Kwestionariusz kontroli udzielania zaméwien publicznych w ramach PO PC

Podstawa prawna: art. 599 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

Lp. | Opis zagadnien, ktére podlegajg sprawdzeniu w toku kontroli Zakres dokumentéw, ktorych organ kontroli moze Zzgdaé od zamawiajgcego w toku kontroli
1 | Zamawiajgcy: Regulaminy/zasady/procedury wewnetrzne udzielania zamoéwien publicznych.
— uprawnienia do przeprowadzenia postepowania (status Regulamin prac komisji przetargowej.
zamawiajgcego, korzystanie z ustug centralnego zamawiajgcego), Plan zaméwien publicznych wraz z aktualizacjami, dowody upublicznienia.
— wylgczenie ze stosowania przepisow ustawy, Polityka bezpieczenstwa informacji/RODO.
— realizacja obowigzkéw informacyjnych, Strategia zarzgdzania dla poszczegdlnych kategorii zakupowych, zgodna z politykg
— realizacja polityki zakupowej panstwa, zakupowg panstwa.
— plan postepowan o udzielenie zaméwien wraz z jego aktualizacja, Roczne sprawozdania o udzielonych zamowieniach, rejestry postgpowan o udzielenie
— wystgpienie konfliktu interesow. zamowien publicznych.
2 | Ogtoszenia:
— zastosowanie odpowiedniego formularza,
— poprawnosc¢ i kompletnos¢ sporzadzenia ogtoszenia, . . o L .
. o . Lo Wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych zaméwieniach, jesli byto zamieszczone.
— udokumentowanie publikacji ogtoszenia w odpowiednim 0 ) L ; . A J .
) S . gtoszenie o zamowieniu wraz z dowodami wystania, sprostowania tresci ogtoszen
publikatorze/na stronie internetowej, ) o : LT ) A
—  termin skiadania ofert/wnioskéw o dopuszczenie oraz ogioszer_ua 0 zmianie og’ioszenla 0 zamowieniu wraz z dpwodaml pgbhkacn.
e : ’ Dowody zamieszczenia okreslonych dokumentéw na stronie internetowej prowadzonego
— wstgpne ogtoszenie informacyjne, _ o _ postepowania, jesli ustawa tego wymaga.
— zmiana/zmiany ogtoszenia -udokumentowanie publikacji ogtoszenia
0 zmianie ogtoszenia w odpowiednim publikatorze/na stronie
internetowej.
3 | Czynnosci przed ogtoszeniem: Analiza potrzeb i wymagah zamawiajgcego.
— przeprowadzenie analizy potrzeb i wymagan zamawiajgcego, Whiosek o wszczecie procedury udzielenia zamowienia (jesli wystepuje)
—  okreslenie trybu udzielenia zamowienia, Udokumentowanie spetnienia przestanek zastosowanego trybu udzielenia zaméwienia
—  okreslenie rodzaju zaméwienia, w tym zamdwienia mieszane, publicznego (przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
—  szacowanie wartosci zamowienia/konkursu, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki,
—  powotanie komisji przetargowej/ zespotu do nadzoru nad realizacjg | Partnerstwa innowacyjnego). . o _ o
umowy, Dokumentacja z przygotowania i zatwierdzenia opisu przedmiotu zaméwienia.
—  ZloZenie o$wiadczen, Dokumentacja z czynnosci szacowania wartosci zamowienia, ze szczegdlnym
—  przeciwdziatanie konfliktowi interesow. uwnge,c;imemem zamowien podobnych, oddanych do dyspozycji wykonawcy przez
zamawiajgcego, opgji.
Decyzje/postanowienia/dokumenty powotania komisji przetargowej/zespotu do nadzoru
nad realizacjg umowy.
Oswiadczenia o braku konfliktu intereséw/oswiadczenia o niekaralnoéci.
Polityka/wewnetrzne regulacje w zakresie przeciwdziataniu wystgpienia konfliktu
interesow i naduzy¢ finansowych.
4 | SWZiinne dokumenty zamowienia: Dokumentacja z przygotowania i zatwierdzenia tresci SWZ i innych dokumentow

sporzgdzenie opisu przedmiotu zaméwienia, jego poprawnos$é,
adekwatnos$¢ oraz proporcjonalnos$é,

czy jesli zamawiajgcy nie mogt opisa¢ przedmiotu zamowienia
w sposéb wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty, uzyt okreslenia

zamowienia, niezbednych do wszczecia postepowania.

Uzasadnienie zastosowania znakéw towarowych, nazw witasnych, norm itp.
Uzasadnienie braku podziatu zamoéwienia na cze$ci/uzasadnienie udzielenia zamowienia
w czesciach.




Lp.

Opis zagadnien, ktére podlegajg sprawdzeniu w toku kontroli

Zakres dokumentdw, ktorych organ kontroli moze zgda¢ od zamawiajgcego w toku kontroli

.lub rownowazny” i opisat rownowaznosg¢,

— podzial/brak podziatu zamoéwienia,

— dopuszczenie do skladania ofert czesciowych, a zamowienie
udzielone w czesciach,

— dopuszczenie ofert wariantowych,

— zastosowanie prawa opcji,

— dopuszczona forma sktadanych dokumentow,

— ustalenie warunkéw zamowienia, proporcjonalnos¢ oraz mozliwos$¢é
oceny wykonawcy do realizacji zamdwienia,

— zastrzezenie wykonania zamdwienia w celu spotecznej i zawodowej

integracji oséb spotecznie marginalizowanych,

— okreslenie wymagan dotyczgcych zatrudnienia na podstawie umowy

0 prace,

— okreslenie innych wymagan zwigzanych z realizacjg zamdwienia,
obejmujgcych aspekty gospodarcze, sSrodowiskowe, spoteczne,
zwigzane z innowacyjnos$cia, zatrudnieniem lub zachowaniem
poufnego charakteru informaciji przekazanych wykonawcy w toku
realizacji zamdéwienia,

— okreslenie wymagan dotyczacych wadium,

— okreslenie wymagan dotyczacych zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

— wymaganie zlozenia etykiety na potwierdzenie oferowanych ustug,
dostaw, robot budowlanych z wymaganiami opisanymi w SWZ lub
dokumentach zamdéwienia,

— wymaganie przedstawienia certyfikatu/certyfikatow,

— okreslenie kryteriow oceny ofert,

— czy kryterium ceny zostato ustalone na poziomie wyzszym niz 60%,

— wystgpienie konfliktu interesow.

Przebieg postepowania:

— wyjasnienia tresci SWZ lub dokumentéw zamdwienia,

— zmiana SWZ lub dokumentéw zamoéwienia,

— publikacja zmian na stronach zamawiajgcego,

— udostepnienie SWZ/dokumentéw zamdwienia wykonawcom,

— publikacja ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o zamowieniu/
sprostowanie tresci ogtoszenia o zamowieniu,

— publikacja ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania
wykonawcoéw,

— otwarcie ofert oraz publikacja informacji z otwarcia ofert,

— wystgpienie konfliktu interesow.

Tres¢ zapytan przekazanych przez wykonawcow.

Udzielenie odpowiedzi przez zamawiajgcego.

Dowody upublicznienia odpowiedzi na pytania do tresci SWZ i/lub dokumentéw
zamoéwienia.

Dowody upublicznienia zmian/sprostowania tresci ogtoszenia o zamowieniu.
Dowody z upublicznienia informacji z otwarcia ofert.

Ocena i wybor oferty:

Potwierdzenie wptywu ofert w formie elektronicznej pod rygorem niewaznosci (lub jego
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Opis zagadnien, ktére podlegajg sprawdzeniu w toku kontroli

Zakres dokumentdw, ktorych organ kontroli moze zgda¢ od zamawiajgcego w toku kontroli

potwierdzenie wptywu ofert do zamawiajgcego,

wptyw wadium,

czy wadium zostato ztozone w kwocie i formule zgodnej

Zz wymaganiami okreslonymi w SWZ lub dokumentach zaméwienia,
przekazanie ofert/wnioskéw o dopuszczenie do Prezesa UZP,
ocena podmiotowych srodkéw dowodowych na potwierdzenie braku
wykluczenia wykonawcow,

ocena podmiotowych srodkéw dowodowych na potwierdzenie
spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

czy zamawiajgcy wzywat do ztozenia podmiotowych srodkow
dowodowych,

czy wezwanie do ztozenia podmiotowych srodkéw dowodowych
zawiera odpowiedni termin (w zaleznosci od warto$ci zamoéwienia),
czy wykonawca/wykonawcy uzupetniali dokumenty, sktadali
wyjasnienia tresci ofert,

ocena udostepnienia zasobow podmiotow trzecich, powotywanie sie
na zasoby podmiotéw trzecich przy spetnianiu warunkéw udziatu

w zamowieniu,

realizacja zamowienia przez podwykonawcéw,

czy zamawiajgcy poprawiat tres¢ ofert, czy wykonawcy wyrazili
zgode na wprowadzone poprawki,

badanie razgco niskiej ceny,

badanie przestanek odrzucenia oferty/ofert,

wybor oferty najkorzystniejszej na podstawie ustalonych w SWZ
kryteriow oceny ofert, udokumentowanie wyboru,

czy wybor zostat dokonany w terminie zwigzania ofertg okreslonym
w dokumentacji zamowienia,

upublicznienie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawiadomienie wykonawcow 0 wyborze najkorzystniejszej oferty,
zwrot wadium,

zatrzymanie wadium,

uniewaznienie postepowania,

ogtoszenie o udzieleniu zamowienia,

wystapienie konfliktu interesow.

odstgpienia na podstawie art. 65 ustawy Pzp).
Ztozone oferty.
Dowody potwierdzajgce wptyw wadium, przediuzenia waznosci wadium, zatrzymania
wadium, zwrotu wadium.
Potwierdzenie przekazania ofert/wnioskéw o dopuszczenie do Prezesa UZP.
Dokumenty powstate w wyniku korespondenciji prowadzonej przez zamawiajgcego
z wykonawcami w trakcie postepowania:
— Zzgdanie od wykonawcy ztozenia, uzupetnienia, poprawienia oswiadczen
i dokumentéw, w tym petnomocnictw lub zlozenia wyjasnien,
— przekazane przez wykonawce o$wiadczenia i dokumenty, w tym petnomocnictwa,
— udzielone przez wykonawcéw wyjasnienia,
— zawiadomienie o poprawieniu w ofertach oczywistych omyltek pisarskich, omytek
rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omytek,

— zgdanie ztozenia wyjasnien w sprawie razgco niskiej ceny oraz odpowiedzi udzielone

przez wykonawcow,

— zadanie wyjasnienia tresci oferty oraz odpowiedzi udzielone przez wykonawcéw,

— wezwanie w sprawie przedtuzenia terminu zwigzania ofertg oraz odpowiedzi
udzielone przez wykonawcow,

— wezwanie przez zamawiajgcedo lub samodzielne przez wykonawce przedtuzenie
waznosci wadium,

— wezwanie wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych oraz ztozone oferty
dodatkowe.

Dokumentacja z procesu zatwierdzania wyboru najkorzystniejszej oferty, m.in.:

— ocena indywidualna cztonkéw komisji przetargowe;,

— opinie biegtych.

Dowody przekazania informacji o wyborze wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty oraz

upublicznienia na stronie internetowe;.

Dowdd przekazania i upublicznienia ogtoszenia o udzieleniu zamodwienia.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego takze:

— whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

— informacje o wynikach oceny spetniania warunkow.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem takze:

— whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

— informacje o wynikach oceny spetniania warunkow,

— zaproszenie do sktadania ofert wstepnych,

— oferty wstepne,

— zaproszenie do negocjaciji,

—  protokét z negocjaciji (jesli sporzgdzono),

— zaproszenie do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie dialogu konkurencyjnego takze:
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— whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

— informacje o wynikach oceny spetniania warunkéw,

— zaproszenie do dialogu wykonawcow,

— protokét z dialogu (jesli sporzadzono),

— zaproszenia do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji bez ogtoszenia takze:

— ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — jesli zostato przekazane,

— zaproszenie do negocjaciji,

— protokét z negocjaciji (jesli sporzgdzono),

— zaproszenia do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej reki takze:

— ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — jesli zostato przekazane,

— zaproszenie do negocjaciji,

— protokdt z negocjacii (jesli sporzadzono);

dodatkowo przy zamoéwieniach in-house:
dokumentacja niezbedna do ustalenia okolicznosci, czy zamawiajgcy sprawuje nad
osobg prawng, ktérej ma by¢ udzielone zamdéwienie, kontrole odpowiadajgcg kontroli
sprawowanej nad wtasnymi jednostkami, polegajgca na dominujacym wptywie na cele
strategiczne oraz istotne decyzje dotyczgce zarzgdzania sprawami tej osoby prawnej;
warunek ten jest réwniez spetniony, gdy kontrole takg sprawuje inna osoba prawna
kontrolowana przez zamawiajgcego w taki sam sposob, czy ponad 90% dziatalnosci
kontrolowanej osoby prawnej dotyczy wykonywania zadan powierzonych jej przez
zamawiajgcego sprawujgcego kontrole lub przez inng osobe prawng, nad ktérg ten
zamawiajgcy sprawuje kontrole, czy w kontrolowanej osobie prawnej nie ma
bezposredniego udziatu kapitatu prywatnego,

— dokumentacja zwigzana z powierzaniem i zlecaniem przez jednostke samorzgdu
terytorialnego wykonywania zadan przez spotke, w tym uchwaty organu
stanowigcego, umowy zawarte pomiedzy j.s.t., a spotka, akty tworzgce spoétke oraz
regulujace jej przedmiot dziatalnosci.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie partnerstwa innowacyjnego

dodatkowo:

— whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

— informacje o wynikach oceny spetniania warunkéw,

— zaproszenie do sktadania ofert wstepnych,

— oferty wstepne,

— zaproszenie do negocjaciji,

—  protokét z negocjacii (jesli sporzgdzono),

— zaproszenia do sktadania ofert.

7 | Umowa o zamowienie: Dokumentacja z przebiegu podpisywania umowy, wraz z korespondencjg pomiedzy

— czy umowa zostata zawarta z wybranym wykonawca, czy z

zamawiajgcym, a wykonawca.
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nastepnym, Umowa wraz z zatgcznikami.
— czy umowa zostata zawarta na wzorze/projekcie okreslonym w SWZ | Dokumentacja potwierdzajgca wykonanie i rozliczenie umowy, np. protokoty odbioru robét,
lub dokumentach zamoéwienia, dowody dostawy, faktury, rachunki, dokumenty potwierdzajgce naliczenie kar umownych.
— czy umowa zawiera zakres tozsamy z oferta, Dowdd przekazania i upublicznienia ogtoszenia o wykonaniu umowy.
- czy umowa zostata zawarta na okres okre$lony w SWZ lub Ogtoszenie o wykonaniu umowy.
dokumentach zamowienia, Dowdd wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/przedtuzenia
—  czy kwota umowy jest zgodna z kwotg okre$long w wybranej ofercie, | Zabezpieczenia, w tym korespondencja pomigdzy zamawiajagcym, a wykonawca.
—  whniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Doku_mentac_ja z przygotowan_la i zat_W|erdZ('en|a tresci rapor_tu z realizacji zamowienia.
—  umowa ramowa, jako szczegdlny charakter umowy, Potwierdzenie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
— odstgpienie od realizacji umowy,
— uniewaznienie umowy,
— raport z realizacji zamowienia,
— ogtoszenie o wykonaniu umowy,
— wystgpienie konfliktu interesow.
8 | Protokdt postepowania: Dokumentacja z przygotowania i zatwierdzenia tresci protokotu postepowania.
— poprawnosé i kompletno$é sporzadzenia protokotu, Protokét postepowania wraz z zatgcznikami.
— udostepnienie protokotu,
— przechowywanie protokotu.
9 | Aneksy do umowy: Dokumentacja bedgca podstawg do zawarcia aneksu, w tym uzasadnienie prawne
— przestanki do zmiany umowy w SWZ lub dokumentach zaméwienia, | i merytoryczne.
- czy zmiana nastgpita w okresie obowigzywania umowy, Anek/aneksy wraz z zatgcznikami.
— zamodwienia dodatkowe/zamienne, Dowdd przekazania i upublicznienia ogtoszenia o zmianie umowy.
— forma zawarcia aneksu, Ogioszenie 0 zmianie umowy.
— publikacja ogtoszenia o zmianie umowy, przy zmianie jej warto$ci,
— wystgpienie konfliktu interesow.
10 | Postepowanie odwotawcze: Dokumentacje powstata w toku postepowania odwotawczego:
— whniesienie srodkéw ochrony prawnej (odwotan) i ich rozstrzygniecie, | — odwotanie,
— uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutéw zawartych w odwotaniu, — zawiadomienie o wniesieniu odwotania z wezwaniem wykonawcow do przystgpienia
— przystgpienie do postepowania odwotawczego, do postepowania odwotawczego,
— powtdrzenie czynnosci przez zamawiajgcego, —  przystgpienia do odwotania,
— uniewaznienie postepowania/czesci postepowania, — opozycja przeciw przystgpieniu do odwotania,
— whniesienie skargi do sgdu. — odpowiedz zamawiajgcego na odwotanie,
— wyrok/postanowienie Krajowej Izby Odwotawczej,
— skarga do sadu okregowego na wyrok Krajowej Izby Odwotawczej, odpowiedz na
skarge oraz orzeczenie tego sgdu — jesli miat miejsce,
— wniosek zamawiajgcego do KIO o uchylenie zakazu zawarcia umowy i postanowienie
KIO.
11 | Informacja zamawiajgcego o przeprowadzonej kontroli udzielania

zamowienia przez Prezesa UZP lub inny organ kontroli

Informacja pokontrolna/wyniki kontroli przeprowadzonych przez inne organy kontroli.




