
Centrum Usług Wspólnych w Białogardzie 
ul. 1 Maja 18, 78-200 Białogard 

tel.: 94 3579 350 
cuw@bialogard.info 

https://bip.cuw.bialogard.info 
 

________________________________________________________________________________________________ 

 

Zarządzenie nr 78/VII/2025 

Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Białogardzie 

z dnia 8 lipca 2025 roku 

w sprawie powołania Zespołu do oceny i wyboru ofert w postępowaniach 

o udzielanie zamówień publicznych 

 

Na podstawie ustawy z dnia 1 września 2019 r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U.                       

z 2024 r. poz. 1320 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1. 

Z dniem 8 lipca 2025 roku powołuje się stały skład Zespołu do oceny i wyboru ofert                        

w postępowaniach o udzielanie zamówień publicznych, w składzie: 

1. Dyrektor CUW – Kierownik Zamawiającego; 

2. Główny księgowy - Zastępca Kierownika Zamawiającego, osoba wykonująca czynności 

związane  z przygotowaniem postępowania; 

3. Starszy specjalista ds. administracji – Osoba wykonująca czynności związane                                            

z przeprowadzeniem postępowania; 

4. Samodzielny referent ds. administracji – Osoba wykonująca czynności związane                               

z przeprowadzeniem  postępowania;  

5. Starszy specjalista ds. płac - Osoba wykonująca czynności związane z przygotowaniem 

postępowania. 

§ 2. 

Do zadań Zespołu należy: 

1. Wybór trybu postępowania zgodnie z ustawą PZP; 

2. Ustalanie kryteriów i warunków postępowania; 

3. Zatwierdzanie dokumentacji (w tym SWZ lub zaproszenia do składania ofert) przed 

wszczęciem postępowania; 

4. Wykonywanie wszystkich czynności proceduralnych w trakcie postępowań (m.in. 

udzielanie odpowiedzi na pytania, prowadzenie negocjacji, jeśli są wymagane); 

5. Otwarcie, ocena i wybór najkorzystniejszej oferty spośród złożonych ofert; 

6. Wykonywanie pozostałych czynności proceduralnych zgodnie z PZP, aż do zawarcia 

umowy z wybranym wykonawcą. 
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§ 3. 

Zespół działa zgodnie z Regulaminem Pracy stanowiącym załącznik do niniejszego 

zarządzenia oraz przepisami PZP, odpowiednimi rozporządzeniami, zarządzeniami i decyzjami 

Dyrektora CUW 

§ 4. 

Traci moc Zarządzenie Nr 38/V/2024 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Białogardzie               

z dnia 13 maja 2024 roku w sprawie powołania Zespołu do oceny i wyboru ofert na postępowania 

o udzielanie zamówień publicznych. 

 

§ 5. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

  

Załącznik  

do Z. nr 78/VII/2025  

Dyrektora CUW w Białogardzie  

z dnia 8 lipca 2025 r. 

 

REGULAMIN PRACY ZESPOŁU DO OCENY I WYBORU OFERT 
 

1. Zespół działa na podstawie zarządzenia Dyrektora CUW w Białogardzie z dnia 8 lipca 

2025 roku w sprawie powołania Zespołu do oceny i wyboru ofert na postępowania                         

o udzielanie zamówień publicznych. 

2. Zespół rozpoczyna działalność z dniem powołania. 

3. Pracą Zespołu kieruje Kierownik Zamawiającego, a w przypadku jego nieobecności 

Zastępca Kierownika lub osoba przez niego wyznaczona. 

4. Do podjęcia ważnej decyzji konieczna jest obecność co najmniej 50% członków 

Zespołu, w tym Kierownika,  Zastępcy lub osoby wyznaczonej. W razie braku 

jednomyślności, decyzję podejmuje większość obecnych. 

5. Za zgodą Dyrektora CUW dopuszcza się: 

1) powiększenie składu Zespołu o dodatkowe osoby, 

2) udział osób niebędących członkami Zespołu w jego pracach. 

6. Do zadań Zespołu należy: 

1) Ustalanie trybu postępowania, kryteriów oceny i treści zaproszenia do składania ofert; 
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2) Prowadzenie postępowania (m.in. udzielanie odpowiedzi oferentom); 

3) Otwarcie ofert i sporządzenie protokołu z tego otwarcia; 

4) Ocena i wybór oferty najkorzystniejszej; 

5) Powiadamianie oferentów o wynikach; 

6) Wybór kolejnej oferty w przypadku rezygnacji wybranego oferenta; 

7) Wykonywanie pozostałych czynności do momentu zawarcia umowy z wykonawcą. 

7. Zespół ma prawo: 

1) odrzucić oferty na podstawie art. 226 PZP,  

2) unieważnić postępowanie  zgodnie z art. 255 PZP. 

8. Otwarcie ofert: 

1) Przed otwarciem ofert Zamawiający publikuje informację o kwocie przeznaczonej na 

sfinansowanie zamówienia; 

2) Zespół dokonuje otwarcia ofert w terminie wskazanym w SWZ; 

3) Otwarcie ofert odbywa się bez udziału Wykonawców; 

4) Oferty złożone po terminie lub wycofane zgodnie z przepisami PZP są zwracane 

oferentom; 

5) Kierownik Zamawiającego prezentuje stan zabezpieczenia ofert przed ich otwarciem; 

6) Informacje z otwarcia ofert (nazwa, cena, warunki płatności, gwarancja, terminy) są 

publikowane niezwłocznie na stronie internetowej; 

7) Sporządzany jest załącznik do protokołu z otwarcia ofert. 

9. Ocena ofert: 

1) Zespół weryfikuje: 

a) zgodność ofert z wymaganiami SWZ i ustawą PZP, 

b) poprawność podpisów, 

c) kompletność dokumentów; 

2) Oferty są oceniane zgodnie z ustalonymi kryteriami; 

3) W przypadku odwołania – postępowanie zostaje zawieszone do jego rozstrzygnięcia 

(art. 535, 544, 551-554 PZP).  

4) W razie odmowy podpisania umowy przez wybranego oferenta – Zespół wybiera 

kolejną najkorzystniejszą ofertę; 

5) Zespół przygotowuje ogłoszenie o wynikach i publikuje je zgodnie z art. 253 PZP; 

6) Kompletna dokumentacja postępowania przekazywana jest do zatwierdzenia 

Dyrektorowi CUW. 
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