Mozliwo$¢ dofinansowania

Dokumentowanie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego -
# warsztaty praktyczne z analiza
SEMPER rzeczywistych przyktadéw, wspolnym 86,88 PLN netto/h

rozwigzywaniem sytuacji budzacych
watpliwosci oraz wymiang doswiadczen.

1 709,70 PLN brutto
1 390,00 PLN netto
106,86 PLN brutto/h

Centrum Organizacji

Szkolen i Numer ustugi 2025/09/27/8282/3038539
Konferencji SEMPER
Magdalena © Warszawa / stacjonarna

Wolniewicz-Kesaria .
& Ustuga szkoleniowa

Kk KKk 45/5  © 16h
2478 ocen B 07.09.2026 do 08.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Zamdwienia publiczne

Szkolenie jest skierowane do pracownikéw instytuciji publicznych
odpowiedzialnych za proces zamdéwien publicznych oraz innych oséb
zaangazowanych w dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego:

¢ Urzednikow sektorow zaméwien publicznych i dziatéw zakupow w
instytucjach rzadowych i samorzadowych.

e Pracownikéw jednostek sektora publicznego odpowiedzialnych za
przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych.

e Osoby petnigce funkcje wewnetrzne kontrolujace zgodnos$é procedur
zamowien publicznych.

¢ Osoby odpowiedzialne za ocene ofert i wybér dostawcéw w procesie
zamowien publicznych.

Grupa docelowa ustugi

Minimalna liczba uczestnikow 5

Maksymalna liczba uczestnikow 15
Data zakonczenia rekrutacji 06-09-2026
Forma prowadzenia ustugi stacjonarna
Liczba godzin ustugi 16

Podstawa uzyskania wpisu do BUR

Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

-Zapoznanie uczestnikdéw z procesem dokumentowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
-Przekazanie praktycznych narzedzi i wskazowek dotyczgcych skutecznego dokumentowania postepowania.
-Podniesienie swiadomosci uczestnikow na temat kluczowych aspektéw prawnych i procedur zwigzanych z
zamowieniami publicznymi.

-Zwiekszenie umiejetnosci uczestnikdw w zakresie przygotowywania kompletnych i zgodnych z wymaganiami
dokumentéw.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

Kompetencje spoteczne:

- ocenia jak odpowiednio reagowaé w
réznych sytuacjach zwigzanych z
wykonywanym zawodem

- identyfikuje wiasny styl uczenia si¢ i
wybiera sposoby dalszego ksztalcenia,
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

- Umiejetnos¢ dostosowania reakcji do
réznorodnych kontekstéw zawodowych
- Wybér adekwatnych metod do
dalszego ksztatcenia.

Wywiad swobodny

Kwalifikacje

Kompetencje

Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.

Warunki uznania kompetencji
Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji zawiera opis efektéw uczenia sig?
TAK

Pytanie 2. Czy dokument potwierdza, ze walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach
uczenia sie kryteria ich weryfikac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument potwierdza zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i
szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Dzien 1:
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. Wprowadzenie do dokumentowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

. Wptyw prawnych wymagan 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 dokumentac;ji

. Terminy i kolejnos¢ sktadania dokumentéw
. Poprawnos¢ i kompletnos¢ dokumentéw

. 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 zaméwien publicznych

. Ochrona danych osobowych w dokumentac;ji

. 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 formalizméw i niejasnosci

. Wykorzystanie narzedzi wspomagajacych redakcje dokumentéw
. Studium przypadkdw i praktyczne éwiczenia

. Analiza rzeczywistych dokumentéw zaméwien publicznych

. Praktyczne zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji.

Harmonogram

Liczba przedmiotéw/zajeé: 2

Godzina

Przedmiot / temat Data realizaciji
Prowadzacy .
rozpoczecia

zajeé zajeé

Dokumentowanie
postepowania o
udzielenie
zamodwienia
publicznego

Trener SEMPER 07-09-2026 10:00

Dokumentowanie
postepowania o

. . Trener SEMPER
udzielenie

08-09-2026 09:00

zamOwienia
publicznego

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

18:00 08:00

17:00 08:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1709,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1390,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 106,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 86,88 PLN
Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

o Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

Materialy dydaktyczne [autorski podrecznik Uczestnika szkolenia, materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow
praktycznych]

Materialy piSmiennicze [notatnik, dtugopis]

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA UStUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

Materiaty dydaktyczne:

Standardowo zestaw materiatéw szkoleniowych obejmuje:

-autorski podrecznik Uczestnika szkolenia,

-materiaty dodatkowe wykorzystywane podczas warsztatow praktycznych
-materiaty piS$miennicze [notatnik, dtugopis]

-dyplom potwierdzajacy ukonczenie szkolenia



-konsultacje poszkoleniowe
-kazdy z Uczestnikow otrzyma indywidualng karte rabatowg upowazniajgca do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia otwarte
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Adres

ul. Towarowa 2
00-811 Warszawa

woj. mazowieckie

Szkolenia w Warszawie najczesciej realizujemy w Hotel*** Campanile. W szczegdlnych przypadkach Organizator
zastrzega sobie prawo do zmiany miejsca szkolenia na obiekt o tym samym lub wyzszym standardzie i nie stanowi to
zmiany warunkéw umowy.

Udogodnienia w miejscu realizacji ustugi
o Klimatyzacja
o  Wifi

Kontakt

O Angelika Poznanska

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060



