ee—
/5 romamern roeois SZKOLENIE ON LINE

% Demokracji Lokalnej 1 grudnia 2025 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W PODMIOTACH PANSTWOWYCH
| SAMORZADOWYCH

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Archiwizacja dokumentacji prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
ma kluczowe znaczenie dla zachowania przejrzystosci, poufnosci iintegralnosci dokumentéw,
a takze dla zapewnienia zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa archiwalnego, przepisami
KPA oraz RODO. Wtasciwa archiwizacja pozwala unikngé probleméw prawnych, utatwia kontrole
i audyty, jak rowniez umozliwia fatwiejsze odnajdywanie i wykorzystywanie dokumentéw w celach
dowodowych, czy kontrolnych.

Podczas proponowanych zajec:

— Kompleksowo przeanalizujemy i zaprezentujemy proces tworzenia i gromadzenia
dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi, poczawszy od etapu przygotowania
postepowania do realizacji umowy.

— Omowimy zasady archiwizacji dokumentacji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem,
ustalanie okreséw przechowywania akt i odpowiedzialnos¢ twoércéw tych dokumentéw za
teczki zamkniete.

—  Przedstawimy zasady korzystania z dokumentacji przekazanej do archiwum.

Zajecia poprowadzi ekspert FRDL, dos$wiadczony archiwista, specjalista ds. zarzadzania

dokumentacja, ktory podczas szkolen przekazuje praktyczne rozwigzania.

CELE | KORZYSCI:

Poznanie catoksztattu zagadnien kancelaryjno-archiwalnych odnoszacych sie wprost do zarzadzania
dokumentacjg z zakresu zamdwien publicznych.
Zdobycie, uzupetnienie i uporzagdkowanie wiedzy z zakresu archiwizacji i przechowywania
dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi w jednostce postepowaniami o udzielenie zamdwienia.
Poznanie praktycznych przyktadéw zwigzanych z postepowaniem z dokumentacjg z zakresu PZP
w jednostce oraz najczesciej popetnianych btedéw w tym temacie.
Uzyskanie odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania i pojawiajgce sie watpliwosci np.
— Jak kwalifikowa¢ zamoéwienia publiczne?
— Jak powinien wygladac opis teczki z przetargami?
— Czy porzadkujagc zamoéwienia publiczne trzeba wypina¢ czesci metalowe i wykonywaé
paginacje?
— Czy konieczna archiwizacja obejmuje catag dokumentacje wytworzong w ramach procedury
postepowania czy sam protokét i jego zatgczniki?
Otrzymanie obszernych materiatéw szkoleniowych wraz z kompletem wzorcowych formularzy
niezbednych przy ewidencjonowaniu teczek (sg to np. spisy zdawczo-odbiorcze, wzdér opisu teczki,
schemat porzgdkowania akt).



PROGRAM:

1. Zasady prowadzenia dokumentacji w komodrkach przetargowych w oparciu o procedury
kancelaryjno-archiwalne. Ujecie pzp w instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach wewnetrznych.

2. Dokumentacja zamoéwien publicznych podmiotéw samorzadowych i panstwowych w jednolitych
rzeczowych wykazach akt (klasyfikacja i kwalifikacja przetargéw).

3. Okresy przechowywania dokumentacji w swietle prawa krajowego i przepiséw unijnych. Z czego
wynikajg kategorie archiwalne? Problem uzgadnianie kategorii z wifasciwym archiwum
panstwowym.

4. Jak ustali¢ komoérke merytoryczng w procesie gromadzenia dokumentacji i jakie sg jej obowigzki?
Rdéznica miedzy komdrka organizacyjng, merytoryczng i wspotdziatajaca.

5. Problem wyboru systemu do wykonywania czynnosci kancelaryjnych, tak by prowadzi¢ akta
przetargdw w postaci papierowej (tradycyjnie) lub elektronicznej (w systemie teleinformatycznym
klasy EZD).

6. Czy kazda teczka ma miec spis spraw? Pojecie dokumentacji ,nietworzacej akt spraw”. Zasady
znakowania przesytek wptywajgcych (pisma, a akta sprawy).

7. Etapy porzadkowania zakonczonej dokumentacji zamoéwien publicznych. Réznice w przekazywaniu
teczek do archiwum zaktadowego i sktadnicy akt.

8. Elementy opisu teczek z postepowaniami i ewidencjonowanie dokumentacji zamoéwien
publicznych.

9. Kiedy i jakg dokumentacje pzp nalezy oddac¢ do archiwum, a jakie teczki mozna pozostawié¢ na
stanowisku pracy?

10. Postepowanie z dokumentacjg pzp, zawierajacg dane osobowe, ktérych okres przetwarzania
uptynat (realizacja przepiséw dot. ochrony danych osobowych).

11. Zasady rozliczania sie z aktami nieprzydatnymi (brakowanie a niszczenie) i udziat komodrek
przetargowych w wartosciowaniu akt.

12. Korzystanie z dokumentacji pzp przekazanej do archiwum (udostepnianie a wycofanie akt).

13. Podsumowanie, pytania i odpowiedzi.

ADRESACI:

Osoby prowadzgce zamodwienia publiczne w panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, a takze osoby odpowiedzialne za dokumentacje w podmiotach prowadzacych archiwa
zaktadowe i sktadnice akt, takich jak urzedy miast i gmin, starostwa, urzedy administracji panstwowej,
instytucje wymiaru sprawiedliwo$ci, gminne ipowiatowe jednostki organizacyjne iwszystkich
zainteresowanych.
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% e | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych w podmiotach
panstwowych i samorzadowych

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

1 grudnia 2025 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 445 PLN netto/os. Przy zgtoszeniu na szkolenie do 20 listopada
2025 r. cena wynosi: 410 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 ukoniczenia szkolenia.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. J. Regulskiego
DANE Osrodek Ksztatcenia Samorzadu Terytorialnego im. Waleriana Panki
DO ul. Moniuszki 7, 40-005 Katowice,
ul. Pitsudskiego 43, 50-032 Wroctaw
KONTAKTU: tel. 32 206 98 43, 206 80 39, 259 86 73, 253 84 09, 606 894 320

szkolenia@okst.pl; renata.bak@okst.pl
I [

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

[ B

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 catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailOWY: ... s s s sss sssssssssssssssssssessssssssns s ssesss s snssssssssssssssssssssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MAIlOWY: ...t st ssssresssssnssssssss s snessssns ssssesssessassnssansssnssnssnssnns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.okst.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.okst.pl
do 26 listopada 2025 r.

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostaé 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 uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.



Podpis osoby upowaznionej




