Wytyczne Instytucji Zarz adzajacej ZPORR w zakresie kontroli stosowania
przepisow dotycz acych zamowie i publicznych przy realizacji projektéw
wspotfinansowanych w ramach ZPORR

Prawidlowe stosowanie przez beneficjentbw procedur zlecania zaméwien
publicznych stanowi jeden z warunkdéw skutecznego wykorzystania srodkow z
funduszy strukturalnych. Instytucja Zarzadzajgca ZPORR opracowata zasady
monitorowania projektow dofinansowywanych w ramach ZPORR pod katem
zgodnosci realizacji projektéw z ustawg Prawo zamowien publicznych.

Wytyczne oraz listy sprawdzajgce odnoszg sie do postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, ktore rozpoczely sie po wejsciu w zycie nowelizacji ustawy
Prawo zamowien publicznych tj. po dniu 25 maja 2006r .

Wytyczne zostaly opracowane w celu ufatwienia instytucjom kontrolujgcym
identyfikacji zakresu tematyki, na ktory powinno sie zwroci¢ szczego6lng uwage w
trakcie kontrolowania stosowania przez beneficjentow przepiséw dotyczacych
zamowien publicznych i stanowig zalecany sposéb postepowania przy wykonywaniu
kontroli zamowien publicznych. Wskazujg tez, jakie dokumenty powinni przygotowaé
Beneficjenci przed kontrolg tak, by proces kontroli przebiegat sprawnie i by nie
zachodzity zadne watpliwosci podczas kontroli projektow.

Podstawa prawna

Zgodnie z art. 38 rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r.
Polska jest odpowiedzialna za finansowg kontrole pomocy przyznanej w ramach
funduszy strukturalnych. W tym celu, podejmuje dziatania stuzace zapewnieniu, ze
pomoc ta jest zarzadzana zgodnie z przepisami wspolnotowymi, krajowymi oraz
obowigzujgcymi procedurami.

Zgodnie z art. 4 rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001r.,
przyjete przez Panstwo Czionkowskie systemy zarzadzania i kontroli powinny
zawieraé procedury zapewniajace zgodno$¢ dziatan z odpowiednimi zasadami
krajowymi i wspolnotowymi dotyczgcymi zaméwien publicznych.

Podziat odpowiedzialno $ci za kontrol e projektow i zakres kontroli w ramach
poszczegolnych Priorytetow i Dziata  A.

W zaleznosci od Priorytetu ZPORR, w ktérym realizowany jest projekt, obowigzek
jego kontrolowania spoczywa na Instytucji Wdrazajgcej, Instytucji Posredniczacej lub
Instytucji Zarzadzajacej.
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Rodzaje przeprowadzanych kontroli w ramach poszczegoéinych Priorytetow:
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W opinii Instytucji Zarzadzajacej, w przypadku niemozliwosci przeprowadzenia
kontroli zamdwien publicznych ex — ante, kontrola zamdwien publicznych powinna
by¢ elementem kontroli realizacji projektu w trybie kontroli z art. 4 Rozporzadzenia
Komisji Europejskiej (WE) Nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001r. ustanawiajgcego
szczegOlowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999.
Dokonujgc kontroli stosowania procedur udzielania zamowien publicznych w
projektach realizowanych w Priorytecie Il i Dziataniu 3.4. ZPORR przez beneficjentow
nie nalezacych do jednostek sektora finansow publicznych, nalezy wzig¢ pod uwage
fakt, iz w przypadku, gdy udziat srodkow publicznych w realizacji zamowienia wynosi
nie wiecej niz 50% i gdy wartos¢ zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, Beneficjenci stosujg
sie do przepisbw o zamowieniach publicznych w zakresie ich obowigzywania. —
nowelizacja art. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych Dz.U. z 2004r. Nr19, poz 177
z pézn. zm. (wytgczenia ze stosowania przepisow ustawy).

Kontrole Prezesa Urz edu Zamdéwie n Publicznych

Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych, na podstawie art. 154 pkt 11 ustawy pzp,
monitoruje przestrzeganie zasad systemu zamowien publicznych poprzez kontrol e
uprzedni @ oraz kontrol @ nastepcza. Kontrola uprzednia moze mie¢ charakter
obligatoryjny (w przypadku postepowan o najwiekszych wartosciach) lub
fakultatywny. Kontrola nastepcza ma zawsze charakter kontroli fakultatywnej.

Kontrola Prezesa Urzedu ma na celu sprawdzenie zgodnosci postepowania o
udzielenie zamoOwienia z przepisami ustawy pzp. Przeprowadzana jest w siedzibie
Urzedu Zamowien Publicznych, na podstawie przekazanej przez zamawiajgcego
kopii dokumentacji postepowania.

Zgodnie z art. 167 ust. 2 ustawy, kontroli uprzedniej podlegaja obowigzkowo
postepowania 0 najwiekszej wartosci - powyzej 10.000.000 euro dla dostaw i ustug
oraz 20.000.000 euro dla rob6t budowlanych.

W przypadku ww. postepowan, zamawiajagcy ma obowigzek przekazania Prezesowi
Urzedu kopii dokumentacji z przeprowadzonego postepowania niezwiocznie po
wyborze najkorzystniejszej oferty, przed zawarciem umowy. Art. 167 ust. 1 ustawy
okresla fakultatywny charakter kontroli uprzedniej. Prezes Urzedu moze wszczac
takg kontrole w stosunku do kazdego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, niezaleznie od jego wartosci.




Przed zakonczeniem kontroli uprzedniej zamawiajgcy nie moze zawrze¢ umowy w
sprawie zamowienia publicznego. Po przeprowadzeniu kontroli Prezes Urzedu
przesyta zamawiajgcemu:

- informacje o wyniku kontroli,

- zalecenia pokontrolne.

Kierownik zamawiajgcego moze wnie$¢ zastrzezenia do zalecen w okreslonym
terminie. Prezes Urzedu zobowigzany jest do rozpatrzenia zastrzezen, a gdy
zalecenia pokontrolne wskazujg na obowigzek uniewaznienia postepowania, a
Prezes Urzedu uzna, ze takie zalecenie jest odpowiednie dla ustalonego stanu
faktycznego i prawnego sprawy, zobowigzany bedzie przekaza¢ otrzymane
zastrzezenia Radzie Zamowien Publicznych. Rada ZP wyraza opinie w sprawie w
formie uchwaly, ktora jest dla Prezesa Urzedu wigzgca. Nastepnie Prezes Urzedu
zawiadamia kierownika zamawiajgcego o0 ostatecznym rozpatrzeniu zastrzezen.

Art. 161 ust. 4 przewiduje, iz Prezes Urzedu przeprowadza kontrole udzielania
zamowien na wniosek Instytucji Zarzadzajacej. Artykut obejmuje zaréwno kontrole
uprzednie jak i nastepcze udzielania zaméwieh - rodzaj podejmowanej kontroli
uwarunkowany jest momentem, w ktérym Instytucja zwroci sie do Prezesa Urzedu z
wnioskiem w sprawie.

W opinii Instytucji Zarzadzajagcej ZPORR, przepis ten moze by¢é wykorzystywany
przede wszystkim w sytuacji, gdy jednostka kontrolowana i kontrolujgca nie sg w
stanie doj$¢ do porozumienia w sprawie wynikow kontroli przeprowadzonego
postepowania, tzn. jednostka kontrolujgca nie uznaje zastrzezen do informaciji
pokontrolnej w zakresie pzp. Wowczas informacja pokontrolna sporzadzona przez
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych jest decyzjg rozstrzygajaca.

Zasady kontroli zamowie 1 publicznych

Kontroli zamoéwienia publicznego nie powinny przeprowadzaé¢ osoby, ktére: braty
udziat w przygotowaniu/postepowaniu po stronie zamawiajgcego lub wykonawcy;
pozostajg w zwigzku matzenskim, faktycznym pozyciu albo w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w
linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z osobg wystepujagca w kontrolowanym postepowaniu po stronie
zamawiajgcego lub wykonawca, jego zastepcq prawnym lub cztonkami organdéw
zarzadzajacych, nadzorczych lub rewizyjnych osob prawnych ubiegajacych sie o
udzielenie kontrolowanego zamowienia; przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia
kontroli postepowania pozostawaly w stosunku pracy lub stosunku o podobnym
charakterze z zamawiajacym lub wykonawcag albo byly cztonkiem wiladz os6b
prawnych ubiegajgcych sie o udzielenie kontrolowanego zamodwienia; pozostajg z
0sobg wystepujgcg w kontrolowanym postepowaniu po stronie zamawiajgcego lub
wykonawcy w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci, co do ich bezstronnosci.

Weryfikacja prawidtowosci stosowania przez beneficjenta procedur udzielania
zamoéwien publicznych, powinna by¢ dokonywana przez wiasciwe instytucje
zaangazowane we wdrazanie ZPORR dwukrotnie: przed zawarciem przez
beneficjenta umowy z wykonawcg (kontrola ex - ante) oraz w trakcie realizacji lub po
zakonczeniu realizacji projektu (kontrola ex - post). Dopuszczalne jest
przeprowadzenie jednego z ww. rodzajow kontroli.



Kontrola ex - ante moze by¢ przeprowadzona: na dokumentach (w siedzibie jednostki
kontrolujgcej — na uwierzytelnionych kserokopiach oryginatdw dokumentéw) badz na
dokumentach i na miejscu (w siedzibie jednostki kontrolowanej — na oryginatach
dokumentow).

Kontrola ex - ante weryfikuje mozliwo$¢ ewentualnych naruszen przepiséw ustawy
pzp przed zawarciem umowy beneficjenta z wykonawca, pozwala zapobiec sytuacii
zmierzajacych do uniewaznienia umowy z wykonawcag lub koniecznosci zwrotu
wyptaconej catosci lub czesci dofinansowania (zgodnie z postanowieniami § 7
wzorcowych umow o dofinansowanie projektu).

Kontrola na dokumentach w siedzibie kontrolujacego

Zgodnie z 8§ 13 wzorcowej umowy o0 dofinansowanie projektu dla Priorytetu 1 i
Priorytetu 4 oraz 8 14 wzorcowej umowy o0 dofinansowanie projektu dla Priorytetu 3
(z wytaczeniem Dziatania 3.4) wzoréw umow podpisywanych przed dniem 9 grudnia
2006r., beneficjent jest zobowigzany m.in. do przekazania wszystkich niezbednych
do kontroli poprawnosci przeprowadzenia postepowania dokumentow, w
szczegolnosci zas:

1. Dokumenty okreslajgce kierownika zamawiajgcego — osobe odpowiedzialng
za przebieg postepowania przetargowego.

2. Dokumenty okreslajgce zasady tryb pracy sktad a takze zakres obowigzkow
cztonkéw Komisji Przetargowej;

3. Ogloszenie o zamoOwieniu (prasa, siedziba zamawiajgcego, strona internetowa
w dzienniku lub czasopismie o zasiegu krajowym, BZP, TED) z dowodami
nadania, a takze dowodami publikacji;

4. SIWZ wraz z wnioskami wykonawcoéw o przekazanie siwz oraz wykazem
wykonawcow, ktérzy pobrali SIWZ,

- dowodami wystania SIWZ,

- pytaniami dotyczacymi tresci SIWZ,

- wyjasnieniami zamawiajgcego dotyczacymi tresci SIWZ,

- modyfikacjami SIWZ,

- informacjag z zebrania wykonawcow, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy,
- informacjg o przedtuzeniu terminu sktadania ofert,

(wraz z dowodami nadania tych dokumentow).

5. Protokot z postepowania

— Oswiadczenia kierownika zamawiajgcego / pracownika zamawiajgcego,
ktoremu kierownik zamawiajacego powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci / cztonka komisji przetargowej / biegtego / innej osoby
wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia - DRUK
ZP-11,

- Zbiorcze zestawienie ofert / wnioskbw o0 dopuszczenie do udzialu w
przetargu ograniczonym / negocjacjach z ogtoszeniem - DRUK ZP-12,

- Zbiorcza ocena spetniania warunkow udziatu w postepowaniu prowadzonym
w trybie przetargu ograniczonego / negocjacji z ogtoszeniem - DRUK ZP-13,

- Informacja o spetianiu przez wykonawcoéw warunkéw udzialu w
postepowaniu 0 udzielenie zamowienia prowadzonego w trybie przetargu



nieograniczonego / negocjacji bez ogtoszenia / zaméwienia z wolnej reki -

DRUK ZP-14,

Lista wykonawcow wykluczonych z postepowania o udzielenie zamowienia -

DRUK ZP-15, - Oferty odrzucone - DRUK ZP-16,

Karta indywidualnej oceny oferty - DRUK ZP-17,

Streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert - DRUK ZP-18,

Informacja o wniesionych protestach i odwotaniach - DRUK ZP-19,

- Sporzadzona przez obserwatora Informacja o przebiegu prac komisji

przetargowej,

- Oferty zlozone przez wykonawcéw,

- Opinie biegtych,

- Oswiadczenia, wnioski, inne dokumenty i informacje skladane przez

zamawiajgcego i wykonawcow.

. Catos¢ korespondencji prowadzonej przez zamawiajgcego z wykonawcami w

trakcie przeprowadzania procedury zamowienia publicznego

- informacje z otwarcia ofert,

- zadanie od wykonawcow uzupetnienia dokumentéw potwierdzajgcych
spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu,

- uzupetnienie ofert o brakujgce dokumenty,

- zadanie od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert,

- udzielone przez wykonawcow odpowiedzi,

- zawiadomienie wszystkich wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty o
poprawieniu w tekscie oferty/ofert oczywistych omytek pisarskich oraz
omyitek rachunkowych w obliczeniu ceny,

- zawiadomienie wykluczonego wykonawcy o wykluczeniu z postepowania
zawierajgce uzasadnienie faktyczne i prawne,

- zawiadomienie wszystkich wykonawcow o odrzuceniu ofert, zawierajgce
uzasadnienie faktyczne i prawne,

- zwroOcenie sie do wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

- wezwanie wykonawcow do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych, jezeli w postepowaniu, w ktérym
jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej
samej cenie (art. 91 ust. 5 ustawy);

. Dokumenty dotyczgce srodkdw ochrony prawnej

- protest,

- zawiadomienie o0 wniesieniu protestu oraz jego tresci i zarzutach,

- poinformowanie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o zawieszeniu biegu
terminu zwigzania ofertg wraz z wezwaniem do przedtuzenia waznosci
wadium lub wniesienia nowego wadium na wydtuzony okres,

- rozstrzygniecie protestu przekazane protestujgcemu oraz wykonawcy,
ktory przytaczyt sie do protestu, wraz z dowodem nadania,

- odwotanie oraz wyrok/postanowienie zespotu arbitréw,

- skarga do sadu okregowego na wyrok zespotu arbitréw, odpowiedz na
skarge oraz orzeczenie tego sadu,

- poinformowanie wszystkich wykonawcow o powtdrzeniu lub dokonaniu
czynnosci (w przypadku uwzglednienia protestu / odwotania / skargi),



- wniosek zamawiajgcego oraz decyzja administracyjna Prezesa Urzedu w
przedmiocie wyrazenia zgody na zawarcie umowy przed ostatecznym
rozstrzygnieciem protestu (art. 182 ust. 3 ustawy),

- postanowienie sgdu okregowego o uchyleniu zakazu zawarcia umowy
przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestu (art. 196 ust. 3 ustawy).

W przypadku wyboru trybu innego niz zamodwienie w trybie przetargu
nieograniczonego nalezy zatgczy¢ w szczegolnosci dokumenty takie jak:
- Whnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu wraz z zaproszeniem
do sktadania ofert
- Zaproszenie z negocjacji i protokét z negocjacji

Instytucja kontrolujgca projekt przygotowuje pismo do beneficjenta z informacjg o
obowigzku przekazania kopii ww. dokumentow w terminie umozliwiajgcym
przeprowadzenie kontroli ex - ante.

Kontrola przeprowadzanego postepowania powinna obejmowac nie tylko zgodnos¢ z
przepisami ustawy pzp, ale réwniez zgodnos¢ przedmiotowg i podmiotowg SIWZ z
wnioskiem o dofinansowanie projektu.

W przypadkach, gdy postepowanie podlega obowigzkowej kontroli Prezesa UZP
(czyli w przypadkach okreslonych art. 167 ust. 2 ustawy) instytucje zaangazowane
we wdrazanie ZPORR kontrolujgce projekt dokonujg kontroli ex - ante jedynie w
zakresie podmiotowo — przedmiotowej zgodnosci postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz zadajg od
beneficjenta kopii protokotu kontroli i informacji o wynikach kontroli uprzedniej
dokonanej przez Prezesa UZP.

Kontrola na dokumentach w siedzibie Beneficjenta

Kontrola w siedzibie Beneficjenta odbywa sie na oryginatach dokumentow
przedstawionych przez zamawiajgcego. Dokumenty, jakie powinny zostac
przedtozone kontrolujgacym zostaty wymienione powyze;j.

Kontrola ex-post

Kontrola ex - post, polega na kontroli zgodnosci dokumentacji dotyczacej
udzielonego zamowienia i umowy zawartej z wykonawca, z Prawem zamowien
publicznych oraz z wnioskiem o dofinansowanie projektu.

Stanowi ona element kontroli przewidzianej w art. 4 rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
438/2001. Moze by¢ zarowno elementem kontroli projektu w trakcie jego trwania, jak
i elementem kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Ze wzgledu na niebezpieczenstwo koniecznosci zwrotu przez beneficjenta catosci lub
czesci przyznanego dofinansowania wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci
podatkowych, w przypadku wydatkowania srodkéw niezgodnie z przepisami ustawy
Pzp, Instytucja Zarzadzajgca ZPORR rekomenduje przeprowadzenie kontroli ex -
post jeszcze w trakcie zycia projektu.

W przypadku, gdy kontrola zamowien publicznych jest jedynie kontrolg ex - post,
instytucje kontrolujgce, w ramach kontroli ex - post, biorg réwniez pod uwage
zagadnienia wskazane do kontroli ex - ante.



Jesli kontrola ex - ante przeprowadzona zostata na dokumentach i na miejscu,
kontrola ex-post powinna obejmowac¢ sprawdzenie czy beneficjent uwzglednit
zalecenia zawarte w opinii instytucji kontrolujgcej sformutowane w odniesieniu do
kontroli ex - ante oraz kontrole zagadnien, ktorych nie mozna bylo wczesniej
skontrolowa¢ np. zastosowania zalecen wyroku zespotu arbitrow, prawidiowosé
zawartej w wyniku postepowania umowy. Taka kontrola moze by¢ kontrolg na
dokumentach.

Kontrola procedury udzielenia zaméwienia publiczneg 0
Kontrola zamoOwienia publicznego powinna obejmowaé sprawdzenie poprawnosci
przeprowadzenia catej procedury udzielenia zamodwienia publicznego. Ponizej
zostaly przedstawione kolejne etapy kontroli zamowienia publicznego, na jakie
elementy w szczegodlnosci nalezy zwréci¢ uwage podczas ich sprawdzania.

Wewnetrzne procedury udzielania zaméwien publicznych jednostek kontrolowanych

Zamawiajgcy moze posiada¢ okreslone wewnetrzne procedury dotyczace
przeprowadzania postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego. Kontrolujacy
powinni wéwczas podczas weryfikacji przede wszystkim sprawdzi¢, czy zostat jasno
okreslony:

» Podziat zadan i obowigzkéw Komisji Przetargowej;

> Tryb pracy Komisji Przetargowej.
Kontrola powinna obejmowac rowniez sprawdzenie petnomocnictw do reprezentaciji
Kierownika Zamawiajgcego, a takze dokumenty okres$lajgce status jednostki
kontrolowanej, ktére umozliwiajg sprawdzenie, kto moze reprezentowaé jednostke.
Zamawiajgcy moze powierzy¢ przygotowanie bgadz przygotowanie i przeprowadzenie
procedury udzielenia zamdwienia osobie trzeciej. Wdéwczas nalezy sprawdzi¢
petnomocnictwo wystawione przez zamawiajgcego. Moze ono zawiera¢ okreslony
zakres czynnosci podlegajgcych delegacji lub tez cato$¢ postepowania.

Zamawiajgcy moze zleci¢ przeprowadzenie procedury wiasnej jednostce
ogranizacyjnej. Zlecenie przeprowadzenia postepowania powinno by¢é réwniez
odpowiednio udokumentowane.

Zamawiajgcy moze przeprowadza¢é zamodwienie wspélnie z inng jednostkg
organizacyjng. Wowczas nalezy dokfadnie sprawdzi¢ prawidtowo$¢é umocowania dla
lidera. Musi by¢ ono wystawione przez wszystkich uczestnikédw biorgcych udziat w
postepowaniu. W przypadku, gdy zamowienie wspolne ma by¢ przeprowadzone
przez jedng osobe fizyczng — musza byc¢ dla tej osoby sporzadzone petnomocnictwa
przez kazdg jednostke biorgca udziat w zamowieniu. Ponadto, nalezy pamietac, ze
jesli osoba ta jest pracownikiem jednej z jednostek, organizacja ta powinna roéwniez
wystawi¢ pethomocnictwo dla tej osoby.

Komisja Przetargowa

Komisja Przetargowa jest organem pomocniczym dla Kierownika Zamawiajgcego i
powotywanym przez niego. Powinna sktada¢ sie z co najmniej 3 osob, ktére zaleca
sie, aby byly specjalistami z réznych dziedzin dotyczacych danego postepowania, np.



ekonomista, prawnik. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly badz moze
by¢ powotywana doraznie. Kierownik zamawiajgcego powinien zatwierdzi¢ czynnosci
dokonywane w ramach prac Komisji Przetargowej, powinna posiadac¢ ustalony przez
kierownika zamawiajgcego tryb pracy oraz podziat zadan pomiedzy jej cztonkow.
Powotanie Komisji Przetargowej jest konieczne dla postepowan o wartosci powyzej
60 tys. euro. Kierownik zamawiajgcego, w miare koniecznosci, moze powotac
biegtego.

WSszyscy bioracy udziat w przygotowaniu / postepowaniu muszg ztozy¢ oswiadczenie
z art. 17 ust 1 pzp na druku ZP-11. W przypadku, gdy w trakcie sprawdzania ofert /
wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, okaze sie, ze cztonek Komisji
Przetargowej ma powigzania osobowe z jaka$ jednostka, ktéra zlozyta dang oferte —
wowczas sklada stosowne oswiadczenie i przerywa prace w obradach Komisji
Przetargowe).

Okreslenie rodzaju zamowienia publicznego

Nalezy sprawdzi¢ czy prawidtowo zostat okreslony rodzaj zamowienia publicznego,
tji.. czy mamy przetarg na dostawy, ustugi, roboty budowlane, czy tez zamowienie
mieszane. W przypadku tego ostatniego, nalezy sprawdzi¢ udziat poszczegdélnych
czesci zamowienia i okresli¢, czy nazwa zamowienia zostata prawidtowo okreslona.
W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia sa:

- jednoczesnie roboty budowlane i ustugi bgdz dostawy i ustugi — stosowane sg
przepisy jak dla przedmiotu zamowienia, ktGrego wartosciowy udziat jest
najwiekszy;

- jednoczesnie dostawy i ustugi — stosuje sie przepisy jak dla dostaw;

- jednoczesnie roboty budowlane i dostawy — stosuje sie przepisy dotyczace
robét budowlanych;

- jednoczesnie obejmuje ustugi oraz roboty budowlane — stosuje sie przepisy
dotyczace ustug.

Wartosé zamoéwienia publiczneqgo

Kontrolujgcy powinni sprawdzi¢ w jaki sposob zostata okreslona szacunkowa warto$¢
zamoOwienia, tj.. czy jest okreslona w sposob rzetelny. Nalezy réwniez
przeanalizowa¢ czy dane zamoOwienie nalezy do postepowan powtarzajgcych sie
okresowo, czy nie jest czescig wiekszego zamowienia dzielonego na czesci —
wowczas nalezy sprawdzi¢ ogloszenie i SIWZ (jeSli byt gotowy) na calosé
postepowania.

Wybér trybu zamdwienia publicznego

Dwoma podstawowymi trybami udzielania zamoOwienia publicznego sg przetarg
nieograniczony i przetarg ograniczony. W sytuacji, gdy beneficjent wybrat inny tryb
nalezy sprawdzi¢, czy podano faktyczne i prawne uzasadnienie wyboru trybu. W
przypadkach okreslonych ustawg mozna zastosowaé tryby: negocjacji z
ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z
wolnej reki badz licytacji elektronicznej.

Ogloszenie o0 zamoéwieniu publicznym




Kontrola powinna obejmowaé sprawdzenie czy zostato opublikowane ogtoszenie
okresowe i wstepne ogtoszenie informacyjne w przypadku przetargbw o wiekszej
wartosci. Nalezy przy tym zwréci¢é uwage, ze ogloszenie o zamoéwieniu jest
kluczowym elementem procedury zamowienia publicznego, gdyz stuzy zachowaniu
podstawowych zasad udzielania zamowien tj.. uczciwej konkurencji, rownego
traktowania oferentdéw oraz jawnosci postepowania.
Dlatego nalezy zwroOci¢ szczegoblng uwage czy w danym postepowaniu zostato
zmieszczone ogtoszenie w odpowiedni sposéb.
W przypadku postepowan o wartosci:
- do 6 tys. euro brak obowigzku stosowania procedur pzp;
- od 6 do 60 tys. euro — obowigzek zamieszczenia ogtoszenia w miejscu
ogolnie dostepnym, na wtasnej stronie internetowej, w portalu Urzedu
Zamowien Publicznych, nie ma obowigzku publikacji w Biuletynie
Zaméwien Publicznych;
- dla dostaw i ustug o wartosci przekraczajgcej 10 000 000 euro oraz 20
000 000 euro dla rob6t budowlanych — obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia na wihasnej stronie internetowej, w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie zamawiajgcego, w Portalu Urzedu Zaméwien
Publicznych, a takze w prasie o zasiegu ogoélnokrajowym;
- od 60 tys. do kwot okre$lonych art.11 ust.8 — obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia w miejscu o0golnie dostepnym, na wiasnej stronie, w
Biuletynie Zaméwien Publicznych;
- powyzej kwot okreslonych art. 11 ust 8 — obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia w miejscu ogoélnie dostepnym, na wilasnej stronie, w
Biuletynie Zamowiehn Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym
Wspolnot Europejskich.
Nalezy w tym punkcie zwroéci¢ szczeg0Olng uwage czy przetarg nie zostat sztucznie
podzielony na czesci w celu unikniecia zamieszczenia ogtoszenia w odpowiedni
Sposob, a zwtaszcza w Dzienniku Urzedowym Wspélnot Europejskich.

SIWZ

Weryfikacja kompletnosci SIWZ obejmuje sprawdzenie czy zawiera wszystkie
elementy wymagane w art. 36 ustawy tzn. :

Nazwa i adres zamawiajgcego;

Tryb udzielania zamoéwienia;

Opis przedmioty zaméwienia;

Termin wykonania zaméwienia,

Opis warunkow udzialu w postepowaniu z opisem sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw;

Informacja o0 oswiadczeniach i dokumentach, jakie majg dostarczy¢
wykonawcy w celu potwierdzenia spetlnienia warunkéw udzialu w
postepowaniu;

Informacja o sposobie porozumiewania sie z wykonawcami;

Wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami;
Wymagania dotyczgce wadium;

Termin zwigzania ofertg;

Opis sposobu przygotowania ofert;

Miejsce i termin sktadania i otwarcia ofert;

Y VVVVYVY
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» Opis kryteriow oceny ofert;

» Formalnosci po wyborze najkorzystniejszej oferty;

» Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

» Oferty czesciowe, wariantowe, zamowienia uzupetniajace.
Nalezy sprawdzi¢ opis przedmiotu zamoOwienia pod wzgledem mozliwosci
niepotrzebnego podzialu zamowienia na czesci. W przypadku przetargu na roboty
dodatkowe nalezy sprawdzi¢, czy byty one naprawde konieczne. Weryfikacji nalezy
poddac¢ réwniez zachodzenie wszystkich przestanek stosowania jednego z trybow
przetargu uproszczonego na roboty dodatkowe.
Ponadto, nalezy sprawdzi¢, czy SIWZ zostatl przygotowany i pobrany przez
wykonawcoéw w odpowiednim terminie, tzn. nalezy zwroci¢ uwage zwlaszcza na
projekty, ktdre wymagaly szczegétowej dokumentacji projektowej np. drogi. Bardzo
czesto zdarza sie, ze jej wykonanie zleca sie firmie projektowej i wéwczas nalezy
sprawdzi¢, czy dokumentacja byla kompletna i gotowa w terminie przewidywanym
okreslonym trybem.
Kwalifikacja wykonawcéw powinna by¢ przygotowana w taki sposob, aby nie
utrudnia¢ zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wszystkich
wykonawcow. Wszelkie postanowienia mogace ograniczaé konkurencje lub
preferowaé konkretnych wykonawcow powinny by¢ eliminowane. Jest to mozliwe w
sytuacji przeprowadzania kontroli ex — ante.
W przypadku pojawienia sie pytan do SIWZ odpowiedzi muszg by¢ skierowane do
wszystkich wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ. Nalezy w tym punkcie zwrdci¢ uwage,
czy nie doszio w wyniku sugestii wykonawcéw do istotnej modyfikacji SIWZ.
Modyfikacja SIWZ nie moze dotyczy¢ kryteribw oceny ofert oraz warunkow udziatu w
postepowaniu i sposobu oceny ich spetniania.

W przypadku wptyniecia protestu na SIWZ, nalezy sprawdzi¢, czy protest wptynat w
terminie, jesli tak, to czy zostat rozpatrzony w okreslonym ustawg terminie oraz czy
miat wptyw na wynik prowadzonego postepowania.

Procedura wylonienia wykonawcy

Otwarcie ofert jest jawne. Nalezy sprawdzi¢ czy zostala sporzgdzona lista oséb
obecnych podczas otwarcia ofert oraz czy wszystkie oferty wptynety w terminie.
Podczas otwarcia ofert powinno zosta¢ rowniez ogtoszone, ile zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie przedsiewziecia oraz powinny zosta¢ odczytane
wszystkie wartosci ofert.

Wszystkie te informacje powinny znalezé odzwierciedlenie w protokole z
postepowania — zgodnym ze wzorem okreslonym rozporzadzeniem dla danego trybu
postepowania, zatwierdzonym/podpisanym przez kierownika zamawiajgcego. W
zwigzku z powyzszym nalezy dokonaé¢ oceny zgodnosci z przepisami z zakresu
zamowien publicznych protokotu postepowania.

Kontrolujacy powinni sprawdzi¢ m.in. czy:

- Wszystkie oferty zostaty ziozone w terminie,

- Oferty niewykluczone sg kompletne,

- Prawidtowo sprawdzono kwalifikacje wykonawcow (ich potencjat techniczny,
wiedze i doswiadczenie, niezbedne do wykonania przedmiotu zamowienia
uprawnienia i certyfikaty itp.),

- Wszyscy wykonawcy wyrazili zgode na przedtuzenie waznosci oferty,
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- Wykonawcy ztozyli wkasciwe dokumenty potwierdzajgce spetnianie warunkéw
udzialu w postepowaniu (techniczne, finansowe, formalne), a jesli nie czy
wszyscy mieli mozliwo$¢ wyjasnienia tresci dokumentow na takich samych
warunkach,

- W przypadku ofert ztozonych przez konsorcja — prawidtowosc¢ i kompletnos¢
wystawionych petnomocnictw,

- Zgodnosc oferty z trescig SIWZ i ustawa,

- Wszyscy wykonawcy mogli na takich samych warunkach poprawia¢ oczywiste
omytki pisarskie.

Nalezy sprawdzi¢ czy zamawiajgcy posiada dowody oceny ofert (stanowigce
zalgczniki do protokotu) i czy sg one jasne i czytelne.

Wybér najkorzystniejszej oferty

Kontrola powinna obejmowaé sprawdzenie, czy oferta najkorzystniejsza zostata
wytoniona w oparciu o ustalone wczesniej (w SIWZ, ogtoszeniu) kryteria, ktore
muszg sie odnosi¢ do przedmiotu zamowienia. W przypadku, gdy zostata ztozona
oferta z razaco niskg ceng, nalezy sprawdzi¢, czy zamawiajgcy wystosowat
odpowiednie pismo z prosbg o uzasadnienie danych zawartych w dostarczonych
dokumentach.

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, wraz z podaniem nazwy i ceny
wykonawcy wytonionego, powinna by¢ niezwitocznie przekazana zainteresowanym —
wykonawcom ktérzy ztozyli oferty, jak réwniez musi znalez¢é sie na stronie
internetowej zamawiajgcego oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie —
nalezy sprawdzi¢ dokumenty potwierdzajgce.

Srodki ochrony prawnej

Protest mozna wnie$¢ wobec tresci ogloszenia o zamowieniu, na zapisy SIWZ,
czynnosci podjete przez zamawiajgcego w toku postepowania lub w przypadku
zaniechania okreslonych ustawg czynnosci. Zamawiajacy bez zbednej zwioki
powinien przekazac¢ protest wszystkim podmiotom biorgcym udziat w postepowaniu
(aby mogli przystgpi¢ do postepowania protestacyjnego). Kontrolujgcy powinni
sprawdzi¢ spos6b rozpatrzenia protestu oraz poinformowanie o tym:

1. czy protest zostat odrzucony (w przypadku wniesienia po terminie, przez
podmiot nieuprawniony lub wniesiony na czynnosci na ktore bylo juz
rozstrzygniecie protestu w danym postepowaniu);

2. czy protest zostat oddalony;

3. czy protest zostat uwzgledniony (w catosci lub czesci) — wowczas nalezy
sprawdzi¢ czy zamawiajacy powtorzyt oprotestowane czynnosci;

Na danym etapie postepowania zamawiajacy rozstrzyga wszystkie protesty
jednoczesnie. W przypadku wptyniecia protestu wszyscy wykonawcy powinni zosta¢
poinformowani 0 zawieszeniu biegu terminu zwigzania oferta.

Od rozstrzygniecia protestu przystuguje odwotanie i nalezy sprawdzi¢ czy
zamawiajacy podporzadkowat sie wyrokowi zespotu arbitréw.

Od skargi rozpatrzonej przez Sad Administracyjny kasacja nie przystuguje.
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Czynnosci kontrolne powinny by¢ podejmowane zwilaszcza w sytuacjach, gdy
wykonawcy nie przystugujg srodki ochrony prawnej poza protestem, lub gdy
instytucja przeprowadzajgca kontrole uzyskata informacje o nieprawidtowosciach w
postepowaniu. Czynnosci kontrolne powinny by¢ podejmowane przede wszystkim w
tych postepowaniach, ktore wszczynane sa zaproszeniem kierowanym do
wykonawcow tj. w trybach negocjacji bez ogtoszenia, zamdwienia z wolnej reki oraz
zapytania o cene.

Zawarcie umowy z wykonawca

Umowa nie moze by¢ zawarta przed zakonczeniem postepowania odwotawczego. W
przypadku, gdy podczas kontroli okaze sie, ze umowa zostata zawarta przed
ostatecznym rozpatrzeniem wszystkich odwotan i protestbw — umowa taka powinna
zosta¢ uznana za niewazna.

Sprawdzenie postanowien umowy zawieranej przez zamawiajgcego z wykonawcag
wybranym w postepowaniu o udzielanie zamowienia obejmuje sprawdzenie, czy
umowa zostata przygotowana zgodnie z warunkami okreslonymi w SIWZ. Nie nalezy
ingerowac¢ w tres¢ umowy, o ile jest ona zgodna z prawem i w sposob dostateczny
zabezpiecza przekazane zamawiajgcemu srodki publiczne. Powinno sie sprawdzi¢
postanowienia aneksu do umowy zawartej z wybranym wykonawcg przed jego
podpisaniem. Nalezy zweryfikowaé, czy w umowach zostaty zawarte informacje
wymagane rozporzadzeniami Unii Europejskiej dotyczace informacji o zrédtach
finansowania projektu.

Uniewaznienie postepowania

W przypadkach gdy kontrolujgcy stwierdzg, Zze postepowanie o0 udzielenie
zamowienia publicznego zostato uniewaznione, nalezy sprawdzi¢ czy zachodzita
jedna z przestanek:

- nie wplynefa zadna wazna oferta;
brak wykonawcow;
brak srodkow;
nastgpita istotna zmiana okolicznosci lub
postepowanie byto obarczone wada.
O uniewaznieniu postepowania, zamawiajacy powinien zawiadomi¢ niezwitocznie
wszystkich zainteresowanych.

Niemoznos$¢ zawarcia waznej umowy

Kontrolujgcy mogg spotka¢ sie z sytuacjami, w ktorych zawarta umowa jest
niewazna:
- brak publikacji ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowieh Publicznych
lub Dzienniku Urzedowym UE;
- zawarcie umowy przed zakonczeniem obligatoryjnej kontroli uprzedniej
przeprowadzanej przez Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych;
- wybor oferty z razgcym naruszeniem ustawy;
- naruszenie przepisOw pzp majgce wptyw na wynik postepowania.
Wowczas nalezy o tym zawiadomi¢ zamawiajgcego i wykonawce.

Uwagqi koricowe
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Instytucja Zarzadzajgca, Instytucja Posredniczaca oraz Instytucja Wdrazajgca majq
prawo do odstgpienia od umowy o dofinansowanie projektu, zawartej z
zamawiajgcym, w przypadku nieprzestrzegania przez niego ustawy Prawo zamowien
publicznych lub obowigzkéw, dotyczacych udzielania zamowien publicznych,
wynikajgcych z tej umowy.

Instytucje uczestniczace we wdrazanie ZPORR majg prawo do wstrzymania
przekazywania kolejnych transz s$rodkow finansowych do czasu ostatecznego
wyjasnienia zastrzezen, co do prawidtowosci zastosowania procedur pzp odnos$nie
wydatkowania poprzednio przekazanych transz oraz potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkow, ktore wniosek o ptatnosé obejmuije.

W przypadkach, gdy postepowanie przetargowe wydtuza sie, a termin rozliczenia
projektu moze nastgpi¢ po zamknieciu Programu, Instytucja Posredniczgca/Instytucja
Wdrazajgca moze podjg¢ decyzje o rozwigzaniu umowy oraz przeniesieniu srodkow
na inny projekt.

O nieprawidtowosciach w stosowaniu ustawy Prawo zamoéwien publicznych instytucja
kontrolujgca informuje 1Z ZPORR zgodnie z Systemem informowania o
nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy strukturalnych.

Nalezy réwniez pamieta¢, ze Prezesowi Urzedu przystuguje uprawnienie
prowadzenia kontroli kazdego udzielonego zamowienia publicznego po zawarciu
umowy (art. 170 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych). Ustawa nowelizujgca
umozliwia przeprowadzenie takiej kontroli w terminie 4 lat od dnia zawarcia umowy w
sprawie zamowienia, a wiec wydtuza dotychczasowy (3-letni) termin na wszczecie
kontroli. Tym samym, okres ten zréwnany zostat z okresem przez jaki zamawiajacy
zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia (art. 97 ust. 1 ustawy).

W przypadku ujawnienia naruszenia przepisbw ustawy Prawo zaméwienh
publicznych, Prezes Urzedu moze:

- zawiadomi¢ whasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o naruszeniu
dyscypliny finansoéw publicznych, wzglednie skierowac¢ wniosek o ukaranie do komisji
orzekajacej;

- nalozy¢ kare pieniezng (katalog przestanek zostat rozszerzony ustawg
nowelizujaca);

- wystgpic¢ do sgdu o stwierdzenie niewaznosci umowy w catosci lub czesci.
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Podczas kontroli udzielenia zamdwienia publicznego nalezy pamieta¢ o podstawowych zasadach:

etap procedury

warto $§¢ zamowienia publicznego

od 6 tys. euro
do 60 tys. euro

od 60 tys. euro do kwot
okre slonych w art.11 ust. 8

kwoty o warto $ci réwnej i
powy zej okre slonych art.

10 min. euro i powy zej dla
dostaw i ustug
20 miIn. euro i powy zejdla

1lust8 rob6t budowlanych
powotanie komisiji nie jest . . .
przetargowej na | wymagane (art. jest wymaga;)e (art. 19 ust | jest wymaga;)e (art. 19 ust | jest vwmagaf)e (art. 19 ust
podstawie art. 19 19 ust 2)
okreslenie trybu:
przetarg
nieograniczony i zawsze zawsze zawsze zawsze

ograniczony

negocjacje z
ogtoszeniem

tak (art. 55 ust 1
pkt 5)

tak (art. 55 ust 1 pkt 5)

nie (art. 55 ust 1 pkt 5)

nalezy zawiadomic Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz
podac uzasadnienie
faktyczne (art. 55 ust 2)
nalezy zaprosi¢ co najmniej
7 wykonawcow

negocjacje bez
ogtoszenia

tak

tak

nalezy zawiadomi¢ Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz
podac uzasadnienie wyboru
trybu (art. 62 ust 2)

nalezy zawiadomic Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz
podac uzasadnienie wyboru
trybu (art. 62 ust 2)
nalezy zaprosi¢ co najmniej
7 wykonawcow

dialog
konkurencyjny

tak

tak

tak

nalezy zawiadomic Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz
podac uzasadnienie wyboru
trybu (art. 60b ust 2)
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nalezy zaprosi¢ co najmniej
7 wykonawcow

nalezy zawiadomi¢ Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz

nalezy zawiadomic Prezesa
UZP o wyborze trybu oraz

wolna reka tak tak . o . o
podaé uzasadnienie wyboru | podac¢ uzasadnienie wyboru
trybu (art. 67 ust 2) trybu (art. 67 ust 2)
Zapytanie o cene tak tak nie (art. 70) nie (art. 70)
I|cyta(_:Ja tak tak nie (art. 74 ust 2) nie (art. 74 ust 2)
elektroniczna
obowigzek

zamieszczenia
ogtoszenia w

miejscu ogolnie
dostepnym, na

obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia w miejscu

obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia w miejscu
0golnie dostepnym, na

obowigzek zamieszczenia
ogtoszenia w miejscu
0gOlnie dostepnym, na
wiasnej stronie internetowej,

ogtoszenie wiasnej stronie ogol_nle dogtepnym, na wlasnej stronie, w Biuletynie |w portalu Urzedu Zaméwien
. : wiasnej stronie, w Biuletynie L : . .
internetowej, w T . Zamowien Publicznych oraz| Publicznych, ogtoszenie w
Zamowien Publicznych : .
Portalu Urzedu TED prasie o zasiegu
Zamowien ogolnokrajowym
Publicznych
dokumenty -
. . zamawiajacy
potwierdzajace 56 7adad .- ;e vadac - ad .- ad
spelnianie moze zadac zamawiajacy moze zadac zamawiajacy zada zamawiajacy zada
dokumentow | dokumentow (art. 26 ust 2) | dokumentéw (art. 26 ust 1) | dokumentow (art. 26 ust 1)

warunkow udziatu
W postepowaniu

(art. 26 ust 2)

15



modyfikacja SIWZ

wywotujgca zmiany

w ofertach)

obowigzek
przedtuzenia
terminu
sktadania ofert o
dowolng ilos¢
dni (art. 38 ust 6)

obowigzek przedtuzenia
terminu sktadania ofert o
dowolng ilos¢ dni (art. 38 ust
6)

obowigzek przedtuzenia
terminu sktadania ofert o
minimum 7 dni (art. 38 ust 6)

obowigzek przedtuzenia
terminu sktadania ofert o o
minimum 7 dni (art. 38 ust 6)

terminy skladania
ofert i wnioskéw o
dopuszczenie do
udziatu w
postepowaniu

krotsze, tzn.
minimum 7 dni
(art. 4a ust 3)

krotsze, tzn. minimum 15/30
dni (art. 43 ust 1)

diuzsze, tzn. minimum 45/52
dni (art. 43 ust 2)

dtuzsze, tzn. minimum 45/52
dni (art. 43 ust 2)

wadium

zamawiajacy
moze zadacé
wniesienia
wadium (art. 45
ust 2)

zamawiajgcy moze zadac
whniesienia wadium (art. 45
ust 2)

zgda wniesienia wadium
(art. 45 ust 1)

zamawiajacy zada
wniesienia wadium (art. 45
ust 1)

maksymalny czas
zwigzania ofertg

30 dni (art. 85
ust 1 pkt. 1)

30 dni (art. 85 ust 1 pkt. 1)

60 dni (art. 85 ust 1 pkt. 3)

90 dni (art. 85 ust 1 pkt. 2)

zabezpieczenie
nalezytego
wykonania umowy

prawo do

zadania
zabezpieczenia
(art. 147 ust 1)

prawo do zgadania
zabezpieczenia (art. 147 ust
1)

obowigzek zadania
zabezpieczenia (art. 147 ust
3 pkt 1)

obowigzek zadania
zabezpieczenia (art. 147 ust
3 pkt 2)

Srodki ochrony
prawnej

protest

protest, odwotanie, skarga

protest, odwotanie, skarga

protest, odwotanie, skarga
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