
ZARZ�DZENIE Nr 84/06 

Burmistrza Miasta Szczecinek 

z dnia 29 maja 2006r. 

w sprawie regulaminu pracy komisji przetargowych przy udzielaniu zamówie� publicznych 
przez Miasto Szczecinek 

Działaj�c na podstawie art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówie� publicznych 
/Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pó�n. zm./ zarz�dzam, co nast�puje: 

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okre�la tryb pracy komisji przetargowych, powoływanych i odwoływanych 
przez Burmistrza Miasta dla przygotowania i przeprowadzenia post�powania o udzielenie zamówienia 
publicznego. 

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maj� przepisy ustawy z dnia 
29 stycznia 2004r. Prawo zamówie� publicznych /Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pó�n. zm./ zwanej dalej „ustaw� 
Pzp”. 

3. Wszystkie osoby uczestnicz�ce w post�powaniach o udzielenie zamówienia publicznego po stronie 
Miasta Szczecinek maj� obowi�zek znajomo�ci ustawy Pzp wraz z aktami wykonawczymi. 

§ 2. 1. Członków komisji w liczbie nie mniejszej ni� trzech, powołuje i odwołuje Burmistrz. 
2. Członkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuj� powierzone im czynno�ci, kieruj�c si� wył�cznie 

przepisami prawa, wiedz� i do�wiadczeniem. 
3. Powołuj�c członków komisji, Burmistrz okre�la zakres ich obowi�zków, maj�c na celu zapewnienie 

sprawno�ci działania komisji, indywidualizacji odpowiedzialno�ci jej członków za wykonywane czynno�ci 
oraz przejrzysto�� jej prac. 
Do obowi�zków członków komisji nale�y w szczególno�ci: 

a) czynny udział w pracach komisji, 
b) wykonywanie polece� przewodnicz�cego dotycz�cych prac komisji, 
c) niezwłoczne poinformowanie przewodnicz�cego o okoliczno�ciach uniemo�liwiaj�cych wykonywanie 

obowi�zków członka komisji. 
4. Członkowie komisji nie mog� ujawnia� �adnych informacji zwi�zanych z pracami komisji, w tym 

w szczególno�ci informacji zwi�zanych z przebiegiem badania, oceny i porównania tre�ci zło�onych ofert. 

§ 3. 1. Członkowie komisji maj� obowi�zek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji. 
2. Członkowie komisji maj� prawo wgl�du do wszystkich dokumentów zwi�zanych z prac� komisji, 

w tym do ofert, zał�czników, wyja�nie� zło�onych przez wykonawców, opinii biegłych. 
3. Członkowie komisji maj� prawo do zgłoszenia do przewodnicz�cego w ka�dym czasie pisemnych 

zastrze�e�, co do pracy komisji. 

§ 4. Członkowie komisji oraz osoby wykonuj�ce czynno�ci w post�powaniu, składaj� pisemne 
o�wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno�ci, o których mowa w art. 17 ust.1 ustawy Pzp. 

§ 5. 1. Członek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno�ci, kieruj�c si� 
wył�cznie przepisami prawa, posiadan� wiedz� i do�wiadczeniem. 

2. W przypadku zło�enia przez członka komisji o�wiadczenia o zaistnieniu okoliczno�ci, o których mowa 
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, nie zło�enia takiego o�wiadczenia w terminie lub zło�enia o�wiadczenia 
niezgodnego z prawd�, przewodnicz�cy komisji niezwłocznie wył�cza członka komisji z dalszego udziału 
w post�powaniu o udzielenie zamówienia publicznego i wyst�puje do Burmistrza o odwołanie tego członka. 

§ 6. Do zada� komisji nale�y w szczególno�ci zaproponowanie trybu udzielenia zamówienia, 
zaaprobowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia, w tym projektu umowy, udzielenia wyja�nie� 
dotycz�cych specyfikacji, dokonanie oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału 
w post�powaniu, badanie i ocena ofert, a tak�e udział w procesie protestacyjnym. 

§ 7. 1. Pracami komisji kieruje jej przewodnicz�cy. 
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2. Do zada� przewodnicz�cego nale�y w szczególno�ci: 
a) ustalenie planu pracy komisji, 
b) wyznaczanie miejsc i terminów posiedze� komisji,  
c) prowadzenie posiedze� komisji, 
d) poinformowanie członków komisji o odpowiedzialno�ci w przypadku naruszenia przepisów ustawy Pzp, 
e) odebranie od członków komisji o�wiadcze�, o których mowa w § 4, 
f) podział pomi�dzy członków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, 
g) przedkładanie Burmistrzowi lub Przewodnicz�cemu stałej komisji przetargowej do zatwierdzenia 

projektów dokumentów przygotowanych przez komisj�, 
h) udział w pracach zmierzaj�cych do opracowania specyfikacji, oceny spełniania warunków wymaganych 

w post�powaniu oraz ocena zło�onych ofert, 
i) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji post�powania o udzielenie zamówienia 

publicznego, w tym protokołu post�powania o udzielenie zamówienia, 
j) nadzór nad przechowywaniem protokołu post�powania o udzielenie zamówienia, ofert oraz wszelkich 

innych dokumentów zwi�zanych z post�powaniem o zamówienie publiczne, w trakcie jego trwania. 

§ 8. 1. Do obowi�zków sekretarza komisji nale�y: 
a) dokumentowanie czynno�ci podejmowanych przez komisj�, 
b) organizowanie w uzgodnieniu z przewodnicz�cym posiedze� komisji, 
c) opracowywanie projektów dokumentów przygotowywanych przez komisj�, w zakresie zleconym przez 

przewodnicz�cego, 
d) obsługa techniczno-organizacyjna komisji, w tym udost�pnianie specyfikacji na stronie internetowej. 

2. Do obowi�zków pracownika merytorycznego odpowiedniego referatu nale�y: 
a) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodnicz�cego, w tym w szczególno�ci 

przesyłanie na wniosek wykonawcy specyfikacji, 
b) przesyłanie, po zatwierdzeniu przez Przewodnicz�cego stałej komisji przetargowej, wniosków, ogłosze� 

i innych dokumentów przygotowanych przez komisj�, 
c) odbieranie z Biura Obsługi Interesanta ofert i dostarczenie ich na posiedzenia komisji, 
d) prowadzenie spraw zwi�zanych z wadium i zło�eniem zabezpieczenia nale�ytego wykonania umowy, 
e) dbało�� i ochrona nad dokumentacj� post�powania, protokołem post�powania o udzielenie 

zamówienia, ofertami oraz pozostałymi dokumentami zwi�zanymi z post�powaniem o zamówienie 
publiczne, w trakcie jego trwania. 

§ 9. 1. Komisja rozpoczyna prac� z dniem jej powołania. 
2. Komisja ko�czy prac� z dniem podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego, które było 

przedmiotem post�powania lub z chwil� uniewa�nienia post�powania.  

§ 10. 1. Komisja pracuje na podstawie planu pracy, przedstawionego przez przewodnicz�cego na 
pierwszym posiedzeniu komisji. 

2. Plan pracy komisji przedstawiony członkom komisji ustnie lub pisemnie, zawiera w szczególno�ci: 
a) terminarz czynno�ci komisji i poszczególnych etapów post�powania o zamówienie publiczne, 
b) harmonogram posiedze� komisji, 
c) podział pracy pomi�dzy członków komisji. 

3. Miejsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodnicz�cy. 
4. O miejscu i terminie posiedze� komisji, o ile nie wynika to z harmonogramu, sekretarz powiadamia 

członków. 

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje w obecno�ci, co najmniej połowy jej członków jednak nie mniej ni� 
trzech. 

2. W przypadku obecno�ci mniej ni� połowy lub poni�ej trzech członków, posiedzenie komisji nie 
odbywa si�. 

3. W sprawach dotycz�cych obecno�ci podczas posiedze� komisji innych osób ni� członków komisji 
decyzj� podejmuje przewodnicz�cy komisji. 
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§ 12. 1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia /konsensusu/, głosowania lub na podstawie 
sumy indywidualnych ocen członków komisji. Ostatnia forma jest stosowana wył�cznie w przypadku oceny 
ofert. 

2. Je�eli w trakcie głosowania decyzja nie mo�e by� podj�ta ze wzgl�du na równ� liczb� głosów, 
rozstrzyga głos przewodnicz�cego. Powy�sze nie dotyczy oceny ofert. 

§ 13. 1. Z posiedzenia komisji sekretarz sporz�dza protokół, zawieraj�cy: 
a) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia, 
b) list� obecno�ci członków komisji i innych osób obecnych podczas posiedzenia, 
c) zapis czynno�ci, decyzji i opinii podejmowanych i przedstawianych przez komisj� oraz biegłych podczas 

posiedzenia. 
2. Protokół z posiedze� komisji podpisuj� wszyscy uczestnicy posiedzenia komisji. 
3. Sekretarz przekłada protokół Burmistrzowi lub Przewodnicz�cemu stałej komisji przetargowej do 

zatwierdzenia. 

§ 14. Do udzielania wyja�nie� wykonawcom i informowania o rozpocz�tym zamówieniu publicznym 
uprawnieni s� jedynie przewodnicz�cy komisji lub osoba przez niego upowa�niona. 

§ 15. Na etapie przygotowania post�powania o udzielenie zamówienia publicznego, komisja 
przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Przewodnicz�cemu stałej komisji przetargowej 
nast�puj�ce dokumenty: 

a) propozycj� wyboru trybu udzielenia zamówienia wraz z uzasadnieniem, 
b) projekt specyfikacji, w tym projekt umowy, 
c) projekty ogłosze� o zamówieniu publicznym do publikacji. 

§ 16. Po ogłoszeniu post�powania pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu: 
a) wydaje zainteresowanym wykonawcom specyfikacj�, 
b) prowadzi rejestr wykonawców, którzy pobrali specyfikacj�, 
c) przyjmuje i rejestruje zapytania i ��dania wyja�nie� specyfikacji,  
d) po zatwierdzeniu przez komisj� wyja�nie� dotycz�cych tre�ci specyfikacji, przekazuje wyja�nienia 

wszystkim wykonawcom, którzy pobrali specyfikacj�. 

§ 17. Podczas otwarcia ofert przewodnicz�cy komisji zobowi�zany jest: 
a) zapewni�, aby otwarcie ofert nast�piło w miejscu i terminie, o którym poinformowano wykonawców, 
b) poda� kwot�, jak� zamawiaj�cy zamierza przeznaczy� na sfinansowanie zamówienia, 
c) przed otwarciem ka�dej z ofert, sprawdzi� i okaza� obecnym na posiedzeniu stan zabezpieczenia ofert, 
d) zapewni�, aby oferty, które zostały zło�one po terminie ich składania, nie były otwierane, a wykonawcy 

zostali o tym fakcie poinformowani, 
e) zapewni�, aby po upływie terminu na wniesienie protestu oferty zło�one po terminie zostały zwrócone, 
f) po otwarciu ka�dej z ofert ogłosi� i podyktowa� sekretarzowi do protokołu: nazw� (firm�) oraz adres 

wykonawcy, a tak�e informacje dotycz�ce ceny oferty, terminu wykonania zamówienia, okresu 
gwarancji i warunków płatno�ci zawartych w ofercie. 

§ 18. Do udost�pniania zał�czników do protokołu post�powania o udzielenie zamówienia, w tym ofert 
uprawnieni s� jedynie przewodnicz�cy komisji lub osoba przez niego upowa�niona. 

§ 19. Po otwarciu ofert komisja: 
a) ustala czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si� o udzielenie zamówienia publicznego, 
b) wzywa wykonawców do uzupełnienia o�wiadcze� i dokumentów, 
c) wnioskuje do Burmistrza lub Przewodnicz�cego stałej komisji przetargowej o wykluczenie wykonawców 

w przypadkach okre�lonych ustaw� Pzp, 
d) bada oferty zło�one przez wykonawców niewykluczonych z post�powania oraz stwierdza czy oferty nie 

podlegaj� odrzuceniu, 
e) mo�e ��da� udzielenia przez wykonawców wyja�nie� dotycz�cych tre�ci zło�onych ofert, 
f) poprawia oczywiste omyłki w tek�cie ofert,  
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g) wnioskuje do Burmistrza lub Przewodnicz�cego stałej komisji przetargowej o odrzucenie oferty 
w przypadkach okre�lonych ustaw� Pzp, 

h) ocenia oferty nie podlegaj�ce odrzuceniu, 
i) przygotowuje propozycj� wyboru oferty najkorzystniejszej b�d� wyst�puje o uniewa�nienie 

post�powania przedstawiaj�c odpowiednie projekty pism. 

§ 20. 1. Komisja proponuje wybór najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert 
dokonanej przez członków komisji, po szczegółowym zapoznaniu si� z ofertami. 

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si� wył�cznie na podstawie kryteriów oceny ofert, okre�lonych 
w ogłoszeniu i specyfikacji. 

3. W przypadku zaistnienia okoliczno�ci powoduj�cych uniewa�nienie post�powania komisja wyst�puje 
do Burmistrza lub Przewodnicz�cego stałej komisji przetargowej o jego uniewa�nienie wskazuj�c podstaw� 
prawn� oraz okoliczno�ci, które spowodowały tak� konieczno��. 

§ 21. 1. W przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisany przez komisj� protokół 
post�powania o udzielenie zamówienia stanowi propozycj� wyboru oferty najkorzystniejszej. 

2. Wyniki post�powania /protokół post�powania o udzielenie zamówienia/ zatwierdza Burmistrz lub 
Przewodnicz�cy stałej komisji przetargowej. 

3. Po zatwierdzeniu protokołu post�powania o udzielenie zamówienia, przewodnicz�cy komisji 
przedstawia niezwłocznie:  

a) projekty powiadomie� wykonawców o wyniku post�powania, ogłoszenie na tablic� ogłosze� i stron� 
internetow� zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie przepisami, 

b) umow� o zamówienie publiczne do podpisania. 
4. Je�eli Burmistrz lub Przewodnicz�cy stałej komisji przetargowej podejmie decyzj� o uniewa�nieniu 

post�powania, a protokół post�powania o udzielenie zamówienia zostanie zatwierdzony przewodnicz�cy 
komisji przedstawia do podpisania projekty powiadomie� wykonawców o uniewa�nieniu post�powania 
zgodnie z obowi�zuj�cymi w tym zakresie przepisami. 

§ 22. 1. O wniesieniu protestu przez wykonawców przewodnicz�cy komisji niezwłocznie informuje 
Burmistrza lub Przewodnicz�cego stałej komisji przetargowej i zwołuje posiedzenie komisji. 

2. Pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu wysyła informacj� o wniesieniu protestu wszystkim 
wykonawcom bior�cym udział w post�powaniu. 

3. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewodnicz�cy przekazuje do rozpatrzenia Burmistrzowi lub 
Przewodnicz�cemu stałej komisji przetargowej. 

§ 23. 1. Niezwłocznie po zawarciu umowy w sprawie zamówienia publicznego pracownik merytoryczny 
odpowiedniego referatu przekazuje ogłoszenie o udzieleniu zamówienia Prezesowi Urz�du Zamówie� 
Publicznych albo Urz�dowi Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich lub zamieszcza na stronach portalu 
internetowego Urz�du Zamówie� Publicznych. 

2. Po zako�czeniu post�powania pracownik merytoryczny odpowiedniego referatu kompletuje cało�� 
dokumentacji zwi�zanej z post�powaniem o zamówienia publiczne celem przechowania w sposób 
gwarantuj�cy jej nienaruszalno��. 

§ 24. Traci moc zarz�dzenie Nr 19/2004 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 8 marca 2004r. 
w sprawie regulaminu funkcjonowania komisji przetargowych powoływanych przez Burmistrza do 
prowadzenia post�powa� o udzielenie zamówie� publicznych. 

§ 25. Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 
 
 
 

BURMISTRZ MIASTA 

Jerzy Hardie - Douglas 


