Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 33/2020
Prezesa Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie
z dnia 30 grudnia 2020 r.

KWESTIONARIUSZ KONTROLI

Opis zagadnien podlegajacych sprawdzeniu w toku kontroli
(dotyczy kontroli postepowan o udzielenie zamoéwien wszczetych przed 01.01.2021 r.)

Wewnetrzne regulacje i procedury dotyczace problematyki zamowien publicznych

Organizacja procesu udzielania zamoéwien publicznych, w tym podmioty przygotowujgce
i przeprowadzajgce postepowanie, wspdlne przeprowadzanie postepowania i udzielenie zamdwienia

Planowanie zamodwieh publicznych

Prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych

Sprawozdawczos¢ w zakresie zamdéwien publicznych

Wylgczenia przedmiotowe i podmiotowe spod rezimu prawa zaméwien publicznych

Prawidtowos¢ zastosowania zasad przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia

Prawidtowos¢ zastosowania zasad udzielenia zamowienia

Prawidtowos¢ sposobu komunikacji zamawiajgcego z wykonawcami

Prawidtowos$¢ okreslenia rodzaju przedmiotu zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
w tym wystepowanie zamowien mieszanych

Poprawnos¢ i terminowos¢ ustalenia wartosci zaméwienia, podziat zamdwienia na czesci, a takze
przestrzeganie zasady zakazu tgczenia lub dzielenia zamowien w celu unikniecia stosowania ustawy,
badz zastosowania przepiséw dotyczgcych zaméwienia publicznego o nizszej wartosci

Prawidtowos¢ doboru procedury i wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego oraz ocena
odstepstw od zastosowania trybu przetargu nieograniczonego na rzecz innych trybéw

Prawidtiowos¢ przeprowadzenia postepowania w trybie: przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia, dialogu konkurencyjnego,
zamoéwienia z wolnej reki, w tym zamdéwienia in house, zapytania o cene, partnerstwa innowacyjnego,
licytacji elektronicznej

Poprawnos¢ przygotowania i upublicznienia dokumentacji niezbednej do wszczecia postgpowania
(odpowiednio do zastosowanego trybu), w szczegdlnosci:
= kompletno$¢ zawartosci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i ogtoszenia,
= rozbiezno$c¢ informacji zawartych w specyfikacji istotnych warunkéw zamaoéwienia i w ogtoszeniu
0 zamowieniu,
= przekazanie zaproszenia do negocjacji wraz z informacjami niezbednymi do przeprowadzenia
postepowania,
= prawidtowo$¢ udostepniania i przekazywania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
= prawidtowos¢ stosowania zasad opisu przedmiotu zamowienia,
= prawidtowo$¢ okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania
oceny ich spetnienia,
= prawidtowos$¢ okreslenia kryteriow oceny ofert,
= prawidtowo$¢ wyznaczania termindw proceduralnych, a w szczegdélnosci termindw sktadania
i otwarcia ofert, terminu zwigzania ofertg,
= prawidtowos$¢ okreslania formy i terminu wnoszenia wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, a takze dopuszczalnos$¢ ich zmian,
= prawidtowo$¢ ustalenia zasad zmiany umowy wraz z okresleniem przestanek do dokonania
Zmian,
ocena prawidtowosci zgdanych dokumentéw podmiotowych i przedmiotowych,
procedura wyjasnien i modyfikacji specyfikacji istotnych warunkéw zamaéwienia,
poprawnosc¢ ogtoszenia o zamowieniu oraz procedura zmiany ogtoszenia o zamdéwieniu,
prawidtowos¢ opisu wniesienia srodkéw ochrony prawnej,
prawidtowos¢ zastosowania tzw. ,procedury odwréconej”,
dopuszczalnos¢ sktadania ofert czesciowych/wariantowych, mozliwosé wspdélnego ubiegania
sie 0 udzielenie zamdwienia przez wykonawcow, okreslenie osobistego wykonania umowy

Obowigzek zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o wszczeciu postepowania
0 udzielenie zamdwienia przez zamawiajgcego, jesli przepisy przewidujg taki obowigzek

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

Prawidtowo$¢ udokumentowania publikacji/przestania ogtoszenh




Wptyw ofert i ich publiczne otwarcie, w szczegdlnosci: informacje podawane podczas otwarcia ofert,
sposéb dokumentowania wptywu ofert, wptyw ofert po terminie i dokumentowanie procedury zwrotu,
zamieszczanie na stronie internetowej informacji w powyzszym zakresie

Komisja przetargowa i osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym powotanie i sktad komisji, indywidualizacja odpowiedzialnosci cztonkéw komisiji,
powotanie zespotu do nadzoru nad realizacja zamowienia publicznego, biegtych, zlozenie
oswiadczen przez kierownika zamawiajgcego, czionka komisji przetargowej lub inne osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o braku lub istnieniu okolicznosci powodujgcych wytgczenie
ich z postepowania, niewylaczenie z postepowania osoby podlegajgcej wylgczeniu z takiego
postepowania na podstawie przepiséw o zamoéwieniach publicznych

Analiza, ocena ofert i rozstrzygniecie postepowania, w szczegolnosci:
= analiza ofert pod wzgledem formalnym (spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu),
= analiza ofert pod wzgledem merytorycznym (zgodnos¢ ofert z przedmiotem zamaowienia),
= zilozenie oswiadczen o przynaleznosci lub braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej,
= wzywanie oferentéw do ztozenia oswiadczen, dokumentéw, petnomocnictw,
= wzywanie oferentéw do uzupetnienia ofert,
= wzywanie oferentéw do udzielenia wyjasnien dotyczgcych ztozonych ofert,
= prawidtowos$¢ procedury poprawiania ofert przez zamawiajgcego,
= badanie pod katem wyjasnienia ceny wskazanej w ofercie (razgco niska cena lub koszt),
= prawidtowos¢ stosowania przestanek wykluczenia wykonawcow,
= prawidlowos$¢ stosowania przestanek odrzucenia ofert,
= zastosowanie przyjetych kryteriow oceny ofert przy wyborze najkorzystniejszej oferty,
= skitadanie ofert dodatkowych,
= prawidtowosc¢ przeprowadzenia aukcji elektronicznej,
= procedura przedtuzenia terminu zwigzania oferta,
= prawidtowos$¢ zabezpieczenia ofert,
= ocena prawidiowosci wyboru najkorzystniejszej oferty

Realizacja obowigzkow informacyjnych zamawiajgcego, w szczegoélnosci przy wyborze oferty wraz
z ich publikacjg

Czynnosci poprzedzajgce zawarcie umowy

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 KIO

Wysokos¢, formy, wniesienie, przechowywanie, zwrot, zatrzymanie wadium

Wysokos¢, formy, wniesienie, przechowywanie, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

Wybdr innej oferty najkorzystniejszej

Udokumentowanie przebiegu postepowania, w szczegoélnosci:
= prawidtowos¢ sporzadzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia,
= ocena poprawnosci udostepnienia dokumentacji z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
= prawidlowo$é, kompletnos¢ i termin przechowywania dokumentacji z postepowania
0 udzielenie zamodwienia

Prawidtowos$¢ zawarcia umowy

Weryfikacja poprawno$ci odstgpienia od umowy, rozwigzania umowy lub uniewaznienia umowy

Prawidtowos$¢ i terminowos$¢ publikacji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia

Prawidtowos$¢ realizacji umowy w sprawie udzielenia zamowienia

Prawidtowos¢ ustalania i wyptacania zaliczek

Prawo do dysponowania nieruchomoscig (dotyczy robét budowlanych)

Whiesienie srodkéw  ochrony prawnej (odwotan) i rozstrzygniecie, w  tym
uwzglednienie/nieuwzglednienie zarzutéw zawartych w odwofaniu, powtérzenie czynnosci przez
zamawiajacego

Zastosowanie sie zamawiajgcego do rozstrzygniecia KIO

Dokonanie oceny, czy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia stwierdzono naruszenie przepisu/éw
ustawy Prawo zamowien publicznych, ktére miato wptyw na wynik tego postepowania

Dokonanie oceny, czy w postepowaniu o udzielenie zamowienia nie wystgpit czyn majgcy znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw w ramach ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych




Il. Zakres dokumentéw, ktérych mozna zagda¢ od Zamawiajacego w toku kontroli

Plan postepowan o udzielenie zaméwien wraz z potwierdzeniami publikaciji

Rejestry postepowan o udzielenie zamdéwien

Regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, uchwaty w sprawie zamdwien publicznych

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach

Dokumentacja zwigzana z procedurg rozpoczecia postepowania o udzielenie zaméwienia wynikajaca
z wewnetrznych uregulowan/instrukcji

Dokumentacja okreslajgca organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownika zamawiajgcego, czionkéw komisji przetargowej, biegtych, oséb
wykonujgcych czynnosci w postepowaniu, kierownika zamawiajgcego lub osoby, ktorej powierzyt
czynnosci w postepowaniu

Dokumentacja dotyczaca przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia

Dokumentacja zwigzana z wptywem, zwrotem i otwarciem ofert

Dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia

Dokumentacja w zakresie wniesienia, przechowywania, zwrotu lub zatrzymania wadium

Dokumentacja w zakresie wniesienia, przechowywania, zwrotu lub zatrzymania zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy

Dokumentacja w zakresie udzielenia zamowienia publicznego

Dokumentacja w zakresie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia

Dokumentacja dotyczaca postepowania odwotawczego

Dokumentacja dotyczaca zawarcia, wykonania i rozliczenia umowy w sprawie zamdéwienia
publicznego

Dokumentacja finansowa, ewidencja ksiegowa zwigzana z kontrolowanym postepowaniem
0 udzielenie zamowienia publicznego

Dokumentacja dotyczgca przeprowadzonych kontroli w zakresie tematyki zamdwien publicznych

lll. Informacja Zamawiajacego o kontroli udzielenia zamoéwienia przeprowadzonej
przez Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych lub inny organ kontroli

A w szczegodlnoéci informacja* dotyczgca: nazwy kontrolowanego postepowania o udzielenie
zaméwienia, organu/jednostki/instytucji kontrolujgcej, zakresu kontroli, terminu przeprowadzenia
i zakonczenia kontroli

* Informacja powinna zosta¢ udzielona odrebnym pismem opatrzonym podpisem kierownika kontrolowanej jednostki



