WOJEWODA POMORSKI

Gdansk, dnia 16 stycznia 2025 r.

KWESTIONARIUSZ KONTROLI W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Na podstawie art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 224) oraz art. 599 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320), ustala sie, co nastepuje.

1. Wprowadza sie wzér kwestionariusza kontroli zamdwien publicznych badanych
w ramach czynnosci kontrolnych, prowadzonych przez pracownikow Oddziatu kontroli
finansowej Wydziatu Finanséw i Budzetu Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Gdansku, zawierajgcy opis zagadnien, ktére podlegajg sprawdzeniu w toku kontroli.
2. Wazér kwestionariusza, o ktérym mowa w punkcie 1 podlega udostepnieniu w Biuletynie
Informac;ji Publicznej Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gdansku.
3. Kwestionariusz, o ktérym mowa powyzej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

dokumentu.

z up. Wojewody Pomorskiego

Dyrektor
Wydziatu Finanséw i Budzetu

Magdalena Goldszmidt
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Zakacznik nr 1:
KWESTIONARIUSZ KONTROLI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

IDENTYFIKACJA POSTEPOWANIA

Organ kontrolujacy Pomorski Urzad Wojewddzki w Gdansku
Wydziat Finansow i Budzetu
Oddziat Kontroli Finansowej

Nazwa kontrolowanej jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

Rodzaj zamowienia

Nazwa postepowania

Oznaczenie postepowania

Tryb postepowania

ZAGADNIENIA, KTORE PODLEGAJA OCENIE W TOKU KONTROLI:

1. Planowanie postepowan o udzielenie zamdwienia oraz sprawozdawczos¢.
2. Przestrzeganie zasad udzielania zamowien okreslonych w przepisach ustawy PZP.

3. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym:
analiza potrzeb i wymagan, powotanie komisji przetargowej, opis przedmiotu zaméwienia,
szacowanie wartosci zamodwienia, ustalenie warunkdw zamdwienia, opracowanie
dokumentdéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
w tym ogtoszen i specyfikacji warunkow zamodwienia (SWZ) lub opisu potrzeb i wymagan.

4. Organizacja procesu udzielania zamoéwien publicznych (w tym: podstawy udzielenia
zamoéwienia, podmioty przygotowujgce i przeprowadzajgce postepowanie):

a) przestanki zastosowanego trybu udzielenia zamdwienia publicznego,

b) okreslenie rodzaju zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),

c) zasadnos$c¢ podziatu zamdwienia na czesci,

d) wytaczenia stosowania przepiséw ustawy PZP,

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

f) wypetnianie obowigzkdw informacyjnych po stronie zamawiajgcego,

g) dokonywanie zmian dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwienia,
h) ztozenie i otwarcie ofert,

i) ocena ofert,

j) wybdr najkorzystniejszej oferty.

5. Dokumentowanie:

a) dokumentacja niezbedna do wszczecia postepowania (odpowiednio do zastosowanego
trybu),
b) mozliwos¢ wspdlnego ubiegania sie o udzielenie zamdéwienia przez wykonawcow poprzez
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ustanowienie petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu przetargowym,
okreslenie osobistego wykonania umowy przez poszczegolnych wykonawcow,

¢) zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych o wszczeciu postepowania o
udzielenie zamowienia przez zamawiajgcego,

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

e) zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany i sprostowania ogtoszen, w tym
ogfoszenia o zamdwieniu, ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcow,
ogtoszenia o sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do takich
ogtoszen.

6. Srodki ochrony prawnej (odwotania) i ich rozstrzygniecie, w tym uwzglednienie
/nieuwzglednienie zarzutéow zawartych w odwotaniu, powtérzenie czynnosci przez
zamawiajgcego.

7. Uniewaznienie postepowania.

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

a) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

b) raport z realizacji zamédwienia,

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

9. Obowigzki i odpowiedzialnos¢ oséb przygotowujgcych i przeprowadzajgcych
postepowanie (kierownik zamawiajgcego, komisja przetargowa, biegli, inne osoby
wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik postepowania, osoby udzielajgce
zamowienia).

10. Dokonanie oceny, czy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia stwierdzono naruszenie
przepisu/ow ustawy PZP, skutkujgce 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 Finansow Publicznych lub organéw
Scigania.

11. Ujecie efektoéw zrealizowanego zamdwienia publicznego w ksiegach rachunkowych.

WYKAZ DOKUMENTOW, KTORYCH ORGAN KONTROLI MOZE ZAZADAC W TOKU KONTROLI

Niezbedne do przeprowadzenia kontroli w ramach zagadnien wymienionych w
poszczegdblnych pozycjach kwestionariusza, w szczegdlnosci dokumentacja dotyczaca
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przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia zaméwien, a takze dokumentacja ksiegowa z
zakresu planowania, zaciggania zobowigzan i realizacji ptatnosci zwigzanych z
zamowieniem, tj.

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

2. Dokumenty potwierdzajgce wytaczenia przedmiotowe i podmiotowe spod rezimu prawa
zamoéwien publicznych.

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

4. Roczne sprawozdania o udzielonych zamdwieniach, rejestry postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych.

5. Analiza potrzeb i wymagan, wstepne konsultacje rynkowe.

6. Dokumenty potwierdzajace spetnienie przestanek zastosowanego trybu udzielenia
zamoéwienia publicznego.

7. Dokumenty potwierdzajgce prawidtowosc okreslenia rodzaju zamoéwienia (dostawa,
ustuga, robota budowlana).

8. Dokumenty potwierdzajgce poprawnos¢ i terminowosc¢ ustalenia wartosci zamdwienia,
podziat zamdwienia na czesci, a takze przestrzeganie zasady zakazu tgczenia lub dzielenia
zamowien w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy PZP albo zastosowania przepiséw
dotyczacych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci.

9. Dokumenty potwierdzajgce poprawnos¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji
niezbednej do wszczecia postepowania (odpowiednio do zastosowanego trybu), w tym:
kompletnos$é¢ zawartosci SWZ i ogtoszenia, rozbieznos¢ informacji zawartych w SWZ i w
ogfoszeniu o zamowieniu, przekazanie zaproszenia do negocjacji wraz z niezbednymi
informacjami do przeprowadzenia postepowania, zamieszczenie SWZ na stronie
internetowej prowadzonego postepowania, prawidtowos$¢ stosowania zasad opisu
przedmiotu zamowienia, prawidtowos¢ okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu,
prawidtowosc¢ okreslenia kryteriow oceny ofert, prawidtowos¢ wyznaczania terminéw
proceduralnych, okreslanie, formy i terminu wnoszenia wadium, zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, formy i terminu jego wnoszenia, a takze dopuszczalnosé¢ ich zmian,
zasady zmiany umowy wraz z okre$leniem przestanek do dokonania zmian, zgdanie
dokumentow podmiotowych i przedmiotowych, wyjasnienia i modyfikacja SWZ, zmiany
ogtoszenia o zamodwieniu, wniesienie Srodkéw ochrony prawnej — odwotan dotyczacych
tresci ogtoszen i postanowienn SWZ, dopuszczalnosc¢ sktadania ofert
czesciowych/wariantowych, mozliwos¢ wspdlnego ubiegania sie o udzielenie zamdwienia
przez wykonawcow.

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

11. Dokumenty potwierdzajace 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 potwierdzajace powotanie komisji przetargowej i oséb wykonujgcych
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, sporzadzenie
indywidualizacji odpowiedzialnosci cztonkéw komisji, biegtych, innych oséb wykonujgcych
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania po stronie zamawiajacego lub osoby
mogace wptynac na wynik postepowania, osoby udzielajgce zamdwienia, ztozenie
oswiadczen przez kierownika zamawiajgcego, cztonka komisji przetargowej lub inne osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych
wyltgczenie ich z postepowania, niewytgczenie z postepowania osoby podlegajace;j
wyltgczeniu z takiego postepowania na podstawie przepiséw 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 oferentéw do uzupetnienia i wyjasnienia oswiadczen i dokumentéw,
wyjasnienia dotyczace ztozonych ofert, doprecyzowanie tresci ofert, dopuszczalnosc
poprawiania ofert przez zamawiajgcego, badanie pod katem wyjasnienia ceny wskazanej w
ofercie (razgco niska cena lub koszt), doprecyzowanie tresci ofert, poprawianie omytek
przez zamawiajgcego, prawidtowosé wykluczenia wykonawcow i odrzucenie ofert,
zastosowanie przyjetych kryteriow oceny ofert przy rozstrzygnieciu przetargu, sktadanie
ofert dodatkowych, przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, prawidtowos¢ zabezpieczenia
ofert.

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

16. Forma i termin zawarcia umowy w postepowaniu oraz okres jej obowigzywania.
17. Zwrot wadium, w tym termin i zasady zwrotu.

18. Dokumenty potwierdzajace realizacje umowy w sprawie udzielenia zamdwienia, w tym:
legalnos¢ dokonywania zmian umowy, terminowos$¢ wykonania umowy, rozliczenie
finansowe umowy.

19. Dokumenty potwierdzajace wniesienie sSrodkéw ochrony prawnej (odwotania) i ich
rozstrzygniecie, w tym uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutéw zawartych w odwotaniu,
powtdrzenie czynnosci przez zamawiajgcego.
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20. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami (w formie pisemne;j
lub elektronicznej).

21. Oferty ztozone w postepowaniu.

22. Dokumenty powstate w wyniku korespondencji prowadzonej przez zamawiajgcego z
wykonawcami w trakcie postepowania przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;.

23. Dokumentacja powstata w toku postepowania odwotawczego.
24. Dokumentacja dotyczaca zmiany umow — roszczenia, protokoty koniecznosci, etc.

25. Protokoty odbioru, faktury, rachunki, paragony, potwierdzenia zaptaty oraz
dokumentacja potwierdzajgca naliczanie kar umownych.

25. Ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia.

INFORMACJA ZAMAWIAJACEGO O PRZEPROWADZONEJ KONTROLI UDZIELANIA
ZAMOWIEN
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