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1. Procedury

1.1. Ocena postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w ramach dziatan
objetych Priorytetem 4 ,,Zwigkszenie zatrudnienia 1 spojnosci terytorialnej”
zawartego w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020

1.1.1. Przedmiot procedury

Weryfikacja postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wszczetego na podstawie
przepisow:
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 1843,
z pozn. zm.) zwanej dalej ustawa Pzp 2004,
— ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129)
zwanej dalej ustawa Pzp 2019.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura weryfikacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dotyczy sposobu oceny
postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego w dziataniach objetych Priorytetem 4
»Zwickszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej” zawartego w Programie Operacyjnym
»Rybactwo 1 Morze” wdrazanych przez Instytucje posredniczace.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu weryfikacji postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego wszczgtego na podstawie przepisow:
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 1843,
z pozn. zm.) zwanej dalej ustawa Pzp 2004,
— ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1129)
zwanej dalej ustawa Pzp 2019.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Wstepna weryfikacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

Whplyneta
dokumentacja
postepow ania o
udzielenie zamowienia
publicznego

Pracownik
weryfikujacy
Przeprowadzenie
i weryfikacji
Pracownik wstepnej
sprawdzajacy
Pracownik
weryfikujacy
Pracow nik Wskazanie wy_niku
spraw dzajacy wﬁgggﬁg'
Pracownik
zatwierdzajacy

@ K-1/4471

2 K-1/447

Ocena postgpowania o
udzielenie zamoéwienia
publicznego jest
wymagana

!

1.1.4.2. Weryfikacja
kompletnosci
dokumentacji i
popraw nosci
przeprow adzonego
ostepowania

Ocena postepowania o
udzielenie zamoéwienia
publicznego nie jest
wymagana

!

KP Ocena wniosku o
platnosé dla odpowiednieg
dziatania PO RiM 2014-2020
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1.1.4.2. Weryfikacja kompletno$ci dokumentacji i poprawnosci przeprowadzonego
postepowania
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1.1.4.3. Ponowna ocena postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1.1.4.2. Weryfikacja
kompletnosci
dokumentaciji i
poprawnosci
przeprowadzonego
ostepowania

Ponowna ocena
postepowania

zgodnie z KP-
611-366-ARiMR

KP Ocena wniosku o
ptatnosé dla odpowiednieg
dziatania PO RiM 2014-2020
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Beneficjent przedktada dokumentacje z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego:

1) w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy, jezeli przed jej zawarciem zostala zawarta
umowa z wykonawca;

2) w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy z wykonawcg, jezeli umowa z wykonawca
zostala zawarta po dniu zawarcia umowy.

3) nie pdzniej niz w dniu ztozenia wniosku o ptatnos¢, w ktorym zostaty ujete poniesione
wydatki wynikajagce z przeprowadzonego postepowania o udzielenic zamoOwienia
publicznego, w przypadku gdy umowa z wykonawcg zostala zawarta w terminie krotszym
niz 30 dni przed uptywem terminu zlozenia tego wniosku o ptatnos¢.

Beneficjent przedktada dokumentacje, w formie kopii potwierdzonych za zgodno$é
Z oryginalem przez osobe pelnigca funkcje kierownika Zamawiajacego lub osobe
upowazniong przez Zamawiajacego. W sytuacjach, gdy Beneficjent przedkiada
dokumentacje (dotyczaca np. robot budowlanych) opisujaca przedmiot zamowienia
w formie elektronicznej, nalezy uzyska¢ oswiadczenie osoby petnigcej funkcje kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej przez Zamawiajacego o zgodnosci przekazanego
materialu z oryginatem.

Dokumentacja, obejmuje:

1) kompletng dokumentacj¢ przetargowa przygotowang przez Zamawiajgcego w tym
ogloszenia;

2) kompletng dokumentacje z przebiegu prac komisji przetargowej;

3) kompletng ofert¢ wybranego Wykonawcy wraz z umowg zawarta z wybranym
Wykonawcg oraz formularze ofertowe pozostatych Wykonawcow;

4) kompletng dokumentacj¢ zwiazang z odwotaniami oraz zapytaniami i wyjasnieniami
dotyczacymi Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia, Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia lub opisu potrzeb 1 wymagan, jezeli miaty miejsce w danym postepowaniu,

5) upowaznienie do potwierdzenia za zgodno$¢ z oryginalem dokumentacji
Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego dla osoby
upowaznionej przez Zamawiajgcego’.

Kazdy z pracownikoéw bioragcych udziat w ocenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego przed podjeciem jakichkolwiek czynno$ci w sprawie, podpisuje deklaracje
bezstronnosci (P-1/447). W przypadku, gdy Beneficjent ztozy wniosek o ponowne
rozpatrzenie spawy, deklaracje bezstronnosci (P-1/447) podpisuja takze pracownicy
wyznaczeni do ponownej oceny postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Podczas oceny mozna zada¢ innych dokumentéw przetargowych, jezeli w procesie oceny
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zajdzie potrzeba ich zweryfikowania.

W przypadku udzielania zamowienia publicznego w trybie zaméwienia z wolnej reki:

1) na podstawie art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy pzp z dnia 11 wrzesnia 2019 r., jezeli
postepowanie zostalo wszczete po dniu 31 grudnia 2020 r., Beneficjent zobligowany
jest do przedtozenia:

- kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postepowania w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego;

Jezeli dotyczy
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- uzasadnienia faktycznego i prawnego zaistnienia przestanek do udzielenia zamowienia
z wolnej reki w trybie art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy pzp z dnia 11 wrze$nia 2019 r.;

2) na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 4 ustawy pzp z dnia 29 stycznia 2004 r., jezeli
postepowanie zostalo wszczete po wejsciu w zycie ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r.
0 zmianie ustawy — Prawo zamowien publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U.
poz. 1020), Beneficjent zobligowany jest do przedtozenia:
- kompletnej dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego;
- uzasadnienia faktycznego 1 prawnego zaistnienia przestanek do udzielenia zamowienia
z wolnej reki w trybie art. 67 ust. 1 pkt 4 ustawy pzp z dnia 29 stycznia 2004 r.;

3) na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 4 ustawy pzp z dnia 29 stycznia 2004 r., jezeli
postgpowanie zostalo wszczete przed wejSciem w zycie ustawy z dnia 22 czerwca 2016
r. 0 zmianie ustawy — Prawo zamodwien publicznych oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. poz. 1020), Beneficjent zobligowany jest do przedtozenia:

- protokotéw z kolejno uniewaznionych postgpowan, zawierajacych podstawe prawng
i odpowiednie uzasadnienie faktyczne — w przypadku, gdy uniewaznienie postgpowania
nastgpito w konsekwencji braku ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu;

- kompletnej dokumentacji zwigzanej z uniewaznionymi postgpowaniami o udzielenie
zaméwienia publicznego — w przypadku, gdy przyczyng uniewaznienia postepowania
byto odrzucenie wszystkich ztozonych ofert, ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem
przedmiotu zamdwienia,

4) na podstawie innych przepisow niz art. 67 ust. 1 pkt 4 ustawy pzp z dnia 29 stycznia
2004 r. lub art. 214 ust. 1 pkt 6 ustawy pzp z dnia 11 wrzesnia 2019 r., nalezy
przedstawi¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zaistnienia przestanek do udzielenia
zamoOwienia w trybie z wolnej rgki oraz inne dokumenty, jezeli ich sporzadzenie
wymagane byto przepisami ustawy pzp z dnia 29 stycznia 2004 r. lub ustawy pzp z dnia
11 wrzesnia 2019 1.

Oceny postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dokonuje si¢ w terminie 60 dni
roboczych od dnia ztozenia dokumentacji.

W przypadku, gdy ztozona dokumentacja, zawiera braki, wzywa si¢ Beneficjenta w formie
pisemnej do ich usuniecia w terminie 7 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

Jezeli istnieje konieczno$¢ uzyskania wyjasnien, mozna wezwac Beneficjenta do udzielenia
wyjasnien w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania.

Wezwania o ktorych mowa w R8 1 R9, oraz przypadki, gdy w trakcie oceny postgpowania
niezbedne jest uzyskanie opinii innego podmiotu lub wystgpienie o kontrole dorazng
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, wydluzaja termin dokonania oceny, o ktorej
mowa W R7, 0czas niezbedny do usunigcia brakow/skladania wyjasnien oraz o czas
niezbg¢dny do uzyskania opinii lub wynikéw kontroli doraznej, o czym podmiot wdrazajacy
informuje Beneficjenta na pismie.

Jezeli Beneficjent, nie ztozyl wymaganych dokumentéw w terminie, o ktérym mowa
W R8, lub nie zlozyl wyjasnien w terminie okreslonym w R9, oceny dokonuje sig¢
w oparciu o posiadane dokumenty.

W  przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidlowosci/bledu lub stwierdzenia
nieprawidtowosci/btedu nalezy postgpowaé zgodnie z ksigzka procedur KP-611-446-
ARIMR.
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Kazda osoba powinna mie¢ upowaznienie do wykonywania czynnosci zwigzanych z oceng
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, wynikajace z zakresu obowigzkow
lub z pisemnego upowaznienia. OSoba upowazniona do podpisania dokumentéw powinna
mie¢ stosowne petnomocnictwo do reprezentowania Instytucji posredniczacej w sprawach
zwigzanych z oceng postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego tj. do
wykonywania czynnos$ci dotyczacych wydawania rozstrzygniec.

W przypadku koniecznosci sporzadzenia pisma do beneficjenta, korzysta si¢ z wzorow
zataczonych do procedury. W przypadku braku okreslonego wzoru pisma, a koniecznosci
jego sporzadzenia, nalezy stosowaé pisma zgodnie z zasadami kancelaryjno-biurowymi
stosowanymi w danej instytucji zapewniajac jednoczesnie odpowiednie oznakowanie
tworzonych dokumentéw. Mozliwa jest modyfikacja zatagczonych wzoréw pism, ale tylko
wtedy gdy jest to niezbedne i uzasadnione okoliczno$ciami danej sprawy. W trakcie
sporzadzania pism proceduralnych, nalezy usuwaé wszelkie przypisy majace charakter
instruktazowy dla sporzadzajacego pismo (np.: Niepotrzebnie usuna¢) oraz zapisy, ktore
ze wzgledu na specyfik¢ pisma nie tworza z nim spdjnej catosci logicznej i nie
odpowiadajg faktycznemu celowi wystanego pisma.

W nagtowku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo w sposob zgodny z ,Ksiega
Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”.

Z weryfikacji/oceny nalezy pozostawi¢ $lad rewizyjny. Podstawa weryfikacji/oceny sa
karty weryfikacji i wlasciwe przepisy oraz zapisy umowy o dofinansowanie oraz zasady.
Na etapie procesu wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynno$ci zwigzane
z dotaczeniem dokumentéw do istniejacej teczki aktowej sprawy. Wszystkie inne
dokumenty wytworzone w trakcie weryfikacji/oceny réwniez nalezy zalaczy¢ do teczki
sprawy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej,
jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalaczniki do niniejszej procedury, jak
réwniez w innej dokumentacji dotagczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy zgodnie
z zasadami.

Oceny postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokonuje si¢ w odniesieniu
do przepisow o zamowieniach publicznych, ktore obowigzywaly dla ocenianego
postepowania. Osoby oceniajace postepowania powinny zapoznaé si¢ z zapisami UmMowy
o dofinansowanie, wtasciwymi przepisami.

W przypadku postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadzonych
przy uzyciu Srodkow komunikacji elektronicznej, zakres zlozonych dokumentoéw
z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego powinien by¢ taki jaki wymaga
umowa o dofinansowanie i jaki niezbedny jest do dokonania oceny postepowania.
Mozliwe jest przekazanie catej lub czeSci dokumentacji z postgpowania na nosniku
danych, opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe petnigcg
funkcje kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej przez Zamawiajacego.
W celu weryfikacji elementow charakterystycznych dla tak przeprowadzonych zamowien,
np. prawidlowosci ztozonych podpiséw elektronicznych i samych ofert, mozliwe jest, aby
niezbedne do oceny dokumenty zapisane byly i zloZzone na informatycznym nosniku
danych: ptyta CD, ptyta DVD, nosnik USB lub dysk przenosny USB lub
przestane/przekazane drogg elektroniczng przez ePUAP oraz opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym przez osobg
pelnigca  funkcje kierownika Zamawiajagcego lub osoby upowaznionej przez
Zamawiajacego. Dokumenty i informacje musza by¢ zapisane w sposob zapewniajacy ich
odczyt i umozliwiajacy sprawdzenie elementéw charakterystycznych dla tych postepowan.
Dokumenty i informacje na wskazanych no$nikach danych musza by¢ odpowiednio
opisane i uporzadkowane, tak, aby mozliwa byla ich identyfikacja. Mozliwe jest réwniez
(decyzja podmiotu wdrazajacego dokonujacego ocen¢) zadanie od Beneficjenta
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przedstawienia wydruku w formie papierowej z programu weryfikujacego poprawnosc¢
ztozonych w dokumentacji ofertowej podpisow elektronicznych. Przy ocenie postgpowan
przeprowadzonych przy uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej, zapis z umowy
0 dofinansowanie (np. dla podmiotu wdrazajgcego jakim jest dany samorzad
wojewodztwa) w brzmieniu: ,,Samorzad Wojewodztwa moze zada¢ innych dokumentow
przetargowych, jezeli w procesie oceny postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zajdzie potrzeba ich zweryfikowania”, réwniez daje podstawe podmiotowi
oceniajgcemu do zgdania okreslonych dokumentéw bez wzgledu na ich forme (papierowe,
elektroniczne). Niezaleznie od formy ztozonego dokumentu do urzedu, w $wietle
przepisdw, beneficjent odpowiada za jego prawdziwos¢.

W  przypadku postgpowan przeprowadzonych przy uzyciu $rodkéw komunikacji
elektronicznej dany podmiot wdrazajacy, z uwzglednieniem zapisOw umowy
0 dofinansowanie, zaleznie od okolicznosci danego przypadku, podejmuje decyzje co do
dokumentéw 1 ich formy (papierowa, elektroniczna) jakie zada od beneficjenta.
W przypadku oceny postepowan o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzonych
przy uzyciu $srodkéw komunikacji elektronicznej rowniez nalezy pamigta¢ o zapewnieniu
wlasciwego $ladu rewizyjnego i zasadach gromadzenia i archiwizacji dokumentdw/akt
sprawy.

Majac na wzgledzie fakt, ze proces elektronizacji zamowien publicznych jest stosunkowo
nowym procesem oraz fakt wejscia w zycie od 1 stycznia 2021 r. nowej ustawy Pzp,
w problematycznych przypadkach, zaleca si¢ konsultowac sprawy ze stuzbami prawnymi.
Decyzje co do szczegblowego sposobu postepowania w takich przypadkach,
uwzgledniajaca zasady wystgpowania do sluzb prawnych obowigzujace w danym
podmiocie, pozostawia si¢ osobom zarzadzajagcym komorkami wilasciwymi w sprawie
oceny zamowien publicznych.

W przypadku, gdy, po dokonanej ocenie dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, wptyng dokumenty wskazujace na aneksowanie umowy
z wykonawca nalezy dokona¢ oceny czy zmiana umowy z wykonawca nie narusza
przepisOw ustawy Prawo zamoédwien publicznych w tym zakresie (art. 454 lub art. 455
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz.
1129); (art. 144 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych, Dz.U.
z 2019 1., poz. 1843 z pdézn.zm.). W zwiazku z tym, Ze aneksy do umowy z wykonawca,
najczesciej skladane sg przez Dbeneficjentow na etapie sktadania wniosku
o platno$¢, istotne jest, aby oceny poprawnosci zawarcia tych aneksow dokonywali
pracownicy wlasciwi do oceny zamoéwien publicznych posiadajacy odpowiednig wiedze
w tym zakresie. Podmiot oceniajacy moze zadac, jesli zajdzie taka potrzeba, przedtozenia
dokumentacji 1 wyjasnien w zakresie zawartego aneksu do umowy z wykonawca, w tym
uzasadnienia faktycznego i1 prawnego zaistnienia przestanek do aneksowania umowy.
Z dokonanej oceny pozostawia si¢ S$lad rewizyjny (np. notatka sluzbowa
z przeprowadzonej oceny zawierajaca podpisy o0so6b  dokonujacych  oceny
1 zatwierdzajacych przeprowadzong ocen¢ lub odpowiednia karta weryfikacji jesli
oceniajacy zdecyduja o wykorzystaniu do oceny kartge zawarta w procedurze).
W przypadku wystgpienia naruszenia ustawy Pzp nalezy postgpowac zgodnie z przepisami
I zasadami opisanymi w procedurze. Szczegdlowy sposdb postepowania (prowadzacy do
oceny dokonanych zmian umowy z wykonawcg) pozostawia si¢ osobom zarzadzajagcym
w danym podmiocie. Zastosowanie ma tutaj reguta R21.

W przypadku, gdy po dokonanej ocenie dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, wptyna dokumenty wskazujace na udzielenie przez beneficjenta
zamoOwien z wolnej reki dotychczasowemu wykonawcy, nalezy dokona¢ oceny czy
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R20.

R21.

R22.

udzielenie tych zamdwien nie narusza przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych.
W zwiazku z tym, ze dokumenty wskazujace na udzielenie przez beneficjenta zamowien
z wolnej reki dotychczasowemu wykonawcy, najczesciej sktadane sg przez beneficjentow
na etapie sktadania wniosku o ptatnos¢, istotne jest, aby oceny poprawnosci udzielenia
przez beneficjenta zamowien z wolnej reki dotychczasowemu wykonawcy dokonywali
pracownicy wlasciwi do oceny zamowien publicznych posiadajagcy odpowiednia
wiedze¢ w tym zakresie. Podmiot oceniajagcy moze zadaé, jesli zajdzie taka potrzeba,
przedlozenia dokumentacji i wyjasnien w zakresie udzielonych zamoéwien z wolnej reki,
w tym uzasadnienia faktycznego i prawnego zaistnienia przestanek do zastosowania tego
trybu. Z dokonanej oceny pozostawia si¢ $lad rewizyjny (np. notatka stluzbowa
z przeprowadzonej oceny zawierajaca podpisy o0so6b  dokonujacych  oceny
1 zatwierdzajacych przeprowadzong ocen¢ lub odpowiednia karta weryfikacji jesli
oceniajacy zdecyduja o wykorzystaniu do oceny kartg zawarta w procedurze).
W przypadku wystgpienia naruszenia ustawy Pzp nalezy postepowac zgodnie z przepisami
I zasadami opisanymi w procedurze. Szczegblowy sposdb postgpowania (prowadzacy do
oceny udzielonych przez beneficjenta zamowien z wolnej r¢ki dotychczasowemu
wykonawcy) pozostawia si¢ osobom zarzagdzajagcym w danym podmiocie. Zastosowanie
ma tutaj reguta R21.

Co do zasady, oceny postgpowania o udzieleniec zamowienia publicznego dokonuje
pracownik weryfikujacy, pracownik sprawdzajacy oraz pracownik zatwierdzajacy.
W uzasadnionych przypadkach osoba upowazniona do wyznaczania pracownikow do
oceny moze nie wyznaczy¢ do oceny pracownika sprawdzajacego. W takim przypadku
role pracownika sprawdzajacego pelni jednocze$nie pracownik zatwierdzajacy, a podjgta
decyzja w tym zakresie musi mie¢ odzwierciedlenie w aktach sprawy (sposob i forme
pozostawienia $ladu rewizyjnego w tym zakresie pozostawia si¢ do decyzji o0sob
zarzadzajacych komorkami/osobami wiasciwymi do oceny zamowien publicznych).

Sposéb porozumiewania si¢ i wspotpracy pomigdzy komorkami/osobami oceniajgcymi
postepowania w sprawie zamOwien publicznych i pozostatymi komorkami/osobami
zaangazowanymi w proces obstugi wnioskéw, w szczegdlnosci z komodrkami/osobami
oceniajacymi wnioski o ptatno$s¢ (przekazywanie dokumentow, informacji, itp.)
pozostawia si¢ do decyzji 0sob zarzadzajacych tymi komorkami.

Pracownicy zaangazowani w proces obstugi wnioskow, w szczegdlnosci dokonujacy oceny
wniosku o ptatno$¢ lub wniosku o aneks do umowy o dofinansowanie obowigzani
sa zapozna¢ si¢ z wynikiem oceny w sprawie zamowien publicznych oraz z wynikiem
oceny aneksow zawartych do umowy z wykonawca, a takze z wynikiem oceny udzielenia
przez beneficjenta zamoéwien z wolnej reki dotychczasowemu wykonawcy.

W sytuacji gdy zgodnie z umowa o dofinansowanie Beneficjentowi przystuguje ztozenie
pisemnego wniosku 0 ponowng ocene przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i w przypadku zlozenia przez Beneficjenta takiego wniosku,
nalezy postepowa¢ zgodnie z wlasciwymi procedurami w zakresie ponownej oceny
sprawy, tj. procedurami w sprawie rozpatrywania ,,odwotan” — tutaj KP-611-366-ARiMR
Rozpatrywanie srodkow zaskarzenia w ramach dziatan objetych PROW na lata 2014-2020
oraz Priorytetem 4, Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”, zawartym w PO
Rybactwo i Morze 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/instytucje
posredniczgce/ARIMR. Podczas ponownej oceny przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego dokonywanej w oparciu 0 KP-611-366-ARiMR,
mozliwe jest wykorzystanie w ramach ponownej oceny pomocniczo kart weryfikacji
K-1/447, K-2/447 — decyzja w tym zakresie zalezy potrzeb/przypadku/decyzji Instytucji
posredniczacej.
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R23.

W zakresie wniosku o ponowng ocen¢ przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego zastosowanie maj3 zapisy umowy o dofinansowanie. Ponowna
ocena postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokonywana jest przez inne
osoby niz dokonujace pierwotnej oceny.

Ponowna ocena przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
jest ostateczna.

Pracownik weryfikujacy prowadzi elektroniczny Rejestr zamowien publicznych. Rejestr
zawiera co najmniej:

znak sprawy

numer umowy o dofinansowanie

nazwa beneficjenta

nr zamowienia

tryb zamowienia

data przekazania dokumentacji postgpowania

data oceny postgpowania

data zgloszenia uzupelnienia/wyjasnienia

data zgloszenia wniosku o ponowng oceng postepowania
wynik oceny postepowania

Rejestr, o ktorym mowa wyzej prowadzi si¢ w wersji elektronicznej. Prowadzi si¢ jeden
rejestr dla wszystkich spraw w danej komodrce organizacyjnej wlasciwej w sprawie oceny
zamoOwien publicznych w zakresie spraw objetych procedura. Zaleca si¢ aby rejestr
uzupetniany byt na biezaco przez pracownikdéw oceniajacych postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.
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1.1.6. Zalaczniki

2

3

4

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/447

W2zér pisma — deklaracja bezstronnosci

Wzor dokumentu

P-2/447

Wzér pisma wzywajacego do usuni¢cia brakow,
zlozenia wyjasnien, dodatkowych dokumentéw

Wzér dokumentu

P-3/447

Wzér pisma informujacego o przeprowadzeniu
postegpowania o  udzielenie = zamodwienia
publicznego bez naruszen przepisbw o
zamowieniach publicznych

Wzér dokumentu

P-4/447

Wzér pisma informujacego o naruszeniach
przepisbw o zamowieniach  publicznych
skutkujacych  natozeniem 100%  korekty
finansowej

Wzér dokumentu

P-5/447

Wz6ér pisma informujacego o naruszeniach
przepisbw o zamowieniach  publicznych
skutkujacych nalozeniem korekty finansowe;j

Wzér dokumentu

P-6/447

Wzér pisma informujacego o koniecznosci
uzyskania opinii innego podmiotu lub
wystgpienia o kontrol¢ dorazng Prezesa Urz¢du
Zamowien Publicznych

Wzér dokumentu

K-1/447

Karta weryfikacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wszczetego po dniu
31.12.2020r.

Wzér dokumentu

IK-1/447

Instrukcja  wypetniania karty = weryfikacji
postepowania o  udzielenie = zamowienia
publicznego wszczetego po dniu 31.12.2020r.

Wzér dokumentu

K-2/447

Karta weryfikacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego wszczetego przed
dniem 01.01.2021r.

Wzér dokumentu

10.

IK-2/447

Instrukcja  wypelniania  karty — weryfikacji
postepowania o  udzielenie = zamodwienia
publicznego  wszczetego  przed  dniem
01.01.2021r.

Wzér dokumentu

11.

K-3/447

Zbiorcza  karta  weryfikacji = postgpowan
0 udzielenie zamowienia  publicznego,
obejmujacych wydatki rozliczane w ramach
jednego wniosku o platnosé

Wzér dokumentu

12.

IK-3/447

Instrukcja  wypelniania  zbiorczej  karty
weryfikacji postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego, obejmujacych
wydatki rozliczane w ramach jednego wniosku
o platnosé

Wzér dokumentu
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna byé na biezgco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt)
w kolejnosci chronologicznej, wynikajqcej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgc latwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed
osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcjg Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz

Instrukcjq

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych i sktadnic akt Instytucji posredniczqcej. W przypadku dolgczonych do sprawy
dokumentow, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanies¢ znak sprawy na
dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-4/447
zaparafowanie, podpisanie P-5/447
i wystanie pisma
Ocena postgpowania 0 Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-6/447
udéil?lenie ZaméWieniﬁ\ zaparafowanie, podpisanie )
ublicznego w ramac . VN ie pi
Osoba upowazniona do gzia%aﬁ ob%qtych ;?Vekryﬁkaq a kompletnosm ! wyslanie pisma —
podpisania dokumentow Priorytetem 4 do umenta(fjl. Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-5/447
Zwickszenie zatrudnienia | | POPTAWNOSCI zaparafowanie, podpisanie P-4/447
i spojnosci terytorialnej” przeprowad;onego 1 wystanie pisma
zawartego w Programie postgpowania . Podbisanie pism
Operacyjnym ,,Rybactwo i Sporzqdzemg, - odpisanie pisma P-3/447
Morze™ na lata 2014-2020 zaparafowanie, podpisanie
i wystanie pisma
Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-3/447

zaparafowanie, podpisanie
i wystanie pisma
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Strona 15z 21




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku

Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-2/447
zaparafowanie, podpisanie
i wyslanie pisma
Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-3/447
zaparafowanie, podpisanie
i wystanie pisma
Sporzadzenie, Podpisanie pisma P-5/447
zaparafowanie, podpisanie P-4/447
i wyslanie pisma
sporzadzenie, Podpisanie pisma P-2/447
zaparafowanie, podpisanie
i wystanie pisma
Sporzadzenie, Podpisanie pisma )
zaparafowanie, podpisanie P-6ia47
i wyslanie pisma
Sporzadzenie, i
zaparafowanie, podpisanie | Wystanie pisma P-6/a47
i wystanie pisma

Ocena postgpowania

o udzielenie zamoéwienia Sporzadzenie, Whystanie pisma P-4/447

gu.b I; c;nei)go W lrlamach Weryfikacja kompletnosci | Zaparafowanie, podpisanie P-5/447

Pracownik kancelaryjny Pfilgre)llltle(t)e rjrfzyc dokumentagji i i wystanie pisma

»~Zwiekszanie zatrudnienia p ?zper a:(:I\:\?zng;one o Sporzadzenie, Wystanie pisma P-3/447

i spojnosci terytorialnej” postp owania 9 zaparafowanie, podpisanie

zawartego w Programie postepow i wystanie pisma

Morse” ma lata 30142020 Sporzadzenie, Wystanie pisma P-5/447
zaparafowanie, podpisanie P-4/447
i wystanie pisma
Sporzadzenie, Wystanie pisma P-3/447

zaparafowanie, podpisanie
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
1 wystanie pisma
i Wystanie pisma
Sporza,dzemf_:, o Y p p-2/447
zaparafowanie, podpisanie
1 wystanie pisma
i Woystanie pisma
Sporzazdzeme., o Yy p p_3/447
zaparafowanie, podpisanie
i wyslanie pisma
i Woystanie pisma
sporza,dzenle., o y p p-2/aa7
zaparafowanie, podpisanie
i wyslanie pisma
Sporzadzenie, Wystanie pisma P-5/447
zaparafowanie, podpisanie P-4/447
i wystanie pisma
i Woystanie pisma
Sporzqdzeme_, o Yy p P_6/447
zaparafowanie, podpisanie
i wyslanie pisma
0 it Avviadnien K-1/447
Ocena opinii/wyjasnien cena opmiwyjasnien K-2/447
Ocena postegpowania o Wskazanie wyniku - ) ) B .
udziclenie zaméwienia wstepnego weryfikacji Wskazanie v.v_y_mku wstgpnego weryfikacji kpmpletnosm K-1/447
publicznego w ramach ) . kompletno$ci dokumentacji dokumentacji i poprawnosci przeprowadzenia K-2/447
. . dziatan objetych Weryfikacja kompletnosci | j poprawnosci postepowania
Pracownik sprawdzajacy Priorytetem 4 dokumentailc!l i przeprowad;enia
»Zwigkszanie zatrudnienia POprawnosct postepowania
R alnei” przeprowadzonego - —
1spojnosct terytorialne; postepowania Weryfikacja kompletnos$ci i K-1/447
Zawa”eqo w Programie ) poprawnosci postgpowania | Weryfikacja kompletno$ci i poprawno$ci postgpowania o K-2/447
Operacyjnym ,,Rybactwo i o0 udzielenie zamowienia udzielenie zamowienia publicznego }
Morze” na lata 2014-2020 publicznego
.. . K-1/447
O ia$nien Ocena wyjasnien dokumentéw/opinii
cena wyjasnien Y] P K-2/447

dokumentéw/opinii
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
. . K-1/447
Wskazanie wyniku . . .. .
Wstepna weryfikacja weryfikacji wstepnej Wskazanie wyniku weryfikacji wstepnej K-2/447
postgpowania o udzielenie
zambrwienia publicznego Przeprowadzenie Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej K-/ad7
weryfikacji wstepnej p yikaq wstepnc) K-2/447
Wsstl;iii;f Wé/rn Iflglliac" Wskazanie wyniku wstepnego weryfikacji kompletnosci
w werylikacjl dokumentacji i poprawnosci dzeni
kompletnos"ci.dokumentacji postep owanija poprawnosct przeprowadzenia K-1/447
i poprawnosci K-2/447
przeprowadzenia
postepowania
0 nii/wviadnicn K-1/447
Ocena opinii/wyjasnien cena oprmywyjasnien K-2/447
Ocena postepowania Sporzqdzenif_:, o Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-3/447
o udzielenie zamowienia ;aparafoyvame, podpisanie
; i wystanie pisma
: : ggg;;rf r:)eb(:‘!O'[Wc}rlamach Weryfikacja kompletnosci ; Sporzadzenie i zaparafowanie pisma /
Pracownik weryfikujacy ! )ty dokumentagji i Sporzadzenie, P-4/447
Priorytetem 4 .. | popravwmotei zaparafowanie, podpisanie P-5/447
»,Zwigkszanie zatrudnienia i wvslanie pisma
eI S przeprowadzonego y p
i spojnosci terytorialnej ! ; — —
zawartego w Programie postgpowania Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-5/447
Operacyjnym ,,Rybactwo i zaparafowanie, podpisanie P-4/447
Morze” na lata 2014-2020 i wyslanie pisma
Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-6/447
zaparafowanie, podpisanie
i wystanie pisma
Weryfikacja kompletnoscii | Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci postgpowania o K-1/447
poprawnosci postepowania | udzielenie zaméwienia publicznego .
o0 udzielenie zamdéwienia K-2/447
publicznego
Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P_3/447

zaparafowanie, podpisanie
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
1 wystanie pisma
Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-2/447
zaparafowanie, podpisanie )
1 wystanie pisma
o o K-1/447
d;ﬁgggfg;s’%;?nﬁ Ocena wyjasnien dokumentow/opinii K-2/447
Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-3/447
zaparafowanie, podpisanie i
i wystanie pisma
sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma .
zaparafowanie, podpisanie P-2/441
i wyslanie pisma
Sporzadzenie Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-5/447
zaparafowanie, podpisanie P-4/447
i wystanie pisma
Sporzadzenie, Sporzadzenie i zaparafowanie pisma P-6/447
zaparafowanie, podpisanie i
i wystanie pisma
: : K-1/447
Wskazanie wyniku . . .. .
Wstepna weryfikacja weryfikacji wstepnej Wskazanie wyniku weryfikacji wstepnej K-2/447
postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego Przeprowadzenie . B . K-1/447
weryfikacji wstepnej Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej K-2/447
Ocena postgpowania o ; ;
udzielenie zamowienia Weryfikacja kompletnosci Wstkazanle wyn Ilff]li . Wskazanie wyniku wstepnego weryfikacji kompletnosci
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