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Dokumentowanie postepowania o 1 586,70 PLN bruto
udzielenie zamoéwienia publicznego - 1290,00 PLN netto
warsztaty praktyczne z analiza 132,23 PLN brutto/h
rzeczywistych przyktadéw, wspolnym 107,50 PLN netto/h

rozwigzywaniem sytuacji budzacych
watpliwosci oraz wymiang doswiadczen.
Certyfikowane szkolenie

Numer ustugi 2025/09/27/8282/3038544

© zdalna w czasie rzeczywistym
& Ustuga szkoleniowa

® 12h

£ 07.09.2026 do 08.09.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Zamdwienia publiczne
Szkolenie jest skierowane do pracownikéw instytucji publicznych
odpowiedzialnych za proces zamowien publicznych oraz innych oséb
zaangazowanych w dokumentowanie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego:
e Urzednikdéw sektoréw zaméwien publicznych i dziatéw zakupow w
Grupa docelowa ustugi instytucjach rzagdowych i samorzadowych.
e Pracownikéw jednostek sektora publicznego odpowiedzialnych za
przygotowanie dokumentacji zaméwien publicznych.
¢ Osoby petnigce funkcje wewnetrzne kontrolujgce zgodnos$é procedur
zamowien publicznych.
e Osoby odpowiedzialne za ocene ofert i wybér dostawcéw w procesie
zamowien publicznych
Minimalna liczba uczestnikow 2
Maksymalna liczba uczestnikéw 15
Data zakornczenia rekrutacji 06-09-2026
Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym

Liczba godzin ustugi

12

Podstawa uzyskania wpisu do BUR Znak Jakosci TGLS Quality Alliance



Cel

Cel edukacyjny

Zapoznanie uczestnikéw z procesem dokumentowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Przekazanie praktycznych narzedzi i wskazéwek dotyczacych skutecznego dokumentowania postepowania.
Podniesienie $wiadomosci uczestnikéw 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,

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

Wywiad swobodny
- okresla znaczenie komunikacji
interpersonalnej oraz potrafi
prawidtowo identyfikowac¢ i rozstrzygaé
dylematy zwigzane z wykonywaniem
zawodu.

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 09:00

Dokumentowanie
postepowania o

. . Trener SEMPER
udzielenie

08-09-2026 09:00

zamOwienia
publicznego

Godzina

; . Liczba godzin
zakonczenia

15:00 06:00

15:00 06:00



Cennik

Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 586,70 PLN
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1290,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 132,23 PLN
Koszt osobogodziny netto 107,50 PLN

Prowadzacy

Liczba prowadzacych: 1

1z1

O Trener SEMPER

‘ ' Ekspert Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi

otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

materiaty szkoleniowe w wers;ji elektronicznej

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu

otrzymujesz indywidualng karte rabatowg upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki uczestnictwa

ZGLOSZENIE NA USLUGE

Rezerwacji miejsca szkoleniowego mozna dokonaé za posrednictwem BUR.

Informacje dodatkowe

wygodna forma szkolenia - wystarczy dostep do urzadzenia z Internetem (komputer, tablet, telefon), stuchawki lub gtosniki i ulubiony
fotel

szkolenie realizowane jest w nowoczesnej formie w wirtualnym pokoju konferencyjnym i kameralnej grupie uczestnikow

bierzesz udziat w petnowartosciowym szkoleniu - Trener prowadzi zajecia "na zywo" - widzisz go i styszysz

pokaz prezentacji, ankiet i ¢wiczen widzisz na ekranie swojego komputera w czasie rzeczywistym.

podczas szkolenia Trener aktywizuje uczestnikdw zadajgc pytania, na ktére mozna odpowiedzie¢ w czasie rzeczywistym
otrzymujesz certyfikat wydany przez jedng z wiodacych firm szkoleniowych w Polsce

masz dostep do konsultacji poszkoleniowych w formie e-mail do 4 tygodni po zrealizowanym szkoleniu



e otrzymujesz indywidualng karte rabatowag upowazniajgcg do 10% znizki na wszystkie kolejne szkolenia stacjonarne i online
organizowane przez Centrum Organizacji Szkolen i Konferencji SEMPER

Warunki techniczne

Wymagania techniczne:
» Platforma /rodzaj komunikatora, za posrednictwem ktérego prowadzona bedzie ustuga - Platforma Zoom (https://zoom-video.pl/)
Wymagania sprzetowe:

e Minimalne wymagania sprzetowe, jakie musi spetnia¢ komputer Uczestnika lub inne urzadzenie do zdalnej komunikacji - komputer,
laptop lub inne urzadzenie z dostepem do internetu

¢ Minimalne wymagania dotyczgce parametréw tacza sieciowego, jakim musi dysponowac¢ Uczestnik - minimalna predko$é tacza: 512
KB/sek

¢ Niezbedne oprogramowanie umozliwiajgce Uczestnikom dostep do prezentowanych tresci i materiatéw - komputer, laptop lub inne
urzadzenie z dostepem do internetu. Nie ma potrzeby instalowania specjalnego oprogramowania.

e Okres waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w spotkaniu on-line - od momentu rozpoczecia szkolenia do momentu
zakornczenia szkolenia

¢ Potrzebna jest zainstalowana najbardziej aktualna oficjalna wersja jednej z przegladarek: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, Edge
lub Opera. Procesor dwurdzeniowy 2GHz lub lepszy (zalecany czterordzeniowy); 2GB pamieci RAM (zalecane 4GB lub wigcej); System
operacyjny taki jak Windows 8 (zalecany Windows 10), Mac OS wersja 10.13 (zalecana najnowsza wersja), Linux, Chrome 0S. tacze
internetowe o minimalnej przepustowosci do zapewnienia transmisji dzwieku 512Kb/s, zalecane min. 2 Mb/s oraz min. 1 Mb/s do
zapewnienia transmisji tgcznie dZzwieku i wizji, zalecane min. 2,5 Mb/s.

Kontakt

ﬁ E-mail info@szkolenia-semper.pl

Telefon (+48) 570 590 060

Angelika Poznanska



