Dokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego - 2-dniowe warsztaty praktyczne z analiza —
SEMPER rzeczywistych przyktadéw, wspélnym rozwiazywaniem Skyszkolenia
sytuacji budzacych watpliwosci oraz wymiana doswiadczen.

Termin: Miejsce:
od: 2026-11-02 do: 2026-11-03 Gdansk 1590 zi/netto
od: 2026-11-02 do: 2026-11-03 Szkolenie online 1490 zt/netto
od: 2027-01-21 do: 2027-01-22 Warszawa 1590 zt/netto
od: 2027-01-21 do: 2027-01-22 Szkolenie online 1490 zi/netto
od: 2027-03-04 do: 2027-03-05 Krakéw 1590 zt/netto
od: 2027-03-04 do: 2027-03-05 Szkolenie online 1490 zt/netto
od: 2027-05-24 do: 2027-05-25 Wroctaw 1790 zt/netto
od: 2027-05-24 do: 2027-05-25 Szkolenie online 1690 zt/netto
od: 2027-07-01 do: 2027-07-02 Gdansk 1790 zi/netto
od: 2027-07-01 do: 2027-07-02 Szkolenie online 1690 zt/netto
od: 2027-09-06 do: 2027-09-07 Krakéw 1790 zt/netto
od: 2027-09-06 do: 2027-09-07 Szkolenie online 1690 zi/netto
od: 2027-11-09 do: 2027-11-10 Warszawa 1790 zt/netto
od: 2027-11-09 do: 2027-11-10 Szkolenie online 1690 zt/netto

Opis szkolenia:

Serdecznie zapraszamy do udziatu w szkoleniu otwartym: "Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego - 2-dniowe warsztaty praktyczne z analiza rzeczywistych przyktadéw, wspélnym rozwiazywaniem
sytuacji budzacych watpliwosci oraz wymiana doswiadczen". Szkolenie realizowane jest w formie interaktywnej w
kameralnej grupie pozwalajacej na indywidualne podejscie wyktadowcy do Uczestnikéw zajed.

SPRAWDZ NASZE REFERENCJE ZE SZKOLEN OBEJMUJACYCH TEMATYKE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
httn:/) Kolenia- ref )

Grupa docelowa:

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw instytucji publicznych odpowiedzialnych za proces zaméwien publicznych oraz innych
0s6b zaangazowanych w dokumentowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego:

- Urzednikéw sektoréw zaméwien publicznych i dziatéw zakupéw w instytucjach rzgdowych i samorzadowych.

- Pracownikéw jednostek sektora publicznego odpowiedzialnych za przygotowanie dokumentacji zamdwien publicznych.
- Osoby petnigce funkcje wewnetrzne kontrolujace zgodno$¢ procedur zamdwien publicznych.

- Osoby odpowiedzialne za ocene ofert i wybdr dostawcéw w procesie zamédwien publicznych.

Cel szkolenia:

1. Zapoznanie uczestnikéw z procesem dokumentowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego - 2-dniowe warsztaty praktyczne z analizg rzeczywistych przyktadéw, wspdlnym rozwigzywaniem sytuacji
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2. Przekazanie praktycznych narzedzi i wskazéwek dotyczacych skutecznego dokumentowania postepowania.

3. Podniesienie swiadomosci uczestnikéw na temat kluczowych aspektéw prawnych i procedur zwigzanych z zaméwieniami
publicznymi.

4. Zwiekszenie umiejetnosci uczestnikéw w zakresie przygotowywania kompletnych i zgodnych z wymaganiami dokumentdw.

Korzysci dla uczestnikéw:

1. Zrozumienie kompletnego procesu dokumentowania postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, co pozwoli
uczestnikom na sprawniejsze dziatanie i unikanie btedéw.

2. Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie przygotowywania kompletnych i zgodnych z wymaganiami dokumentéw.

3. Podniesienie swiadomosci na temat aktualnych przepiséw prawnych i procedur dotyczacych zamdwien publicznych.

4. Zwiekszenie skutecznosci i efektywnosci uczestnikéw w procesie zamdéwien publicznych poprzez doskonalenie umiejetnosci
pisania dokumentéw.

5. Mozliwos¢ wymiany doswiadczen i analizy praktycznych przypadkdédw z innymi uczestnikami, co umozliwi lepsze zrozumienie
réznych aspektéw dokumentacji zaméwien publicznych.

Metodologia:

Metody pracy podczas szkolenia stacjonarnego:

Jako pierwsza instytucja szkoleniowa w Polsce dbamy o to aby réwniez szkolenia otwarte byty dopasowane do oczekiwan oraz stylu
pracy uczestnikéw! Indywidualizacja szkolenia - dzieki udziatowi w takim szkoleniu uczestnicy osiggaja oczekiwany przez
pracodawce poziom kompetencji i umiejetnosci.

Zajecia s prowadzone metodg warsztatowa opartg na aktywizacji uczestnikéw szkolenia poprzez prace w matych grupach,
dyskusje na forum grupy oraz ¢wiczenia, studia przypadkdw, scenki rodzajowe, prace indywidualng, symulacje i mini- wyktady z
omoéwieniem przyktaddéw z zycia i prezentacjg multimedialng. Przedmiotem zajec¢ sa realne trudnosci uwzgledniajgce specyfike
danej branzy oraz potrzeby i mozliwosci oséb biorgcych udziat w warsztatach. Uczestnicy ucza sie poprzez doswiadczenie ¢wicza
rézne sytuacje, majg mozliwos¢ konsultacji indywidualnych. Nauka poprzez kreatywnos¢, elastycznos¢ i osobiste doswiadczenia
jest najskuteczniejsza forma zdobywania nowych umiejetnosci.

W zaleznosci od terminu i lokalizacji, szkolenie jest realizowane przez jednego ze wskazanych treneréw.

Program szkolenia:

Program szkolenia stanowi prawnie chroniong wtasnosc intelektualna, a jego przetwarzanie, rozpowszechnianie lub korzystanie z
niego bez wiedzy i zgody autora jest zabronione.

Dzien 1:

. Wprowadzenie do dokumentowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

. Wptyw prawnych wymagah dokumentacji na proces zaméwien publicznych

. Rola kompletnych i zgodnych dokumentéw w zapewnieniu przejrzystosci i uczciwosci postepowania
. Kluczowe dokumenty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

. Specyfikacja warunkéw zamoéwienia (SWZ)

. Formularze ofertowe i o$wiadczenia

. Protokoty i sprawozdania

. Wymagania formalne dokumentacji

. Terminy i kolejno$¢ sktadania dokumentow

. Poprawnos¢ i kompletnos¢ dokumentéw
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11.
12.
13.
14.
15.

Podpis elektroniczny i jego znaczenie
Praktyczne aspekty dokumentowania
Organizacja i archiwizacja dokumentéw
Sposoby udostepniania informacji
Zarzadzanie zmianami w dokumentacji

Dzien 2:
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. Prawne aspekty dokumentowania postepowania

. Zgodnos¢ z przepisami prawa zamoéwien publicznych

. Ochrona danych osobowych w dokumentacji

. Zagadnienia zwigzane z ochrong informacji niejawnych

. Analiza i ocena dokumentacji

. Kryteria oceny dokumentéw

. Weryfikacja zgodnosci dokumentéw z wymaganiami

. Identyfikacja potencjalnych ryzyk i btedéw

. Doskonalenie umiejetnosci pisania dokumentéw

. Precyzyjne i jasne formutowanie tresci

. Unikanie nadmiernych formalizmoéw i niejasnosci

. Wykorzystanie narzedzi wspomagajacych redakcje dokumentéw
. Studium przypadkéw i praktyczne ¢wiczenia

. Analiza rzeczywistych dokumentéw zamoéwien publicznych

. Praktyczne zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentaciji.

-'V.:W przypadku szkolenia w formule on-line modyfikacji moga ulec forma i sposdb realizacji zaplanowanych dla
Panstwa ¢wiczen.

Informacje organizacyjne:

Na kilka dni przed terminem wydarzenia skontaktujemy sie z Pahstwem aby zapytac¢ o Panstwa oczekiwania, dotychczasowe
doswiadczenia i umiejetnosci, co pozwoli nam na czesciowe dopasowanie programu szkolenia do Panstwa potrzeb.

Harmonogram zajec

. szkolenie trwa 2 dni (16h)

- zajecia odbywaja sie w godzinach 10.00-18.00 pierwszego dnia oraz 09.00- 17.00 drugiego dnia
- ze wzgledu na warsztatowg forme szkolenia maksymalna liczba uczestnikéw to 15 oséb

- w programie szkolenia przewidziane s 2 przerwy kawowe oraz 2-daniowy obiad

Dzien |

G0dz.10:00 -rozpoczecie szkolenia
G0dz.12:00 -przerwa kawowa
G0dz.14.00 -przerwa obiadowa
G0dz.16.00 -przerwa kawowa
Godz.18:00 -zakonczenie szkolenia
Dzien Il

G0dz.09:00 -rozpoczecie szkolenia
G0dz.11:00 -przerwa kawowa
G0dz.13.00 - przerwa obiadowa
G0dz.15.00 -przerwa kawowa
G0dz.17:00 -zakonhczenie szkolenia
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Inwestycja:

Dla jednostek budzetowych finansujacych udziat w szkoleniu w minimum 70% lub w catosci ze srodkéw publicznych
stawka podatku VAT = zw.

-cena zawiera:

-uczestnictwo w szkoleniu,

-materiaty dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatéw
praktycznych]

-materiaty pismiennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia

-konsultacje poszkoleniowe

-kazdy z Uczestnikéw otrzyma indywidualna karte rabatowa upowazniajaca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

-oraz serwisy kawowe i obiadowe (nie obejmuje noclegu).

-

Cena szkolenia wraz z zakwaterowaniem:
Cena szkolenia dla 1 osoby wraz zakwaterowaniem na 1 dobe w pokoju 1-osobowym ze $niadaniem i kolacja: 1740 zt netto (+23%
Vat)

Aby zgtosi¢ chec uczestnictwa w szkoleniu prowadzonym przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER nalezy uzupetni¢
formularz zgtoszenia online lub wydrukowa¢ karte zgtoszenia, a nastepnie po jej uzupetnieniu odesta¢ faksem (61 6 247 936) lub
mailem (info@szkolenia-semper.pl).

FORMULARZ ZGEOSZENIA

- UZUPELNI) FORMULARZ ONLINE: _formularz zgtoszenia online

- POBIERZ KARTE ZGtOSZENIA PDF: karta zgtoszenia do pobrania
OSWIADCZENIE DOT. PODATKU VAT
- POBIERZ OSWIADCZENIE: o$wiadczenie do pobrania

Po otrzymaniu przez nas zgtoszenia skontaktujemy sie z Pahstwem maksymalnie w ciggu 2 dni roboczych w celu potwierdzenia
rezerwacji.

Kontakt:

Zachecamy do kontaktu telefonicznego i mailowego.
Chetnie odpowiemy na wszelkie pytania:

Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER
SZKOLENIA | KONFERENCJE | DORADZTWO

ul. Libelta 1a/2

61-706 Poznan
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Godziny pracy biura: Pn-Pt 08.00 - 18.00

Departament szkolen otwartych:
tel. 690 059 155
tel. 508 393 926
tel. 577 177 547
tel. 733 544 190
tel. 570 590 060

tel. (61) 3070303
tel. (61) 8102194
tel. (61) 4152036
tel. (61) 4152810
tel. (61) 4152820

fax. (61) 6 247 936
fax. (61) 2 786 300

info@szkolenia-semper.pl
www.szkolenia-semper.pl

Najwazniejsze powody, dla ktérych warto wybrac¢ organizowane przez nas szkolenie:

1. Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER jest jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce.

2. Naszym celem jest zapewnienie Pahstwu elastycznych rozwigzah doradczych i dostosowanych szkoleh w celu osiagniecia
rzeczywistych rezultatéw i efektéw w pracy zawodowe;.

3. Gwarantujemy zajecia prowadzone przez najlepszych w kraju specjalistow.

4. Liczne referencje i opinie potwierdzajg wysoka jako$¢ naszych ustug: referencje

POLITYKA RABATOWA

Przy zgtoszeniu 2 -4 uczestnikéw nasza polityka rabatowa przewiduje 10% znizke.
Przy zgtoszeniu 5 lub wiecej uczestnikéw nasza polityka rabatowa przewiduje 15% znizke.
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