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Zatqcznik 3N- wzor listy sprawdzajqcej do kontroli
ex-post dokumentow majqcych zwiqzek z postepowaniem
o0 udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne

Instrukcja wypelniania listy sprawdzajacej do kontroli ex-post dokumentéw
majacych zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne

Niniejsza instrukcja stanowi materiat pomocniczy, ktérym powinni kierowac sie pracownicy dokonujacy kontroli projektu. Instrukcja
nie jest elementem dokumentu, jakim jest lista sprawdzajaca sporzadzona dla konkretnego projektu, wobec czego nie ma potrzeby jej
wydruku.

Kontrole przeprowadza sie¢ z zachowaniem zasady ,,dwoch par oczu”. Pracownicy dokonujacy kontroli powinni odpowiada¢ na
pytania zawarte w Liscie odnoszqce sie do poszczegélnych pytan udzielajgc odpowiedzi , tak”, ,,nie”, , nie dotyczy”.

OdpowiedZ ,nie” na pytanie - oznacza, iz zamawiajacy naruszyt procedury/wytyczne/przepisy prawa krajowego czy
wspolnotowego/nie dopenit obowiazkéw natozonych na niego w zwiazku z zaméwieniem.

OdpowiedZ ,tak” na pytanie — oznacza, iZ zamawiajacy wywiazat sie z nalozonych na niego obowiazkéw wynikajacych z
procedur/wytycznych/przepiséw prawa krajowego i wspolnotowego.

Odpowiedz ,nie dotyczy” (ND) — oznacza, iz nie ma potrzeby weryfikacji poszczegélnych kwestii przez Zesp6t Kontrolujacy
(zalecane wskazanie uzasadnienia tej odpowiedzi w polu ,,Uwagi”).

»Uwagi” — przedstawione w danej kolumnie informacje, powinny uzasadnia¢ m.in. udzielenie negatywnej odpowiedzi na pytanie, a
tym samym zapewnienie wtasciwej $ciezki audytu/kontroli.

»Wnioski z weryfikacji” — na przedstawione informacje sklada sie m.in. wynik kontroli (bez zastrzezen-pozytywny wynik kontroli/
nieistotne zastrzezenia — uchybienia formalne nie powodujqce skutkéw finansowych/istotne zastrzezenia— negatywny wynik kontroli)
oraz uzasadnienie dokonanej oceny.

»Pytania kontrolne” - dotycza speliania podstawowych zasad zamoéwien publicznych: uczciwej konkurencji, przejrzystosci,
proporcjonalnosci, jawnosci, réwnosci /niedyskryminacji, obiektywizmu i bezstronnosci (ze szczeg6lnym naciskiem na kwestie
powodujace konsekwencje finansowe). Niemniej kontrola postepowania dotyczy przestrzegania wszelkich wymogéw Pzp.

Pytania z listy sprawdzajacej poparte sa stosownymi artykutami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

»Skroty”:

- PZP - ustawa Prawo zamo6wien publicznych

- BZP - Biuletyn Zaméwien Publicznych

- SIWZ - Specyfikacja Warunkéw Zamdéwienia

- KIO - Krajowa Izba Odwotawcza

- Prezes Izby - Prezes Krajowej Izby Odwolawcze

- Taryfikator (T) — Rozporzadzenie Ministra Rozwoju w sprawie warunkéw obnizania warto$ci korekt finansowych oraz wydatkéw
poniesionych nieprawidtowo zwiazanych z udzielaniem zaméwien
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Lista sprawdzajaca do kontroli ex-post dokumentéow
majacych zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi unijne

I. PYTANIA OGOLNE

/ CZYNNOSCI KONTROLNE

Plan Dziatan na rok 2021 w ramach Osi Priorytetowej XIII Pomoc Techniczna

0.1 | Tytut i numer projektu: Dzialanie 13.1 Pomoc Techniczna —-WUP

0.2 | Nazwa Beneficjenta: Wojewddzki Urzad Pracy

0.3 | Nr umowy/decyzji o dofinansowanie/id projektu: UDA-RPSL.13.01.00-24-0C14/20-02

WNP-RPSL.13.01.00-24-0C14/20-015-03
0.4 | Nr wniosku o platnos¢:

0.5 | Za okres od: 01.09.2021 — 31.10.2021
0.6 | Miejsce przeprowadzanej kontroli: Siedziba 1Z
/ OPIS ZAMOWIENIA

Usluga projektowania graficznego oraz wsparcia dziatan w mediach

Nazwa i przedmiot postgpowania: spoteczno$ciowych Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Rodzaj zaméwienia: Ustuga
Numer zaméwienia nadany przez zamawiajacego: TP/9/21
Numer ogloszenia oraz data publikacji: Zamieszczone w BZP w dniu 15.06.2021 r., pod nr 2021/BZP 00083317/01

Zaméwienie udzielane jako cze$¢ zaméwienia o wartosci 499 251, 93 zl, wartos¢

Szacunkowa warto$¢ zamowienia: . . PR
aktualnie udzielanego zamo6wienia 24 857, 30 z}

Umowa z wykonawcg (numer umowy/data zawarcia/nazwa
wykonawcy/warto$¢ brutto):

Umowa 95/2021 z dnia 19.07.2021 r., Ideo Force Sp. Z o.0., 19 680,00 z}

IL. PYTANIA SZCZEGOLOWE DOTYCZACE i
PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Szacunkowa wartos$¢ zamowienia

/ Pytania kontrolne TAK |NIE| ND Uwagi kontrolujacych
Czy zamawiajacy przekazal wszystkie dokumenty niezbedne
1 do przeprowadzenia kontroli/weryfikacji ? X

Czy zamawiajacy sporzadzit oraz opublikowal w odpowiedni
sposéb plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych ?
2 (art. 23 Pzp) X

Czy ustalenia warto$ci zaméwienia publicznego dokonano nie
weczesniej niz 3/6 miesiecy przed dniem wszczecia pierwszego
3 postepowania dla dostaw lub ushug/robét budowlanych ? X W dniu 11.06.2021 .
(art.36 ust.1 Pzp)

Czy ustalenia wartosci zamodwienia publicznego dokonano w
4 sposob prawidtowy ? (art.28-36 Pzp) X

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zaméwienia
/ Pytania kontrolne TAK |NIE| ND Uwagi kontrolujacych
Ki m — Tat komisi 3

5 Czy Kierownik zamawiajacego powolat komisje przetargowa X Powolano zespét

(art.53 ust. 2 Pzp)

Czy osoby, o ktérych mowa w art. 56 ust.1-3 Pzp zlozyly
6 o$wiadczenia w formie pisemnej o istnieniu albo braku X Zsodnie z protokotem

istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ? g p

(art. 56 ust. 4 Pzp)

Czy ww. o$wiadczenia zostaly ztozone w terminie zgodnym z
7 ustawa ? (art. 56 ust. 51 6 Pzp) X Tw.

Rodzaj i tryb zaméwienia publicznego
Zamoéwienia Klasyczne o Wartosci Mniejszej niz Progi Unijne
/ | Pytania kontrolne | TAK | NIE | ND | Uwagi kontrolujacych
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Czy prawidlowo zostal okreS§lony rodzaj zamdwienia
publicznego ? (art. 7 pkt 32 Pzp)

Czy zamawiajacy przed wszczeciem — postepowania
przeprowadzit wstepne konsultacje rynkowe ? (art. 84 Pzp)

Zgodnie z protokotem.

Ogloszenie 0 zamowieniu

Pytania kontrolne

TAK

NIE

ND

Uwagi kontrolujacych

10

Czy ogloszenie zostato opublikowane w odpowiedni spos6b w
BZP ? (art. 269 Pzp)

X

11

Czy zamawiajacy udostepnil prawidlowo ogloszenie w inny
sposob niz wyzej okre§lony ? (art. 270 Pzp)

Na stronie internetowej Zamawiajacego.

12

Czy ogloszenie o zamdwieniu zawiera wszystkie elementy
wymagane przepisami wydanymi na podstawie art. 272 ust. 2
Pzp?

Tryb Podstawowy

13

Czy zamawiajacy wskazal w ogloszeniu wariant w jakim
bedzie udzielane zaméwienie ? (art. 275 Pzp)

Art. 275 pkt 1

14

Czy wskazany przez Zamawiajacego termin sktadania ofert
jest odpowiedni do wartosci i trybu zaméwienia ? (art. 283

Pzp)

23.06.2021 r.

15

Czy zamawiajacy okreslit warunki udzialu w postepowaniu w
spos6b proporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia oraz
umozliwiajacy ocene zdolno$ci wykonawcy do nalezytego
wykonania zamoéwienia, w szczegblnosci wyrazajac je jako
minimalne poziomy zdolno$ci ? (art. 112-117 Pzp)

16

Czy zamawiajacy przestrzegal zasad udzielania zamoéwien
publicznych okreslonych art. 16-20 Pzp ?

X

Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia

Pytania kontrolne

TAK

NIE

ND

Uwagi kontrolujacych

17

Czy przedmiot zamoéwienia zostal opisany w sposéb
jednoznaczny iwyczerpujacy za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumialtych okreslen, uwzgledniajacy
wymagania i okolicznoSci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty (zakazane jest uzywanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodla lub
szczegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub
wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produktéw.) ?
(art. 99 Pzp)

18

Czy SWZ zawiera wszystkie wymagane ustawa elementy ?
(art. 281 Pzp)

19

Czy opis potrzeb i wymagan (o ile przewidziano Wariant IIT)
zawiera wymagane ustawa elementy ? (art. 282 Pzp)

20

Czy od wykonawcow zada sie (o ile przewidziano)
przedstawienia wylacznie podmiotowych Srodkéw
dowodowych okre$lonych w art. 273 Pzp?

21

Czy zamawiajacy prawidlowo opublikowal SWZ na stronie
internetowej prowadzonego postepowania ? (art. 280 Pzp)

22

Czy zamawiajacy okreslil kryteria oceny ofert zgodnie z art.
240-241 Pzp ?

A. Eaczna cena brutto — 60%

B. Ocena probki — 20%

C. Zatrudnienie osoby niepelnosprawnej
-10%

23

Czy zamawiajacy w sposéb prawidlowy zastosowat kryterium
ceny jako jedyne kryterium oceny ofert albo jako
kryterium o wadze przekraczajacej 60% ? (art. 246 ust. 2 Pzp)
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Czy zapisy dotyczace podwykonawstwa sg zgodne z art. 462

24 Pzp? X
Czy zapisy dotyczace wykonawcdw wspdlnie ubiegajacych
25 sie 0 udzielenie zaméwienia s zgodne z dyspozycja art. 58 X
Pzp?
Czy zamawiajacy udzielit i udostepnit wyjasnienia na
26 otrzymane od Wykonawcéw pytania dotyczace treSci SWZ, X
bez ujawniania Zrodla zapytania ? (art. 284 Pzp)
Zmiany ogloszen i SIWZ
Pytania kontrolne TAK | NIE | ND Uwagi kontrolujacych
Jesli Zamawiajqcy dokonat zmiany tresci ogtoszenia:
27 Czy Zamawiajacy dokonal zmiany treSci ogloszenia, opublikowat X
je oraz w okreslonych przypadkach przedtuzy} termin skladania
ofert zgodnie z art. 271 Pzp?
Czy modyfikacji SWZ dokonano zgodnie z dyspozycja art. 286
28 Pzp? X
Ocena ofert
/ Pytania kontrolne TAK | NIE | ND Uwagi kontrolujacych
Czy zgodnie z art. 125 Pzp Wykonawca dolaczy} oSwiadczenie o
niepodleganiu  wykluczeniu, spelianiu warunkéw udzialu w
29 . - e . X
postepowaniu lub kryteriéw selekcji, w zakresie wskazanym przez
zamawiajacego ?
Czy zamawiajacy zastosowal procedure badania razaco niskiej
30 ceny ? (art. 224 Pzp) X
Czy otwarcie ofert nastapitlo niezwtocznie po uplywie terminu
31 sktadania ofert ? (art. 222 Pzp) X
Czy zamawiajacy niezwlocznie po otwarciu ofert zamiescit na o e of 1o w dni
32 stronie internetowej wymagane informacje ? (art. 222 ust. 51 6 | X twarcie ofert nastqpito w dniu
P 23.06.2021 r.
zp)
Czy zamawiajacy wybral najkorzystniejsza oferte ?
33 (art. 239 Pzp) X
Czy wykonawca, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona ztozyt
34 (o ile przewidziano w ogtoszeniu o zaméwieniu lub dokumentach | X
zaméwienia) podmiotowe $rodki dowodowe ? (art. 274 Pzp)
Czy wykluczono wykonawcéw zgodnie z art. 108 oraz
35 fakultatywnie art. 109 Pzp ? X
Czy zamawiajacy odrzucit oferty zgodnie z art. 226 Pzp ?
36 X
Czy zamawiajacy powiadomit wykonawcéw, ktéorych oferty
37 zostaly odrzucone ? (art.253 ust.1 pkt 2 Pzp) X
Czy o wyborze oferty zamawiajacy zawiadomit niezwlocznie
wykonawcéw, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia,
38 podajac informacje wymagane w art. 253 ust. 1 Pzp oraz zamiescit | X
niezbedne informacje na stronie internetowej zgodnie z art. 253
ust. 2 Pzp ?
Negocjacje (Wariant II i IIT)
Czy podczas negocjacji ofert zamawiajacy zapewnit réwne
39 traktowanie =~ wykonawcéw oraz  poufno$¢  prowadzonych X
negocjacji? (art. 290-291 Pzp)
Czy zamawiajacy zgodnie z art. 287 ust. 3 i 4 Pzp dopehit
40 obowiazku informacyjnego wobec wykonawcow ? X
Czy zaproszenia do sktadania ofert dodatkowych oraz termin na
41 ich zlozenie sa zgodne z zapisami art. 294-296 Pzp ? X
Czy zamawiajacy w spos6b nieuzasadniony nie zawezil liczby
42 X

wykonawcéw, ktérych zaprosit do negocjacji ? (art. 288 ust.1 Pzp)
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Czy zamawiajacy okreslit kryteria oceny ofert, ktére zamierza
stosowa¢ w celu ograniczenia liczby wykonawcow zapraszanych
do negocjacji ofert oraz podat maksymalna liczbe wykonawcéw,
ktérych zaprosi do negocjacji ofert ? (art. 288 ust. 2 Pzp)

43

Czy ztozone oferty dodatkowe nie s mniej korzystne w zadnych z
44 kryteriéw oceny niz oferta ztozona w odpowiedzi na ogloszenie o X
zamoéwieniu ? (art. 296 ust. 2 Pzp)

IIL. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

/ Pytania kontrolne TAK | NIE ND Uwagi kontrolujacych
45 Czy wniesiono odwolanie? (art. 513 Pzp) X Zgodnie z przedstawiong
dokumentacja.

Czy zamawiajacy przestat w terminie 2 dni kopie odwotania innym

wykonawcom (a jezeli odwolanie dotyczy treSci ogloszenia o
46 . X | Jw.

zamowieniu lub dokumentéw zamoéwienia, czy zamiescit jg rowniez na

stronie internetowej)? (art. 524 Pzp)

— - — 5

47 Czy zamawiajacy zrealizowatl wyrok/postanowienie KIO? X |w.

Czy na wyrok KIO/postanowienie Prezesa Izby wniesiono skarge do
48 X | Jw.

sadu? (art. 579 Pzp)

IV. ZAWARCIE UMOWY Z WYKONAWCA/OGEOSZENIE O UDZIELENIU ZAMOWIENIA/WYKONANIE UMOWY

/ Pytania kontrolne | TAK | NIE | ND | Uwagi kontrolujacych
Zawarcie umowy z wykonawca
49 Czy zamawiajacy zawart umowe po uptywie 5 (10) dni od dnia X Umowa zawarta w dniu
przekazania zawiadomienia o wyborze oferty ? (art. 308 ust. 2 Pzp) 19.07.2021 1.
50 Czy umowa zawiera wszystkie wymagane elementy ? (art. 436-440 Pzp) X
51 Czy umowa nie zawiera zapiséw niedozwolonych ? (art. 433 Pzp) X
52 Czy umowa zostata zawarta na czas okreslony? (art. 434 ust. 1 Pzp) X Do 5 miesiecy.
53 Czy umowa jest zgodna ze wzorem umowy/lub istotnymi dla stron X

postanowieniami zamieszczonymi w SWZ?

54 Czy umowe podpisaty upowaznione osoby? X

Ogloszenie o udzieleniu zamowienia

Czy zamawiajacy zamie$cit w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia
55 postepowania o udzielenie zamoéwienia ogloszenie o udzieleniu| X W dniu 18.08.2021 1.
zamoOwienia w BZP? (art. 309 Pzp)

Wykonanie umowy
Czy dokonano zmiany postanowien umowy w zakresie zaméwienia? (art.
56 X
455 Pzp)
57 Czy realizacja umowy byla zgodna z zapisami umownymi tj. nie X Umowa w trakcie realizacji

zaistnialy przestanki do naliczenia kar umownych?

58 Czy kary umowne zostaty naliczone prawidlowo? X

59 Czy zamawiajacy w terminie 30 dni od wykonania umowy zamiescit w
BZP ogloszenie o wykonaniu umowy ? (art. 448 Pzp)

Czy zamawiajacy sporzadzit raport z realizacji zaméwienia ? ( art. 446

60 Pzp)

V. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

/ Pytania kontrolne TAK | NIE ND Uwagi kontrolujacych

61 Czy protok6ét z postepowania wraz zalacznikami zawiera wszelkie X
niezbedne i prawidlowe dane? (zgodnie z art. 72 Pzp)

IV. WNIOSKI Z WERYFIKACJI

A. UCHYBIENIA FORMALNE
Brak uchybien

B. STWIERDZENIE NIEPRAWIDEOWOSCI
Brak nieprawidtowosci
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IX. WERYFIKACJA FORMALNO-MERYTORYCZNA

Sporzadzit: Renata Krawczyk
Data i podpis 21.04.2022

Sprawdzit: Barbara Hornik
Data i podpis zgodnie z SOD

Zatwierdzit: Jolanta Filipczuk-Kijak
Data i podpis zgodnie z SOD
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