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Zatgcznik 1 - Zalecenia i rekomendacje dotycz Qgce przeprowadzania

post epowa h o0 udzielenie zamdéwie n publicznych na dostawy i ustugi

W trakcie przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje
sie wewnetrzne procedury beneficjenta dotyczgce udzielania zamoéwieh publicznych
opracowane w postaci np. instrukcji wewnetrznych, regulaminéw. Procedury te
uwzgledniajg wszystkie etapy postepowania wraz ze wskazaniem poszczegélnych
czynnosci oraz stanowisk odpowiedzialnych za ich realizacje.

* zaleca sie opracowanie

W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postepowan °
szczegOlowego planu prac, ktérego celem jest prawidlowa i sprawna realizacja
zamoéwienia publicznego. Plan prac powinien zosta¢ opracowany w poczatkowym
stadium realizacji projektu przed przeprowadzeniem postepowan i powinien zawierac

terminy dla kazdego etapu, tj.:

a) przygotowanie dokumentacji dotyczgcej zamdwienia publicznego, w tym opracowanie

opisu przedmiotu zaméwienia publicznego,
b) wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego,
c) przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego,
d) zawarcie umowy,
e) realizacja zamowienia publicznego,
f) odbiér zamdwienia udokumentowany protokotami odbioru,
g) weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawce.

Minimalny wymagany zakres planu prac zawiera informacje o procedurze udzielenia
zamdwienia publicznego, terminie rozpoczecia i zakonczenia kazdego etapu/zadania
wraz ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za wykonanie danego zadania. W celu
zapewnienia sciezki audytu nalezy zarchiwizowa¢ plan prac wraz z dokumentacjg

projektu.

W celu uzyskania najbardziej konkurencyjnych ofert oraz majgc na uwadze zakaz

dzielenia zamoéwien publicznych, w przypadku beneficjentéw bedgcych jednostkami

® Ryzyko nalezy ocenia¢ z uwzglednieniem np. nastepujgcych czynnikéw: wartos¢ zamoéwienia, terminy wynikajace z
harmonogramu projektu, dostepno$¢ potencjalnych wykonawcéw, wykonalnos¢ zamoéwienia, poziom skomplikowania
przedmiotu zamoéwienia, kwestie logistyczne itp.
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