Kwestionariusz kontroli postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

KWESTIONARIUSZ KONTROLI POSTEPOWAN O UDZIELENIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(dotyczy kontroli Pzp wszczetych po 01.01.2021 r.)

LP.

OPIS ZAGADNIENIA

DOKUMENTY

1.

Przestrzeganie zasad udzielania zaméwien
okreslonych w obowiazujacych przepisach

Planowanie postepowan o udzielenie
zamowienia

Stosowanie trybéw oraz szczegdélnych
instrumentow i procedur w zakresie udzielania
zamowien

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia, w tym
w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia

b) szacowanie warto$ci zamoéwienia

c) ustalenie warunkdéw zamowienia

d) opracowanie dokumentdw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia, w tym ogtoszen i
specyfikacji warunkow zamoéwienia (SWZ)
lub opisu potrzeb i wymagan

Powotanie komisji przetargowej oraz realizacja
zadan komisji

Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, w tym w
szczegolnosci:

a) komunikacja zamawiajgcego z
wykonawcami

b) dokonywanie zmian dokumentacji
zwigzanej z postepowaniem o udzielenie
zamowienia

c) ztozenie i otwarcie ofert

d) wykluczenie Wykonawcy z postepowania o
udzielenie zamoéwienia

e) odrzucenie oferty

f) ocena ofert

g) wyboér najkorzystniejszej oferty

h) dokumentowanie przebiegu postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego

Przekazywanie do publikacji ogtoszen /
zamieszczanie ogtoszen zwigzanych z
udzieleniem zamoéwienia w odpowiednim
publikatorze; udostepnianie informacji na stronie
zamawiajgcego / stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania

Srodki ochrony prawnej

10.

Uniewaznienie postepowania

11.

Umowa w sprawie zamowienia publicznego, w
tym jej wykonania

Niezbedne do przeprowadzenia
kontroli w ramach zagadnien
wymienionych w poszczegolnych
pozycjach kwestionariusza?!

1 Zalgcznik nr 1 - przyktadowy zakres dokumentow
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LP. OPIS ZAGADNIENIA DOKUMENTY

a) zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy

b) zmiany umowy (aneksy) wraz z
uzasadnieniem formalnym i prawnym

12.| Formalna poprawnos$¢ postepowania

13.| Dokonanie oceny czy w postepowaniu o udzielenie

zamowienia stwierdzono naruszenie przepisu/éw

ustawy Pzp?, rodzacych skutki finansowe

14.| Zmowa przetargowa

15.| Konflikt intereséw

16.| Wystgpienie symptomoéw mogacych wskazywaé

na wystapienie naduzycia finansowego

17.| Powigzania pomiedzy Wykonawcami

18.| Ingerencja Wykonawcy w przygotowanie

dokumentacji przetargowej

2 Ustawa dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych albo ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Pzp)
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Zalacznik nr 1 - Przykladowy zakres zagadnien i dokumentow, ktorych Instytucja
Kontrolujgca moze zgda¢ od Zamawiajacego (podmiotu kontrolowanego) w toku kontroli
procedury zawierania umow

Wewnetrzne regulacje dotyczgce problematyki zamowien publicznych, w tym (regulaminy, instrukcje
itp.).

Wytgczenia przedmiotowe i podmiotowe spod rezimu prawa zamowien publicznych.

Spetnienie przestanek zastosowanego trybu udzielenia zamdéwienia publicznego (przetargu
nieograniczonego, ograniczonego, hegocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjac;ji
bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki, partnerstwa innowacyjnego, trybu podstawowego,
zapytania o cene, licytacji elektronicznej, dynamicznego systemu zakupdw, umowy ramowej,
konkursu).

Prawidtowos¢ okreslenia rodzaju zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) w tym
wystepowanie zamdwien mieszanych i zamdwien niepodzielnych na czesci.

Poprawnosc i terminowos$¢ ustalenia wartosci zamowienia, podziat zaméwienia na czeéci, a takze
przestrzeganie zasady zakazu tgczenia lub dzielenia zamowien w celu unikniecia stosowania
ustawy albo zastosowania przepiséw dotyczgcych zamdwienia publicznego o nizszej wartosci.

Analiza potrzeb zamawiajgcego, wstepne konsultacje rynkowe/dialog techniczny oraz wczesniejsze
zaangazowanie wykonawcoéw, jezeli przepisy przewidujg taki obowigzek.

Poprawnosc¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania
(odpowiednio do zastosowanego trybu), w tym: kompletnos¢ 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, prawidtowosc¢
okreslenia kryteriow oceny ofert, prawidtowo$¢ wyznaczania terminéw proceduralnych, okreslanie,
formy i terminu wnoszenia wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, formy i terminu
jego wnoszenia, a takze dopuszczalnos¢ ich zmian, zasady zmiany umowy wraz z okresleniem
przestanek do dokonania zmian, zgdanie dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych, wyjasnienia
i modyfikacja SWZ, zmiany ogtoszenia o zamdéwieniu, wniesienie srodkéw ochrony prawne;j -
odwotan dotyczacych tresci ogtoszen i postanowieh SWZ, dopuszczalnos¢ sktadania ofert
czesciowych/wariantowych, mozliwos¢ wspdlnego ubiegania sie o udzielenie zamdwienia przez
Wykonawcow.

Zamieszczanie, przekazywanie, publikowanie, zmiany i sprostowania ogtoszen w tym ogtoszenia o
zamowieniu, ogtoszenia o ustanowieniu systemu kwalifikowania wykonawcow, ogtoszenia o
sprostowaniu, zmianach lub dodatkowych informacjach odnosnie do takich ogtoszen.

Whptyw ofert i ich publiczne otwarcie, w tym: informacje podawane podczas otwarcia ofert, sposéb
dokumentowania wpltywu ofert, wplyw ofert po terminie, zamieszczanie na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji w powyzszym zakresie.

Komisja przetargowa i osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, w tym powotanie i sktad komisji, indywidualizacja odpowiedzialnosci cztonkéw komisji,
powotanie zespotu do nadzoru nad realizacjg zamowienia publicznego, biegtych, ztozenie
oswiadczen przez kierownika zamawiajgcego, cztonka komisji przetargowej lub inne osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych
wytgczenie ich z postepowania, niewytgczenie z postepowania osoby podlegajgcej wytgczeniu z
takiego postepowania na podstawie przepisow o zaméwieniach publicznych.

Analiza, ocena ofert i rozstrzygniecie postepowania, w tym: analiza ofert pod wzgledem formalnym
(spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu), analiza ofert pod wzgledem merytorycznym
(zgodnosé¢ ofert z przedmiotem zaméwienia), ztozenie oswiadczen o przynaleznosci lub braku
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Zalacznik nr 1 - Przykladowy zakres zagadnien i dokumentow, ktorych Instytucja
Kontrolujgca moze zgda¢ od Zamawiajacego (podmiotu kontrolowanego) w toku kontroli
procedury zawierania umow

przynalezno$ci do tej samej grupy podmiotéw utworzonych w celu uzyskania zamdwienia, wzywanie
oferentéw do uzupetnienia i wyjasnienia oswiadczen i dokumentéw, wyjasnienia dotyczgce
ztozonych ofert, doprecyzowanie tresci ofert, dopuszczalnosé poprawiania ofert przez
zamawiajgcego, badanie pod kgtem wyjasnienia ceny wskazanej w ofercie (razgco niska cena lub
koszt), doprecyzowanie tresci ofert, poprawianie omytek przez zamawiajgcego, prawidtowos$é
wykluczenia wykonawcéw i odrzucenie ofert, zastosowanie przyjetych kryteriéw oceny ofert przy
rozstrzygnieciu przetargu, sktadanie ofert dodatkowych, przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,
prawidtowos¢ zabezpieczenia ofert.

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

Przestanki uniewaznienia postepowania (istnienie lub brak przestanek).

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

Zwrot wadium, w tym termin i zasady zwrotu.

Wybor innej oferty najkorzystniejsze;j.

Tozsamos¢ zawartej umowy ze ztozong oferta.

Przekazywanie do publikacji / zamieszczenie ogtoszenia o udzieleniu zamowienia z zachowaniem
ustawowego terminu.

Udokumentowanie przebiegu postepowania.

Realizacja umowy w sprawie udzielenia zamdwienia, w tym: legalnos¢ dokonywania zmian umowy,
terminowos$¢ wykonania umowy, rozliczenie finansowe umowy.

Whiesienie srodkéw ochrony prawnej (odwotan) i ich rozstrzygniecie, w tym
uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutéw zawartych w odwotaniu, powtérzenie czynnosci przez
zamawiajgcego.

Dokonanie oceny czy w postepowaniu o udzielenie zamowienia stwierdzono naruszenie
przepisu/ow Pzp, rodzacych skutki finansowe.,

Dokumentacja postepowania:

Dokument okreslajgcy organizacje, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkéw komis;ji
przetargowej.

Wstepne ogtoszenie informacyjne o planowanych zamowieniach albo okresowe ogtoszenie
informacyjne o planowanych zamowieniach sektorowych, jesli zostato zamieszczone.

Ogtoszenie o zamdéwieniu albo ogtoszenie o zamdwieniu sektorowym wraz z dowodami nadania,
sprostowania tresci ogtoszen oraz ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o zamdwieniu.

Dowody zamieszczenia okreslonych dokumentéw na stronie internetowej prowadzonego
postepowania lub na stronie zamawiajgcego, jesli Pzp tego wymaga.

Protokdt postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami.

Informacja z otwarcia ofert.

SWZ wraz ze wszystkimi zatgcznikami oraz pytaniami do ich tresci wraz z odpowiedziami na nie.

Dokumentacja postepowania prowadzonego w trybie podstawowym z negocjacjami.
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Zalacznik nr 1 - Przykladowy zakres zagadnien i dokumentow, ktorych Instytucja

Kontrolujgca moze zgda¢ od Zamawiajacego (podmiotu kontrolowanego) w toku kontroli

procedury zawierania umow

Oferty ztozone w postepowaniu.

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

zgdanie od wykonawcy ztoZzenia, uzupetnienia, poprawienia oswiadczen i dokumentow, w tym
petnomocnictw lub ztozenia wyjasnien;

>
>
>

przekazane przez wykonawce oswiadczenia i dokumenty, w tym petnomocnictwa;
udzielone przez wykonawcéw wyjasnienia;

zawiadomienie o poprawieniu w ofertach oczywistych omytek pisarskich, omytek
rachunkowych

w obliczeniu ceny oraz innych omyiek;

zgdanie ztozenia wyjasnieh w sprawie razgco niskiej ceny oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcéw, zagdanie wyjasnienia tresci oferty oraz odpowiedzi udzielone przez
wykonawcow,

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

wezwanie wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych oraz ztozone oferty dodatkowe;
zwroty wadium;

zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Dokumentacje powstatg w toku postepowania odwotawczego, w tym:

>
>

VVVVYY A\

\4

odwotanie;

zawiadomienie o wniesieniu odwotania z wezwaniem wykonawcow do przystgpienia do
postepowania odwotawczego;

wezwanie do przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na wydtuzony
okres zwigzania ofertg;

przystgpienia do odwotania;

opozycja przeciw przystapieniu do odwotania;

odpowiedz zamawiajgcego na odwotanie;

wyrok/postanowienie Krajowej Izby Odwotawcze;j;

skarga do sgdu okregowego na wyrok Krajowej |zby Odwotawczej, odpowiedz na skarge
oraz orzeczenie tego sgdu — jesli miat miejsce;

wniosek zamawiajgcego do Krajowej Izby Odwotawczej o uchylenie zakazu zawarcia
umowy i postanowienie KIO.

Umowaly ze zmianami (aneksami) wraz z zatgcznikami.

Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu ograniczonego takze:

>
>

whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
informacja o wynikach oceny spetniania warunkow.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogloszeniem takze:

VVYVYVYYY

whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
informacja o wynikach oceny spetniania warunkow;
zaproszenie do sktadania ofert wstepnych;

oferty wstepne;

zaproszenie do negocjacji;

protokot z negocjacji (jesli sporzgdzono);
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Zalacznik nr 1 - Przykladowy zakres zagadnien i dokumentow, ktorych Instytucja

Kontrolujgca moze zgda¢ od Zamawiajacego (podmiotu kontrolowanego) w toku kontroli

procedury zawierania umow

»

zaproszenie do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie dialogu konkurencyjnego takze:

>
>
>
>

wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
informacja o wynikach oceny spetniania warunkow;
zaproszenie do dialogu wykonawcéw;

protokét z dialogu (jesli sporzgdzono);

zaproszenia do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji bez ogtoszenia dokumentacja nie
zawiera ogtoszenia o zaméwieniu, lecz:

>
>
>
>

ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — jesli zostato przekazane;
zaproszenie do negocjacji;

protokét z negocjacji (jesli sporzgdzono);

zaproszenia do sktadania ofert.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej reki dokumentacja nie
zawiera ogtoszenia o zamowieniu i SWZ, natomiast powinna zawierac:

>
>
>

ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — jesli zostato przekazane;
zaproszenie do negocjacji;
protokét z negocjacji (jesli sporzgdzono).

dodatkowo przy zamowieniach in-house:

>

dokumentacja niezbedna do ustalenia okolicznosci czy zamawiajgcy sprawuje nad osobg
prawna, ktérej ma by¢ udzielone zaméwienie kontrole, odpowiadajgcg kontroli sprawowane;j
nad wiasnymi 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 sposoéb, czy ponad 90% dziatalnosci kontrolowanej osoby
prawnej dotyczy wykonywania zadan powierzonych jej przez zamawiajgcego sprawujgcego
kontrole lub przez inng osobe prawna, nad kitorg ten zamawiajgcy sprawuje kontrole, czy w
kontrolowanej osobie prawnej nie ma bezposredniego udziatu kapitatu prywatnego;
dokumentacja zwigzana z powierzaniem i zlecaniem przez jednostke samorzadu
terytorialnego wykonywania zadan przez spotke, w tym uchwaty organu stanowigcego,
umowy zawarte pomiedzy j.s.t. a spotka, akty tworzgce spoétke oraz regulujgce jej przedmiot
dziatalnosci.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie partnerstwa innowacyjnego dodatkowo:

VVVYYVYY

whnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
informacja o wynikach oceny spetniania warunkow;
zaproszenie do sktadania ofert wstepnych;

oferty wstepne;

zaproszenie do negocjacji;

protokot z negocjacji (jesli sporzgdzono);
zaproszenia do sktadania ofert.

Pozostata dokumentacja:

Regulaminy, instrukcje, zarzgdzenia, uchwaty dotyczgce problematyki zamdwien publicznych

Analiza potrzeb Zamawiajgcego
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Zalacznik nr 1 - Przykladowy zakres zagadnien i dokumentow, ktorych Instytucja
Kontrolujgca moze zgda¢ od Zamawiajacego (podmiotu kontrolowanego) w toku kontroli
procedury zawierania umow

Polityka zakupowa/plan postepowan o udzielenie zamowien

Dokumenty okres$lajgce organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakresy obowigzkéw i odpowiedzialno$é
pracownikéw zamawiajgcego, cztonkdéw komisji przetargowych, biegtych, zespotu do nadzoru nad
realizacjg zamowienia publicznego, umocowania do czynnosci zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego

Roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, rejestry postepowan o udzielenie zamowienh
publicznych

Wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych zaméwieniach.

Dokumentacja stanowigca podstawe szacowania wartosci zamoéwienia np. kosztorys inwestorski,
planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych okreslone w
programie funkcjonalnouzytkowym, informacja o tgcznej wartosci zamowien tego samego rodzaju
udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, bgdz ktérych
zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie

Dokumentacja potwierdzajgca wykonanie i rozliczenie umowy, np. protokoty odbioru robét, dowody
dostawy, faktury VAT, rachunki, dokumenty potwierdzajgce naliczenie kar umownych

Dokumentacja potwierdzajgca zaptate za wykonanie przedmiotu umowy np. wyciggi bankowe

Dokumentacja potwierdzajgca wystgpienie zmowy przetargowej

Dokumentacja potwierdzajgca wystgpienie konfliktu intereséw

Dokumentacja potwierdzajgca wystgpienie symptoméw mogacych wskazywac na wystgpienie
naduzycia finansowego

Dokumentacja potwierdzajgca wystgpienie powigzania pomiedzy Wykonawcami

Dokumentacja potwierdzajgca ingerencje Wykonawcy w przygotowaniu dokumentacji przetargowe;

Raport z realizacji zamdwienia




