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x Demokracji Lokalnej 27 wrzesnia 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTY W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO. JAK POPRAWNIE PRZYGOTOWAC, WERYFIKOWAC
ORAZ ARCHIWIZOWAC DOKUMENTY ZWIAZANE
Z ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panistwu udziat w szkoleniu podczas, ktérego omowimy zasady sporzgdzania przez
zamawiajgcego dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym w szczegdlnosci specyfikacji warunkéw zamoéwienia, opisu potrzeb
i wymagan, ogtoszen w zakresie postepowania. Omoéwimy obowigzki w zakresie przygotowania
oraz sktadania przez wykonawcéw dokumentdw zwigzanych z ubieganiem sie o zamodwienie
publiczne, w tym ofert, podmiotowych i przedmiotowych srodkdw dowodowych oraz innych
dokumentdéw i osSwiadczen. Zdefiniujemy zasady i metody weryfikacji dokumentéw wykonawcy
z punktu widzenia odpowiedniej formy, elektronicznego podpisu oraz tresci. Przedstawimy
rowniez zasady wiasciwego dokumentowania postepowania poprzez protokot postepowania.

CELE | KORZYSCI:

Uczestnicy szkolenia uzyskajg niezbedng wiedze z zakresu sporzgdzania przez zamawiajgcego
dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego. Szczegdétowo
omowienie zostang zasad dokumentowania postepowania pozwoli uczestnikowi szkolenia
uzyskac szereg praktycznych wskazéwek umozliwiajgcych zaréwno prawidtowe przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania wedtug regut nowej ustawy Prawo zamoéwien publicznych, jak
rowniez zapewnienie mechanizmdéw ograniczajgcych ryzyka bteddéw i nieprawidtowosci
w zamowieniach.

PROGRAM:
1. Podstawowe pojecia i zasady dotyczgce dokumentéw oraz dokumentowania postepowania
o udzielenie zamdwienie publicznego.
2. Dokumenty wewnetrzne zamawiajgcego w zakresie organizacji procesu udzielania zamoéwien
publicznych.
3. Dokumentowanie szacowania wartosci zamowienia — cel oraz zakres zawartych informacji.
4. Ogtoszenia i informacje w postepowaniu o udzielenie zamodwienia:
— ogtoszenia dot. wszczecia postepowania,
— wstepne ogtoszenie informacyjne,
— zaproszenia do negocjacji,

— ogloszenia i informacje dot. przebiegu postepowania oraz wyboru oferty
najkorzystniejsze;j.
5. Specyfikacja warunkéw zamoéwienia oraz opis potrzeb i wymagan - tres$¢, zasady

sporzadzania i upubliczniania.



6. Dokumenty wykonawcy zwigzane z ubieganiem sie o zamoéwienie publiczne — forma oraz
zasady skfadania:
— pojecie oferty,
— petnomocnictwo wykonawcy,
— oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia oraz spetnieniu warunkdw udziatu
W postepowaniu,
— podmiotowe i przedmiotowe Srodki dowodowe,
— dokumenty wadialne,
— wyjasnienie oferty,
— pozostate dokumenty i oSwiadczenia wykonawcy,
— forma i format dokumentdw sktadanych przez wykonawce,
— podpis elektroniczny,
— tajemnica przedsiebiorstwa w nowym Prawie zamowien publicznych.
7. Protokét postepowania wraz zatgcznikami — tre$é, zasady sporzgdzania i udostepniania.

ADRESACI:

Pracownicy komodrek zamowien publicznych oraz komorek merytorycznych instytucji
zamawiajgcej odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia, cztonkowie komisji przetargowych oraz osoby zaangazowane do badania i oceny
ofert, osoby koordynujgce oraz odpowiedzialne za nadzér i zarzgdzania procesami udzielania
zamowien publicznych; wykonawcy, chcgcy zapoznac sie z zasadami przygotowania i sktadania
dokumentéw zwigzanych z ofertowaniem.

PROWADZACY:

Prawnik, specjalista w zakresie zamoéwien publicznych, od niemal 20 lat zwigzany
z zamowieniami publicznymi. Posiada doswiadczenie jako zamawiajacy oraz doradca w
instytucjach zamawiajgcych, jak réwniez jako wykonawca i doradca wykonawcow przy
ubieganiu sie o zamowienia publiczne. Przeprowadzit kilkaset audytéw i kontroli zamowien.
Wyktadowca w ramach studiéw podyplomowych dla administracji publicznej m.in. w Akademii
Leona Kozminskiego. Doswiadczony trener prowadzacy szkolenia m.in. dla pracownikéw
Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, Kancelarii Prezydenta, Kancelarii Sejmu i Senatu, Lotniczej
Akademii Wojskowej, ministerstw, jednostek samorzgdowych, spotek komunalnych, szkdt,
uczelni, czy szpitali. Staty wspdtpracownik Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej.



——

/0 rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

DOKUMENTY W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO.
JAK POPRAWNIE PRZYGOTOWAC, WERYFIKOWAC ORAZ ARCHIWIZOWAC
DOKUMENTY ZWIAZANE Z ZAMOWIENIAMI PUBLICZNYMI

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 wrzesnia 2021 r.  Szkolenie w godzinach 09:00-14:30

Cena: 315 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkdw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
DANE DO ul. Florianska 31, 31-019, Krakéw
KONTAKTU: Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen

tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i 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 TAKOO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej [
Elektronicznej 1 @ Mail.......ccocoeeueuieeeeiiicieceeeeteee et et

Prosze o przestanie faktury na adres MailoOWY: ...........c.cooiiiiiicc ettt st e et e see st ea e ene e s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniona karte zgtoszenia nalezy przestaé¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl lub
mailem na adres szkolenia@mistia.org.pl do 21 wrzesnia 2021 r.

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

Podpis osoby upowaznionej
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