie postepowania
1. Osoby wchodzace w sktad komisji powotuje i odwotuje Waijt.

2. Komisja powotywana jest odrebnie do kazdego postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3. Komisja winna sktadac¢ sie z oséb posiadajacych wiedze merytoryczng w zakresie
przedmiotu zamodwienia oraz oséb posiadajgcych wiedze w zakresie procedury udzielania
zamowien publicznych. Obligatoryjnie cztonkiem komisji jest pracownik Referatu
Rozwoju, Funduszy i Zamdwien Publicznych. Minimalny sktad komisji to trzy osoby.
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4. Osoby wchodzace w sktad komisji, obowigzane sq wykonywac powierzone im
czynnosci rzetelnie i obiektywnie, z zachowaniem poufnosci, kierujac sie przepisami
ustawy
i regulaminu, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

5. Zakres indywidualizacji odpowiedzialnosci cztonkéw komisji obejmuje:
a) czynnosci merytoryczne, w szczegdélnosci:

- analize wartosci zamédwienia;

- opis przedmiotu zamodwienia wraz z wymaganymi dokumentami;

- opis sposobu obliczenia ceny oferty;

- okreslenie termindéw realizacji;

- opracowanie zapisOw wzoru umowy w zakresie realizacji zamdwienia;

- okreslenie warunkéw wymaganych od wykonawcéw;

- okreslenia warunkéw przy zamédwieniach wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

- tres¢ wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamédwienia;

- analize i ocene ofert: pod wzgledem spetnienia warunkéw wymaganych od
wykonawcow, obliczenia ceny ofertowej;

b) czynnosci proceduralne, a w szczegdlnosci:
- zachowanie terminéw okreslonych w ustawie;
- przekazanie i publikacja ogtoszen oraz zawiadomien w toku postepowania;
- prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
- zgodnos$¢ warunkow wymaganych od wykonawcéw z ustawq;
- analiza i ocena ofert pod wzgledem formalnym;

- przekazanie dokumentéw finansowych (zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
w formie elektronicznej lub papierowej) do Referatu Finansowego i Podatkéw;

- powziecie informacji z Referatu Finansowego i Podatkéw w formie wydruku
o wadiach i zabezpieczeniach nalezytego wykonania umowy, ktére wptynety
w formie pienigdza na konto bankowe Zamawiajacego.

6. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do zadan przewodniczacego komisji
nalezy koordynacja sprawnego przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w szczegdlnosci poprzez:

a) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
b) podziat miedzy cztonkdéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

c) informowanie Wéjta o problemach w pracach komisji w toku postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego.

7. Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego, a w szczegdlnosci:
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a) dokonuje wnikliwej analizy przedmiotu zamdwienia;
b) proponuje wybdr trybu udzielenia zamdwienia publicznego;

c) przygotowuje projekty dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym wzdér umowy;

d) udziela wyjasnien tresci SWZ;

e) dokonuje czynnosci otwarcia ofert, wyjasnienia tresci ztozonych ofert, poprawy
omytek oraz wzywa wykonawcow do uzupetnienia ofert;
f) dokonuje oceny ofert;

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystepuje
0 uniewaznienie postepowania;

h) informuje o wyniku postepowania;
i) analizuje wnoszone zarzuty w ramach $rodkéw ochrony prawnej oraz przygotowuje
propozycje ich rozstrzygniecia.

8. Kazda propozycja komisji musi by¢ stwierdzona pismem z podpisami cztonkéw
komisji i przedtozona Wojtowi, celem zatwierdzenia.

9. Posiedzenia komisji powinny odbywac sie w petnym sktadzie, w wyjatkowych
przypadkach przy obecnosci wiecej niz potowy sktadu osobowego komisji.

10. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosow, w gtosowaniu jawnym.
W przypadku réwnej ilosci gtoséw decyduje przewodniczacy komisji. Sprzeciwy
pojedynczych cztonkdéw komisji lub ich mniejszosci wobec podjetych decyzji mogg zostac
zaprotokotowane.

11. Oferty sktadane sq przez wykonawcow w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego za pomocg systemow teleinformatycznych.

12. Komisja ulega rozwigzaniu:
a) z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawcg;

b) w przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
po uptywie terminu do wniesienia $Srodka odwotawczego.

13. Osoby biorgce udziat w postepowaniu odwotawczym wyznacza Wéjt.

§ 6. Zamowienia z udzialem srodkéw zewnetrznych krajowych lub
pochodzacych z Unii Europejskiej

1. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 170 000 ztotych
finansowanych z udziatem srodkéw krajowych lub pochodzacych z Unii Europejskiej,
pierwszenstwo przed regulaminem majg wytyczne dotyczace kwalifikowanych wydatkéw
w ramach danego programu oraz jezeli jest to wymog spoczywajacy na beneficjencie
projektu réwniez odpowiednie procedury przygotowane w tym celu.

2. Regulamin stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w wytycznych/procedurach,
o ktérych mowa w ust.1.
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3. W przypadku zamdwienia z udziatem $rodkoéw zewnetrznych w pracach komisji
uczestniczy pracownik Referatu Rozwoju, Funduszy i Zamdwien Publicznych posiadajacy
wiedze merytoryczng w zakresie, o ktéorym mowa w ust.1.

8§ 7. Rejestr zamowien i dokumentacja postepowania

1. Referat Rozwoju, Funduszy i Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr postepowan
o udzielenie zamodwien publicznych od wartosci 170 000 ztotych oraz przechowuje
i archiwizuje dokumentacje tych postepowan.

2. Dokumentacje z postepowania udostepnia sie na zasadach wskazanych w ustawie
oraz innych przepisach prawa.

3. Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego udostepnia:

a) w toku postepowania - pracownik Referatu Rozwoju, Funduszy i Zamowien
Publicznych lub inna osoba wchodzgca w sktad komisji wyznaczona przez
przewodniczacego komisji;

b) po zakonczeniu postepowania - Referat Rozwoju, Funduszy i Zamoéwien Publicznych.

4. Z udostepnienia dokumentacji z postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego nalezy sporzadzi¢ dokument, zawierajacy co najmniej date i forme
udostepnienia, nazwe podmiotu ktoremu udostepniono dokumentacje, nazwisko osoby
udostepniajacej dokumentacje.

§ 8. Umowa, raport z realizacji zamowienia publicznego, ogtoszenie
o wykonaniu umowy

1. Umowa zawierana w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga zachowania formy pisemnej.

2. Umowa przed podpisaniem jej przez Wdéjta musi uzyskaé akceptacje przez nizej
wymienionych pracownikéw w nastepujacej kolejnosci:

a) przewodniczacy komisji;
b) wtasciwy dysponent;
c) pracownik Referatu Rozwoju, Funduszy i Zamoéwien Publicznych;
d) radca prawny;
e) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Powyzsze ustalenia dotyczg rowniez anekséw do umowy.
3. Dysponent po wykonaniu umowy obowigzany jest do:

a) sporzadzenia raportu z realizacji zamdwienia w zakresie wskazanym w ustawie,
w terminie do 2 tygodni od dnia sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy
za wykonang albo rozwigzania umowy w wyniku zfozenia oswiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej;

b) uzyskania akceptacji raportu z realizacji zamdwienia przez bezposredniego
przetozonego i niezwtocznego przekazania informacji do Referatu Rozwoju, Funduszy
i Zamoéwien Publicznych;
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c) przekazania do Referatu Rozwoju, Funduszy i Zamowien Publicznych najpdzniej do
2 tygodni od wykonania umowy informacji koniecznych do zamieszczenia ogtoszenia
o wykonaniu umowy na zasadach wskazanych w ustawie. Publikacji ogtoszenia
dokonuje Referat Rozwoju, Funduszy i Zamowien Publicznych;

d) przekazania informacji dotyczacych zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy do Referatu Finansowego i Podatkéw.

§ 9. Postanowienia koncowe

1. Pracownicy Urzedu na kazdym etapie udzielania zamdwienia publicznego
zobowigzani sg do Scistej wspodtpracy z Referatem Rozwoju, Funduszy i Zaméwien
Publicznych.

2. Referat Rozwoju, Funduszy i Zamoéwien Publicznych sprawuje nadzér nad
postepowaniami o udzielanie zamdwien publicznych oraz przestrzeganiem regulaminu
poprzez zadanie i gromadzenie informacji o charakterze planistycznym
i sprawozdawczym dotyczacym realizacji udzielania zamoéwien publicznych. Referat
Rozwoju, Funduszy i Zamdwien Publicznych przedktada Wojtowi sprawozdanie roczne
z udzielonych zamdéwien publicznych.

3. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem majq zastosowanie
przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa regulujgce przedmiotowy zakres.
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