Wzér kwestionariusza kontroli w zakresie udzielania zaméwien publicznych na
podstawie przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych?,

Zagadnienia, ktore podlegaja
sprawdzeniu w toku kontroli.

Zakres dokumentow, ktorych organ kontroli
moze zada¢ od zamawiajacego w toku kontroli.

Unormowania wewnetrzne jednostki
w zakresie zamowien publicznych oraz
organizacji  procesu 0 udzielenie
zamdwienia publicznego.

Regulamin organizacyjny zamawiajacego; dokumenty
wewnetrzne zamawiajacego dotyczace zamodwienia
publicznego,  zakresy = czynno$ci  pracownikow
zamawiajacego; dokumenty na podstawie, ktorych
kierownik  zamawiajacego  powierzyl  czynno$ci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz czynnosci zwigzane z jego przygotowaniem;
o$wiadczenia 0s0b wykonujacych czynnoSci
w postgpowaniu o braku Iub istnieniu okolicznos$ci
wylaczajacych z  przebiegu postgpowania; regulacje
okreslajace organizacjg, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkow komisji przetargowej; dokumenty
w zakresie powolania zespotu do nadzoru nad realizacja
udzielonego zamoéwienia.

Plan postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

Plan zamoéwien publicznych wraz z dowodem jego
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na stronie internctowej zamawiajacego; aktualizacja
planu wraz z publikacjg.

zamowienia;:
termindw

Ustalenie wartosci
Przestrzeganie zasad i
ustalenia warto$ci zamOwienia.

Dokumentacja sporzadzona w celu ustalenia warto$ci
zamdOwienia okreslonego w protokole postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego: w zakresie
zaméOwienia na wykonanie robdt budowlanych —
kosztorys inwestorski sporzgdzany na etapie opracowania
dokumentacji  projektowej albo na  podstawie
planowanych kosztow robot budowlanych okre§lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym; jezeli
przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy — Prawo budowlane,
w zakresie planowanych kosztow prac projektowych oraz
planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych
W programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem  zamowienia  jest  zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych; w zakresie dostaw lub
uslug dokumenty pozwalajace na ocene prawidlowosci
ustalenia warto$§ci zamowienia.

Okreslenie przedmiotu zamdwienia.

Dokumentacja  opisujaca  przedmiot zamowienia,
w szczegolnoscei: certyfikaty i sprawozdania; w zakresie
zamoOwienia na wykonanie rob6t budowlanych
adekwatna do robot budowlanych dokumentacja
projektowa oraz specyfikacje techniczne wykonania
i odbioru robot budowlanych zgodnie z wydanym w tym
zakresie rozporzadzeniem; w zakresie zamowienia

1 Dz. U.z 2019 r. poz. 1843 ze zm., dalej ,,ustawa”.




na zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych —
program funkcjonalno-uzytkowy.

Przeprowadzenie dialogu technicznego.

Informacja o zamiarze przeprowadzenia dialogu
technicznego;  dokumentacja  dotyczaca  dialogu
technicznego z ekspertami, organami wtadzy publicznej
lub wykonawcami na temat doradztwa lub udzielenia
informacji w zakresie niezb¢dnym do przygotowania
opisu przedmiotu zamowienia, specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia lub okreslenia warunkoéw

umowy.

Wybér trybu udzielenia zamdwienia
publicznego.

Dokumentacja potwierdzajgca zaistnienie przestanek
uzasadniajacych zastosowanie poszczegdlnych trybow
udzielania zamowien publicznych.

Czynnosci poprzedzajgce ztozenie ofert
przez wykonawcow.

Dokumentacja sporzadzona przed zlozeniem przez
wykonawcow  ofert, w  szczegélnos$ci:  wnioski
o dopuszczenie udziatu w postepowaniu; zaproszenia do
sktadania ofert; ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy;
oferty wstepne.

Wszczecie postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

Ogloszenie o zamowieniu; zaproszenie do negocjacji;
dokumenty potwierdzajace zamieszczenie ogloszenia
w Biuletynie Zamowien Publicznych (BZP) oraz

dokumenty potwierdzajace przekazanie ogloszenia
Urzedowi Publikacji UE.
Zmiany w ogloszeniu o zamoéwieniu. Sprostowanie; ogloszenie o zmianie; ogloszenie

dodatkowych informacji; dokumenty potwierdzajace
zamieszczenie ogloszenia o zmianie w BZP oraz
dokumenty potwierdzajace przekazanie sprostowania lub
wyzej wymienionych ogloszen Urzedowi Publikacji UE.

Specyfikacja istotnych warunkow
zamdwienia.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ);
zapytania wykonawcéw w sprawie wyjasnienia tresci
SIWZ; wyjasnienia zamawiajacego w zakresie tresci
SIWZ; dokumentacja dotyczaca zebrania wykonawcow
w celu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci
SIWZ; zmiana tresci SIWZ; dowod potwierdzajacy
publikacje SIWZ.

Whiesienie wadium, jego zwrot lub
zatrzymanie.

Dokumenty potwierdzajace wniesienie, zwrot, lub
zatrzymanie wadium, w szczegdlnosci wyciagi bankowe,
gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe.

Ztozenie ofert przez wykonawcow i ich
otwarcie przez zamawiajacego.

Oferty wykonawcow; dziennik wptywu korespondencji;
dokumenty potwierdzajace termin zlozenia oferty
w postaci elektronicznej; dokumenty potwierdzajace

zwrot oferty zlozonej po terminie; dokumentacja
z otwarcia ofert; dokumenty  potwierdzajace
zamieszczenie na stronie internetowej informacji
dotyczacej kwoty, jaka zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, firm oraz
adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie,
ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji
i warunkow platnosci zawartych w ofertach.

Zgodnosci oferty z trescig SIWZ.

Oferty  wykonawcow;  SIWZ;  pelnomocnictwa;
o$wiadczenia i dokumenty potwierdzajace spelnianie
przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych  przez zamawiajgcego;
wyjasnienia wykonawcdéw zlozone co do wyzej




wymienionych dokumentéw i os$wiadczen; zadania
zamawiajgcego dotyczace treSci ztozonych ofert wraz
Z wyjasnieniami wykonawcow; informacje
zamawiajacego o poprawieniu omylek w tresci oferty.

Spelnianie przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu.

Ogloszenie o zamowieniu; zaproszenie do zlozenia
oferty; SIWZ; o$wiadczenia i dokumenty przedtozone
przez wykonawce, zgodnie z wymogami zamawiajacego,
w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udziatu
W postepowaniu; wyjasnienia wykonawcdéw zlozone co
do wyzej wymienionych dokumentow i o$wiadczen;
o$wiadczenia i dokumenty dotyczace wykonawcy,
bedace w posiadaniu zamawiajacego.

Potwierdzenie przez wykonawcow braku
istnienia  okolicznosci  skutkujacych
wykluczeniem z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ogloszenie o zamowieniu; zaproszenie do zlozenia
oferty; SIWZ; oswiadczenia i dokumenty przedtozone
przez wykonawce, zgodnie z wymogami zamawiajacego,
w celu potwierdzenia braku okoliczno$ci skutkujacych
wykluczeniem z postgpowania, w tym dokumenty
sktadane na wezwanie zamawiajacego kierowane
do wykonawcéw; oswiadczenia i dokumenty dotyczace
wykonawcy bedace w posiadaniu zamawiajgcego.

Odrzucenie oferty wykonawcy.

SIWZ; oferty; dokumenty potwierdzajgce wniesienie
wadium; dokumenty dotyczace ustalenia razgco niskiej
ceny; dokumenty dotyczace przedluzenia terminu
zwigzania oferta; dokumentacja dotyczaca poprawienia
omylki; zaproszenia do skladania ofert; informacje
o wykluczeniu wykonawcy z postepowania; inne
dokumenty potwierdzajace  zaistnienie  przestanki
uzasadniajacej odrzucenie oferty.

Razaco niska cena.

Oferty  wykonawcow;  zadanie  zamawiajgcego
o udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodow,
dotyczacych wyliczenia ceny lub kosztu; wyjasnienia
i dowody zlozone przez wykonawce; zawiadomienie
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz Komisji
Europejskiej o odrzuceniu ofert, ktore wedlg
zamawiajacego zawieraly razaco niska ceng lub koszt
z powodu udzielenia pomocy publicznej.

Uniewaznianie czynnosci i ich ponowne
dokonanie w postepowaniu o udzielenie

Wyroki Krajowej Izby Odwotawczej; decyzje kierownika
zamawiajacego; dokumentacja dotyczaca zaniechanej

zamoOwienia publicznego. czynno$ci, czynnoS$ci uniewaznionej 1 ponownie
dokonanej czynno$ci, czynnos$ci powtoérzone;.
Uniewaznienie postgpowania Protokét postgpowania o udzielenie zamdwienia

0 udzielenie zamowienia publicznego.

publicznego; dokumentacja potwierdzajaca zaistnienie
przestanek wskazanych przez zamawiajacego jako
uzasadniajacych decyzje o uniewaznieniu postepowania;
zawiadomienie =~ wykonawcoéw o  uniewaznieniu
postepowania; wniosek wykonawcy, ktory ubiegal sig
0 udzielenie zamodwienia o udzielenie informacji
0 wszczeciu kolejnego postgpowania, ktore dotyczy tego
samego przedmiotu zamowienia lub obejmuje ten sam
przedmiot zamowienia; zawiadomienie o Wwszczeciu
kolejnego postgpowania, ktore dotyczy tego samego
przedmiotu zamoéwienia lub obejmuje ten sam przedmiot
zamowienia; wyroki Krajowej Izby Odwotawczej.




Wybor najkorzystniejszej oferty na
podstawie kryteriow oceny ofert.

Ogloszenie o  zamowieniu; SIWZ;  protokot
z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
zawiadomienie o0 wyborze najkorzystniejszej oferty.

Aukcja elektroniczna.

Ogloszenie o zamoOwieniu, umowa ramowa, SIWZ,
oferty, zaproszenie do udzialu w aukcji, dokumentacja
odzwierciedlajaca przebieg aukcii.

Whiesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy i jego zwrot.

Dokumenty potwierdzajace wniesienie, zmian¢ formy
i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
w tym wyciagi bankowe, faktury wykonawcy, gwarancje
bankowe lub ubezpieczeniowe.

Zawarcie umowy w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego.

Zawiadomienie (informacja) 0 wyborze
najkorzystniejszej oferty; informacja dotyczaca wyboru
najkorzystniejszej oferty zamieszczona na stronie
internetowej zamawiajagcego;, umowa W  sprawie
udzielenia zamowienia  publicznego;  ogloszenie
o udzieleniu zaméwienia publicznego; informacja
0 udzieleniu zamowienia.

Zmiana umowy w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego.

Dokumentacja potwierdzajaca zaistnienie przestanek
uzasadniajagcych dokonanie zmiany umowy w sprawie
zaméOwienia publicznego; zmiany (aneksy) umowy
w sprawie zamoOwienia publicznego; ogloszenie
0 Zmianie umowy.

Realizacja umowy.

Dokumentacja potwierdzajaca realizacje  umowy,
rozliczenie rzeczowe i finansowe; dokumenty
potwierdzajace wywigzywanie si¢ stron z obowigzkow
wynikajagcych z zawartej umowy, protokoly odbioru,
dowody dostawy, faktury VAT, rachunki, dokumenty
potwierdzajace naliczenie kar umownych, dokumentacja
potwierdzajaca zaptate za wykonanie przedmiotu umowy
np. wyciagi bankowe.

Odstapienie od umowy.

Dokumentacja potwierdzajaca zaistnienie przestanek
uzasadniajgcych odstgpienie od umowy w sprawie
zaméwienia publicznego; dokumentacja potwierdzajaca
sposob rozliczenia z wykonawca za wykonang cze$¢

umowy.

Rozwiazanie umowy.

Dokumentacja potwierdzajaca zaistnienie przestanek
uzasadniajacych rozwigzanie umowy; dokumentacja
potwierdzajaca sposob rozliczenia z wykonawca
za wykonang cze$¢ umowy.

Udzial podwykonawcow w realizacji
zamoOwieniu.

Specyfikacja  istotnych ~ warunkow  zamowienia;
najkorzystniejsza oferta; umowa w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego; projekt umowy
o podwykonawstwo przedtozony zamawiajagcemu przez
wykonawce, podwykonawce lub dalszego
podwykonawce; zastrzezenia zZamawiajacego
do projektu umowy o podwykonawstwo; zgoda
wykonawcy na zawarcie umowy w przypadku projektu
przedktadanego przez podwykonawce lub dalszego
podwykonawce; umowa o podwykonawstwo wraz
z dokumentacjg potwierdzajagcg date jej przedtozenia
zamawiajacemu; sprzeciw zamawiajacego do umowy
0 podwykonawstwo; wezwanie do doprowadzenia
do zmiany umowy o podwykonawstwo w zakresie
terminu zaptaty wynagrodzenia pod rygorem wystapienia




o zaplate kary umownej; dokumentacja dotyczaca
bezposredniej zaplaty przez zamawiajacego
wymagalnego wynagrodzenia przyshugujacego
podwykonawcy lub dalszemu podwykonawcy, w tym
pisemne uwagi wykonawcy dotyczace bezposredniej
zaplaty; dokumentacja dotyczaca dochodzenia przez
zamawiajacego kar umownych z tytulu naruszenia przez
wykonawce przepisOw odnoszacych si¢ do obowiazkoéw
zwigzanych z udziatem podwykonawcéw w realizacji
zamowienia; dokumentacja potwierdzajaca spetnienie
wymogow  dotyczacych  platnosci  wynagrodzenia
na rzecz wykonawcy zaméwienia na roboty budowlane,
ktorych termin wykonywania jest dluzszy niz 12
miesigcy.

Srodki ochrony prawnej — postepowanie
odwolawcze, postgpowanie skargowe.

Dokumentacja powstala w toku postepowania
odwolawczego, w szczegolnosci odwotanie, odpowiedz
zamawiajgcego na odwolanie, orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawczej, skarga do Sadu Okrggowego na
orzeczenia Krajowej Izby Odwolawczej, orzeczenie
Wyzej wymienionego sadu.

Konkurs — czynnosci poprzedzajace
ztozenie oferty przez wykonawcow.

Dokumentacja  dotyczaca  sadu  konkursowego;
ogloszenie o  konkursie; regulamin  konkursu;
opracowania studialne; prace konkursowe; wnioski
0 dopuszczenie do udzialu w konkursie; zaproszenia
do udzialu w konkursie; protokot z przebiegu prac sadu
konkursowego; zawiadomienie uczestnikow konkursu
o jego  wynikach;  dokumentacja  dotyczaca
wydania/wyptacenia nagrody; ogloszenie o wynikach
konkursu; dokumentacja potwierdzajaca zwrot prac
konkursowych.

Przetarg ograniczony — czynnosci
poprzedzajace ztozenie ofert przez
wykonawcow.

Whnioski o dopuszczenie do wudzialu w przetargu
ograniczonym; dokumentacja potwierdzajaca zwrot
przez zamawiajacego wnioskow ztozonych po terminie;
zaproszenie do sktadania ofert.

Dialog konkurencyjny — czynnos$ci
poprzedzajace ztozenie ofert przez
wykonawcow.

Whioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;
dokumentacja potwierdzajaca zZwrot przez
zamawiajacego wnioskow zlozonych po terminie;
informacja zamawiajacego o wynikach oceny spetniania
warunkow udziatu w postepowaniu i otrzymanych przez
wykonawcow ocenach spetlniania tych warunkow;
zaproszenie do dialogu; wymagania, wyjasnienia
i informacje, a takze dokumenty zwigzane z dialogiem
przekazywane przez zamawiajagcego wykonawcom;
dokumentacja  potwierdzajaca  zakres dialogu;
zaproszenie do sktadania ofert wraz ze specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia.

Negocjacje z ogloszeniem — czynnosci
poprzedzajace zlozenie ofert przez
wykonawcow.

Ogtoszenie o zamowieniu, wnioski o dopuszczenie do
udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, dokumentacja
potwierdzajgca zwrot przez zamawiajgcego wnioskow
ztozonych po terminie, informacja dla wykonawcow
o wynikach oceny spelniania warunkéw udziatu
w postgpowaniu i otrzymanych ocenach spetniania tych
warunkow, zaproszenie do zlozenia ofert wstepnych,
oferty wstepne, dokumentacja potwierdzajgca zakres
negocjacji, dokumenty i wyjasnienia przekazywane




wykonawcom zwigzane z negocjacjami, specyfikacja
istotnych warunkow zamdwienia w tresci aktualnej
po negocjacjach, zaproszenie do sktadania ofert.

Negocjacje bez ogloszenia — czynnos$ci
poprzedzajace zlozenie ofert przez
wykonawcow.

Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy (jezeli zostato
zamieszczone W BZP lub przekazane do Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej), zaproszenie do negocjacii;
dokumentacja  potwierdzajaca  zakres negocjacji;
dokumenty i wyjasnienia przekazywane wykonawcom
zwigzane z negocjacjami; zaproszenie do sktadania ofert
wraz ze specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia.

Partnerstwo innowacyjne — czynnosci
poprzedzajace ztozenie ofert przez
wykonawcow.

Whnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;
informacja o wynikach oceny spelniania warunkow,
zaproszenie do skladania ofert wstepnych; oferty
wstepne; zaproszenie do negocjacji, dokumentacja
okreslajaca zakres i przedmiot negocjacji; zaproszenie
do sktadania ofert.

Zamowienie z wolnej rgki — czynno$ci
poprzedzajace ztozenie ofert przez
wykonawcow.

Ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy (jezeli zostato
zamieszczone w BZP 1lub przekazane do Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej), informacja o zamiarze
zawarcia umowy, zaproszenie do negocjacji wraz
z informacjami niezb¢dnymi do przeprowadzenia
postgpowania, w tym istotne dla stron postanowienia,
ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy
w sprawie zamdwienia publicznego, ogoélne warunki
umowy lub wzor umowy; dokumentacja okreslajaca
zakres i przedmiot negocjacji z wykonawca;
dokumentacja do ustalenia okolicznosci czy zamawiajacy
sprawuje nad osoba prawna, ktorej
ma by¢ udzielone zamoéwienie kontrole, odpowiadajaca
kontroli sprawowanej nad wlasnymi jednostkami,
polegajaca na dominujacym wptywie na cele strategiczne
oraz istotne decyzje dotyczace zarzadzania sprawami tej

osoby prawne;j; dokumentacja zZwigzana
z powierzeniem i zlecaniem zadan przez spotke w tym
uchwaly organu stanowigcego, umowy zawarte

pomiedzy jednostka samorzadu terytorialnego a spoika,
akty tworzace spolke oraz regulujace jej przedmiot
dzialalno$ci.

Protokot z postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

W szczegolnoscei: jego kompletnose;
zgodnos¢ z dokumentami postgpowania;
jego udostepnianie.

Protok6t postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego wraz z zatgcznikami.

Obowiazki sprawozdawcze.

Roczne sprawozdania 0 wudzielonych zamoéwieniach
publicznych, w tym dokumenty potwierdzajagce dane
zawarte w sprawozdaniach; dowody potwierdzajace
termin przekazania sprawozdania Prezesowi Urzedu;
rejestry postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

RODO

Dokumentacja dotyczaca wykonania przez
zamawiajacego obowigzku informacyjnego dotyczacego
przetwarzania danych osobowych.




Informacja zamawiajacego o przeprowadzonej kontroli udzielania zaméwienia publicznego
przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych lub inny organ kontroli

Lp.

Nazwa
zamdwienia
objetego kontrola

Data
udzielenia
zamoOwienia
objetego
kontrola

Nazwa organu
kontroli

Zakres kontroli

Data
wszczecia
1 zakonczenia
kontroli

Data podpisania
przez organ
kontroli
ostatecznego
dokumentu
pokontrolnego




