Kwestionariusz kontroli postępowań o udzielenie zamówienia klasycznego o wartości mniejszej niż progi unijne
w Departamencie Kontroli i Audytu Ministerstwa Aktywów Państwowych

(podstawa prawna: art. 599 ust. 1 ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych,
 t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z późn. zm.  – dalej: ustawa Pzp)

Nazwa jednostki kontrolowanej: ………………………………..………….……………………..
Rodzaj kontroli
: planowa*, doraźna*,sprawdzająca* 

	Termin przeprowadzenia kontroli: ………………………………………………………………..
Lp.
	Opis zagadnień podlegających sprawdzeniu w toku kontroli


	Podstawa prawna

określona w ustawie Pzp
	Dokumentacja objęta kontrolą



	
	

	1.
	Wewnętrzne regulacje jednostki w zakresie udzielania zamówień publicznych

	1.1.
	Zgodność wewnętrznych regulacji dotyczących udzielania zamówień publicznych z przepisami prawa powszechnie obowiązującego.
	ustawa i akty wykonawcze do ustawy
	Wewnętrzne regulacje dotyczące przygotowania i udzielenia zamówienia publicznego z zastosowaniem ustawy Pzp; zakresy czynności pracowników jednostki zajmujących się przygotowaniem i udzieleniem zamówienia publicznego, udzielone w tym zakresie pełnomocnictwa.

	2.
	Zasady udzielania zamówień publicznych

	2.1.
	Przestrzeganie zasad udzielania zamówień na każdym etapie przygotowania i prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
	art. 16-20
	Dokumenty potwierdzające, że zamawiający przygotował i przeprowadził postępowanie o udzielenie zamówienia w sposób zapewniający przestrzeganie zasad określonych w ustawie Pzp.

	2.2.
	Dokonywanie wydatków publicznych związanych z udzielaniem zamówień publicznych zgodnie z zasadami określonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.).

	art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych
	Dokumentacja dotycząca dokonywanych wydatków publicznych związanych z udzielaniem zamówień publicznych, w tym m.in. faktury, rachunki, wyciągi z rachunku bankowego oraz procedury wewnętrzne regulujące sprawy finansowo-księgowe w jednostce.

	3.
	Planowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego oraz sprawozdawczość

	3.1.
	Planowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.
	art. 23
	Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych wraz z aktualizacjami. Dokumenty potwierdzające publikację planu zamówień oraz jego aktualizacji w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiającego.

	3.2.
	Realizacja obowiązków sprawozdawczych w zakresie udzielonych zamówień publicznych (w tym prowadzenie rejestrów/wykazów).
	art. 82
	Roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach wraz z potwierdzeniem terminu przekazania sprawozdania do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

Rejestry/wykazy udzielonych zamówień publicznych oraz rejestry umów prowadzone w jednostce.

	4.
	Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia

	4.1.
	Wspólne udzielanie zamówień publicznych.
	art. 38
art. 40
art. 48
	Dokumentacja dotycząca wspólnego przygotowania lub przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia lub zorganizowania konkursu, udzielenia zamówienia, zawarcia umowy ramowej lub udzielenia zamówienia na podstawie umowy ramowej, w tym zawarte między zamawiającymi porozumienie.

	4.2.
	Pomocnicze działania zakupowe.
	art. 37
	Dokument (np. pełnomocnictwo), na podstawie którego zamawiający powierzył przygotowanie lub przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia lub organizację konkursu, w ramach pomocniczych działań zakupowych, pracownikom własnej jednostki organizacyjnej lub osobie trzeciej.

Dokumentacja związana z prowadzeniem pomocniczych działań zakupowych.

	4.3.
	Zainicjowanie postępowania.
	art. 52
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotycząca: 
· powierzenia przez zamawiającego swoim pracownikom wykonywania zastrzeżonych dla niego czynności,

· zainicjowania postępowania (np. wniosek),

· uzasadnienia potrzeby udzielenia zamówienia, wskazania źródła finansowania zamówienia.

	4.4.
	Wstępne konsultacje rynkowe.
	art. 84
art. 267 ust. 2 pkt 1
	Dokumentacja dotycząca przygotowania i przeprowadzenia wstępnych konsultacji rynkowych w celu przygotowania postępowania, w tym m.in. informacja o zamiarze przeprowadzenia wstępnych konsultacji rynkowych oraz o ich przedmiocie zamieszczona na stronie internetowej zamawiającego, ogłoszenie o zamówieniu.

	4.5.
	Prawidłowość sporządzenia opisu przedmiotu zamówienia.
	art. 99-103
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie przesłanek określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotyczących sposobu opisywania przedmiotu zamówienia oraz wskazująca kto i kiedy sporządził opis przedmiotu zamówienia, a także kto i kiedy go zatwierdził.

	4.6.
	Szacowanie wartości zamówienia i konkursu.
	art. 28-36
	Dokumenty potwierdzające spełnienie przesłanek określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotyczące w szczególności: 

· ustalenia podstawy wartości zamówienia na usługi/dostawy/roboty budowlane wraz z potwierdzeniem terminu dokonania szacowania wartości,

· zmiany ustalonej wartości zamówienia, jeszcze przed wszczęciem postępowania, w przypadku gdy zmieniły się okoliczności mające wpływ na dokonane ustalenie wartości zamówienia,

· dzielenia lub łączenia zamówień.

	4.7.
	Przedmiotowe środki dowodowe
	art. 104-107
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotyczących złożenia lub uzupełnienia przedmiotowych środków dowodowych w zakresie:

· żądania od wykonawcy określonej etykiety,

· wymogu złożenia przez wykonawcę certyfikatu wydanego przez jednostkę oceniającą zgodność lub sprawozdania z badań przeprowadzonych przez tę jednostkę,

· żądania innych niż ww. przedmiotowych środków dowodowych na potwierdzenie, że oferowane dostawy, usługi lub roboty budowlane spełniają określone przez zamawiającego wymagania, cechy lub kryteria, jeżeli są one niezbędne do przeprowadzenia postępowania,

· wyjaśnień dotyczących treści przedmiotowych środków dowodowych.

	5.
	Wszczęcie i prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia

	5.1.
	Publikowanie ogłoszeń oraz ich zgodność z wymogami określonymi w rozporządzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie ogłoszeń zamieszczanych w Biuletynie zamówień publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2439).
	art. 87 ust. 1 i 2

art. 94-96

art. 267-272
art. 309

art. 448
	Udokumentowanie zamieszczenia następujących ogłoszeń w Biuletynie Zamówień Publicznych i przechowywania dowodu ich zamieszczenia:

· ogłoszenie o zamówieniu,

· ogłoszenie o zamiarze zawarcia umowy,

· ogłoszenie o wyniku postępowania zawierające informację o udzieleniu zamówienia lub unieważnieniu postępowania,

· ogłoszenie o zmianie ogłoszenia,

· ogłoszenie o zmianie umowy,

· ogłoszenie o wykonaniu umowy,

· ogłoszenie o spełnianiu okoliczności, o których mowa w art. 214 ust. 1 pkt 11-14 ustawy Pzp.

Udostępnianie (fakultatywne) ogłoszenia na stronie internetowej zamawiającego lub w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej (z potwierdzeniem daty ich publikacji).

	5.3.
	Przestrzeganie przepisów ustawy Pzp oraz wewnętrznych regulacji w zakresie wykluczenia istnienia konfliktu interesów, a także zapobiegania zakłóceniu konkurencji.
	art. 56
art. 85
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotycząca w szczególności: 

· złożenia przez kierownika zamawiającego, członka komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujące czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia po stronie zamawiającego lub osoby mogące wpłynąć na wynik tego postępowania lub osoby udzielające zamówienia oświadczeń o istnieniu albo braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy Pzp oraz ich zgodność z wymogami określonymi w ustawie Pzp i wewnętrznych regulacjach (w tym potwierdzenie daty złożenia oświadczeń),
· realizacji przez kierownika zamawiającego lub osobę, której powierzył czynności w postępowaniu obowiązku uprzedzenia osób składających oświadczenie, o którym mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp, o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia, jeszcze przed odebraniem tego oświadczenia, 

· wyłączenia osób, o których mowa w art. 56 ust. 1 ustawy Pzp, z dokonywania czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia z uwagi na wystąpienie po ich stronie konfliktu interesów, w tym dokumentacja związana z powtórzeniem czynności dokonanych przez osoby podlegające wyłączeniu,
· środków zapobiegających zakłóceniu konkurencji,

· wykluczenia wykonawcy zaangażowanego w przygotowanie postępowania.

	5.4.
	Prawidłowość powołania i działania komisji przetargowej lub osób wykonujących czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.
	art. 53-55
	Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotyczące w szczególności:

· powołania komisji przetargowej lub osób wykonujących czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego, 

· określenia przez kierownika zamawiającego organizacji, składu, trybu pracy oraz zakresu obowiązków członków komisji przetargowej, mające na celu zapewnienie sprawności jej działania, indywidualizacji odpowiedzialności jej członków za wykonywane czynności oraz przejrzystości jej prac,

· powołania biegłych oraz zakresu ich czynności,

· dokumentowania przez komisję przetargową przebiegu jej posiedzeń (np. w formie protokołów z posiedzeń),

· rekomendacji przekazywanych przez komisję przetargową kierownikowi zamawiającego, w szczególności wyników oceny wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofert oraz propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty albo unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia.

	5.5.
	Komunikacja zamawiającego z wykonawcami.
	art. 61-70
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotycząca w szczególności:

· dokonywania komunikacji przy użyciu środków komunikacji elektronicznej, w tym m.in. złożenia oferty, wniosku o dopuszczenie do udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia lub w konkursie, oświadczenia, o którym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, prac konkursowych, innych dokumentów wskazanych w ustawie Pzp i aktach wykonawczych do ustawy,

· ustalenia czy miała miejsce komunikacja ustna i w jakim zakresie,

· spełnienia przesłanek odstąpienia od wymagania użycia środków komunikacji elektronicznej oraz obrazująca komunikację zamawiającego z wykonawcami przy użyciu innych środków niż komunikacja elektroniczna.

	5.6.
	Ustalenie warunków zamówienia, kwalifikacja podmiotowa wykonawców.
	art. 91-96

art. 97 ust. 1 i 3-4

art. 98

art. 112-123
art. 125 ust. 1 i 3-5

art. 127 ust. 2

art. 128
art. 273-274
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotycząca w szczególności:

· określenia warunków udziału w postępowaniu, w tym żądania wadium,
· udostępniania zasobów,

· wystąpienia przez zamawiającego z żądaniem przekazania podmiotowych środków dowodowych na potwierdzenie braku podstaw wykluczenia oraz spełniania warunków udziału w postępowaniu lub kryteriów selekcji (jeśli zamawiający wystąpił z takim żądaniem) albo ich uaktualnienia (jeśli zostały wcześniej złożone), w tym przedłożone przez wykonawcę dokumenty,

· wezwania przez zamawiającego wykonawcy, którego oferta została najwyżej oceniona, do złożenia w wyznaczonym terminie podmiotowych środków dowodowych, w tym przedłożone przez wykonawcę dokumenty.

	5.7.
	Wykluczenie wykonawcy z postępowania o udzielenie zamówienia.
	art. 108-111
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki dotycząca wykluczenia wykonawcy z postępowania o udzielenie zamówienia w zakresie m.in.: 

· spełnienia przesłanek wykluczenia wykonawcy,

· samooczyszczenia się wykonawcy (self-cleaning),

· dokonanej przez zamawiającego oceny czy podjęte przez wykonawcę ww. czynności (self-cleaning) są wystarczające do wykazania jego rzetelności, uwzględniając wagę i szczególne okoliczności czynu wykonawcy,

· żądania i składania podmiotowych środków dowodowych na potwierdzenie braku podstaw wykluczenia wykonawcy z postępowania o udzielenie zamówienia, w tym poprawienia, uzupełnienia, wyjaśnienia dokumentów lub oświadczeń,
· wystąpienia przez zamawiającego z żądaniem złożenia, poprawienia lub uzupełnienia w wyznaczonym terminie podmiotowych środków dowodowych, innych dokumentów lub oświadczeń składanych w postępowaniu w sytuacji, gdy przedłożone przez wykonawcę są niekompletne lub zawierają błędy, w tym uzupełnione przez wykonawcę dokumenty.

	6.
	Tryb podstawowy (dodatkowe wymagania związane ze specyfiką tego trybu)

	6.1.
	Tryb podstawowy bez przeprowadzenia negocjacji.
	art. 275 pkt 1
art. 276
art. 277 ust. 1
art. 280 ust. 1 pkt 1
i ust. 2-3
art. 281 ust. 1-2 i 4
art. 283-286
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki.

	6.2.
	Tryb podstawowy z możliwością negocjacji.
	art. 275 pkt 2
art. 276
art. 277 ust. 1
art. 278
art. 280 ust. 1 pkt 1 i ust. 2-3
art. 281
art. 283-291 ust. 1 i 3
art. 293 ust. 1
art. 294
art. 296 ust. 1-2
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· sporządzeniem i zmianą Specyfikacji Warunków Zamówienia (SWZ), wyjaśnieniem treści oraz jej publikacją na stronie internetowej prowadzonego postępowania,
· zaproszeniem do negocjacji, w tym określeniem kryteriów oceny ofert, w ramach których będą prowadzone negocjacje w celu ulepszenia treści ofert,

· przebiegiem i zakresem prowadzonych negocjacji w celu ulepszenia treści ofert, które podlegają ocenie w ramach kryteriów oceny ofert, o ile zamawiający przewidział taką możliwość, 

· poinformowaniem przez zamawiającego wszystkich wykonawców, których oferty złożone w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu nie zostały odrzucone i którzy brali udział w negocjacjach, o zakończeniu negocjacji i zaproszeniem do składania ofert dodatkowych (z potwierdzeniem daty przekazania informacji),

· wyznaczeniem terminu na złożenie ofert dodatkowych.

	6.3.
	Tryb podstawowy z obowiązkiem negocjacji.
	art. 275 pkt 3
art. 276
art. 277 ust. 2
art. 279
art. 280 ust. 1 pkt 2 i ust. 2-3
art. 282-286
art. 287 ust. 2 i 4

art. 288-290
art. 291 ust. 2-4
art. 292
art. 293 ust. 2
art. 295
art. 296 ust. 3
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· sporządzeniem i zmianą opisu potrzeb i wymagań, wyjaśnieniem treści oraz jego publikacją na stronie internetowej prowadzonego postępowania, 
· sporządzeniem SWZ po przeprowadzeniu negocjacji, jego zmianą, wyjaśnieniem treści oraz publikacją na stronie internetowej prowadzonego postępowania,

· zaproszeniem do negocjacji, w tym określeniem kryteriów oceny ofert, w ramach których będą prowadzone negocjacje w celu ulepszenia treści ofert,

· przebiegiem i zakresem prowadzonych negocjacji w celu ulepszenia treści ofert, 

· poinformowaniem przez zamawiającego wszystkich wykonawców, których oferty złożone w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu nie zostały odrzucone i którzy brali udział w negocjacjach, o zakończeniu negocjacji i zaproszeniem do składania ofert ostatecznych (z potwierdzeniem daty przekazania informacji),

· wyznaczeniem terminu na złożenie ofert ostatecznych.

	7.
	Partnerstwo innowacyjne (dodatkowe wymagania związane ze specyfiką tego trybu)

	7.1.
	Prawidłowość przygotowania i udzielenia zamówienia publicznego w trybie partnerstwa innowacyjnego.
	art. 189-207
art. 297-299

	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· sporządzeniem i zmianą SWZ, wyjaśnieniem treści oraz jej publikacją na stronie internetowej prowadzonego postępowania,

· uzasadnieniem zapotrzebowania na innowacyjny produkt, usługę lub roboty budowlane i wykazaniem, że nie są one dostępne na rynku,

· wyznaczeniem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu w trybie partnerstwa innowacyjnego, w tym złożone wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu,

· określeniem wysokości wadium,

· podjęciem decyzji o ustanowieniu partnerstwa innowacyjnego,

· określeniem warunków udziału w postępowaniu w partnerstwie innowacyjnym, w tym terminu składania wniosków, a także jeśli zamawiający podjął taką decyzję – ograniczeniem liczby wykonawców zaproszonych do składania ofert wstępnych, których wnioski o dopuszczenie do udziału w postępowaniu nie podlegały odrzuceniu,

· zaproszeniem do składania ofert wstępnych (z potwierdzeniem daty przekazania zaproszenia wykonawcom), w tym określeniem kryteriów oceny ofert wraz z podaniem ich wag,

· przygotowaniem i przekazaniem zaproszenia do negocjacji,

· przebiegiem negocjacji,

· zawiadomieniem wykonawców o zamiarze zakończenia etapu negocjacji (z potwierdzeniem daty przekazania zawiadomienia wykonawcom),

· zaproszeniem do składania ofert wykonawców, z którymi zamawiający prowadził negocjacje i którzy nie zostali wyeliminowani z postępowania na poszczególnych etapach.

	8.
	Negocjacje bez ogłoszenia (dodatkowe wymagania związane ze specyfiką tego trybu)

	8.1.
	Prawidłowość przygotowania i udzielenia zamówienia publicznego w trybie negocjacji bez ogłoszenia.
	art. 208-212
art. 300-303

	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· potwierdzeniem spełnienia przesłanek udzielenia zamówienia w trybie negocjacji bez ogłoszenia określonych w ustawie Pzp,

· przygotowaniem i przekazaniem zaproszenia do negocjacji,

· przebiegiem negocjacji,

· zawiadomieniem wszystkich wykonawców o zakończeniu negocjacji,

· zaproszeniem do składania ofert wykonawców, z którymi zamawiający prowadził negocjacje i którzy pozostali w postępowaniu.

	9.
	Zamówienie z wolnej ręki (dodatkowe wymagania związane ze specyfiką tego trybu)

	9.1.
	Prawidłowość przygotowania i udzielenia zamówienia publicznego w trybie zamówienia z wolnej ręki.
	art. 213-217
art. 304-306

	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· potwierdzeniem spełnienia przesłanek udzielenia zamówienia w trybie zamówienia z wolnej ręki określonych w ustawie Pzp,

· odstąpieniem zamawiającego od powołania komisji przetargowej oraz wykluczenia wykonawcy, jeśli podjął takie decyzje,

· przygotowaniem i przekazaniem zaproszenia do negocjacji, w tym informacji niezbędnych do przeprowadzenia postępowania, 

· przebiegiem negocjacji,

· składanymi przez wykonawcę oświadczeniami oraz podmiotowymi środkami dowodowymi, 

· odstąpieniem przez zamawiającego od żądania złożenia przez wykonawcę oświadczenia, o którym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp.

	10.
	Składanie i otwarcie ofert

	10.1.
	Prawidłowość sporządzenia i publikacji informacji na stronie internetowej zamawiającego.
	art. 222 ust. 3-6
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki w zakresie sporządzenia i udostępnienia przez zamawiającego na stronie internetowej prowadzonego postępowania:

· informacji zamawiającego o kwocie, jaką zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia wraz z potwierdzeniem daty, kiedy publikacja została zamieszczona;

· informacji o zmianie terminu otwarcia ofert (jeśli taka zmiana nastąpiła) wraz z datą, kiedy nastąpiła publikacja informacji;

· informacji o: nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej działalności gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawców, których oferty zostały otwarte, jak również o cenach lub kosztach zawartych w ofertach (w przypadku ofert, które podlegają negocjacjom, informacja o cenach lub kosztach zawartych w ofertach udostępniona przez zamawiającego niezwłocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo unieważnieniu postępowania) wraz z datą, kiedy informacja została opublikowana.

	10.2.
	Złożenie i otwarcie ofert lub wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu 
	art. 57-60
art. 81
art. 131

art. 218-219

art. 221-222 ust. 1 i 2 
art. 307
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana w szczególności z:

· spełnieniem warunków ubiegania się o zamówienie,

· wyznaczeniem terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu,

· wyznaczeniem terminu składania ofert,

· przedłużeniem terminu składania ofert,

· wyznaczeniem terminu związania ofertą,

· przedłużeniem terminu związania ofertą,

· potwierdzeniem daty wpływu ofert,

· udokumentowaniem otwarcia ofert (np. protokół), w tym oferty złożone w postępowaniu,

· spełnieniem przez wykonawców warunków ubiegania się o zamówienie, w tym niepodleganiem wykluczeniu,

· dokonywaniem poprawek przez zamawiającego w ofercie wraz z zawiadomieniem (z potwierdzeniem daty przekazania zawiadomienia) wykonawcy, którego oferta została poprawiona, w tym również wyznaczeniem przez zamawiającego wykonawcy odpowiedniego terminu na wyrażenie zgody na poprawienie w ofercie omyłki lub zakwestionowanie jej poprawienia,

· zaproszeniem wykonawców do negocjacji ofert złożonych w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu (z potwierdzeniem daty przekazania zaproszenia wykonawcom),

· udokumentowaniem przebiegu prowadzonych negocjacji ofert złożonych w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu,

· zaproszeniem do składania ofert dodatkowych, w tym złożone oferty,

· zaproszeniem do składania ofert ostatecznych, w tym złożone oferty,

· przekazaniem Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych informacji o złożonych wnioskach o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub ofertach wraz z potwierdzeniem daty przesłania informacji.

	11.
	Wybór najkorzystniejszej oferty

	11.1.
	Ocena ofert, w tym ustalenie kryteriów oceny ofert i ich spełnienie.
	art. 220 ust. 3-5

art. 223-226
art. 239-253
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana z:

· dokonaniem przez zamawiającego wyboru i opisania kryteriów oceny ofert, w tym określenia wagi przypisanej każdemu z kryteriów (potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w Dziale II Rozdziale 7 ustawy Pzp),

· wezwaniem do złożenia ofert dodatkowych zawierających nową cenę lub koszt bądź nowy koszt nabycia,

· przekazanymi przez wykonawcę oświadczeniami i dokumentami (m.in. pełnomocnictwa), w tym wyjaśnieniami dotyczącymi rażąco niskiej ceny,

· wydłużeniem terminu związania z ofertą, ważnością wadium lub jeżeli nie jest to możliwe z wniesieniem nowego wadium na przedłużony okres związania ofertą (jeśli wadium było żądane),
· dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty (potwierdzające spełnienie wymagań określonych w SWZ i ogłoszeniu o zamówieniu, w szczególności kryteriów oceny ofert), w tym dokument z dokonanej oceny ofert, np. protokół, 

· zatwierdzeniem przez zamawiającego rekomendacji w zakresie najkorzystniejszej oferty,

· wezwaniem wykonawcy do wyrażenia pisemnej zgody na wybór oferty,

· poinformowaniem wykonawców, którzy złożyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty w zakresie określonym w art. 253 ustawy Pzp (z potwierdzeniem daty przekazania informacji), w tym publikacja ww. informacji na stronie internetowej zamawiającego.

	11.2.
	Aukcja elektroniczna.
	art. 227 ust. 2 – 238
art. 308
	Dokumenty potwierdzające spełnienie warunków przeprowadzenia aukcji elektronicznej oraz odzwierciedlające przebieg i zamknięcie aukcji elektronicznej.

	11.3.
	Zgodność unieważnienia postępowania z wymogami określonymi w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach.
	art. 254 pkt. 2 – 256 
art. 258-262
art. 310
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach jednostki związana z:

· spełnieniem przesłanek unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia określonych w ustawie Pzp,

· rekomendacjami komisji przetargowej lub osób, którym kierownik zamawiającego powierzył czynności związane z przygotowaniem postępowania,

· decyzją kierownika zamawiającego o unieważnieniu postępowania,

· spełnieniem obowiązków informacyjnych przez zamawiającego związanych z unieważnieniem postępowania,

· zawiadomieniem o wszczęciu kolejnego postępowania (z potwierdzeniem daty przesłania zawiadomienia wykonawcom, którzy ubiegali się o udzielenie zamówienia w unieważnionym postępowaniu).

	12.
	Dokumentowanie przebiegu postępowania o udzielenie zamówienia

	12.1.
	Spełnianie wymogów określonych w ustawie Pzp i aktach wykonawczych do ustawy oraz w wewnętrznych regulacjach w zakresie sporządzenia i przechowywania protokołu postępowania.
	art. 71-80
	Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego i w wewnętrznych regulacjach w zakresie sporządzenia i przechowywanie protokołu postępowania wraz z załącznikami.

	13.
	Umowa w sprawie zamówienia publicznego i jej wykonanie

	13.1.
	Prawidłowość zawarcia i zmiany umowy (również umowy ramowej) w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, w tym przestrzeganie obligatoryjnych postanowień i niestosowanie klauzul abuzywnych.
	art. 254 pkt 1
art. 263
art. 431-445
art. 449-464
	Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach w zakresie w szczególności:

· uchylania się przez wykonawcę od zawarcia umowy lub niewniesienia zabezpieczenia,

· przygotowania umowy (i jej projektu) wraz z potwierdzeniem kto i kiedy sporządził umowę (i jej projekt) oraz kto i kiedy akceptował i zatwierdził umowę (i jej projekt),

· zawiadomienia (informacji) o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z potwierdzeniem przekazania jej do wykonawców,

· zawarcia umowy, w tym umowa (również ramowa) wraz z załącznikami, 

· dokonania zmian umowy (np. aneks/y) wraz z potwierdzeniem kto i kiedy sporządził zmianę umowy (aneks) oraz kto i kiedy akceptował i zatwierdził zmianę,

· podwykonawstwa,

· odstąpienia od umowy, a także unieważnienia umowy,
· wniesienia zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz jego zwrotu (z potwierdzeniem terminu wniesienia oraz zwrotu zabezpieczenia).

	13.2.
	Realizacja umowy.
	art. 446-447
art. 465
	Dokumenty potwierdzające spełnienie wymogów określonych w przepisach prawa powszechnie obowiązującego oraz w wewnętrznych regulacjach dotyczące rozliczenia rzeczowego i finansowego umowy, w szczególności:

· poświadczające wykonanie i rozliczenie umowy, np. protokoły odbioru, dowody dostawy, 

· dowody księgowe m.in. faktury, rachunki, 

· dowody zapłaty wynagrodzenia wykonawcy, w tym zaliczek, np. wyciągi bankowe,

· potwierdzenie zapłaty wynagrodzenia podwykonawcom przez wykonawcę w przypadku umów na roboty budowlane,

· związane z naliczaniem i dochodzeniem kar umownych,

· raport z realizacji zamówienia, o którym mowa w art. 446 ustawy Pzp.

	14.
	Konkurs

	14.1.
	Prawidłowość przygotowania konkursu.
	art. 325-334
	Dokumentacja potwierdzająca spełnienie wymogów określonych w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach związana ze zorganizowaniem konkursu, w szczególności:

· opisanie przedmiotu konkursu, 

· ogłoszenie o konkursie wraz z potwierdzeniem jego publikacji w BZP,

· przygotowanie i zatwierdzenie regulaminu konkursu wraz ze zmianami i potwierdzeniem ich publikacji na stronie internetowej zamawiającego, w tym wybór i opisanie kryteriów oceny prac konkursowych,

· wyjaśnienie treści regulaminu, w tym złożone wnioski o wyjaśnienie,

· wyznaczenie terminu składania wniosków o dopuszczenie do udziału w konkursie,

· zwołanie zebrania w celu wyjaśnienia wątpliwości.

	14.2.
	Zgodność przeprowadzenia konkursu z wymogami określonymi w ustawie Pzp oraz w wewnętrznych regulacjach.
	art. 335-358
	Dokumentacja dotycząca przeprowadzenia konkursu, w szczególności:

· powołanie sądu konkursowego (określenie organizacji, składu i trybu pracy sądu konkursowego, oświadczenia o istnieniu albo braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy Pzp wraz z potwierdzeniem daty złożenia oświadczeń), 

· wnioski o dopuszczenie do udziału w konkursie,

· odrzucenie wniosków o dopuszczenie do udziału w konkursie,

· poinformowanie wszystkich uczestników konkursu o wynikach oceny wniosków o dopuszczenie do udziału w konkursie,

· zaproszenie do składania prac konkursowych,

· wyznaczenie terminu składania prac konkursowych,

· prace konkursowe oraz pisemne zgłoszenie do udziału w konkursie (w przypadku konkursu nieograniczonego),

· wyjaśnianie prac konkursowych,

· informacje o pracach konkursowych, 

· weryfikacja posiadania uprawnień do złożenia pracy konkursowej,

· protokół prac sądu konkursowego, w tym uzasadnienie rozstrzygnięcia konkursu, 

· unieważnienie konkursu, w tym wniosek o unieważnienie konkursu i potwierdzenie spełnienia przesłanek unieważnienia konkursu,

· zatwierdzenie rozstrzygnięcia konkursu,

· zawiadomienie uczestników konkursu o wynikach i otrzymanych ocenach (z potwierdzeniem daty przekazania zawiadomienia),

· wypłata nagrody pieniężnej, wydanie nagrody rzeczowej,

· zaproszenie do negocjacji w trybie negocjacji bez ogłoszenia lub zamówienia z wolnej ręki,

· ogłoszenie o wynikach konkursu.


Informacja o przeprowadzonych kontrolach udzielania zamówień klasycznych o wartości mniejszej niż progi unijne 
przez Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych lub inny organ w latach ………………………
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