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Wstęp

W	książce,	którą	wzięli	Państwo	do	ręki,	autorka	starała	się	przedstawić	wzory	naj‑
częściej	występujących	dokumentów,	które	są	wystosowywane	w	procedurach	zamó‑
wień	publicznych.	Brak	tego	typu	wydawnictw	dostosowanych	do	najnowszego	stanu	
prawnego	–	ustawy	z	dnia	29	stycznia	2004	r.	–	Prawo	zamówień	publicznych	(Dz.	U.	
z	2010	r.	Nr	113,	poz.	759,	Nr	161,	poz.	1078	i	Nr	182,	poz.	1228,	z	2011	r.	Nr	5,	poz.	13,	
Nr	28,	poz.	143,	Nr	87,	poz.	484,	Nr	234,	poz.	1386	i	Nr	240,	poz.	1429	oraz	z	2012	r.	poz.	769,	
poz.	951,	poz.	1101,	poz.	1271	i	poz.	1529).	Ustawa	ta	będzie	w	dalszej	części	nazywana	
w	skrócie	„p.z.p.”.

Być	może	dzięki	skorzystaniu	ze	wzorów	dokumentów	zawartych	w	książce	za‑
mawiający	ustrzegą	się	od	popełnienia	błędów	bądź	będą	mogli	przeprowadzić	szybciej	
procedurę	wyboru	najkorzystniejszej	oferty	i	nie	będą	narażeni	na	wniesienie	środków	
ochrony	prawnej	przez	wykonawców	z	błahych	powodów.	Albo,	co	wiąże	się	z	dotkliw‑
szymi	konsekwencjami,	nie	będą	narażeni	na	zawarcie	umowy	z	wykonawcą,	który	nie	
złożył	rzeczywiście	najkorzystniejszej	oferty.

Jednocześnie	autorka	starała	się	przedstawić	dokumenty	w	sposób	możliwie	najbar‑
dziej	otwarty,	aby	wytworzyć	zaufanie	między	stronami,	mając	cały	czas	na	uwadze,	że	
w	procedurach	zamówień	publicznych,	gdzie	wchodzi	w	grę	interes	publiczny,	chodzi	
o	uzyskanie	i	wybranie	rzeczywiście	najkorzystniejszej	oferty,	a	potem	o	zawarcie	umo‑
wy	i	optymalne	jej	wykonanie.

W	książce	zostały	zaprezentowane	dokumenty	w	najpopularniejszym	trybie	po‑
stępowania	–	w	przetargu	niegraniczonym.

Autorce	również	przyświecało	wskazanie	przeprowadzenia	postępowania	w	spo‑
sób	możliwie	najbezpieczniejszy,	tak	jak	mówi	stare	powiedzenie	brydżowe	„Niech	szle‑
my	i	szlemiki	grają	przeciwniki”.

Książka	opracowana	została	zgodnie	ze	schematem:
	 1)	 tytuł	pisma;
	 2)	 przytoczenie	przepisu,	z	którego	wynika	obowiązek	lub	możliwość	wystosowania	

pisma	przez	zamawiającego	lub	inny	podmiot;
	 3)	 proponowana	treść	pisma;
	 4)	 wskazówki	dla	opracowujących	pismo.





 

Część 1

pisma
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§ 1. Decyzja o powołaniu komisji przetargowej [art. 19–21 p.z.p.]

Art. 19. [komisja – powołanie]
1. Kierownik zamawiającego powołuje komisję do przeprowadzenia postępowa-

nia o udzielenie zamówienia, zwaną dalej „komisją przetargową”, jeżeli wartość za-
mówienia jest równa lub przekracza kwoty określone w przepisach wydanych na pod-
stawie art. 11 ust. 8.

2. Jeżeli wartość zamówienia jest mniejsza niż kwoty określone w przepisach wy-
danych na podstawie art. 11 ust. 8, kierownik zamawiającego może powołać komisję 
przetargową. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się.

3. Komisja przetargowa może mieć charakter stały lub być powoływana do przy-
gotowania i przeprowadzenia określonych postępowań.

Art. 20. [komisja – status i działanie]
1. Komisja przetargowa jest zespołem pomocniczym kierownika zamawiającego 

powoływanym [1] do oceny spełniania przez wykonawców warunków udziału w po-
stępowaniu o udzielenie zamówienia oraz [2] do badania i [3] oceny ofert.

2. Kierownik zamawiającego może także powierzyć komisji przetargowej doko-
nanie innych, niż określone w ust. 1, czynności w postępowaniu o udzielenie zamó-
wienia oraz czynności związanych z przygotowaniem postępowania o udzielenie za-
mówienia. Przepisy niniejszego rozdziału stosuje się odpowiednio.

3. Komisja przetargowa w szczególności przedstawia kierownikowi zamawia-
jącego propozycje [1] wykluczenia wykonawcy, [2] odrzucenia oferty oraz [3] wyboru 
najkorzystniejszej oferty, a także w zakresie, o którym mowa w ust. 1, [4] występuje 
z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia.

Art. 21. [komisja – powołanie członków]
1. Członków komisji przetargowej powołuje i odwołuje kierownik zamawiającego.
2. Komisja przetargowa składa się z co najmniej trzech osób.
3. Kierownik zamawiającego określa organizację, skład, tryb pracy oraz zakres 

obowiązków członków komisji przetargowej, mając na celu zapewnienie sprawności 
jej działania, indywidualizacji odpowiedzialności jej członków za wykonywane czyn-
ności oraz przejrzystości jej prac.

4. Jeżeli dokonanie określonych czynności związanych z przygotowaniem i prze-
prowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomości specjal-
nych, kierownik zamawiającego, z własnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetar-
gowej, może powołać biegłych. Przepis art. 17 stosuje się.
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Decyzja Wójta
nr _ _ _ _ z dnia _ _ _ _ _ _ r.

w	sprawie	powołania	Komisji	Przetargowej	do	przeprowadzenia	postępowania	
pod	nazwą

_ _ _ _

Na	podstawie	art.	19	ust.	1	oraz	art.	21	ust.	1	w	związku	z	art.	9	ust.	1	ustawy	
z	dnia	29	stycznia	2004	r.	–	Prawo	zamówień	publicznych	(Dz.	U.	z	2010	r.	Nr	113,	
poz.	759,	Nr	161,	poz.	1078	i	Nr	182,	poz.	1228,	z	2011	r.	Nr	5,	poz.	13,	Nr	28,	poz.	143,	
Nr	87,	poz.	484,	Nr	234,	poz.	1386	i	Nr	240,	poz.	1429	oraz	z	2012	r.	poz.	769,	poz.	951,	
poz.	1101,	poz.	1271	i	poz.	1529),	zwanej	dalej	w	skrócie	p.z.p.,	podejmuje	się	de‑
cyzję,	jak	następuje:

§	1.	Powołuje	się	Komisję	Przetargową	do	przeprowadzenia	postępowania	
pod	nazwą	_	_	_	_.	Komisja	Przetargowa	będzie	zwana	dalej	Komisją	bez	bliższe‑
go	określenia.

§	2.	1.	Komisja	działa	w	składzie:
	 1)	 Przewodniczący	Andrzej	Arkadia,	który:

	a)	 kieruje	pracami	Komisji,
	b)	 czuwa	nad	podpisaniem	przez	właściwe	osoby	oświadczenia,	zgodnego	
z	art.	17	ust.	1	p.z.p.,

	c)	 przedstawia	do	podpisu	Wójta	pisma,	które	wystosowuje	zamawiający,
	d)	 składa	ustne	sprawozdania	z	prac	komisji	na	żądanie	Wójta,	a	na	pisemne	
polecenie	Wójta	–	sprawozdania	pisemne;

	 2)	 Zastępca	Przewodniczącego	Bożena	Babilon,	która	zastępuje	Przewodniczą‑
cego	podczas	jego	nieobecności;

	 3)	 Sekretarz	Czesław	Cebion,	który:
	a)	 wypełnia	Protokół	postępowania	na	druku	ZP,
	b)	 sporządza	z	każdego	posiedzenia	Komisji	notatkę	o	podjętych	działaniach,	
a	notatka	musi	zawierać	co	najmniej	określenie	daty	i	miejsca	posiedze‑
nia,	listę	obecności,	projekty	pism,	które	zostaną	przedstawione	Wójtowi	
do	podpisu,

	c)	 czuwa	nad	prawidłową	wysyłką	wszystkich	pism,
	d)	 gromadzi	dokumentację	zamówienia;

	 4)	 Członek	Dariusz	Droga,	który	sprawdza	opis	przedmiotu	zamówienia;
	 5)	 Członek	Ewa	Echo,	która	sprawdza	wartość	zamówienia;
	 6)	 Członek	Felicjan	Fara,	który	sprawdza	opis	sposobu	dokonywania	oceny	speł‑

niania	warunków	udziału	w	postępowaniu	i	spełnienie	warunków	udziału	
w	postępowaniu	przez	poszczególnych	wykonawców;

	 7)	 Członek	Grzegorz	Gnać,	który	sprawdza	określenie	kryteriów	oceny	ofert	
i	sprawdza	przyznanie	odpowiedniej	liczby	punktów	poszczególnym	ofer‑
tom	podczas	oceny	ofert.
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2.	Komisja	może	podejmować	ważne	uchwały:
	 1)	 podczas	głosowania	przez	zwykłą większość głosów pod obecność co naj-

mniej trzech członków Komisji, o ile wszyscy członkowie zostali zawiado-
mieni o posiedzeniu Komisji, a w razie równej liczby głosów decyduje głos 
prowadzącego obrady;

	 2)	 podczas	przyznawania	odpowiedniej	liczby	punktów	poszczególnym	ofer‑
tom	przez	przyznanie	poszczególnym	ofertom	w	poszczególnych	kryteriach	
odpowiedniej	liczby	punktów	pod obecność co najmniej trzech członków 
Komisji, o ile wszyscy członkowie zostali zawiadomieni o posiedzeniu Ko-
misji, a następne punkty przyznane przez członków Komisji są sumowane 
i wyciągana średnia1.
§	3.	1.	Komisja	została	powołana	do	wnioskowania	do	kierownika	zamawia‑

jącego	o	wykonanie	każdej	czynności	zmierzającej	do	wyboru	najkorzystniejszej	
oferty,	a	w	szczególności	do:
	 1)	 oceny	spełniania	przez	wykonawców	warunków	udziału	w	postępowaniu	

o	udzielenie	zamówienia;
	 2)	 badania	ofert;
	 3)	 oceny	ofert	i	wyboru	najkorzystniejszej	oferty.

2.	Komisja	może	w	każdym	czasie	wystąpić	z	uzasadnionym	wnioskiem	
o	unieważnienie	postępowania	o	udzielenie	zamówienia,	taki	wniosek	nie	jest	
wiążący	dla	Wójta.

§	4.	Dział	Zamówień	Publicznych	wykonuje	obsługę	techniczno‑biurową	Ko‑
misji.

§	5.	Komisja	działa	od	_	_	_	_	_	_	r.	do	momentu	podpisania	umowy	w	spra‑
wie	zamówienia	publicznego.

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _
podpis	kierownika	jednostki

 _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _
podpis	kierownika	jednostki

Kierownik	zamawiającego	jest	obowiązany	do	powołania	komisji	przetargowej.	
Jeżeli	wartość	zamówienia	jest	podprogowa,	czyli	jest	mniejsza	niż	kwoty	określone	
w	przepisach	wydanych	na	podstawie	art.	11	ust.	8	p.z.p.,	kierownik	zamawiającego	jest	
uprawniony	do	powołania	komisji	przetargowej.	Informację	o	powołaniu	komisji	nale‑
ży	zamieścić	w	Protokole	postępowania	na	druku	ZP.1

Do	§	1.	Zgodnie	z	art.	19	ust.	3	p.z.p.	zamawiający	może	powołać	komisję	do	przepro‑
wadzenia	określonego	postępowania	lub	do	prowadzenia	większej	liczby	postępowań.	
Każdorazowe	powoływanie	komisji	może	być	praktyczniejsze	w	przypadkach	mniej‑
szych	zamawiających,	kiedy	można	uwzględnić	np.	urlopy	pracowników,	ich	szczególne	
predyspozycje	czy	inne	czynniki.	Należy	wtedy	wpisać	nazwę	postępowania.	Jednocześ‑

1	 W	przypadku	różnej	liczby	członków	Komisji	na	poszczególnych	posiedzeniach	może	dojść	do	przekłamań.
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