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Zarzadzanie projektami unijnymi w perspektywie 2021-2027
— Baza konkurencyjnosci krok po kroku

30 listopad 2026 r. (poniedziatek) na platformie do szkolen online ClickMeeting

Szczegoétowy program szkolenia:

1. Wprowadzenie — kontekst i cel szkolenia
e Obowigzki beneficjentow w zakresie zasady konkurencyjnosci
¢ Rola Bazy Konkurencyjnosci w systemie zamowien projektowych
¢ Najczestsze problemy i nieprawidtowosci wykazywane podczas kontroli

N

. Konto projektowe i dostep do Bazy Konkurencyjnosci
e Tworzenie konta projektowego w Bazie Konkurencyjno$ci
e Powigzanie konta z projektem finansowanym z programow krajowych
e Przypisywanie rol i dostep uzytkownikow do ogtoszen
o Bezpieczenstwo i odpowiedzialnos¢ za operacje w systemie

3. Tworzenie ogtoszenia — struktura i poprawne wypetnienie
o Przeglad sekcji ogtoszenia: dane ogdlne, tryb, przedmiot, terminy
¢ Obowigzkowe i opcjonalne pola — jak je interpretowac?
¢ Najczestsze btedy formalne i logiczne w publikowanych ogtoszeniach
e Terminy zwigzane z publikacjg i sktadaniem ofert

4. Opis przedmiotu zamowienia (SOPZ) — teoria i praktyka
e Zasady redagowania szczegdétowego opisu przedmiotu zamowienia
¢ Wymogi dotyczagce jasnosci, jednoznacznosci i niedyskryminacji
o Przyktady opiséw dla najczesciej zamawianych dostaw (np. sprzet IT, materiaty biurowe)
e Przyktady opiséw ustug (np. szkoleniowe, cateringowe, doradcze)
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. Kryteria oceny ofert
e Jak prawidtowo formutowac kryteria oceny?
e Przyktady poza cenowych kryteriéw i sposéb ich punktacji
o Czeste btedy w ocenie ofert i ich konsekwencje
o Wymdg proporcjonalnosci i transparentnosci
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. Zalaczniki do ogtoszenia — kompletha dokumentacja postepowania
e Wzory i przyktady dokumentéw:
o Szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia (SOPZ)
o Formularz ofertowy
o Wzo6r umowy z wykonawcg
o Oswiadczenia o braku powigzan i inne wymagane zatgczniki
e Format i sposéb publikowania dokumentéw w Bazie Konkurencyjno$ci

7. Komunikacja z wykonawcami i modyfikacja ogtoszen
Odpowiadanie na pytania i watpliwosci potencjalnych oferentéw
Tryb i zasady modyfikacji tresci ogtoszenia po publikacji
Przedtuzanie terminu sktadania ofert

Dokumentowanie korespondencji z wykonawcami

8. Zakonczenie postepowania i obowigzki informacyjne
e Wybdr wykonawcy i obowigzek publikacji informacji o wyniku postepowania
¢ Realizacja zamdwienia i monitoring zgodnosci z umowag
e Przekazywanie informacji o zakonczeniu i rezultatach zamowienia
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9. Archiwizacja dokumentacji i przygotowanie do kontroli
o Obowigzek przechowywania dokumentacji postepowan konkurencyjnych
o Najczestsze pytania i oczekiwania kontrolujgcych
e Praktyczne wskazowki dotyczgce kompletowania akt postepowania

10. Czes¢ praktyczna / case study
¢ Symulacja utworzenia ogtoszenia w Bazie Konkurencyjnosci
o Weryfikacja poprawnosci przygotowanej dokumentac;ji
e Analiza przypadkéw — dobre i zte praktyki

11. Podsumowanie i sesja Q&A
e Najwazniejsze wnioski i checklisty kontrolne
¢ Indywidualne pytania uczestnikéw i konsultacje z prowadzaca

Materialy dla uczestnikéw:
e Prezentacja szkoleniowa w wersji elektronicznej

o Zestaw wzoréw dokumentéw do ogtoszenia

o Przyktady SOPZ i formularzy ofertowych

o Instrukcja krok po kroku: jak opublikowa¢ ogtoszenie

e Lista kontrolna zgodnosci ogtoszenia z wymogami
Prowadzacy:

Monika Klos - praktyk i szkoleniowiec z ponad 20 letnim stazem w zarzgdzaniu programami i projektami
europejskimi. Posiada wieloletnie doswiadczenie w przygotowaniu i realizacji projektow w ramach
programéw regionalnych i krajowych oraz projektow w ramach inicjatyw Urbact i Interreg a takze
Mechanizméw Finansowych Norweskiego i EOG. Od ponad 10 lat na stanowiskach kierowniczych,
aktualnie Zastepca Dyrektora Wydziatu Funduszy Europejskich w Urzedzie Miasta Lublin. Doradca,
ekspert i szkoleniowiec pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego a od prawie 5 lat réwniez
wyktadowca w Wyzszej Szkole Przedsigbiorczosci i Administracji.

Autorka lokalnych i ponadlokalnych strategii rozwoju, planéw gospodarki niskoemisyjnej, diagnoz
spotecznych i edukacyjnych, raportéw oddziatywania na S$rodowisko i dokumentdéw strategicznych.
Autorka publikacji w Przegladzie Gospodarki Komunalnej, kwartalniku "Rozwéj i Srodowisko" oraz
Regeneration in progres — how to prepare for launching the main process on the basis of Lublin
experiences.

Absolwentka stosunkéw miedzynarodowych na Uniwersytecie Wroctawskim i studiéw podyplomowych:
Audyt i Kontrola Zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych (SGH Warszawa).

Posiadaczka licznych certyfikatéw, min. metodyka zarzgdzania projektami PRINCE2 ® Foundation,
zarzgdzanie projektami dla koordynatoréw projektow, analiza ryzyka w oparciu 0 metodyke PRINCEZ2,
kontrola projektu przy pomocy MS Project i OpenProject, zarzgdzanie projektami wspoffinansowanymi ze
srodkow zewnetrznych (Norway grants), wdrozenie systemu kontroli zarzgdczej i zarzgdzania.
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