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opracowane w postaci np. instrukcji wewnętrznych, regulaminów. Procedury te uwzględniają 

wszystkie etapy postępowania wraz ze wskazaniem poszczególnych czynności oraz 

stanowisk odpowiedzialnych za ich realizację.118 

W odniesieniu do najbardziej ryzykownych postępowań 119  zaleca się opracowanie 

szczegółowego planu prac, którego celem jest prawidłowa i sprawna realizacja zamówienia 

publicznego. Plan prac powinien zostać opracowany w początkowym stadium realizacji 

projektu przed przeprowadzeniem postępowań i powinien zawierać terminy dla każdego 

etapu, tj.: 

przygotowanie dokumentacji dotyczącej zamówienia publicznego, w tym opracowanie opisu 

przedmiotu zamówienia publicznego, 

wszczęcie procedury udzielenia zamówienia publicznego, 

przeprowadzenie procedury udzielenia zamówienia publicznego,  

zawarcie umowy, 

realizacja zamówienia publicznego, 

odbiór zamówienia udokumentowany protokołami odbioru, 

weryfikacja faktur wystawionych przez wykonawcę. 

Minimalny zakres planu prac powinien zawierać informacje o procedurze udzielenia 

zamówienia publicznego, terminie rozpoczęcia i zakończenia każdego etapu/zadania wraz 

ze wskazaniem osób odpowiedzialnych za wykonanie danego zadania. W celu zapewnienia 

ścieżki audytu plan prac powinien być zarchiwizowany wraz z dokumentacją projektu. 

W celu uzyskania najbardziej konkurencyjnych ofert oraz mając na uwadze zakaz dzielenia 

zamówień publicznych w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy,  

w przypadku beneficjentów będących jednostkami centralnymi realizującymi projekt przy 

pomocy jednostek terenowych/lokalnych, zaleca się przeprowadzenie postępowania  

o udzielenie zamówienia publicznego na poziomie centralnym, chyba że istnieją przesłanki 

uzasadniające przyjęcie innego trybu postępowania. Decyzja o zamówieniu 

zdecentralizowanym może zostać podjęta pod warunkiem analizy obu metod zakupów 

wykazującej korzyści finansowe i konkurencyjność na rzecz drugiego rozwiązania. 

Wystąpienie ww. przesłanek powinno zostać udokumentowane w postaci oszacowania  

i porównania korzyści i kosztów związanych z wyborem obydwu metod zakupu: centralnego i 

zdecentralizowanego. 

Szacując wartość zamówienia publicznego należy bazować na aktualnych cenach  

na rynku zamawianych dóbr. W tym celu, tam gdzie jest to możliwe należy przeprowadzić 

rozeznanie rynku wśród co najmniej trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia 

                                                 

118
 Dotyczy wyłącznie beneficjenta będącego podmiotem zobowiązanym zgodnie z art. 3 ustawy Pzp do jej stosowania. 

119
 Ryzyko należy oceniać z uwzględnieniem np. następujących czynników: wartość zamówienia, terminy wynikające  

z harmonogramu projektu, dostępność potencjalnych wykonawców, wykonalność zamówienia, poziom skomplikowania 

przedmiotu zamówienia, kwestie logistyczne itp. 
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