


Przygotowanie dokumentów przetargowych 
- o czym musi pamiętać każdy zamawiający?

SWZ



Podczas webinaru dowiesz się: 

Czym są dokumenty zamówienia.
Na czym polega zasada przejrzystości przy tworzeniu 
Specyfikacji.
Jaka jest zawartość SWZ – elementy obligatoryjne, 
fakultatywne oraz pożądane.



Zapraszam
Łukasz Czaban



NAJWAŻNIEJSZE 
DOKUMENTY ZAMÓWIENIA

SPECYFIKACJA WARUNKÓW 
ZAMÓWIENIA OPIS POTRZEB I WYMAGAŃ

art. 7 pkt 3) Ilekroć w niniejszej ustawie jest mowa o dokumentach zamówienia –
należy przez to rozumieć dokumenty sporządzone przez zamawiającego lub
dokumenty, do których zamawiający odwołuje się, inne niż ogłoszenie, służące do
określenia lub opisania warunków zamówienia, w tym specyfikacja warunków
zamówienia oraz opis potrzeb i wymagań;



ZAMÓWIENIE W CZĘŚCIACH

Art. 91. 1. Zamawiający może udzielić zamówienia w częściach, z których każda stanowi
przedmiot odrębnego postępowania o udzielenie zamówienia, lub dopuścić możliwość
składania ofert częściowych w ramach jednego postępowania o udzielenie zamówienia,
określając zakres i przedmiot części oraz wskazując, czy ofertę można składać w
odniesieniu do jednej, kilku lub wszystkich części zamówienia.
2. Zamawiający wskazuje w dokumentach zamówienia powody niedokonania podziału
zamówienia na części.

Art. 25. 2. Zamówienie jest niepodzielne na części, jeżeli ze względów technicznych,
organizacyjnych lub ekonomicznych tworzy nierozerwalną całość.

art. 7 pkt 3) Ilekroć w niniejszej ustawie jest mowa o dokumentach zamówienia – należy
przez to rozumieć dokumenty sporządzone przez zamawiającego lub dokumenty, do
których zamawiający odwołuje się, inne niż ogłoszenie, służące do określenia lub
opisania warunków zamówienia, w tym specyfikacja warunków zamówienia oraz opis
potrzeb i wymagań;



UZASADNIENIE MUSI BYĆ W DOKUMENTACH ZAMÓWIENIA

Tak jak wcześniej zostało już to wskazane, jeżeli Zamawiający nie dokonuje podziału
zamówienia na części to dokumenty zamówienia powinny zawierać wskazanie przyczyn
decyzji Zamawiającego. (…) Podstawową i charakterystyczną cechą wszystkich dokumentów
zamówienia jest to, że są one znane każdemu potencjalnemu wykonawcy - oznacza to, że są
to dokumenty dostępne każdemu zainteresowanemu wykonawcy. Dokumenty zamówienia
należy odróżnić od pojęcia "dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia" czy
"dokumentowania przebiegu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego" - te pojęcia
bowiem mają szersze znaczenie i dotyczą wszystkich dokumentów jakie w ramach
postępowania powstały tj. zarówno dokumentów zamówienia jakie zostały udostępnione, lub
do których odwołuje się Zamawiający, ale równie do wszystkich innych dokumentów
wytworzonych przez Zamawiającego albo dostarczonych Zamawiającemu w związku z
przebiegiem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, w szczególności do
protokołu postępowania i do załączników do tego protokołu. Analiza potrzeb i wymagań, jaką
sporządził Zamawiający nie stanowi dokumentu zamówienia, lecz jest dokumentem
sporządzanym przed wszczęciem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. Jest to
narzędzie zarządcze Zamawiającego, które ma w efekcie przyczynić się do realizacji zasady
efektywności.

Krajowa Izba Odwoławcza 
wyrok z dnia 9 stycznia 2023r.

sygn. akt KIO 3439/22



JAK CZYTELNIE PISAĆ?
„Jak pisać o Funduszach Europejskich?” pod. red. Prof. Jana Miodka, Wyd. Ministerstwo Rozwoju Regionalnego Warszawa 2010

Stawiajmy jak najczęściej kropkę (im więcej kropek, tym zdania będą łatwiejsze).
Unikajmy długich i trudnych wyrazów (krótkie słowa łatwiej zapadają w pamięć)

UWAGA: Wyrazy długie mają więcej niż trzy sylaby!



ZRÓBMY TEST
KATEGORIA POWIEDZENIA/PRZYSŁOWIA

„Materiały węglopochodne nie wydzielają 
dostrzegalnych oparów, jeśli nie zostały poddane 

procesowi spalania”



Test - wskaźnik mglistości

„Długotrwałe oddziaływanie niewielkimi dawkami 
płynu na litą substancję skalną powoduje jej erozję”



Test - wskaźnik mglistości

„Brak dogłębnej analizy faktów prowadzi do
niezgodnych z prawdą konkluzji”



Test - wskaźnik mglistości

„W przypadku sędziwych okazów flory drzewnej 
zmiana stanowiska wegetacji jest niewskazana”



SPECYFIKACJA WARUNKÓW ZAMÓWIENIA

Art. 133. 1. Zamawiający zapewnia na stronie internetowej prowadzonego postępowania
bezpłatny, pełny, bezpośredni i nieograniczony dostęp do specyfikacji warunków zamówienia,
zwanej dalej „SWZ”, od dnia publikacji ogłoszenia o zamówieniu w Dzienniku Urzędowym Unii
Europejskiej nie krócej niż do dnia udzielenia zamówienia.

Art. 280. 1. Od dnia zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień
Publicznych zamawiający zapewnia, na stronie internetowej prowadzonego postępowania,
bezpłatny, pełny, bezpośredni i nieograniczony dostęp do:
1) SWZ – w przypadkach, o których mowa w art. 275 pkt 1 i 2,
2) opisu potrzeb i wymagań – w przypadku, o którym mowa w art. 275 pkt 3
– nie krócej niż do dnia udzielenia zamówienia.

W postępowaniach powyżej progów unijnych SWZ zawiera co najmniej 39 elementów
wymienionych w art. 134 ust. 1 i 2 ustawy PZP
+ uzasadnienie braku podziału na części – art. 91.2 nPZP
+ podwykonawcy – art. 462 nPZP
+ procedura odwrócona – art. 139 nPZP
+ Informacje dotyczące ochrony danych osobowych – art. 19 ust. 1 nPZP

W postępowaniach poniżej progów unijnych SWZ zawiera co najmniej 38 elementów
wymienionych w art. 281 ust. 1 i 2 ustawy PZP
+ uzasadnienie braku podziału na części – art. 91.2 nPZP
+ przedmiotowe środki dowodowe – art. 107 nPZP
+ podwykonawcy – art. 462 nPZP
+ Informacje dotyczące ochrony danych osobowych – art. 19 ust. 1 nPZP



INFORMACJA O PODWYKONAWCY W OFERCIE

Art. 462. 1. Wykonawca może powierzyć wykonanie części zamówienia
podwykonawcy.
2. Zamawiający może żądać wskazania przez wykonawcę, w ofercie,
części zamówienia, których wykonanie zamierza powierzyć
podwykonawcom, oraz podania nazw ewentualnych podwykonawców,
jeżeli są już znani.



Podwykonawstwo: Odpowiedź:

Czy wykonawca zamierza zlecić osobom trzecim podwykonawstwo 
jakiejkolwiek części zamówienia?

[] Tak [] Nie
Jeżeli tak i o ile jest to wiadome, proszę podać wykaz proponowanych 
podwykonawców: 
[…]

Część II: Informacje dotyczące wykonawcy

D: INFORMACJE DOTYCZĄCE PODWYKONAWCÓW, NA
KTÓRYCH ZDOLNOŚCI WYKONAWCA NIE POLEGA(Sekcja, którą należy wypełnić jedynie w przypadku gdy instytucja zamawiająca lub podmiot zamawiający wprost tego zażąda.)

Jeżeli instytucja zamawiająca lub podmiot zamawiający wyraźnie żąda przedstawienia tych informacji oprócz informacji wymaganych w niniejszej 
sekcji, proszę przedstawić – dla każdego podwykonawcy (każdej kategorii podwykonawców), których to dotyczy – informacje wymagane w 
niniejszej części sekcja A i B oraz w części III.

JEDNOLITY EUROPEJSKI DOKUMENT ZAMÓWIENIA
ROZPORZA ̨DZENIE WYKONAWCZE KOMISJI (UE) 2016/7 z dnia 5 stycznia 2016 r. ustanawiające standardowy 
formularz jednolitego europejskiego dokumentu zamówienia 



JAK WSKAZAĆ CZĘŚĆ ZAMÓWIENIA JAKĄ ZAMIERZA WYKONAWCA POWIERZYĆ
PODWYKONAWCY

(…) zauważyć należy, iż w art. 462 ust. 1 i 2 ustawy Pzp jest mowa o powierzeniu
podwykonawcom części zamówienia. Powyższe oznacza, że wykonawca - gdy
wymaga tego zamawiający - winien dołożyć należytej staranności i jednoznacznie
wskazać w ofercie przedmiot części zamówienia, która zostanie powierzona do
realizacji podwykonawcy. Nie jest tym samym prawidłowe procentowe określenie
udziału podwykonawcy w wykonaniu zamówienia publicznego.

Krajowa Izba Odwoławcza 
wyrok z dnia 14 marca 2023r.

sygn. akt KIO 539/23



ZMIANA W ZAKRESIE PODWYKONAWSTWA PO TERMINIE SKŁADANIA OFERT

Izba ponadto stoi na stanowisku, że oświadczenie w tym przedmiocie nie stanowi treści
oferty sensu stricte, co wynika z okoliczności, że na etapie realizacji zamówienia
wykonawca może zmienić zadeklarowany zakres podwykonawstwa w sposób
przewidziany przepisami, umową czy postanowieniami SWZ (z ograniczeniami - jeśli
został przewidziany obowiązek osobistego wykonania zamówienia). Powyższe
stanowisko potwierdza art. 464 Pzp oraz następne, w ramach których określony jest
mechanizm zgłaszania oraz zmian umów podwykonawczych, bez ograniczenia co do
pierwotnie zadeklarowanego zakresu. (…)
W konsekwencji, oświadczenie dotyczące podwykonawstwa (stanowiące oświadczenie
wiedzy, a nie woli) może ulegać zmianom stosownie do okoliczności faktycznych, jak
również podlega wyjaśnieniom w toku postępowania o udzielenie zamówienia
publicznego. Sam fakt, że oświadczenie tego rodzaju składane jest w formularzu oferty
nie może przesądzać o charakterze tego oświadczenia, ponieważ uprawnienie
wykonawcy do korzystania z podwykonawców doznaje ograniczenia jedynie w
przypadku zastrzeżenia osobistego wykonania niektórych części zamówienia.

Krajowa Izba Odwoławcza 
wyrok z dnia 2 kwietnia 2024r.

sygn. akt KIO 883/24, 896/24



PROCEDURA ODWRÓCONA
Art. 139. 1. Zamawiający może najpierw dokonać badania i oceny ofert, a następnie
dokonać kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, którego oferta została najwyżej oceniona,
w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spełniania warunków udziału w
postępowaniu, o ile taka możliwość została przewidziana w SWZ lub w ogłoszeniu o
zamówieniu.
2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, wykonawca nie jest obowiązany do złożenia
wraz z ofertą oświadczenia, o którym mowa w art. 125 ust. 1, jeżeli zamawiający
przewidział w SWZ możliwość żądania tego oświadczenia wyłącznie od wykonawcy,
którego oferta została najwyżej oceniona.
3. Jeżeli wobec wykonawcy, o którym mowa w ust. 1, zachodzą podstawy wykluczenia,
wykonawca ten nie spełnia warunków udziału w postępowaniu, nie składa podmiotowych
środków dowodowych lub oświadczenia, o którym mowa w art. 125 ust. 1,
potwierdzających brak podstaw wykluczenia lub spełnianie warunków udziału w
postępowaniu, zamawiający dokonuje ponownego badania i oceny ofert pozostałych
wykonawców, a następnie dokonuje kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, którego oferta
została najwyżej oceniona, w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spełniania
warunków udziału w postępowaniu.
4. Zamawiający kontynuuje procedurę ponownego badania i oceny ofert, o której mowa
w ust. 3, w odniesieniu do ofert wykonawców pozostałych w postępowaniu, a następnie
dokonuje kwalifikacji podmiotowej wykonawcy, którego oferta została najwyżej oceniona,
w zakresie braku podstaw wykluczenia oraz spełniania warunków udziału w
postępowaniu, do momentu wyboru najkorzystniejszej oferty albo unieważnienia
postępowania o udzielenie zamówienia.



RODO W ZP

Art. 19. 1. Zamawiający może realizować obowiązki informacyjne, o których
mowa w art. 13 ust. 1–3 rozporządzenia 2016/679, przez zamieszczenie
wymaganych informacji w ogłoszeniu o zamówieniu lub w dokumentach
zamówienia.



OBOWIĄZEK INFORMACYJNY

Artykuł 13 
Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, której dane dotyczą 

1. Jeżeli dane osobowe osoby, której dane dotyczą, zbierane są od tej osoby, administrator
podczas pozyskiwania danych osobowych podaje jej wszystkie następujące informacje:
a) swoją tożsamość i dane kontaktowe oraz, gdy ma to zastosowanie, tożsamość i dane

kontaktowe swojego przedstawiciela;
b) gdy ma to zastosowanie – dane kontaktowe inspektora ochrony danych;
c) cele przetwarzania danych osobowych, oraz podstawę prawną przetwarzania;
d) jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f) – prawnie uzasadnione

interesy realizowane przez administratora lub przez stronę trzecią;
e) informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorców, jeżeli istnieją;
f) gdy ma to zastosowanie – informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do

państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisję odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku przekazania,
o którym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi, wzmiankę o odpowiednich
lub właściwych zabezpieczeniach oraz o możliwościach uzyskania kopii danych lub o
miejscu udostepnienia danych.

Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (RODO)
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OBOWIĄZEK INFORMACYJNY
Artykuł 13 
Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, której dane dotyczą 

2. Poza informacjami, o których mowa w ust. 1, podczas pozyskiwania danych osobowych administrator podaje
a) okres, przez który dane osobowe będą przechowywane, a gdy nie jest to możliwe, kryteria ustalania tego

okresu;
b) informacje o prawie do żądania od administratora dostępu do danych osobowych dotyczących osoby, której

dane dotyczą, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a także o prawie do przenoszenia danych;

c) jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) – informacje o prawie
do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

d) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
e) informacje ̨, czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem

zawarcia umowy oraz czy osoba, której dane dotyczą, jest zobowiązana do ich podania i jakie są ewentualne
konsekwencje niepodania danych;

f) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o którym mowa w art. 22
ust. 1 i 4, oraz – przynajmniej w tych przypadkach – istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a
także o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby, której dane dotyczą.

3. Jeżeli administrator planuje dalej przetwarzać dane osobowe w celu innym niż cel, w którym dane osobowe
zostały zebrane, przed takim dalszym przetwarzaniem informuje on osobę, której dane dotyczą, o tym innym celu
oraz udziela jej wszelkich innych stosownych informacji, o których mowa w ust. 2.

Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (RODO)
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że:
 administratorem Pani/Pana danych osobowych jest /nazwa i adres oraz dane kontaktowe zamawiającego/;
 inspektorem ochrony danych osobowych w /nazwa zamawiającego/ jest Pani/Pani /imię i nazwisko, kontakt: adres e-

mail, telefon/ *;
 Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu związanym z

postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego /dane identyfikujące postępowanie, np. nazwa, numer/
prowadzonym w trybie ………………….;

 odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą osoby lub podmioty, którym udostępniona zostanie
dokumentacja postępowania w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ustawy z dnia 11 września 2019r. – Prawo zamówień
publicznych, dalej „ustawa Pzp”;

 Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane, zgodnie z art. 78 ust. 1 ustawy Pzp, przez okres 4 lat od dnia
zakończenia postępowania o udzielenie zamówienia, a jeżeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, okres
przechowywania obejmuje cały czas trwania umowy;

 obowiązek podania przez Panią/Pana danych osobowych bezpośrednio Pani/Pana dotyczących jest wymogiem
ustawowym określonym w przepisach ustawy Pzp, związanym z udziałem w postępowaniu o udzielenie
zamówienia publicznego; konsekwencje niepodania określonych danych wynikają z ustawy Pzp;

 w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie będą podejmowane w sposób zautomatyzowany,
stosowanie do art. 22 RODO;

 posiada Pani/Pan:
- na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących;
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych **;
- na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z

zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO ***;
- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, że

przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO;

KLAUZULA INFORMACYJNA
na podstawie wzorca opracowanego przez UZP

2
2



Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję, że:
• nie przysługuje Pani/Panu:

- w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych;
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o którym mowa w art. 20 RODO;
- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

* Wyjaśnienie: informacja w tym zakresie jest wymagana, jeżeli w odniesieniu do danego administratora lub podmiotu
przetwarzającego istnieje obowiązek wyznaczenia inspektora ochrony danych osobowych.
** Wyjaśnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie może skutkować zmianą wyniku postępowania
o udzielenie zamówienia publicznego ani zmianą postanowień umowy w zakresie niezgodnym z ustawą Pzp oraz nie może naruszać
integralności protokołu oraz jego załączników.
***Wyjaśnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia
korzystania ze środków ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy
interesu publicznego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego.

KLAUZULA INFORMACYJNA
na podstawie wzorca opracowanego przez UZP

2
3



PRZEDMIOTOWE ŚRODKI DOWODOWE

Art. 107. 1. Jeżeli zamawiający żąda złożenia przedmiotowych środków
dowodowych, wykonawca składa je wraz z ofertą.

Art. 134. 1. 5) SWZ zawiera co najmniej informację o przedmiotowych
środkach dowodowych;

Przedmiotowe środki dowodowe:
1) wykaz przedmiotowych środków dowodowych - jeżeli zamawiający

będzie wymagał ich złożenia;
2) informacja, czy zamawiający przewiduje uzupełnienie przedmiotowych

środków dowodowych po złożeniu oferty zgodnie z art. 107 ust. 2 i 3
ustawy (jeżeli dotyczy);

3) jeżeli zamawiający przewiduje uzupełnienie przedmiotowych środków
dowodowych, wskazanie środków podlegających uzupełnieniu (jeżeli
dotyczy);

4) wykaz innych wymaganych oświadczeń lub dokumentów (jeżeli
zamawiający przewiduje ich złożenie).





Zapraszam na KURS WIDEO:

MASTER SWZ – dokumenty 
zamówienia krok po kroku

CZYM JEST MASTER SWZ?

18 krótkich i treściwych lekcji + BONUS,

2 Ekspertów prowadzących,

Oglądasz kiedy i gdzie chcesz przez 60 dni!

Tylko dla uczestników webinaru 
zniżka 300 zł 

zamiast 1099zł zapłacisz 799 zł netto
tylko do 4 czerwca!



ZAPISZ SIĘ NA KRÓTKĄ ROZMOWĘ Z 

DORADCĄ APEXNET –

TUTAJ.

Po rozmowie otrzymasz KOD RABATOWY 

oraz NAGRANIE TEGO WEBINARU!

https://www.apexnet.com.pl/zapis-na-rozmowe/index.php


Dziękuje za uwagę
Łukasz Czaban
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