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PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIENIA, TAKZE OCZAMI

KONTROLUJACYCH ZAMOWIENIA PUBLICZNE.
KOMPENDIUM WIEDZY Z ZAKRESU PRZYGOTOWANIA,

PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA ORAZ REALIZACJI UMOWY,

W TYM W SYTUACJACH ,,AWARYJNYCH”

WAZNE INFORMACIJE:

W zwigzku z szeregiem zmian wprowadzonych ostatnio w regulacjach prawnych z zakresu prawa zamoéwien
publicznych przygotowalismy dwudniowe zajecia, ktdre swoim zakresem obejmujg kompleksowe omdwienie
praktycznej strony przygotowania do postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym petnej wersji
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia z zatgcznikami wraz z czynno$ciami organizacyjnymi.
To szkolenie jest dla Ciebie, jesli:

nie wiesz jak przygotowac sie do postepowania, jak przygotowac specyfikacje warunkéw zamoéwienia,
ogtoszenie o zamdwienie, wszczgé postepowanie, udzieli¢ odpowiedzi na pytania, przeprowadzié
procedure badania i oceny ofert czy podjgé decyzje zwigzang ze zmianami w juz realizowanej umowie.
Podczas zajeé w czytelny i prosty sposéb prowadzacy przedstawi schemat postepowania z przyktadowymi
dokumentami i czynno$ciami w trybie podstawowym (procedura o wartosci ponizej progu unijnego).
Do tego schematu bedg dotfgczone przyktadowe dokumenty, druki i wzorce zwigzane z czynnos$ciami,
ktére mogg wystgpi¢ w prowadzonym postepowaniu i w czasie realizacji umowy. Dla oséb, ktére dopiero
rozpoczynajg droge w zamowieniach publicznych lub chciataby ujednolicié¢ swojg wiedze w tematyce
zamowien to jest odpowiednie szkolenie!

czeka Cie przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz nadzér na realizacja umowy. Zamiast
kosztow dodatkowych konsultacji i doradztwa — zapisz sie na to szkolenie! Akty prawne, SWZ,
dokumenty czy druki oswiadczen w potgczeniu z wiedzg jak je zastosowaé zostang przedstawione na tym
dwudniowym szkoleniu ,na gotowo”. W trakcie szkolenia, omawiajgc poszczegdlne etapy przygotowania
i prowadzenia postepowania oraz realizacji umowy w zamdwieniach publicznych bedzie udostepniona
lista sprawdzajgca z podaniem najczesciej wystepujgcych nieprawidtowosci na danym etapie procedury
oraz konsekwencje nieprzestrzegania przepisow. To réwniez idealny materiat dla kontrolujgcych
zamoéwienia publiczne!

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

Omoéwienie praktycznych aspektéow zmian przepiséw majgcych wptyw na przygotowanie postepowania
i jego prowadzenie, tgcznie z realizacjg umowy i aneksami do niej.

Waznym elementem tego szkolenia bedzie przedstawienie aktualnego stanu prawnego, ktéry wptywa
na przygotowanie i prowadzenie postepowania, w tym zagadnien dotyczgcych Ukrainy (wykluczenia
wykonawcow i zwolnienia z obowigzku stosowania ustawy pzp), czy tez rejestru uméw dla jednostek
sektora finanséw publicznych.

Poznanie zasad przygotowania dokumentdéw i realizacji procedur z zakresu zamoéwien publicznych.
Omoéwienie procedury przeprowadzenia postepowania, badania i oceny ofert, wyboru oferty
najkorzystniejszej i realizacji umowy dla potrzeb zamdwien publicznych.

Omodwienie wymagan i obowigzkdw w potgczeniu z konsekwencjami za ich nieprzestrzeganie — lista
sprawdzajaca dla kontrolujgcych zamdwienia publiczne - z przyktadami i konsekwencjami.



Otrzymanie obszernych materiatéw szkoleniowych w wersji elektronicznej — prezentacji szkoleniowej,

wzoréw dokumentéw:

— Zestawienie aktéw prawnych koniecznych do przygotowania i prowadzenia postepowania
(ok. 24 regulacji prawnych) — format pdf.

— Wymagane przepisami prawa druki ogtoszen, informacji czy protokotu postepowania — format pdf.

— Zapisana w pliku pdf prezentacja, z ktérej bedzie korzystat prowadzacy szkolenie (ponad 400 slajdéw).

— Przyktadowe rozwigzania zwigzane z przygotowaniem, prowadzeniem postepowania i realizacjg
umowy (w tym SWZ z zatgcznikami, oswiadczenia z art. 56, wystgpienia/informacje kierowane przez
zamawiajgcego do wykonawcéw lub na strone internetows, raport z realizacji umowy, protokoty
posiedzen komisji przetargowej — format docx.

— Zestawienie wybranych opinii, interpretacji i komentarzy, w tym Urzedu Zamoéwien Publicznych.

—  Wybrane tezy wyrokow.

—  Wybrane elementy raportéw czy informacji z kontroli zaméwien publicznych.

— Opracowania wfasne prowadzacego.

Poznanie najczesciej popetnianych bteddw i nieprawidtowosci z zakresu udzielania zamdwien publicznych.

Poznanie odpowiedzi na najczesciej pojawiajace sie pytania i watpliwosci zwigzane z tematem zajec.

PROGRAM:

1.

Przypomnienie podstaw prawnych - zestawienie regulacji, ktére powinien zna¢ zamawiajacy.

Zestawienie zmian wprowadzonych do systemu zamoéwien publicznych w ostatnich miesigcach.

e  Wykluczenie wykonawcéw — ,Ukraina”.

e Zwolnienie z obowigzku stosowania ustawy pzp ,,Ukraina”.

e Zmiany zwigzane z robotami budowlanymi.

e Wyzywienie dzieci — o$wiata.

e Rejestr umow - jednostki sektora finanséw publicznych.

e Aktualizacja sprawozdania z udzielonych zamoéwien w roku 2022.

Strona organizacyjna konieczna do sprawnego przeprowadzenia postepowania.

e Rozwigzania organizacyjne — regulaminy i komisja przetargowa.

e Strona informatyczna — zestawienie wymagan i obowigzkéw.

e Zasady komunikacji z wykonawcami i strony internetowe.

e Gdzie szuka¢ informacji, gdy powstanie problem / sytuacja awaryjna w postepowaniu czy realizacji
umowy — lista ratunkowa.

e Lista sprawdzajgca — mozliwe btedy i konsekwencje na tym etapie przygotowania postepowania.

Przygotowanie do postepowania objetego przepisami ustawy pzp w tym SWZ.

e Opis przedmiotu zaméwienia i wptyw na przygotowanie i prowadzenie postepowania. Punkty
krytyczne i schemat weryfikacji w przypadku przygotowania opisu przedmiotu przez inne osoby lub
podmioty zewnetrzne.

e Warunki udziatu w postepowaniu. Potgczenie warunkdéw udziatu z wymaganiami w trakcie realizacji
umowy. Podwykonawstwo oraz udostepnienie zasobdéw przez inny podmiot. Podmiotowe srodki
dowodowe.

e Wykluczenie wykonawcy z postepowania. Budowa katalogu przypadkéw wykluczenia i wymaganych
dokumentéw podmiotowych.

e Zasady kontaktu i porozumiewania sie z wykonawcami w procedurach zamdwien publicznych. Punkty
krytyczne — oprogramowanie dla zaméwien publicznych. Na co zwrécié¢ uwage?

e Wadium. Kiedy wymagac i na jakie elementy zwrécié¢ uwage w zapisach SWZ?

e Kryteria oceny ofert. Budowa, opis i ograniczenia 60% kryterium ceny. Kiedy istnieje mozliwos$é
wprowadzenia ceny 100%?

e Cena oferty. Zasady wyliczenia i wptyw na przygotowany projekt umowy.

e Umowa. Elementy kluczowe i powigzanie projektu umowy z zapisami SWZ w zakresie warunkéw
udziatu, kryteriow oceny ofert, terminu wykonania, kar umownych, podwykonawstwa. Zmiana umowy
i waloryzacja.

e Zatgczniki do SWZ —ich wptyw na prowadzenie postepowania i realizacje umowy.



e Przyktadowa tres¢ SWZ z zatacznikami i podpowiedziag w danym segmencie wymagan.

e Gdzie czesto popetniamy btedy przygotowujagc SWZ - lista sprawdzajgca dla kontrolujgcych
zamodwienia publiczne. Konsekwencje. Tezy wyrokow i opinie UZP.

Przygotowanie ogloszenia o zamdwieniu.

e Powigzanie ogtoszenia o zamowieniu z trescig SWZ.

e Wymagania dotyczgce ogloszen.

e Druk ogtoszenia o zamdwieniu — na co zwrdci¢ uwage?

e Lista sprawdzajgca — kontrola i nieprawidtiowos$ci. Konsekwencje. Opinie.

. Wszczecie postepowania, pytania i odpowiedzi.

e Ogtoszenie o zamowieniu — dokumentowanie czynnosci wszczecia.

e Wzmocnienie konkurencyjnosci w postepowaniu.

e Protokdt prowadzony w toku postepowania. Wzér i zasady jego wypetnienia.

e Etapy jawnosci postepowania i dokumentéw. Tajemnica przedsiebiorstwa.

e Pytania do SWZ, zadanie wyjasnien oraz préby zmiany SWZ przez wykonawcow.

e Przyktadowe dokumenty, ktérymi powinien dysponowac zamawiajacy na tym etapie procedury.

e Terminy wskazane w ustawie pzp oraz w SWZ.

e (Oswiadczenia na tym etapie postepowania — przyktad.

e Komisja przetargowa i zakres zadan i obowigzkéw poszczegdélnych cztonkdw.

e Przygotowanie kalendarza procedury i realizacji umowy. Przyktadowe rozwigzanie.

e Lista sprawdzajaca — pakiet mozliwych btedow i naruszenia przepisow prawa. Konsekwencje. Tezy
wyrokow i opinie UZP.

. Ztozenie ofert i czynnosci zwigzane z ich badaniem i ocena.

e Procedura otwarcia ofert i udokumentowanie czynnosci.
e Komisja przetargowa i zakres zadan i obowigzkéw poszczegélnych cztonkdw.
e Badanie i ocena ofert:
- Dokumenty ztozone przez wykonawce w ofercie. Podziat rodzajowy w rozumieniu ustawy pzp.
- Podstawy do odrzucenia oferty.
- Poprawa omytek ,,oczywistych lub nieistotnych”.
- ,Razaco niska ...” — czy zawsze wymagane jest zgdanie wyjasnien?
- Zadanie wyjaénien.
- Zadanie uzupetnienia lub poprawy.
- Zadanie dokumentéw i oéwiadczen na etapie badania i oceny ofert.
- Przyktadowe dokumenty i oswiadczenia, ktérymi powinien dysponowaé zamawiajgacy na tym etapie
postepowania.
e Kryteria oceny ofert — zasady punktacji. Oferta najkorzystniejsza.
e Wymagania dodatkowe.
e Lista sprawdzajagca — zestawienie mozliwych btedow i nieprawidtowosci. Konsekwencje. Tezy
wyrokow i opinie UZP.
Uniewainienie postepowania na kazdym etapie procedury.
e Podstawa prawna do uniewaznienia. Obowigzek czy mozliwos¢?
e Przyktadowe okolicznosci i dokumentacja.
e Wymagane czynnosci.
e Ogloszenie o wynikach postepowania.
e Uniewaznienie postepowania — negatywne skutki.
e Lista sprawdzajgca. Konsekwencje. Tezy wyrokow i opinie UZP.

. Wybor oferty najkorzystniejszej i czynnosci zwigzane z zawarciem umowy.

e Strona organizacyjna.

e Dokumentowanie czynnosci — przyktadowe rozwigzania.

e Zawiadomienie o wyborze / informacja na stronie internetowe;j.
e Wymagania formalne przed zawarciem umowy.

e Rezygnacja wykonawcy z zawarcia umowy — konsekwencje.

e Zawarcie umowy z wybranym wykonawca.



e Ogtoszenie o wynikach postepowania.
e Lista sprawdzajaca. Konsekwencje. Tezy wyrokow i opinie UZP.
9. Realizacja umowy i jej wykonanie.
e Nadzér nad realizacjg zamdwienia publicznego — strona organizacyjna.
e Wymagania wynikajgce z ustawy pzp dotyczace umowy.
e Raport z realizacji umowy. Mozliwos¢ lub obowigzek? Przyktadowe rozwigzanie.
e Zmiany do umowy — aneksy. Kiedy mozna, a w jakich przypadkach jest to zabronione?
e Zmiany w umowie — przyktadowe rozwigzania zgodne z przepisami prawa.
e Zmiany w umowie — naruszenie przepisow.
e Wykonanie umowy — ogtoszenie o wykonaniu. Informacje i punkty kluczowe.
e Lista sprawdzajaca na tym etapie procedury realizacji umowy. Konsekwencje. Tezy wyrokdéw i opinie
Uzp.
10. Po zakonczeniu kazdego dnia wyktadéw panel dyskusyjny obejmujacy zrealizowany blok tematyczny.

ADRESACI:

Adresatami sg trzy grupy oséb/jednostek:

e Pierwsza to zamawiajacy, ktory po szkoleniu otrzymuje zestaw czynnosci i procedury koniecznej
do przeprowadzenia zamowien publicznych. Osoby zainteresowane to: kierownicy jednostek, komisja
przetargowa, stuzby finansowo-ksiegowe, osoby zajmujace sie przygotowaniem postepowania lub
nadzorem nad realizacjg zamdwienia (umowy). Przygotowana i omdwiona lista sprawdzajgca na kazdym
etapie procedury utatwia samodzielng weryfikacje czynnosci realizowanych przez poszczegdlne osoby
oraz pozwala unikng¢ btedow.

e Druga grupa oséb to wykonawca, ktéry jest zainteresowany poznaniem schematu i czynnosciami, ktore
ma wypetni¢ zamawiajacy w zamdwieniach publicznych. Pozyskane informacje ze szkolenia pozwolg mu
zweryfikowad czy zamawiajacy stosujg przepisy prawa czy tez nie.

e Trzecia grupa osdb, ktéra moze byé zainteresowana szkoleniem, to osoby zajmujgce sie kontrolami
zamowien publicznych lub nadzorujace ich poprawnos¢ w danej jednostce. Przygotowane zestawienie
czesto wystepujgcych nieprawidtowosci i naruszen przepiséw prawa (lista sprawdzajgca) znacznie utatwi
realizacje czynnosci kontrolnych.

PROWADZACY:

Jeden z najbardziej cenionych specjalistow i treneréw w zakresie zamowien publicznych w Polsce.
Zamoéwieniami publicznymi zajmuje sie od 1994 roku — doskonale zorientowany w specyfice funkcjonowania
podmiotéw podlegajgcych systemowi zamowien publicznych. Trener zamodwien publicznych wpisany w 1994r.
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 Zaméwien Publicznych.
Wiedza praktyczna sprawdza sie przy konsultacjach w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan, weryfikacji
ogtoszen o zamowieniu i tresci specyfikacji czy budowaniu rozwigzan organizacyjnych. Prowadzi szkolenia na
terenie catego kraju. Posiada cenny zbidr doswiadczen i sprawdzonych rozwigzan. Praktyk w trzech
ptaszczyznach: zamawiajgcy, wykonawca i kontrola zamdwien. Kazdego roku w jego szkoleniach bierze udziat
kilka tysiecy osdb ($Srednio w roku ok. 120 szkolen jedno/dwu lub trzydniowych), a czeste konsultacje i
doradztwo (takze telefoniczne) prowadzi od 28 lat. W rankingach popularnosci oséb prowadzgcych szkolenia
niezmiennie zajmuje czotowe pozycje.
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/O Fundacia Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokraci Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Procedura udzielenia zamowienia, takze oczami kontrolujacych zamowienia
publiczne. Kompendium wiedzy z zakresu przygotowania, przeprowadzenia
postepowania oraz realizacji umowy, w tym w sytuacjach ,,awaryjnych”

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

26-27 kwietnia 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:30

1]
@ Cena: 669 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 wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.
DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Floriariska 31, 31-019, Krakéw
DO Magdalena Stawiarska, Kierownik zespotu ds. szkolen
KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

e ———
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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ...ttt cesees e e e steseessesseeseessesassassassses e stessssesas anssessssssrennen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... et ee e seessas s sassseees sessnsssnesssns snsssnesas sessnssans
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkoler Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia
na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 20 kwietnia 2023 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 rownoznaczny z

obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnosé nalezy uregulowac przelewem na podstawie wystawionej
i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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