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WSTĘP

W książce, która biorą Państwo do ręki, autorka starała się przedstawić wzory naj-
częściej występujących dokumentów, które są stosowane w procedurach zamówień pub-
licznych. Zauważalny jest brak tego typu wydawnictw dostosowanych do najnowszego 
stanu prawnego – ustawy z 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2015 r. 
poz. 2164 oraz z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260).

Być może dzięki skorzystaniu ze wzorów dokumentów zawartych w książce zama-
wiający ustrzegą się przed popełnieniem błędów i będą mogli sprawnie przeprowadzić 
procedurę wyboru najkorzystniejszej oferty.

Jednocześnie autorka starała się przedstawić wzorcowe dokumenty w sposób moż-
liwie najbardziej otwarty, aby wytworzyć zaufanie między stronami, mając na uwadze, 
że w procedurach zamówień publicznych, gdzie wchodzi w grę interes publiczny, cho-
dzi o uzyskanie i wybranie rzeczywiście najkorzystniejszej oferty, a następnie o zawar-
cie umowy i optymalne jej wykonanie.

W książce zostały zaprezentowane dokumenty występujące w najczęściej stosowa-
nym trybie postępowania – przetargu nieograniczonym.

Książka została opracowana 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 ust. 1, art. 20 i 21 p.z.p.), zespołu do nadzoru nad realizacją 

udzielonego zamówienia (art. 20a 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.

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. 20a. [Zespół]
1. W przypadku zamówienia na roboty budowlane lub usługi, którego wartość 

jest równa lub przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 1 000 000 euro, 
do nadzoru nad realizacją udzielonego zamówienia powołuje się zespół osób, zwany 
dalej „zespołem”.

2. Zespół powoływany jest dla jednego lub więcej powiązanych ze sobą zamówień.
3. Co najmniej dwóch członków zespołu jest powoływanych do komisji przetar-

gowej.
4. Zespołu nie powołuje się, jeżeli zamawiający w inny sposób zapewnia udział 

co najmniej dwóch członków komisji przetargowej w nadzorze nad realizacją udzie-
lonego 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 



16

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.

Decyzja Kierownika Zamawiającego
nr _ _ _ _ z dnia _ _ _ _ r.

w sprawie powołania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postępowania 
pod nazwą

_ _ _ _

Na podstawie art. 19 ust. 1, art. 20a oraz 21 ust. 1 i 3 w zw. z art. 9 ust. 1 usta-
wy z 29.01.2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 oraz 
z 2016 r. poz. 831, 996, 1020, 1250, 1265, 1579, 1920 i 2260), zwanej dalej w skrócie 
„p.z.p.”, podejmuję decyzję, jak następuje:

§ 1. Powołuję Komisję Przetargową do przeprowadzenia postępowania pod 
nazwą _ _ _ _. Komisja Przetargowa będzie zwaną dalej Komisją bez bliższego 
określenia.

§ 2. 1. Komisja działa w składzie:
	 1)	 Przewodniczący Komisji Przetargowej 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 Kierownika Zamawiającego pisma, które wysto-

sowuje zamawiający,
d)	 składa ustne sprawozdania z prac Komisji na żądanie Kierownika Zama-

wiającego, a na pisemne polecenie Kierownika Zamawiającego składa spra-
wozdania pisemne;

	 2)	 Zastępca Przewodniczącego Komisji Przetargowej Bożena Babilon, która:
a)	 sprawdza zgodność SIWZ z obowiązującymi przepisami, poza warunka-

mi udziału w postępowaniu i opisem przedmiotu zamówienia w SIWZ,
b)	 organizuje zebranie wykonawców,
c)	 czuwa nad przyjmowaniem pytań do SIWZ od wykonawców i nad wysto-

sowywaniem odpowiedzi do wykonawców oraz ewentualnymi zmianami 
SIWZ i przesunięciami terminów składania ofert,

d)	 sprawdza zgodność ofert z obowiązującymi przepisami oraz sprawdza, 
czy poszczególne oferty nie podlegają odrzuceniu,

e)	 przedstawia Komisji projekty wniosków i pism dotyczących odrzucenia 
poszczególnych ofert,
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f)	 zastępuje Przewodniczącego podczas jego nieobecności;
	 3)	 Sekretarz Komisji Przetargowej Czesław Cebion, który:

a)	 wypełnia protokół postępowania na druku ZP,
b)	 sporządza z każdego posiedzenia Komisji notatkę o podjętych działaniach, 

a notatka powinna zawierać co najmniej określenie daty i miejsca posie-
dzenia, listę obecności, projekty pism, które zostaną przedstawione Kie-
rownikowi Zamawiającego do podpisu,

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

	 4)	 członek Komisji Przetargowej Dariusz Droga, który:
a)	 sprawdza prawidłowość postawionych warunków udziału w postępowa-

niu i opisu przedmiotu zamówienia w SIWZ,
b)	 sprawdza ewentualne zmiany SIWZ w zakresach określonych w lit. a,
c)	 sprawdza spełnienie przez wykonawców warunków udziału w postępo-

waniu oraz zgodność ofert z opisem przedmiotu zamówienia,
d)	 przedstawia Komisji projekty wniosków i pism dotyczących wykluczenia po-

szczególnych wykonawców oraz odrzucenia poszczególnych ofert;
	 5)	 członek Komisji Przetargowej Ewa Echo, która:

a)	 sprawdza wartość zamówienia oraz czuwa nad prawidłowym podaniem 
bezpośrednio przed otwarciem ofert kwoty, którą zamawiający zamierza 
przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia,

b)	 bada kwestie dotyczące rażąco niskiej ceny poszczególnych ofert,
c)	 bada, czy oferta zawiera błędy w obliczeniu ceny lub kosztu w stosunku 

do przedmiotu zamówienia,
d)	 przedstawia Komisji projekty wniosków i pism dotyczących badania zło-

żenia ofert z rażąco niskimi cenami i stwierdzeniami wystąpienia rażąco 
niskich ofert;

	 6)	 członek Komisji Przetargowej Felicjan Fara, który:
a)	 sprawdza, czy złożenie poszczególnych ofert nie stanowi czynu nieuczciwej 

konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
b)	 przedstawia Komisji projekty wniosków i pism dotyczących czynów nie-

uczciwej konkurencji;
	 7)	 członek Komisji Przetargowej Grzegorz Gnać, który:

a)	 sprawdza określenie kryteriów oceny ofert postawionych w SIWZ,
b)	 sprawdza przyznanie odpowiedniej liczby punktów poszczególnym ofer-

tom podczas oceny ofert.
2. Komisja może podejmować ważne uchwały:

	 1)	 podczas głosowania przez zwykłą większość głosów w obecności co najmniej 
trzech członków Komisji, o ile wszyscy członkowie zostali zawiadomieni o po-
siedzeniu Komisji, a w razie równej liczby głosów decyduje głos prowadzące-
go obrady;

	 2)	 podczas przyznawania odpowiedniej liczby punktów poszczególnym ofertom 
przez przyznanie poszczególnym ofertom w poszczególnych kryteriach odpo-
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