
ZARZĄDZENIE NR 0050.5.2021 
BURMISTRZA MIASTA CZŁUCHÓW 

z dnia 7 stycznia 2021 r. 

w  sprawie  procedur udzielania zamówień publicznych 
w Urzędzie Miejskim w Człuchowie. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020 r. 
poz. 713 ze zm.), art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.  2019 r. 
poz. 869 ze zm.)  zarządzam co następuje: 

§ 1. Wprowadzam procedury udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Człuchowie, 
zwane dalej procedurami, stanowiące załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Nadzór nad realizacją zarządzenia powierza się Zastępcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi Miasta, 
Skarbnikowi Miasta zgodnie z ustalonym podziałem zadań i kompetencji. 

§ 3. Wykonanie zarządzenia powierzam Zastępcy Burmistrza Miasta Człuchowa. 

§ 4. Traci moc Zarządzenie Nr 0050.119.2014 Burmistrza Miasta Człuchowa z dnia 24 października 2014 r. 
w sprawie procedur udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Człuchowie oraz Zarządzenie 
Nr 0050.104.2015 Burmistrza Miasta Człuchowa z dnia 31 lipca 2015 r. w  sprawie zmiany Zarządzenia 
Nr 0050.119.2014 Burmistrza Miasta Człuchowa z dnia 24 października 2014 r. w sprawie procedur udzielania 
zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Człuchowie. 

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Burmistrz 
 
 

Ryszard Szybajło 
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Załącznik do zarządzenia Nr 0050.5.2021 

Burmistrza Miasta Człuchów 

z dnia 7 stycznia 2021 r. 

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH W URZĘDZIE MIEJSKIM 
W CZŁUCHOWIE 

I.  POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1. 1. Procedura określa przebieg planowania, przygotowania i prowadzenia postępowania o udzielenie 
zamówienia publicznego w Urzędzie Miejskim w Człuchowie zwanym dalej „Urzędem”, prowadzącym 
postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na rzecz Gminy Miejskiej Człuchów, zwanej dalej 
„Zamawiającym”. 

2. Zamówieniem publicznym zwanym dalej „zamówieniem” jest każda umowa odpłatna zawierana między 
Gminą Miejską Człuchów a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane. 

3. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzi się na podstawie przepisów ustawy z dnia 
11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zwanej dalej „ustawą”. 

4. Postępowanie o udzielenia zamówienia publicznego, którego wartość jest niższa niż próg stosowania 
ustawy Prawo zamówień publicznych, tj. poniżej kwoty 130 000 zł określa odrębny regulamin. 

5. Postępowania o udzielenie zamówienia powinny być prowadzone z zachowaniem następujących zasad: 

1) zachowania uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców, przejrzystości postępowania oraz 
proporcjonalności wymagań, 

2) dokonywania wydatków w sposób celowy i oszczędny, rzetelny z zachowaniem zasady uzyskiwania 
najlepszych efektów z danych nakładów oraz przy optymalnym doborze metod i środków służących 
osiągnięciu założonych celów, w sposób umożliwiający terminową realizację zadań 

6. Zamawiający udziela zamówienia w sposób zapewniający: 

1) najlepszą jakość dostaw, usług, oraz robót budowlanych, uzasadnioną charakterem zamówienia, w ramach 
środków, które zamawiający może przeznaczyć na jego realizację, oraz 

2) uzyskanie najlepszych efektów zamówienia, w tym efektów społecznych, środowiskowych oraz 
gospodarczych, o ile którykolwiek z tych efektów jest możliwy do uzyskania w danym zamówieniu, 
w stosunku do poniesionych nakładów. 

II.    PLANY ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH 

§ 2. 1. Komórki organizacyjne są obowiązane wprowadzić do systemu finansowo-księgowego UmowyFV 
zestawienie planowanych zamówień publicznych na rok następny w terminie 10 dni od uchwalenia budżetu 
Gminy Miejskiej Człuchów na dany rok. 

2. W przypadku, gdy komórka organizacyjna planuje przeprowadzić postępowanie o udzielenie 
zamówienia publicznego na kolejny rok (po roku następnym), przekazuje stosowną informację do pracownika 
ds. zamówień publicznych. Informacja zawiera co najmniej planowany termin wszczęcia postępowania, 
przedmiot i rodzaj zamówienia, kod CPV, proponowany tryb postępowania oraz orientacyjną wartość 
zamówienia. 

3. W przypadku zmian w planowanych zamówieniach, w szczególności wynikających ze zmian uchwały 
budżetowej, z której wynika konieczność zaktualizowania planowanych zamówień, komórka organizacyjna 
aktualizuje lub wprowadza nowe, nieplanowane wcześniej zamówienia do systemu finansowo-księgowego 
UmowyFV. 

4. Zgłoszenie do planu zamówień publicznych musi zawierać co najmniej: 

a) Numer zamówienia 

b) Nazwę komórki organizacyjnej 

c) proponowany tryb postępowania 
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d) kod zamówienia -CPV, 

e) opis przedmiotu zamówienia, 

f) orientacyjną wartość zamówienia netto 

g) proponowany tryb postępowania o udzielenie zamówienia, 

h) planowaną datę zamówienia (w ujęciu kwartalnym lub miesięcznym) 

5. Pracownik ds. zamówień publicznych generuje na podstawie wprowadzonych do systemu finansowo-
księgowego UmowyFV  zgłoszeń do planu zamówień zbiorczy plan zamówień publicznych. 

6. Pracownik ds. zamówień publicznych dla zamówień objętych ustawą Prawo zamówień publicznych 
nie później niż w terminie 30 dni od dnia przyjęcia budżetu lub planu finansowego przez uprawniony organ, 
sporządza plan postępowań o udzielenie zamówień, jakie przewiduje przeprowadzić w danym roku 
finansowym. Plan zamieszcza się w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej 
zamawiającego. Wzór Planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych, stanowi załącznik  nr 1 do 
procedury. 

7. Zamawiający zapewnia aktualność planu postępowań o udzielenie zamówień. Aktualizację planu 
zamieszcza się w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiającego 

III.    ZAMÓWIENIA WYŁĄCZONE Z OBOWIĄZKU STOSOWANIA USTAWY 

§ 3. 1. Zamówienia o wartości szacunkowej nie przekraczającej kwoty 130 000 złotych są wyłączone 
z obowiązku stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych i udzielane są na podstawie odrębnego 
regulaminu. 

2. Przed rozpoczęciem procedury zakupowej sugeruje się przeprowadzić analizę potrzeb Zamawiającego, 
której zasadniczym celem jest badanie możliwość zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem 
zasobów własnych lub w inny sposób niż przez udzielenie zamówienia. 

3. Przy udzielaniu zamówienia należy stosować zasady obiegu i kontroli dokumentów finansowo - 
księgowych obowiązujące w Urzędzie. 

IV.    ZAMÓWIENIA OBJĘTE PRZEPISAMI USTAWY PZP 

Przygotowanie postępowania 

§ 4. 1. Wszczęciem postępowania jest : 

1) dla zamówień o wartości mniejszej niż progi unijne – zamieszczenie ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie 
Zamówień Publicznych, 

2) dla zamówień powyżej progów unijnych – przekazanie ogłoszenia o zamówieniu Urzędowi Publikacji Unii 
Europejskiej. 

2. Postępowanie o udzielenie zamówienia poprzedza się sporządzeniem przez pracownika merytorycznego 
i złożeniem do pracownika ds. zamówień publicznych zatwierdzonego wniosku o wszczęcie postępowania 
o udzielenie zamówienia publicznego. Wzór wniosku, stanowi załącznik nr 2 do procedury. 

3. Do obowiązków pracownika merytorycznego przed złożeniem wniosku o wszczęcie postępowania, 
o którym mowa w ust. 2, należy w szczególności: 

1) oszacowanie wartości zamówienia, przy uwzględnieniu - w zależności od rodzaju zamówienia - art. 28 - 
36 ustawy Prawo zamówień publicznych, 

2) opracowanie opisu przedmiotu zamówienia z zastosowaniem art. 99 - 103 ustawy Prawo zamówień 
publicznych, 

3) opracowanie opisu potrzeb i wymagań dla zamówień udzielanych w trybie negocjacji z ogłoszeniem, 

4) opracowanie analizy potrzeb Zamawiającego dla zamówień klasycznych o wartości równej lub 
przekraczającej progi unijne zgodnie z art. 83 ustawy Prawo zamówień publicznych, 

5) merytoryczne uzasadnienie celowości udzielenia zamówienia. 
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4. Pracownik merytoryczny jest zobowiązany do przygotowania i przekazania zatwierdzonego wniosku 
o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, o którym mowa w ust. 2, przy uwzględnieniu 
odpowiedniego wyprzedzenia czasowego umożliwiającego zapewnienie terminu realizacji zamówienia 
wskazanego we wniosku jako wymagany, w tym także ewentualnej procedury odwoławczej. 

5. Do wniosku, o którym mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny jest zobowiązany dołączyć projekt 
umowy. Projekt umowy powinien być zaopiniowany przez radcę prawnego. 

Wszczęcie i przeprowadzenie postępowania 

§ 5. 1. Postępowanie o udzielenie zamówienia przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa, 
składająca się z co najmniej 3 członków z zastrzeżeniem ust. 3-4. 

2. Jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza progi unijne, kierownik zamawiającego powołuje 
komisję do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia oraz wskazuje przewodniczącego komisji 
spośród członków komisji, zatwierdzając wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia, 
o którym mowa w § 4 ust. 2. Sekretarzem komisji każdorazowo jest pracownik ds. zamówień publicznych. 

3. Jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż progi unijne, Kierownik zamawiającego może powołać 
komisję przetargową. 

4. W przypadku gdy Kierownik zamawiającego nie powoła komisji, na podstawie ust. 3, postępowanie 
przygotowuje i prowadzi pracownik  ds. zamówień publicznych. 

5. Komisja przetargowa pracuje zgodnie z regulaminem nadanym przez Burmistrza Miasta. 

6. Regulamin prac komisji przetargowej stanowi załącznik nr 3 do procedury. 

7. Kierownik zamawiającego, członek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujące czynności 
związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia, po stronie zamawiającego, lub mogące 
wpłynąć na wynik tego postępowania lub udzielające zamówienia podlegają wyłączeniu, jeżeli po ich stronie 
występuje konflikt interesów. 

8. Konflikt interesów występuje wówczas, gdy osoby wymienione w ust. 7: 

1) ubiegają się o udzielenie tego zamówienia; 

2) pozostają w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, 
pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub są związane z tytułu 
przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostają we wspólnym pożyciu z wykonawcą, jego zastępcą 
prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się 
o udzielenie zamówienia; 

3) w okresie 3 lat przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia pozostawały w stosunku pracy 
lub zlecenia z wykonawcą, otrzymywały od wykonawcy wynagrodzenie z innego tytułu lub były członkami 
organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie 
zamówienia; 

4) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że istnieje uzasadniona wątpliwość co 
do ich bezstronności lub niezależności w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia z uwagi na 
posiadanie bezpośredniego lub pośredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego 
w określonym rozstrzygnięciu tego postępowania. 

9. Kierownik zamawiającego, członek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujące czynności 
związane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia po stronie 
zamawiającego lub osoby mogące wpłynąć na wynik tego postępowania lub osoby udzielające zamówienia 
podlegają wyłączeniu z dokonywania tych czynności, jeżeli zostały prawomocnie skazane za przestępstwo 
popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia: 

1) o którym mowa w art. 228-230a     lub art. 250a     ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. 
z 2019 r. poz. 1950), lub 

2) przeciwko wiarygodności dokumentów, o którym mowa w rozdziale XXXIV Kodeksu karnego     lub 
przeciwko mieniu, o którym mowa w rozdziale XXXV Kodeksu karnego, lub przeciwko obrotowi 
gospodarczemu i interesom majątkowym w obrocie cywilnoprawnym, o którym mowa w rozdziale XXXVI 
Kodeksu karnego, lub 
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3) na podstawie art. 46     lub art. 48     ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 1468 i 1495) 

- o ile nie nastąpiło zatarcie skazania. 

10. Osoby, o których mowa w ust. 7 i 9, składają, pod rygorem odpowiedzialności karnej za złożenie 
fałszywego oświadczenia, oświadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczności, 
o których mowa odpowiednio w ust. 8 lub 9. Przed odebraniem oświadczenia, kierownik zamawiającego lub 
osoba, której powierzył czynności w postępowaniu, uprzedza osoby składające oświadczenie 
o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia. 

11. Oświadczenie o istnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 8, składa się niezwłocznie po powzięciu 
wiadomości o ich istnieniu, a oświadczenie o braku istnienia tych okoliczności nie później niż przed 
zakończeniem postępowania o udzielenie zamówienia. 

12. Oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w ust. 9, składa się przed 
rozpoczęciem wykonywania czynności związanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postępowania 
o udzielenie zamówienia. 

13. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu 
powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik 
postępowania. 

§ 6. Pracownik ds. zamówień publicznych w zakresie procedury udzielenia zamówień publicznych: 

1) udziela pomocy pracownikom merytorycznym przy przygotowaniu zgody na rozpoczęcie postępowania, 

2) przyjmuje zatwierdzony wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 
o którym mowa w § 4 ust. 2. 

3) opiniuje wniosek, o którym mowa w § 4 ust. 2 pod względem formalnym i zgodności z ustawą Prawo 
zamówień publicznych, 

4) przekazuje Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia wniosek, o którym mowa w § 4 ust. 2, 

5) prowadzi rejestr postępowań o udzielenie zamówienia, 

6) gromadzi i przechowuje dokumentację z postępowania o udzielenie zamówienia, 

7) zamieszcza lub przekazuje do publikacji ogłoszenia w sprawach zamówień publicznych w miejscach 
przewidzianych przepisami ustawy, 

8) prowadzi korespondencję wewnętrzną i zewnętrzną związaną z postępowaniem o udzielenie zamówienia, 

9) występuje o zwrot wadium, 

10) uczestniczy w pracach komisji przetargowej  pełniąc funkcję sekretarza. 

§ 7. Postępowanie o udzielenie zamówienia kończy się: 

1) zawarciem umowy w sprawie zamówienia publicznego albo 

2) unieważnieniem postępowania. 

V.    ZAWARCIE UMOWY I REALIZACJA ZAMÓWIENIA 

§ 8. 1. Umowę z wykonawcą wybranym w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego zawiera 
Burmistrz Miasta  lub osoba przez niego upoważniona. 

2. Projekty umów, o których mowa w ust. 1, przed zawarciem pracownik merytoryczny uzgadnia (przez 
uzyskanie parafy na jednym egzemplarzu) z radcą prawnym - w zakresie prawnym i redakcyjnym. 

3.  Oryginał zawartej umowy komórka organizacyjna zobowiązana jest niezwłocznie przekazać 
do referatu finansowego. 

§ 9. 1. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za zgodność realizowanych dostaw, usług i robót 
budowlanych z postanowieniami umowy. Do jego obowiązków należy; nadzór nad realizacją, odbiór 
przedmiotu zamówienia i zebranie dokumentów niezbędnych do jego rozliczenia. 
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2. Jeżeli zadanie realizowane w ramach umowy ma ustanowionego inspektora nadzoru budowlanego 
(inżyniera kontraktu) do obowiązków pracownika merytorycznego należy koordynacja realizacji umowy, 
udział w odbiorach oraz kompletowanie wszystkich niezbędnych dokumentów. 

VI.    EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOŚĆ, ARCHIWIZACJA  

§ 10. 1. Udzielanie zamówień publicznych o wartości przekraczającej kwotę 130 000 złotych podlega 
rejestracji w rejestrze zamówień publicznych. 

2. Rejestr zamówień publicznych, o którym mowa w ust. 1, prowadzi pracownik ds. zamówień 
publicznych. Rejestr winien zawierać co najmniej następujące informacje: 

1) nazwę przedmiotu zamówienia, 

2) symbol CPV, 

3) wartość szacunkową zamówienia 

4) tryb postępowania, 

5) termin ogłoszenia/publikacji, 

6) termin składania ofert, 

7) liczbę złożonych ofert, 

8) nazwę i adres wykonawcy, dostawcy 

9) datę zatwierdzenia wyniku wyboru, 

10) datę zawarcia umowy 

11) termin realizacji zamówienia. 

3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegają rejestracji w rejestrze umów, który prowadzi  pracownik ds. 
zamówień publicznych. 

§ 11. 1. Pracownik ds. zamówień publicznych ma obowiązek sporządzić sprawozdanie dotyczące 
udzielonych zamówień za rok poprzedni. 

2. Sprawozdania należy sporządzać zgodnie z art. 82 ustawy Prawo zamówień publicznych oraz w oparciu 
o przepisy wykonawcze wydane na podstawie tego artykułu. 

3. Sprawozdanie roczne o udzielonych zamówieniach przekazuje się Prezesowi Urzędu w terminie do dnia 
1 marca każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie. 

§ 12. 1. Dokumentacja postępowania o udzieleniu zamówienia publicznego jest przechowywana przez 
pracownika ds. zamówień publicznych przez okres 4 lat od daty zakończenia postępowania. 

2. Archiwizację postępowań prowadzonych elektronicznie zapewnia Operator Platformy zakupowej, która 
prowadzi obsługę postępowań. 

3. Akta spraw załatwionych powinny być przechowywane w sposób gwarantujący ich nienaruszalność 
i przekazane do archiwum zgodnie z Instrukcją obowiązującą w Urzędzie w tym zakresie. 
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Załącznik nr 1 

do Procedury udzielania zamówień publicznych 

w Urzędzie Miejskim w Człuchowie 
Plan postępowań o udzielenie zamówień na rok     

     
Wersja nr     

 
zamieszczony w Biuletynie Zamówień Publicznych w dniu [...] nr [...] 

(aktualizacja Planu zamieszczonego w Biuletynie Zamówień Publicznych w dniu [...] nr [...])1) 

Zamawiający: 
Nazwa: Krajowy numer identyfikacyjny:2) 

Adres: [ulica, nr domu, nr lokalu] 
Miejscowość: Kod pocztowy: Kraj: 
Adres strony internetowej: 
Adres poczty elektronicznej: Numer telefonu kontaktowego: 
Rodzaj zamawiającego:3) 

 

_____________________________________ 
1) Należy wypełnić w przypadku aktualizacji Planu postępowań o udzielenie zamówień. 
2) Numer NIP lub REGON. 
3) Zamawiający publiczni, o których mowa w art. 4 pkt 1 i 2 ustawy, oraz ich związki albo inny zamawiający. Należy wskazać rodza j zamawiającego spośród następującej listy: 
1) jednostka sektora finansów publicznych: organ władzy publicznej, w tym organ administracji rządowej (centralnej lub terenowej), organ kontroli państwowej i ochrony prawa oraz sąd i trybunał, jednostka samorząd 
terytorialnego, związek jednostek samorządu terytorialnego, związek metropolitalny, jednostka budżetowa, samorządowy zakład budżetowy, agencja wykonawcza, instytucja gospodarki budżetowej, państwowy fundusz 
celowy, Zakład Ubezpieczeń Społecznych lub Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego oraz zarządzane przez nie fundusze, Naro dowy Fundusz Zdrowia, samodzielny publiczny zakład opieki zdrowotnej, uczelnia 
publiczna, Polska Akademia Nauk i tworzone przez nią jednostki organizacyjne, państwowe i samorządowe instytucje kultury, inn e państwowe i samorządowe osoby prawne utworzone na podstawie odrębnych ustaw w celu 
wykonywania zadań publicznych; 
2) inna państwowa jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości prawnej; 
3) związki podmiotów, o których mowa w pkt 1 i 2; 
4) inny zamawiający (proszę określić). 
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1. Zamówienia o wartości mniejszej niż progi unijne 

 

Pozycja Planu Przedmiot zamówienia Przewidywany tryb albo procedura 
udzielenia zamówienia4) 

Orientacyjna wartość 
zamówienia5) 

Przewidywany termin wszczęcia 
postępowania6) Informacje dodatkowe7) Informacja na temat 

aktualizacji8) 

1 2 3 4 5 6 7 
1. ROBOTY BUDOWLANE 

1.1.1       
1.1.2       
...       

2. DOSTAWY 
1.2.1       
1.2.2       
...       

3. USŁUGI 
1.3.1       
1.3.2       
...       

 

____________________________________ 
4) Należy wskazać spośród następującej listy tryb albo procedurę udzielania zamówień: 
1) tryb podstawowy – bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy); 
2) tryb podstawowy – negocjacje fakultatywne (art. 275 pkt 2 ustawy); 
3) tryb podstawowy – negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy); 
4) partnerstwo innowacyjne; 
5) negocjacje bez ogłoszenia; 
6) zamówienie z wolnej ręki; 
7) konkurs; 
8) umowa ramowa. 
5) Należy podać kwotę bez podatku od towarów i usług. 
6) Należy wskazać w ujęciu miesięcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym. 
7) Zamawiający może zamieścić inne dodatkowe informacje dotyczące np. wstępnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamówień, zrównoważonych zamówień (uwzględniających aspekty społeczne, aspekty środowiskowe). 
8) Należy wskazać, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu. 
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2. Zamówienia o wartości równej lub przekraczającej progi unijne 

 

Pozycja Planu Przedmiot zamówienia Przewidywany tryb albo procedura 
udzielenia zamówienia9) 

Orientacyjna wartość 
zamówienia10) 

Przewidywany termin wszczęcia 
postępowania11) Informacje dodatkowe12) Informacja na temat 

aktualizacji13) 

1 2 3 4 5 6 7 
1. ROBOTY BUDOWLANE 

2.1.1       
2.1.2       
...       

2. DOSTAWY 
2.2.1       
2.2.2       
...       

3. USŁUGI 
2.3.1       
2.3.2       
...       

 

____________________________________ 
9) Należy wskazać spośród następującej listy tryb albo procedurę udzielania zamówień: 
1) przetarg nieograniczony; 
2) przetarg nieograniczony; 
3) negocjacje z ogłoszeniem; 
4) dialog konkurencyjny; 
5) partnerstwo innowacyjne; 
6) negocjacje bez ogłoszenia; 
7) zamówienie z wolnej ręki; 
8) konkurs; 
9) umowa ramowa; 
10) dynamiczny system zakupów. 
10) Należy podać kwotę bez podatku od towarów i usług. 
11) Należy wskazać w ujęciu miesięcznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym. 
12) Zamawiający może zamieścić inne dodatkowe informacje dotyczące np. wstępnych konsultacji rynkowych, innowacyjnych zamówień, zrównoważonych zamówień (uwzględniających aspekty społeczne, aspekty środowiskowe). 
13) Należy wskazać, czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu. 
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Załącznik nr 2 

do Procedury udzielania zamówień publicznych 

w Urzędzie Miejskim w Człuchowie 

 
 

…………………………     Człuchów, ………………………….…… 

(pieczątka komórki organizacyjnej) 

Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

I.  Wniosek komórki merytorycznej: 

1. Przedmiot zamówienia. (Krótki opis przedmiotu zamówienia): 

………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………...……………………………………………… 
 

Do wniosku załączyć Opis przedmiotu zamówienia (OPZ) 

2. Szacunkowa wartość zamówienia (netto) 

Ustalenia wartości zamówienia dokonano w dniu …………………………. 
 
………………………………………………………………………………………………… zł netto 

(załączyć kosztorys w przypadku robót budowlanych, w przypadku dostaw lub usług notatkę 
z szacowania wartości zamówienia, względnie oferty z wcześniejszych postępowań, z sieci internet, 

ogólnodostępne) 

2. Termin realizacji zamówienia:   …………………………………………….……….………… 

3. Proponowany tryb udzielenia zamówienia. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………....……………………………………………………………………… 

4. Uzasadnienie celowości dokonania wydatku. 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

Uwagi np. wymagany termin zawarcia umowy, współfinansowanie z innych środków, inne ważne dla 
procedury udzielenia zamówienia informacje): 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………… 

       ZWERYFIKOWAŁ 
 
 

…………………………………..……… ……………………………………….. 

(pracownik merytoryczny)              (bezpośredni przełożony) 
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II.  
 
  

 Opinia dotycząca możliwości sfinansowania zamówienia 

Zobowiązania wynikające z wnioskowanego wydatku mieszczą się w planie finansowym / Wieloletniej 
prognozie finansowej. 

Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia kwotę: 

……………………………………………………………………………………………… zł brutto 

Dodatkowe warunki dla dokonania wydatku 

………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………… 
 
 

AKCEPTUJĘ/NIE AKCEPTUJĘ 
pod względem finansowym oraz warunków wykonania wydatku 
 
 
…………………………………………………………………………… 
(podpis Kierownika Referatu Finansowego/ Skarbnika) 

III.    Opinia dotycząca zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych 

Zaproponowany tryb udzielenia zamówienia jest zgodny z ustawą Prawo zamówień publicznych; 

…………………………………………………………………………………………………… (podać 
odpowiedni przepis Pzp) 

Uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania innego trybu niż zaproponowany. 

…………………………………….………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………..………… 

 
 
…………………………………………………………… 

(podpis pracownika odpowiedzialnego 

za przestrzeganie ustawy   o zamówieniach publicznych) 

IV.    Wyznaczenie członków komisji przetargowej i zatwierdzenie wniosku 

Do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia wyznaczam: 
 

a) przewodniczący komisji   ………………………………………………….….…... 

b) sekretarz komisji    ………………………………………….………………. 

c) członek komisji    ………………………………………..………………… 
 
 

ZATWIERDZAM WNIOSEK: 
pod względem merytorycznym, legalności, celowości, gospodarności oraz zamówień publicznych. 
 
 
………………………………………………………… 
        (Kierownik Zamawiającego) 
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Załącznik nr 3 

do Procedury udzielania zamówień publicznych 

w Urzędzie Miejskim w Człuchowie 

Regulamin Komisji Przetargowej 

I.  DEFINICJE 

§ 1. Użyte w niniejszym Regulaminie określenia oznaczają: 

1) Kierownik zamawiającego – Burmistrz Miasta Człuchowa lub osoba, której powierzył czynności 
w postępowaniu; 

2) Komisja - Komisja Przetargowa powołana zgodnie z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu; 

3) Regulamin – Regulamin Komisji Przetargowej; 

4) SWZ –Specyfikacja Warunków Zamówienia lub inny przekazywany Wykonawcom dokument, w którym 
Zamawiający określa zasady i warunki udzielenia zamówienia; 

5) Ustawa – ustawa z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze 
zm.); 

6) Wykonawca – osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadająca osobowości 
prawnej, która oferuje na rynku wykonanie robót budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawę 
produktów lub świadczenie usług lub ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła 
umowę w sprawie zamówienia, 

7) Zamawiający – Gmina Miejska Człuchów, 

8) zamówienie - umowa odpłatna zawierana między zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem jest 
nabycie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót budowlanych, dostaw lub usług. 

I.   POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 2. 1. Postanowienia Regulaminu mają zastosowanie do prac Komisji powoływanych przez Kierownika 
zamawiającego w celu przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia w trybach przewidzianych 
w ustawie Prawo zamówień publicznych. 

2. Czynności w toku procedury udzielenia zamówienia dokonywane są z zachowaniem wewnętrznych 
regulacji zamawiającego, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentów, składania wniosków. 

3. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie, zastosowanie mają przepisy Ustawy oraz inne 
przepisy prawa regulujące udzielanie zamówień publicznych. 

4. Posługiwanie się niniejszym Regulaminem nie zwalnia członków Komisji z odpowiedzialności za 
przeprowadzenie postępowania zgodnie z przepisami prawa. 

I.   SKŁAD KOMISJI 

§ 3. 1. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym Kierownika zamawiającego, powoływanym do 
oceny wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, 
powierzonych przez Kierownika zamawiającego, czynności w postępowaniu lub związanych 
z przygotowaniem postępowania. 

2. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje Kierownik zamawiającego, w składzie 
zapewniającym sprawność postępowania, nie mniejszym jednak niż 3 osoby, w tym Przewodniczący 
i Sekretarz. 

§ 4. 1. Członkowie komisji składają pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których 
mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy. 

2. Oświadczenie o istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, składa się niezwłocznie 
po powzięciu wiadomości o ich istnieniu, a oświadczenie o braku istnienia tych okoliczności nie później niż 
przed zakończeniem postępowania o udzielenie zamówienia. Członkowie komisji składają oświadczenie 
Kierownikowi Zamawiającego. Przed odebraniem oświadczenia, Kierownik Zamawiającego uprzedza osoby 
składające oświadczenie o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia. 
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3. Oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności, o których mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy, członkowie 
komisji składają Kierownikowi Zamawiającego, przed rozpoczęciem wykonywania czynności związanych 
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia. Przed odebraniem 
oświadczenia, Kierownik Zamawiającego uprzedza osoby składające oświadczenie o odpowiedzialności karnej 
za złożenie fałszywego oświadczenia. 

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postępowania okoliczności wymienionych 
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, członek komisji obowiązany jest niezwłocznie wyłączyć się z udziału 
w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, powiadamiając o tym na piśmie przewodniczącego 
komisji oraz Kierownika Zamawiającego, a w przypadku kiedy wyłączenie dotyczy przewodniczącego komisji 
– Kierownika Zamawiającego. 

5. Czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia podjęte przez osobę podlegającą wyłączeniu 
powtarza się, z wyjątkiem otwarcia ofert oraz innych czynności faktycznych niewpływających na wynik 
postępowania. 

IV.    UDZIAŁ BIEGŁYCH W PRACACH KOMISJI 

§ 5. 1. Jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości 
specjalnych, przewodniczący Komisji składa Kierownikowi zamawiającego umotywowany wniosek 
o powołanie biegłych (rzeczoznawców). 

2. Wniosek powinien zawierać określenie przedmiotu opinii, termin jej sporządzenia oraz szacowane 
koszty wynagrodzenia biegłego, a także - o ile jest to możliwe - wskazanie kandydatury biegłego. 

3. Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje Kierownik zamawiającego. 

4. Po podpisaniu umowy i zobowiązania do zachowania poufności, ale przed przystąpieniem do wykonania 
jakichkolwiek czynności, biegły składa oświadczenie, o którym mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy Prawo 
zamówień publicznych. 

5. Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie 
przewodniczącego Komisji bierze udział w posiedzeniach Komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych 
wyjaśnień. 

V.    PRAWA I OBOWIĄZKI CZŁONKÓW KOMISJI 

§ 6. 1. Biorąc udział w pracach komisji członkowie komisji mają prawo w szczególności do: 

1) dostępu do wszystkich dokumentów związanych z pracą w komisji; 

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji; 

3) zgłaszania przewodniczącemu komisji w każdym czasie uwag i problemów dotyczących funkcjonowania 
komisji; 

4) wnioskowania o powołanie biegłego. 

2. Członkowie Komisji będący pracownikami zamawiającego wykonują swoje obowiązki związane 
z udziałem w pracach Komisji w ramach obowiązków służbowych. 

3. Obowiązkiem przełożonego członka Komisji jest umożliwienie członkowi Komisji udziału w pracach 
Komisji. 

4. Członek Komisji jest zobowiązany, najwcześniej jak to jest możliwe, powiadomić przewodniczącego 
Komisji o swojej nieobecności na posiedzeniu Komisji, podając przyczyny nieobecności. 

§ 7. 1. Członkowie Komisji wykonują powierzone im czynności w dobrej wierze, z zachowaniem 
najwyższej staranności, kierując się wyłącznie przepisami prawa, swoją wiedzą i doświadczeniem. 

2. Do obowiązków członków Komisji należy w szczególności: 

a) udział w posiedzeniach Komisji, 

b) wykonywanie innych czynności związanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami przewodniczącego 
Komisji. 

§ 8. Członkom Komisji nie wolno ujawniać jakichkolwiek informacji związanych z przebiegiem prac 
Komisji, w tym w szczególności informacji związanych z przebiegiem badania, oceny i porównania treści 
złożonych ofert. 
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§ 9. 1. Przewodniczący Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiązków należy w szczególności: 

a) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminów posiedzeń oraz zapewnienie sprawnego 
przebiegu wykonywanych zadań, 

b) wnioskowanie do Kierownika Zamawiającego o odwołanie członka komisji, który nie złożył oświadczenia, 
o którym mowa w § 4 albo złożył nieprawdziwe oświadczenie, a także o odwołanie członka komisji z innych 
uzasadnionych powodów, 

c) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiającego o zawieszenie działania komisji do czasu 
wyłączenia członka komisji lub do czasu wyjaśnienia sprawy, 

d) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia, 

e) informowanie Kierownika Zamawiającego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach 
związanych z pracami komisji, 

f) przedkładanie Kierownikowi Zamawiającego projektów pism, 

g) nadzór nad terminowym i prawidłowym dokonywaniem czynności w postępowaniu o udzielenie 
zamówienia, 

h) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postępowania przez sekretarza komisji, 

i) nadzorowanie dostępu zainteresowanych wykonawców do dokumentacji postępowania. 

2. Do obowiązków sekretarza Komisji należy m.in.: 

a) zamieszczanie ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie ich do opublikowania 
Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej 

b) zamieszczanie ogłoszenia o zmianie ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych albo przekazanie do 
opublikowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej; 

c) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiającego wszystkich dokumentów (w tym ogłoszenia) 
i informacji wymaganych Ustawą do opublikowania w ramach postępowania o udzielenie zamówienia 
publicznego; 

d) przekazanie do opublikowania ogłoszenia o zamówieniu w inny sposób niż wskazany w pkt 3, 

e) prowadzenie dokumentacji postępowania w sprawie udzielenia zamówienia, 

f) obsługa techniczno-organizacyjna i administracyjna Komisji w postępowaniu o udzielenie zamówienia. 

g) zamieszczanie ogłoszenia o wyniku postępowania zgodnie z przepisami Ustawy w Biuletynie Zamówień 
Publicznych albo przekazanie ogłoszenia o wyniku postępowania Urzędowi Publikacji Unii Europejskiej. 

h) przygotowanie dokumentacji postępowania w celu: 

- udostępnienia jej wykonawcom oraz biegłym; 

- przekazania właściwym organom prowadzącym postępowania wyjaśniające lub kontrole; 

- dokonania jej archiwizacji. 

VI.    CZYNNOŚCI KOMISJI W TRAKCIE POSTĘPOWANIA 

§ 10. Obowiązkiem przewodniczącego Komisji jest takie prowadzenie postępowania, które umożliwi jego 
zakończenie w możliwie najkrótszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie. 

§ 11. W zakresie przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego komisja wykonuje 
w szczególności następujące czynności: 

1) przygotowuje propozycje wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji warunków zamówienia 

2) przygotowuje i przedkłada Kierownikowi Zamawiającego projekty innych pism, informacji oraz innych 
oświadczeń i dokumentów niezbędnych w danym trybie postępowania zgodnie 
z Ustawą; 

3) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Ustawa przewiduje prowadzenie takich 
negocjacji albo dialogu; 

4) dokonuje otwarcia ofert; 
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5) dokonuje badania i oceny ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub konkursie, 
w tym wzywa wykonawców do złożenia oświadczeń, dokumentów i wyjaśnień w przypadkach 
przewidzianych Ustawą; 

6) wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o wykluczenie wykonawców w przypadkach przewidzianych 
Ustawą; 

7) wnioskuje do Kierownika Zamawiającego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych Ustawą; 

8) przygotowuje propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej bądź wnioskuje do Kierownika Zamawiającego 
o unieważnienie postępowania; 

9) przedstawia Kierownikowi Zamawiającego propozycje w zakresie innych czynności niezbędnych 
w postępowaniu, zgodnie z wybranym trybem postepowania oraz przepisami Ustawy, 

10) dokonuje analizy wniesionych środków ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiającego 
rekomendację dotyczącą odpowiedzi na odwołanie. 

§ 12. 1. Komisja podejmuje decyzje zwykłą większością głosów w obecności co najmniej połowy 
członków, w tym w obecności przewodniczącego. 

2. Jeżeli na posiedzeniu Komisji nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza się. 

3. Jeżeli w trakcie głosowania zapadnie równa liczba głosów, decyduje głos przewodniczącego Komisji. 

§ 13. 1. Kierownik zamawiającego może stwierdzić nieważności czynności Komisji podjętych 
z naruszeniem przepisów prawa. 

2. Na polecenie Kierownika zamawiającego, Komisja powtarza unieważnioną czynność. 

VII.    ZAKOŃCZENIE PRAC KOMISJI 

§ 14. 1. Komisja kończy prace związane z udzieleniem danego zamówienia z dniem podpisania umowy 
w sprawie zamówienia lub z dniem podjęcia przez Kierownika zamawiającego decyzji o unieważnieniu 
postępowania. 

2. Po zakończeniu prac Komisji jej przewodniczący przekazuje dokumentację postępowania do pracownika 
ds. zamówień publicznych w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa. 

   

   

Burmistrz 
 
 

Ryszard Szybajło 
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