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/O rondnern rawwolt SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 11 kwietnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

REGULAMINY ORAZ DOKUMENTACJA
W SYSTEMIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WAZNE INFORMACIJE:

Zaméwienia publiczne to szereg wymagan i obowigzkéw wskazanych w ustawach czy rozporzadzeniach.

Czesto praktyczne przygotowanie i przeprowadzenie takich postepowan w procedurach o wartosci

zamowienia ponizej lub powyzej 130 000 zt to spore wyzwanie organizacyjne. Pierwszym i najwazniejszym

krokiem jest dobre przygotowanie wewnetrznych rozwigzan i prawidtowe dokumentowanie procesu

udzielania i realizacji zamoéwien. Jak to prawidtowo zrobi¢ i praktycznie zastosowaé? A moze nalezy juz

istniejgce procedury uprosci¢? Na co zwrdci¢ uwage?

Podczas proponowanego szkolenia krok po kroku przeanalizujemy te zagadnienia i odpowiemy na

pojawiajgce sie pytania i watpliwosci! Kompleksowo przedstawimy i oméwimy procedury dokumentowania

zamoéwien publicznych (regulaminy oraz dokumentacja) w postepowaniach:

— regulaminowych (warto$¢ zamdwienia ponizej 130 0000 zt), z uwzglednieniem procedur z funduszy
europejskich,

— o wartosci zamdwienia réwnej lub powyzej 130 000 zf,

— objetych finansowaniem z funduszy europejskich (wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci 2021-2027).

Przeanalizujemy zasady udostepniania dokumentéw, w tym mechanizmy ograniczonej dostepnosci

do dokumentacji z okresleniem podstawy prawnej i uzasadnienia faktycznego. Wskazemy wymagania

dotyczace dodatkowych czynnosci wynikajgcych z ustawy pzp zwigzanych z realizacja umowy i koniecznych

do wykonania po jej zakoriczeniu.

CELE | KORZYSCI:

Zdobedziesz, uzupetnisz i uporzadkujesz wiedze z zakresu zamoéwien publicznych w zamodwieniach
klasycznych dotyczacg dokumentacji, pisemnosci postepowania oraz podpisow elektronicznych.

Dowiesz sie, jak sie przygotowac i przeprowadzi¢ postepowanie pod katem dokumentowania procedury
oraz jak zadba¢ o poprawng realizacie umowy, gdy przedmiotem zamdwienia jest dostawa, robota
budowlana czy ustuga.

Nauczysz sie metod, doboru narzedzi obejmujacych system zaméwien publicznych, w tym zamoéwien
elektronicznych.

Poznasz procedury i tryby postepowan objetych systemem zamoéwien, ze schematem przyktadowych
dokumentéw i czynnosci na etapie przygotowania, prowadzenia postepowania oraz realizacji umowy.
Nauczysz sie stosowac prawidtowe wzorce w procedurach zamoéwien publicznych.

Zapoznasz sie z wymaganiami dotyczgcymi sprawdzenia i weryfikacji postepowan oraz mechanizmem
samokontroli prowadzonych postepowan — gdzie dokumentacja i pisemnos$¢ postepowania jest elementem
nadrzednym.

Poznasz przypadki dobrych oraz nieprawidtowych rozwigzan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.
Podniesiesz kwalifikacje oraz nabedziesz wiedze i kompetencje w zakresie praktycznych elementéw
przygotowania i prowadzenia postepowania oraz realizacji umowy.

Poznasz odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania i watpliwosci zwigzane z tematem zajec.
Otrzymasz obszerne materiaty szkoleniowe: zestawienie aktdw prawnych, prezentacje w formacie pdf
omawiang na szkoleniu, dodatkowe opracowania i informacje przygotowane przez prowadzgcego szkolenie
zwigzane z omawianym zagadnieniem.

PROGRAM:
1. Aktualny stan prawny — zestawienie przepiséw i wymagan obowigzujacych w dniu prowadzenia szkolenia.

Uwagi praktyczne dotyczgce zamdwien w aktualnym stanie prawnym.

2. Postepowania o wartoséci zamoéwienia ponizej 130 000 zt.



e Rozwigzania organizacyjne — regulaminy, zarzadzenia.
e Analiza wymaganych dokumentéw i czynnosci — definicja Zamawiajgcego.
e Ustawa pzp — czy jest obowigzek stosowania przepisoéw w postepowaniach o wartosci zaméwienia ponizej

130000 zt?

e Jak dokumentowaé czynnosci — pisemnos¢ postepowania (forma, postag, ...).

e Dokumentowanie postepowania o udzielenie zamoéwien, gdy przedmiotem zamdwienia o wartosci
zamowienia ponizej 130 000 zt.

Zakres jawnosci postepowania — tajemnica przedsiebiorstwa.

Zasady udostepnienia dokumentacji — terminy, wymagania.

Przechowywanie dokumentacji w systemie zamowien publicznych — podziat i réznice.

Przyktadowe dokumenty — éwiczenia.

3. Realizacja postepowan objetych funduszami europejskimi (Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci 2021-

2027).

Wymagania dotyczgce dokumentowania czynnosci.

Ustalenie wartosci zamowienia.

Zapytanie ofertowe, pytania i odpowiedzi, zmiany — baza konkurencyjnosci (BK2021).

Dokumentowanie badania i oceny ofert, pisemnos$é postepowania, wymagane dokumenty w zapytaniu
ofertowym.

e Ogtloszenie, zaproszenie, warunki i wymagania, kryteria oceny ofert.

e Realizacja umowy, zmiany, aneksy (forma elektroniczna lub forma pisemna).

e Przyktadowe dokumenty — ¢wiczenia.

4. Postepowania o wartos$ci zamowienia rownej lub powyzej 130 000 zi.
e \Wymagania pisemnosci postepowania zawarte w ustawie pzp. Zestawienie przyktadowych czynnosci
i dokumentéw w trybie podstawowym. Lista sprawdzajaca.
Strona organizacyjna- regulaminy, wymagania dokumentowania czynnosci.
Przygotowanie do postepowania - dokumenty.
Prowadzenie postepowania — dokumenty.
Realizacja umowy i udokumentowanie obowigzkowych czynnosci po jej zakorczeniu.
Tryb podstawowy — zestawienie wymagai / dokumentéw w poszczegdlnych etapach przygotowania
i prowadzenia postepowania.

e Jawnos$¢ postepowania — wymagania dotyczgce udostepnienia dokumentéw w réznych przedziatach
czasowych (przed wszczeciem postepowania, w trakcie postepowania, w trakcie trwania umowy,
po zakonczeniu realizacji umowy).

e Ograniczenia w jawnosci — zestawienie podstaw prawnych/uzasadnienie faktyczne.

e Przyktadowe dokumenty — ¢wiczenia.

5. Kilka uwag praktycznych przygotowanych przez prowadzgcego szkolenie.
6. Panel dyskusyjny. Podsumowanie.

ADRESACI:
Kierownicy jednostek / podmiotéw zobowigzanych stosowac ustawe pzp, dyrektorzy, pracownicy merytoryczni,
cztonkowie komisji przetargowych, kontrolerzy, przedstawiciele jednostek nadzorujgce.

PROWADZACY:

jeden z najbardziej cenionych specjalistow i treneréw w zakresie zamoéwien publicznych w Polsce. Zamdéwieniami
publicznymi zajmuje sie od 1994 roku. Doskonale zorientowany w specyfice funkcjonowania podmiotow
podlegajgcych systemowi zamoéwien publicznych. Trener zamdwien publicznych wpisany w roku 1994 na liste
Prezesa UZP w zakresie: dostaw, ustug, ustug informatycznych oraz robét budowlanych. Autor licznych publikacji i
artykutéw. W latach 1995-2006 wpisany na liste arbitrow Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych. Jego wiedza
praktyczna sprawdza sie przy konsultacjach, przygotowaniu i prowadzeniu postepowan, weryfikacji ogtoszen o
zamowieniu i tresci specyfikacji czy budowaniu rozwigzan organizacyjnych, a takze w prowadzeniu szkolen na
terenie catego kraju. Posiada cenny zbiér doswiadczen i sprawdzonych rozwigzan, z ktérych warto skorzystac.
Dysponuje praktyczng wiedzg dotyczacg kontroli postepowan opartych na wytycznych dotyczacych
kwalifikowania wydatkédw w poprzedniej i obecnej perspektywie. Praktyk w trzech ptaszczyznach: zamawiajacy,
wykonawca oraz kontrola zamoéwien. Kazdego roku w jego szkoleniach bierze udziat kilka tysiecy osob (Srednio w
roku ok. 110 szkolen jedno, dwu lub trzydniowych), a czeste konsultacje i doradztwo (takze telefoniczne)
prowadzi od 30 lat. W rankingach popularnosci oséb prowadzacych szkolenia niezmiennie zajmuje czotowe
pozycje.
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Regulaminy oraz dokumentacja w systemie zamdwien publicznych
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

11 kwietnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 09:30-14:30

Cena: 459 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 28 marca 2025r. cena wynosi:
419 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wers;ji elektroniczne;j,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego;
DO Swietokrzyskie Centrum ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGEASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze $rodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [
Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWy: ...t s sns s s ssesssssssssssssss s sessnssnssassnssasssass ssssssssnssnasnss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: ......ciieieccceseccec s csecsreessssess e seeseesassassasssessessnessssnsssssssessenses senmassass e ssaseas
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 7 kwietnia 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest
réwnoznaczny z obcigzeniem Paristwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowaé przelewem na
podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



mailto:centrum@frdl.kielce.pl
http://www.frdl.kielce.pl/

