CHECKLIST - WYKONAWCA PZP

14 punktow przed
ztozeniem oferty
W przetargu publicznym

Praktyczny przewodnik dla wykonawcéw zaméwien publicznych. Co
zweryfikowaC w SWZ, jak unikng¢ odrzucenia oferty i kiedy warto
zlozy¢ odwotanie do KIO — oczami radcy prawnego specjalizujgcego
sie w zamowieniach publicznych.
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Wprowadzenie

Odrzucenie oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego to jeden z najbardziej dotkliwych
skutkéw btedoéw formalnych — szczegélnie gdy oferta byta najlepsza merytorycznie i cenowo. W praktyce
kancelaryjnej znaczna czes¢ odrzucen wynika nie z merytorycznych stabosci oferty, lecz z pominiecia
wymogow formalnych SWz, bledéw w dokumentach podmiotowych lub niedoszacowania ryzyk
kontraktowych na etapie analizy projektu umowy.

Ten materiat to wyciag z 14 obszardw, ktore weryfikuje przed kazdym ztozeniem oferty przez moich
klientow — niezaleznie od tego, czy wartos¢ zaméwienia to 130 tys. czy 130 min ztotych. Kazdy punkt
zawiera konkretne pytania kontrolne i typowe btedy, ktore skutkujg odrzuceniem oferty lub wykluczeniem
wykonawcy.

JAK KORZYSTAC Z CHECKLISTY

PrzejdZ przez 14 punktéow z dokumentami postepowania w drugiej rece (SWZ, OPZ, projekt umowy).
Zaznacz pozycje, ktére masz rozstrzygniete. Te bez odpowiedzi to obszary wymagajace weryfikacji
przed ztozeniem oferty. Szczegblng uwage zwrd¢ na sekcje oznaczone jako ,Red flag" — to
najczestsze przyczyny odrzucen.

DLA KOGO TEN MATERIAL

Dla kierownikow projektow i dyrektoréw handlowych odpowiadajacych za sktadanie ofert. Dla prawnikow
wewnetrznych weryfikujgcych dokumenty przed ztozeniem. Dla zarzaddw firm oceniajgcych ryzyko przed
przystapieniem do postepowania. Dla wykonawcéw startujacych w zaméwieniach IT, ustugowych i robot

budowlanych.

CZEGO TEN MATERIAL NIE ZASTEPUJE

Indywidualnej analizy prawnej konkretnego postepowania. Kazde zamowienie publiczne funkcjonuje w
specyficznym kontekscie — checklist to punkt wyjscia do weryfikacji, nie substytut doradztwa prawnego
przed ztozeniem oferty.
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14 punktéw przed ztozeniem oferty

Ol Analiza SWZ — kryteria i wagi punktowe

Specyfikacja Warunkéw Zamowienia to fundament kazdej oferty. Kryteria oceny i ich wagi
decydujag o tym, jak skonstruowac oferte cenowa i merytoryczna. Btedem jest sktadanie oferty
bez petnej analizy, co zamawiajacy faktycznie premiuje — cena to czesto tylko 60% oceny.

Jakie sg kryteria oceny ofert i ich procentowe wagi?

Czy kryterium ceny ma ograniczenie do 60% (art. 246 PZP)?
Czy kryteria pozacenowe sg mierzalne i obiektywne?

Jak punktowane sg terminy, gwarancje, doswiadczenie?

Czy zamawiajacy stosuje aukcje elektroniczng po ztozeniu ofert?

O 0Ooogodgano

Czy istnieje mozliwo$¢ negocjacji (tryb z negocjacjami)?

RED FLAG
Kryterium ,jakos¢" lub ,metodologia” bez jasnych podkryteriéw oceny — ryzyko arbitralnej oceny i
podstawa do odwotania do KIO.

02 Warunki udziatu i dokumenty podmiotowe

Warunki udziatu (zdolnos¢ techniczna, finansowa, uprawnienia) to pierwsze sito.
Niespetnienie choéby jednego warunku lub brak dokumentu potwierdzajgcego spetnienie
skutkuje wykluczeniem — nawet jesli oferta jest najlepsza cenowo.

Czy firma spetnia wszystkie warunki udziatu (obrét, referencje, kadra)?

Czy wymagane referencje dotycza tozsamego zakresu i wartosci zamowien?
Czy mozna powotac¢ sie na zasoby podmiotu trzeciego (art. 118 PZP)?

Czy wymagane sa konkretne certyfikaty lub uprawnienia personelu?

Jakie dokumenty podmiotowe sg wymagane i w jakim terminie?

O 0Ooo0oo0oogad

Czy JEDZ wypetniony jest kompletnie i spojnie z dokumentami?
RED FLAG

Warunek doswiadczenia opisany jako ,podobne zaméwienie" bez definicji podobierstwa —
podstawa do wniosku o wyjasnienie tresci SWZ przed ztozeniem oferty.
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03 Opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ) — ryzyka techniczne

OPZ definiuje co musisz dostarczy¢. Niejasnosci w OPZ moga prowadzi¢ do sporéw na
etapie realizacji umowy. Zbyt restrykcyjny lub dyskryminacyjny OPZ to podstawa do
odwotania do KIO jeszcze przed zlozeniem ofert.

Czy OPZ jest jednoznaczny i wyczerpujacy?

Czy OPZ nie wskazuje konkretnych marek/produktéw bez klauzuli ,lub réwnowazny"?
Czy wymagania techniczne sg mozliwe do spetnienia przez Twojg firme?

Czy OPZ zawiera mierzalne parametry jakosciowe (nie ogolniki)?

Czy zamawiajacy przewidziat wizje lokalng i czy warto z niej skorzystac?

O 0Oooo0oogoad

Czy zakres jest kompletny — brak ,zakresu otwartego" na etapie realizacji?

04 Projekt umowy — klauzule ryzyka dla wykonawcy

Projekt umowy to dokument, ktéry podpiszesz jesli wygrasz. Jednostronne klauzule, brak
mechanizméw waloryzacji, nieograniczone kary umowne — to ryzyka, ktore nalezy ocenic
przed ztozeniem oferty, nie po jej wygraniu.

[] Czy kary umowne sg proporcjonalne i ograniczone maksymalnym putapem?

[0 Czyistnieje klauzula waloryzacyjna (art. 439 PZP dla uméw ponad 12 msc.)?

[] Czy termin ptatnosci jest zgodny z ustawg (max 30 dni)?
L]

Czy zamawiajacy moze jednostronnie zmienia¢ zakres (prawo opcji, zaméwienia
dodatkowe)?

O

Czy zabezpieczenie nalezytego wykonania jest na akceptowalnym poziomie (max 5%)?

Czy przestanki odstgpienia od umowy przez zamawiajgcego sg precyzyjne?
RED FLAG

Brak limitu kar umownych tgcznie (np. ,do 30% wartosci umowy") i jednoczesna mozliwos¢
dochodzenia odszkodowania ponad kary — ryzyko nieograniczonej odpowiedzialnosci.
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05 Wadium — forma, termin, warunki zatrzymania

Wadium to jedno z najczestszych zrédet odrzucenia ofert z przyczyn formalnych. Btad w
formie, terminie waznosci lub tresci gwarancji bankowej/ubezpieczeniowej skutkuje
odrzuceniem oferty — bez mozliwosci uzupetnienia.

[] Jaka jest wymagana forma wadium (przelew, gwarancja, poreczenie)?
Czy termin waznosci gwarancji obejmuje caty termin zwigzania ofertg + 5 dni?
Czy tres¢ gwarancji zawiera wszystkie przestanki zatrzymania wadium z art. 98 PZP?

Czy wadium w pienigdzu wptyneto na rachunek zamawiajgcego przed terminem?

O oo o

Czy gwarancja jest bezwarunkowa i ptatna na pierwsze zadanie?

RED FLAG

Gwarancja wadialna zawierajgca warunki wyptaty inne niz przestanki z art. 98 ust. 6 PZP lub
ograniczajgca odpowiedzialno$¢ gwaranta — zamawiajacy odrzuci oferte.

06 Termin sktadania ofert i tryb postepowania

Niedotrzymanie terminu sktadania ofert to bezwzgledna podstawa odrzucenia. Tryb
postepowania determinuje zasady komunikacji, terminy i mozliwosci wyjasnienia SWZ —
warto to znac przed przystgpieniem.

[] Jakijest doktadny termin i sposOb sktadania ofert (platforma e-zamowienia)?
Czy termin sktadania byt zmieniany — jaka obowigzuje wersja SWZ?
W jakim trybie prowadzone jest postepowanie (przetarg nieograniczony, negocjacje)?

Jakie sg terminy zwigzania ofertg i czy mozna je przedtuzy¢?

O O O O

Czy zamawiajacy przewiduje sesje otwarcia ofert — kiedy i gdzie?
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07 Podwykonawstwo — wymagania i ograniczenia

Zamawiajgcy moze ograniczy¢ lub warunkowo dopusci¢ podwykonawstwo. Niezgtoszenie
podwykonawcy lub powierzenie mu kluczowej czesci zaméwienia wbrew SWZ to podstawa
do odstgpienia od umowy.

[] Czyzamawiajgcy dopuszcza podwykonawstwo i w jakim zakresie?

[0 Czy kluczowe czedci zamowienia muszg by¢ wykonane przez wykonawce osobiscie?

[1 Czy podwykonawcy muszg spetnia¢ warunki udziatu?

[] Jakie sg obowigzki informacyjne wobec zamawiajgcego przy zmianie podwykonawcy?

[0 Czyumowy z podwykonawcami muszg by¢ zgodne z projektem umowy gtownej?
08 Razgco niska cena — jak sie zabezpieczyé

Oferta z ceng znaczaco nizszg od szacowanej wartosci zamoéwienia lub od $redniej innych
ofert moze zosta¢ uznana za razaco niska. Zamawiajgcy wezwie do wyjasnien — brak
odpowiedzi lub niewystarczajgce wyjasnienie skutkuje odrzuceniem.

[1 Czy cena oferty jest realistyczna i oparta na kalkulacji kosztow?
Czy dysponujesz dokumentacjg potwierdzajgcg przyjete zatozenia cenowe?
Czy uwzgledniono koszty zatrudnienia zgodne z minimalnymi stawkami?

Czy cena obejmuje wszystkie elementy OPZ, w tym ryzyka kontraktowe?

O O 0o 0O

Czy jeste$ gotowy na pisemne wyjasnienie ceny w terminie 5 dni?
RED FLAG

Cena nizsza o ponad 30% od warto$ci zamowienia brutto lub od Sredniej arytmetycznej ztozonych
ofert — zamawiajacy ma obowigzek wezwac do wyjasnien (art. 224 PZP).

Kancelaria Radcy Prawnego Damian Budzis Strona 6 z 10



09 JEDZ | oSwiadczenia — typowe btedy

Jednolity Europejski Dokument Zamoéwienia (JEDZ) lub o$wiadczenie z art. 125 PZP to
dokument wstepnego potwierdzenia. Btedy formalne, brak podpisu kwalifikowanego lub
niespdjnos¢ z dokumentami podmiotowymi prowadzg do wykluczenia.

Czy JEDZ/oSwiadczenie jest podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym?
Czy JEDZ wypetniony jest w jezyku wymaganym przez SWZ?

Czy kazdy podmiot udostepniajacy zasoby ztozyt odrebny JEDZ?

Czy kazdy podwykonawca ztozyt odrebne oSwiadczenie (jesli wymagane)?

Czy odpowiedzi w JEDZ sg spojne z trescig dokumentéw podmiotowych?

O 0Oooo0oogoad

Czy sekcja dotyczgca podstaw wykluczenia jest wypetniona kompletnie?

10 Tajemnica przedsiebiorstwa — co i jak zastrzec

Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa mozna zastrzec przed ujawnieniem
konkurentom. Jednak nieskuteczne zastrzezenie — bez wykazania, ze informacje majg
wartos¢ gospodarcza i sg chronione — zostanie odtajnione przez zamawiajgcego.

[] Ktore informacje w ofercie majg realng warto$¢ gospodarcza i sg niejawne?
Czy firma podjeta dziatania w celu zachowania ich poufno$ci (procedury, NDA)?
Czy zastrzezenie jest ztozone jednoczes$nie z ofertg (nie mozna uzupetnic)?

Czy uzasadnienie tajemnicy jest konkretne i indywidualne (nie szablonowe)?

O O 0O O

Czy cena oferty nie jest zastrzegana (niedopuszczalne)?
RED FLAG

Zastrzezenie calej oferty jako tajemnicy przedsiebiorstwa jednym ogdélnym uzasadnieniem —
zamawiajgcy odtajni dokumenty, a KIO oddali odwotanie od tej decyzji.
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11 Uzupetnienie dokumentéw — termin i zakres

Zamawiajgcy ma obowigzek wezwaé do uzupetnienia dokumentéw podmiotowych (art. 128
PZP), ale nie oferty. Nie mozna uzupetnic tresci oferty, ceny, ani dokumentéw, ktérych brak
wynika z niespetnienia warunkéw udziatu.

[] Czy wiesz, ktore braki zamawiajgcy moze wezwac do uzupetnienia?

[0 Czy masz przygotowane dokumenty ,na zgdanie" gotowe do przestania w 5 dni?
[ Czy monitorujesz platforme zakupowa pod katem wezwan zamawiajacego?
U

Czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za odpowiedZ na wezwania?

12 Podstawy wykluczenia — weryfikacja wiasna

Podstawy wykluczenia z art. 108 i 109 PZP mogg zaskoczy¢ wykonawcow, ktorzy nie
zweryfikowali wlasnej sytuacji. Karalnos¢ cztonka zarzadu, zalegtosci podatkowe, wpis do
rejestru — kazda z tych okolicznosci moze skutkowaé wykluczeniem.

[0 Czy zaden z cztonkdw zarzgdu/wspoélnikow nie figuruje w rejestrach karnych?
Czy firma nie ma zalegtosci w ZUS i US (zaswiadczenia na zgdanie)?

Czy firma nie jest w stanie upadtosci, likwidacji lub postepowaniu naprawczym?
Czy w ciggu ostatnich 3 lat nie rozwigzano umowy z winy wykonawcy?

Czy zamawiajgcy rozszerza przestanki fakultatywne z art. 109 PZP?

O 0000

Czy zastosowano self-cleaning jesli istniejg wczesniejsze uchybienia?

13 Srodki ochrony prawnej — terminy na odwotanie

Terminy na wniesienie odwotania do KIO sg prekluzyjne — ich przekroczenie powoduje
odrzucenie odwotania bez merytorycznego rozpoznania. Warto znac te terminy zanim ztozysz
oferte, nie po otrzymaniu informaciji o wyborze.

[] Czy postanowienia SWZ budzg watpliwosci — odwotanie przed ztozeniem ofert: 5/10 dni?
Termin na odwotanie od wynikéw: 5 dni (ponizej progéw UE) / 10 dni (powyzej)?
Czy obliczono termin od dnia przekazania informacji o czynno$ci zamawiajgcego?

Czy odwotanie zostanie wniesione przez portal e-Doreczenia?

O O 0O 0O

Czy wpis od odwotania jest uiszczony (zalezny od wartosci i przedmiotu)?
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14 Kiedy ztozyé odwotanie do KIO i ile to kosztuje

Odwotanie do KIO to skuteczny instrument ochrony, ale wymaga kalkulacji kosztéw i szans.
Whpis od odwotania jest zwracany w razie jego uwzglednienia. Warto zna¢ ramy kosztowe
zanim zdecydujesz o wniesieniu srodka ochrony prawne;.

Czy czynno$¢ zamawiajgcego narusza przepisy PZP lub warunki SWZ?

Jaka jest wartos¢ zamowienia — od niej zalezy wysokos¢ wpisu od odwotania?
Whis dla dostaw/ustug ponizej progéw UE: 7 500 z}; powyzej: 15 000 zt

Whis dla robét budowlanych ponizej progéw UE: 10 000 zt; powyzej: 20 000 zt

Czy termin na odwotanie jeszcze nie uptynat?

O 0Oooo0oogoad

Czy zebrano dowody (wydruki z platformy, korespondencja, oferty)?

RED FLAG

Brak zgromadzonych dowodoéw przed ztozeniem odwotania — KIO rozpoznaje sprawe na
podstawie materiatu dostarczonego przez strony, a braki dowodowe na etapie rozprawy trudno
uzupetnié¢. Wydruki z platformy zakupowej, korespondencja z zamawiajgcym i dokumentacja
oferty powinny by¢ zabezpieczone przed wniesieniem odwotania.
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Co dalej

Te 14 punktéw to framework weryfikacyjny — nie gwarancja sukcesu w postepowaniu. Kazde zamdéwienie
publiczne rzadzi sie wlasng specyfika: trybem, branza, zamawiajgcym i poziomem konkurencji. Niektore
ryzyka z tej listy beda nieistotne w konkretnym postepowaniu, inne — kluczowe.

Jesli masz przed sobg konkretne postepowanie i potrzebujesz oceny ryzyk, weryfikacji dokumentéw przed
ztozeniem oferty albo planowania strategii odwotania do KIO — chetnie pomoge.

Konsultacja przed ztozeniem oferty

Pierwsza konsultacja jest bezptatna. W 30 minut wskazuje kluczowe ryzyka i plan dziatania
dla zlozenia waznej oferty — bez ogdlnikow.

E-MAIL TELEFON WWW
dbudzis@bskp.legal +48 516 220 143 bskp.legal

Zastrzezenie: Niniejszy materiat ma charakter wytgcznie edukacyjny i informacyjny. Nie stanowi opinii prawnej, porady prawnej ani
Swiadczenia pomocy prawnej w rozumieniu ustawy o radcach prawnych. Zastosowanie konkretnych klauzul i ich ocena zalezy od
okolicznosci konkretnej sprawy. Przed podjeciem decyzji w oparciu o powyzsze tresci zalecamy konsultacje z radcg prawnym lub
adwokatem.

© 2026 Kancelaria Radcy Prawnego Damian Budzis. Wszelkie prawa zastrzezone. Materiat mozna udostepnia¢ w oryginalnej
formie, bez wprowadzania zmian.
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