- MINISTERSTWO
INFRASTRUKTURY

KWESTIONARIUSZ KONTROLI POSTEPOWAN
O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

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

(Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z p6zn. zm.), dalej ,ustawa PZP”

Nazwa kontrolowanej jednostki:

Rodzaj kontroli: planowa, pozaplanowa (niepotrzebne skresli¢)

Termin przeprowadzenia kontroli:

Okres objety kontrola:

Opis zagadnien, ktére podlegaja sprawdzeniu w toku kontroli

L

Planowanie postepowan o udzielenie zamowienia oraz sprawozdawczos¢.

n

Przestrzeganie zasad udzielania zamowien okreslonych w przepisach ustawy PZP.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamoéwienia, w tym: analiza
potrzeb i wymagan, powotanie komisji przetargowej, opis przedmiotu zamowienia, szacowanie
wartosci zamowienia, ustalenie warunkéw zaméwienia, opracowanie dokumentow niezbednych
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym ogloszen i specyfikacji
warunkow zamowienia (SWZ) lub opisu potrzeb i wymagan.

Organizacja procesu udzielania zamowien publicznych (w tym: podstawy udzielenia zamowienia,
podmioty przygotowujgce i przeprowadzajgce postepowanie, centralny zamawiajgcy, wspolne
przeprowadzanie postepowania i udzielenie zaméwienia, zamawiajgcy sektorowi):

a) przestanki zastosowanego trybu udzielenia zamdwienia publicznego (dla zamdéwien ktérych
wartos¢ jest rowna lub przekracza prég unijny: przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa
innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia oraz zamdwienia z wolnej reki (w tym in-house),
dla zamowien o wartosci mniejszej niz prdég unijny: trybu podstawowego, partnerstwa
innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia oraz zamowienia z wolnej reki (w tym in-house)),

b) okres$lenie rodzaju zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana), w tym wystepowanie
zaméwien mieszanych. Kwalifikacja przedmiotu zamoéwienia do zamodwieh klasycznych,
sektorowych lub zamdwieh z dziedziny obronnoéci i bezpieczenstwa,

c) zasadno$¢ podziatu zamdwienia na czeéci,

d) wylgczenia stosowania przepiséw ustawy PZP,

e) komunikacja zamawiajgcego z wykonawcami, w tym komunikacja elektroniczna,

f) wypetnianie obowigzkéw informacyjnych po stronie zamawiajgcego,

g) dokonywanie zmian dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia,

h) zloZenie i otwarcie ofert,

i) ocena ofert,

j)  wybdr najkorzystniejszej oferty.

5.

Dokumentowanie:

a) dokumentacja niezbedna do wszczecia postepowania (odpowiednio do zastosowanego
trybu),

b) mozliwosé wspdlnego ubiegania sie o udzielenie zamdwienia przez wykonawcoéw poprzez
ustanowienie petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu przetargowym,
okreslenie osobistego wykonania umowy przez poszczegdlnych wykonawcow,

c) zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu postepowania
0 udzielenie zamowienia przez zamawiajgcego,

d) przekazanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofertach,

€) zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany i sprostowania ogtoszen, w tym
ogtoszenia 0 zamowieniu, ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcéw,
ogtoszenia o sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do takich
ogtoszen.




6. Srodki ochrony prawnej (odwotania) i ich rozstrzygniecie, w tym uwzglednienie /nieuwzglednienie

zarzutéw zawartych w odwotaniu, powtdérzenie czynnosci przez zamawiajgcego.

Uniewaznienie postepowania.

8. Umowa w sprawie zamowienia publicznego, w tym jej wykonanie:

a) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

b) raport z realizacji zaméwienia,

c) zmiany umowy (aneksy) wraz z uzasadnieniem formalnym i prawnym,
d) ogtoszenie o wykonaniu umowy.

9. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ osob przygotowujgcych i przeprowadzajgcych postepowanie
(kierownik zamawiajgcego, komisja przetargowa, biegli, inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace
wptynaé na wynik postepowania, osoby udzielajgce zamowienia).

10. Dokonanie oceny, czy w postepowaniu o udzielenie zamowienia stwierdzono naruszenie
przepisu/6w ustawy PZP, skutkujace naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych? lub
naruszeniem kodeksu karnego?, z uwzglednieniem informacji w zakresie:

a) oceny charakteru nieprawidtowosci,

b) kwalifikacji prawnej czynu,

c) skierowania zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych lub organéw
$cigania.

~

II. Zakres dokumentow, ktérych organ kontroli moze zagdaé od zamawiajgcego

Dokumenty ogdlne:

1. Wewnetrzne regulacje dotyczgce zamdwien publicznych (regulaminy, instrukcje
zarzadzenia, dokumenty okreslajgce organizacje, etc.).

2. Dokumenty potwierdzajgce wytgczenia przedmiotowe i podmiotowe spod rezimu prawa
zamowien publicznych.

3. Plan postepowan o udzielenie zaméwienia wraz z ewentualnymi aktualizacjami.

4. Roczne sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach, rejestry postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

Dokumentacja postepowania:

5. Analiza potrzeb i wymagan, wstepne konsultacje rynkowe oraz wczes$niejsze
zaangazowanie wykonawcow.

6. Dokumenty potwierdzajgce spetnienie przestanek zastosowanego trybu udzielenia
zamowienia publicznego.

7. Dokumenty potwierdzajgce prawidtowos¢ okreslenia rodzaju zamdwienia (dostawa,
ustuga, robota budowlana) w tym wystepowanie zamowien mieszanych i zaméwien
niepodzielnych na czesci.

8. Dokumenty potwierdzajgce poprawnos$c¢ i terminowos¢ ustalenia warto$ci zaméwienia,
podziat zamodwienia na czesci, a takze przestrzeganie zasady zakazu tgczenia lub
dzielenia zamoéwien w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy PZP albo
zastosowania przepiséw dotyczgcych zamowienia publicznego o nizszej wartosci.

9. Dokumenty potwierdzajgce poprawnos$¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji
niezbednej do wszczecia postepowania (odpowiednio do zastosowanego trybu), w tym:
kompletno$¢ zawartosci SWZ i ogtoszenia, rozbieznos$¢ informacji zawartych w SWZ
i w ogtoszeniu o zamowieniu, przekazanie zaproszenia do negocjacji wraz z niezbednymi
informacjami do przeprowadzenia postepowania, zamieszczenie SWZ na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, prawidtowos¢ stosowania zasad opisu
przedmiotu zamdwienia, prawidtowos¢ okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu,
prawidtowos$¢ okreslenia kryteriow oceny ofert, prawidtowo$s¢ wyznaczania terminéw
proceduralnych, okres$lanie, formy i terminu wnoszenia wadium, zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy, formy i terminu jego wnoszenia, a takze dopuszczalnosé
ich zmian, zasady zmiany umowy wraz z okresleniem przestanek do dokonania zmian,
zadanie dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych, wyjasnienia i modyfikacja SWZ,
zmiany ogtoszenia o zamowieniu, wniesienie $srodkow ochrony prawnej — odwotan
dotyczacych tresci ogtoszen i postanowien SWZ, dopuszczalnos¢ sktadania ofert
czesciowych/wariantowych, mozliwos¢ wspdlnego ubiegania sie o udzielenie
zamoéwienia przez wykonawcow.

10. Dokumenty potwierdzajgce zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany
i sprostowania ogtoszen, w tym ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszenia o ustanowieniu
systemu kwalifikowania wykonawcéw.

1 Dz. U. z 2021 r. poz. 289
2Dz. U. 22020 r. poz. 1444 z p6zn. zm.
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11.

Dokumenty potwierdzajgce zamieszczenie ogtoszenia o sprostowaniu, zmianach lub
dodatkowych informacjach odnosnie do takich zgtoszen.

12.

Dokumenty potwierdzajgce wptyw ofert i ich publiczne otwarcie, w tym: informacje
podawane podczas otwarcia ofert, wptyw ofert po terminie, zamieszczanie na stronie
internetowej prowadzonego postepowania informacji w powyzszym zakresie.

13.

Dokumenty potwierdzajgce powotanie komisji przetargowej i oséb wykonujgcych
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, sporzgdzenie
indywidualizacji odpowiedzialnosci cztonkéw komisji, biegtych, innych osoéb
wykonujgcych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce wptyng¢ na wynik postepowania, osoby udzielajgce
zamowienia ztozenie oswiadczen przez kierownika zamawiajgcego, czionka komisji
przetargowej lub inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o braku lub istnieniu
okolicznosci  uzasadniajgcych  wytgczenie ich  z postepowania, niewylgczenie
z postepowania osoby podlegajgcej wytgczeniu z takiego postepowania na podstawie
przepisow o zamoéwieniach publicznych.

14.

Dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie badania, oceny ofert i rozstrzygniecia
postepowania, w tym: analizy ofert pod wzgledem formalnym (spetnianie warunkéw
udziatu w postepowaniu), analizy ofert pod wzgledem merytorycznym (zgodnosci ofert
z przedmiotem zamdwienia), badanie braku podstaw wykluczenia, ztozenie wymaganych
oswiadczen, wzywanie oferentdw do uzupetnienia i wyjasnienia o$wiadczen
i dokumentow, wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert, doprecyzowanie tresci ofert,
dopuszczalnosé poprawiania ofert przez zamawiajgcego, badanie pod katem wyjasnienia
ceny wskazanej w ofercie (razgco niska cena lub koszt), doprecyzowanie tresci ofert,
poprawianie omytek przez zamawiajgcego, prawidtowos¢ wykluczenia wykonawcow
i odrzucenie ofert, zastosowanie przyjetych kryteridw oceny ofert przy rozstrzygnieciu
przetargu, sktadanie ofert dodatkowych, przedtuzenie terminu zwigzania oferts,
prawidtowo$¢ zabezpieczenia ofert.

15.

Realizacje obowigzkéw informacyjnych zamawiajgcego po wyborze oferty wraz z ich
publikacja.

16.

Przestanki uniewaznienia postepowania (istnienie lub brak przestanek w powyzszym
zakresie).

17.

Forma i termin zawarcia umowy w postepowaniu oraz okres jej obowigzywania,
z uwzglednieniem sytuacji zawarcia umowy przed ogtoszeniem orzeczenia przez KlO.

18.

Zwrot wadium, w tym termin i zasady zwrotu.

19.

Dokumenty potwierdzajgce realizacje umowy w sprawie udzielenia zamowienia, w tym:
legalno$¢ dokonywania zmian umowy, terminowos¢ wykonania umowy, rozliczenie
finansowe umowy.

20.

Dokumenty potwierdzajgce wniesienie $rodkéw ochrony prawnej (odwotania)
i ich rozstrzygniecie, w tym uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutéw zawartych
w odwotaniu, powtérzenie czynnos$ci przez zamawiajgcego.

21.

Dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan przygotowawczych i kontrolnych
przez inne ograny, takie jak: prokuratura, Centralne Biuro Antykorupcyjne, rzecznik
dyscypliny finanséw publicznych, NIK.

22.

Wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych zamdéwieniach albo okresowe
ogtoszenie informacyjne o planowanych zamoéwieniach sektorowych, jesli zostato
zamieszczone.

23.

Protokot postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami (w formie pisemnej
lub elektronicznej).

24.

Oferty ztozone w postepowaniu.

25.

Dokumenty powstate w wyniku korespondencji prowadzonej przez zamawiajgcego
z wykonawcami w trakcie postepowania przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej,
np.:

— zadanie od wykonawcy zlozenia, uzupetnienia, poprawienia o$wiadczenh
i dokumentéw, w tym petnomocnictw lub ztoZzenia wyjasnien,

— przekazane przez wykonawce oswiadczenia i dokumenty, w tym petnomocnictwa,

— udzielone przez wykonawcow wyjasnienia,

— zawiadomienie o poprawieniu w ofertach oczywistych omytek pisarskich, omytek
rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omytek,

— zadanie ztozenia wyjasnien w sprawie razgco niskiej ceny oraz odpowiedzi udzielone
przez wykonawcow, zgdanie wyjasnienia tresci oferty oraz odpowiedzi udzielone
przez wykonawcow,

— wezwanie w sprawie przedtuzenia terminu zwigzania ofertg oraz odpowiedzi
udzielone przez wykonawcow,
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— wezwanie wykonawcéw do ziozenia ofert dodatkowych oraz ztozone oferty
dodatkowe,

—  zwroty wadium,
— zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
26. Dokumentacja powstata w toku postepowania odwotawczego.

27. Dokumentacja dotyczgca zmiany uméw — roszczenia, protokoty koniecznosci, etc.
28. Ogtoszenie o udzieleniu zamodwienia.

lll. Informacja zamawiajgcego o przeprowadzonej kontroli udzielenia zaméwienia przez
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub inny organ kontroli

1. Wykaz kontroli zamdwien publicznych udzielonych w okresie objetym niniejszg kontrolg

Kontrolowane Data Organ Data
L.p. P - podpisania prowadzacy przeprowadzenia
zamowienie (nr i tytul) umowy kontrole kontroli

Zat. wyniki kontroli
a)
b)

Data: ........ccoviiiiinn,

Podpis kierownika

kontrolowanej jednostki
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