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1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
Wykonanie ustugi polegajgcej na organizacji i przeprowadzeniu dwéch jednodniowych szkoled w nastepujgcym

temacie: ,Dostep do Informacji publicznej w praktyce — szkolenie specjalistyczne dla pracownikéw

realizujgcych zadania w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego WiM 2014-2020".

Wykonawca zrealizuje ustuge szkoleniowg zgodnie z ponizszym minimalnym zakresem tematycznym szkolenia:
1. Czym jest informacja publiczna? - przypomnnienie

Cechy informacji publicznych w praktyce i orzecznictwie

Zakres oraz formy udostepniania informacji podlegajacych udostepnieniu

Informacja prosta, a informacja przetworzona

Sposoby i tryby udostepniania informacji publicznej

Terminy na udostepnienie informacji publicznej

Ochrona danych osobowych, a udostepnianie informacji publiczne;j.

Odmowa udostepnienia informacji publicznej
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Omowienie sytuacji problematycznych w zakresie interpretowania przepiséw dotyczacych Informacji
publicznej i postepowania w codziennej praktyce.

Szczegdtowy zakres zagadnien, ktérych omoéwienia oczekuje Zamawiajacy zostat sprecyzowany w pkt 7 -
Obowigzki Wykonawcy .

2. MIEJSCE SZKOLENIA
Obiekt na terenie miasta Olsztyna zapewnia Wykonawca.

3. TERMIN SZKOLENIA
| termin — | dzien szkolenia - w przedziale 24-28.02.2020 r. - | grupa uczestnikow liczagca maksymalnie 10 oséb

minimalnie 8 oséb
Il termin — Il dzien szkolenia - w przedziale 24-28.02.2020 r. - Il grupa uczestnikdw liczgca maksymalnie 10 oséb
minimalnie 8 oséb

Wykonawca w formularzu ofertowym wskaze dwa dni robocze (od poniedziatku do pigtku), w podanym wyzej
przedziale czasowym jako terminy realizacji dwdch szkolen, przez wskazanego w formularzu ofertowym trenera
(dni nie mogg sie pokrywac).

4. CZAS SZKOLENIA
Szkolenie powinno by¢ zrealizowane przez dwa dni szkoleniowe i powinno obejmowac zakres tematyczny

jednego zamowienia.
- | termin — to jeden dzien roboczy w przedziale czasowym od 24 do 28 lutego 2020 r. (jedna grupa
szkoleniowa liczaca maksymalnie 10 os6b a minimalnie 8 oséb),
- Il termin — to drugi dzien roboczy w przedziale czasowym od 24 do 28 lutego 2020 r. (druga grupa
szkoleniowa liczaca maksymalnie 10 os6b a minimalnie 8 osdb).
Jeden dzien szkoleniowy wynosi 8 h dydaktycznych, gdzie jedna godzina szkoleniowa réwna sie 45 minut.
W czasie jednego dwudniowego szkolenia przewidziane sa:
- jedna przerwa 30-to minutowa,
- dwie przerwy 15-to minutowe.
3. Szkolenie powinno zostac zrealizowane w dni robocze, tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach: 08.00-
15:00.



5. LICZBA OSOB / UCZESTNICY SZKOLENIA
Uczestnikami szkolenia beda pracownicy Departamentu Prawnego, Departamentu Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego i Departamentu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie, zaangazowani w realizacje Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020. Zaktada sie przeszkolenie maksymalnie 20 osdb a minimalnie
16 0séb w podziale na dwie grupy liczagce maksymalnie 10 oséb a minimalnie 8 osdb.

6. FORMA SZKOLENIA
Szkolenie powinno by¢ przeprowadzone metodg wyktadowg oraz warsztatowg z elementami praktycznymi

W oparciu o prezentacje multimedialng (warsztaty oraz wyktad oparty na licznych przyktadach, studiach
przypadkéw majacych na celu sprowokowanie uczestnikow do dyskusji, wzajemnej wymiany wiedzy, pogladéw
i doswiadczen).

7. OBOWIAZKI WYKONAWCY SZKOLENIA
1. Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ jednego trenera, ktdéry ukonczyt studia na kierunku "Prawo",

majgcego praktyczng wiedze z zakresu funduszy unijnych, posiadajagcego doswiadczenie w
przeprowadzeniu minimum 5 szkolen odpowiadajgcych tematyce bedgcej przedmiotem zaméwienia tj. z
zakresu Informacji publicznej, ktore byty przeprowadzone w okresie od 01.01.2019 do terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy, to w tym okresie.

2. Wykonawca powinien zrealizowa¢ ustuge szkoleniowg min. na podstawie minimalnego zakresu
tematycznego, o ktérym mowa w pkt 1 oraz skupic sie na wyjasnieniu nizej wymienionych zagadnien:

1) Mozliwos¢ udostepniania decyzji administracyjnych, w tym dotyczacych zwrotu S$rodkéw
dofinansowania ($rodkéw publicznych/unijnych) w trybie informacji publicznej- na co zwrdci¢ uwage;
ewentualny przyktad anonimizacji.

2) Dokumenty stanowigce akta sprawy administracyjnej, a mozliwos¢ dostepu do nich w trybie informacji
publiczne;j.

3) Opinie prawne wydane w sprawie, a konieczno$¢ ich ujawnienia w zwigzku z wnioskiem ztozonym do
j.s.t. w trybie informacji publicznej (zasady udostepniania opinii prawnych wydawanych w podmiotach
prywatnych i j.s.t. w trybie informacji publicznej).

4) Jak dtugo powinny by¢ przechowywane na BIP-ie uchwaty zawierajace dane osobowe
(petnomocnictwa):

- bytych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego w Olsztynie,

- ekspertéw oceniajgcych wnioski o dofinansowanie (podpisujg klauzule informacyjng dotyczacy
przetwarzania danych przez Instytucje Zarzgdzajgca do konca okresu realizacji programu).

5) Czy po okresie przetwarzania powyzszych danych osobowych nalezy usung¢ catkiem uchwaty z BIP-u czy
tylko zanonimizowa¢ dane osobowe w tych uchwatach?

6) Czy j.s.t. ma prawo ustanowi¢ wewnetrzne procedury dotyczgce optat za udostepniane dokumenty,
jezeli strona
whioskujgca o udostepnienie informacji publicznej zgda np. kserokopii kilku tomdw akt.

7) Czy istnieje obowigzek zamieszczania w BIP petnomocnictw/upowaznien udzielanych przez j.s.t.?

8) Dokumenty objete tajemnicg stuzbowg, a dostep do informacji publiczne;j.

9) Tajemnica przedsiebiorstwa, a dostep do informacji publiczne;j.
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-

Jezeli przedsiebiorca nie zastrzegt tajemnicy przedsiebiorstwa czy organ zawsze musi zwracac sie
z pytaniem czy przedsiebiorca te tajemnice zastrzega?

11
12

—

Tajemnice (rodzaje) wytgczajgce mozliwos¢ dostepu do informacji publicznej.

-

Dostep do Informacji publicznej, a wglad do ofert wykonawcéw ztozonych w zamdwieniach
realizowanych trybem , pozaustawowym”.
13

-

Stosowanie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej w zwigzku z ustawg
z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020, (w szczegdlnosci art. 37 ust. 6 ust. 7):



d)

e)

f)

g)

h)

k)

p)

Srodki unijne — érodki publiczne, a dostep do informacji publicznej o podmiotach realizujgcych projekty
ze Srodkdw unijnych i dostep do danych projektow.

Mozliwos¢ ujawnienia w trybie informacji publicznej rozliczenia sie z Beneficjenta — podmiotu
prywatnego, j.s.t. z przyznanego dofinansowania — $srodkéw publicznych/ unijnych.

Mozliwos¢ ujawnienia w trybie informacji publicznej podziatu transzy dofinansowania ze srodkéw
publicznych/ unijnych przyznanego Beneficjentowi- podmiotowi prywatnemu, j.s.t.

Mozliwos¢ ujawnienia kwestii rozliczenia sie Beneficjenta- podmiotu prywatnego, j.s.t. zaréwno danych
finansowych jak i przedstawionych danych rzeczowych np. zakupionych $rodkéw, wynagrodzen
ptaconych w ramach projektu w ramach trybu dostepu do informac;ji publicznej.

Dokumenty przedstawione przez Beneficjentéw- podmioty prywatne, j.s.t. w ramach konkursu np.
projekty architektoniczne badz w ramach rozliczania projektu np. faktury, listy obecnosci
a udostepnianie ich w trybie informacji publicznej.

Anonimizacja dokumentow przedstawionych przez Beneficjentow- j.s.t., a podlegajgcych udostepnieniu
badz innych — ( zasady, na co zwrdci¢ uwage, o czym pamietac).

Czy dokonanie anonimizacji wielostronicowego dokumentu w postaci protokotu kontroli, ktéry zawiera
informacje, ktore nie podlegajg udostepnieniu, stanowi o przetworzonej informacji publicznej?
Informacja pokontrolna z realizacji projektu — koniecznosé/mozliwosc¢ jej ujawnienia w trybie informacji
publiczne;j.

Wyniki kontroli, a dostep do nich w trybie informacji publicznej informacji publicznej (zasady ich
udostepniania, kiedy, kogo dotyczg)?

Czy pieczecie i dane osobowe pracownikdw ztozone w zwigzku z weryfikacjg dokumentéw (np. umowy
o dofinansowanie projektu) w ramach czynnosci stuzbowych podlega anonimizacji na dokumencie
udostepnianym w trybie informacji publicznej?

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkéw oraz
zgtaszania nieprawidtowosci w ramach programéw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020:
W procesie gromadzenia, przechowywania i przekazywania informacji o nieprawidtowosciach 1Z
zapewnia ochrone danych zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady(UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Tym
samym, czy organ wykonawczy j.s.t. — zarzad wojewddztwa jako instytucja zarzadzajgca bedzie
zobowigzany udostepni¢ dokumenty z wynikdw kontroli beneficjentéw otrzymujacych wsparcie
z budzetu Unii Europejskiej, ktore zawierajg dane osob fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg? Czy taka sytuacja zobowigzuje do zanonimizowania dokumentu?

Mozliwos¢ ujawnienia danych dotyczacych projektu w zaleznosci od formy beneficjenta i etapu
postepowania konkursowego badz jego zakoriczenia.

Mozliwo$¢ ujawnienia danych dotyczgcych projektu w zaleznosci od formy beneficjenta/wnioskodawcy
(gmina, podmiot prywatny) i etapu postepowania konkursowego réwniez po rozstrzygnieciu konkursu.
Mozliwos¢ ujawnienia danych dotyczacych realizacji projektu przez Beneficjenta bedgcego j.s.t

Zakres danych z wniosku o dofinansowanie podlegajgcy udostepnieniu w trybie informacji publicznej po
rozstrzygnieciu konkursu w zaleznosci od podmiotu realizujgcego projekt (podmiot prywatny/j.s.t.).
Dostep do danych ekspertéw (imie i nazwisko) oceniajgcych projektu w trybie informacji publicznej.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac liste obecnosci osdb uczestniczgcych w szkoleniu.

Wykonawca zobowigzany jest oznaczy¢ sale\pomieszczenie gdzie bedzie odbywato sie szkolenie.

Wykonawca zobowigzany jest przygotowac prezentacje multimedialng, przygotowac i dostarczy¢ na miejsce

realizacji ustugi materiaty szkoleniowe i poszkoleniowe wraz ze szczegétowym programem szkolenia

w formie drukowanej dla kazdego uczestnika najpdzniej w dniu rozpoczecia szkolenia.

Na materiatach szkoleniowych, prezentacji, certyfikatach/zaswiadczeniach, ankietach i raporcie powinny

znajdowac sie odpowiednie logotypy — zgodnie z ustaleniami z Zamawiajgcym.



10.

11.

12.

Wzér ankiety ewaluacyjnej, logotypy i inne niezbedne informacje Zamawiajacy przekaze Wykonawcy
najpozniej na 5 dni roboczych przed terminem szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany przekaza¢é Zamawiajgcemu na wskazany w umowie adres poczty
elektronicznej co najmniej na 4 dni robocze przed terminem szkolenia projekt certyfikatow/zaswiadczen
oraz harmonogram szkolenia w celu uzyskania ich akceptacji.

Wykonawca jest zobowigzany do uwzglednienia ewentualnych uwag wniesionych przez Zamawiajgcego do
projektu certyfikatow/zaswiadczen oraz harmonogramu szkolenia za posrednictwem poczty elektronicznej
w terminie maksymalnie 1 dnia roboczego od dnia ich otrzymania oraz przekazania ww. dokumentow
z uwzglednionymi zmianami Zamawiajgcemu na wskazany adres poczty elektronicznej Zamawiajgcego.
Wykonawca jest zobowigzany przeprowadzi¢ wsréd uczestnikdw szkolenia w kazdej grupie, po jego
zakonczeniu, badanie na podstawie ankiety ewaluacyjnej oceniajgcej szkolenie. Po ukoriczeniu szkolenia
Wykonawca jest zobowigzany przygotowaé i dostarczy¢é Zamawiajgcemu certyfikaty/zaswiadczenia
potwierdzajgce ukoriczenie ww. szkolenia, raport poszkoleniowy w wersji papierowej i/lub elektronicznej,
dokumentacje fotograficzng na nosniku CD/DVD/pendrive. Na kazdym certyfikacie/ zaswiadczeniu
na odwrocie powinien znajdowac sie zakres merytoryczny szkolenia.

Wykonawca jest zobowigzany zapewnic¢ jeden egzemplarz materiatéw szkoleniowych Zamawiajgcemu
w celach archiwizacyjnych.

Zamawiajgcy na min. 2 dni robocze przed datg rozpoczecia szkolenia poinformuje Wykonawce o liczbie oséb
bioracych udziat w szkoleniu.

8. WARUNKI LOKALOWE

Sale/pomieszczenia muszg spetniac¢ standard co najmniej trzygwiazdkowego hotelu (w rozumieniu przepiséow

§ 2 ust. 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow

hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie (Dz. U. z 2017, poz. 2166).

W przypadku, gdy prowadzacy obiekt, w ktorym swiadczona bedzie ustuga bedgca przedmiotem zamdwienia,

stosuje w odniesieniu do tego obiektu nazwe sugerujacg, iz jest to obiekt hotelarski, obiekt ten musi spetniac

wymagania przewidziane w odniesieniu do obiektéow hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek

i przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238) oraz w aktach wykonawczych do tej ustawy, w tym

w szczegdlnosci w art. 39 ust. 1§ 2 ww. ustawy.

1.

Wykonawca zapewni podczas szkolenia obiekt, w ktérym znajdujg sie:
a) sala/pomieszczenie szkoleniowe dla minimum 10 uczestnikow, w ktdrej bedzie prowadzone szkolenie.
Sala/pomieszczenie dostepne bedzie przez dwa dni szkolenia w godz. 7:45-15.00,
b) sala/pomieszczenie, gdzie zostanie wykonana ustuga gastronomiczna. Sala/pomieszczenie dostepne
bedzie przez dwa dni szkolenia w godz. 7:45-15.00.
Sale/pomieszczenia oferowane przez Wykonawce, zeby byty zaakceptowane przez Zamawiajgcego musza
spetnia¢ nastepujace warunki:
a) oswietlenie dzienne,
b) dostep do bezprzewodowego Internetu,
c) nalezyta estetyke pomieszczen, w ktdrych odbedzie sie szkolenie, w tym ustawienie miejsc, siedzgcych,
aranzacja wnetrza, umieszczenie materiatoéw informacyjnych,
d) nalezyte natezenie Swiatta tak, aby wyswietlana prezentacje byta czytelna dla wszystkich uczestnikow
szkolenia,
e) sale powinny by¢ klimatyzowane lub muszg posiadac inne urzadzenia i systemy zapewniajgce wymiane
powietrza i utrzymanie temperatury 18 - 21 ° oraz wilgotnos$¢ 45-60%.
Obiekt oferowany przez Wykonawce, zeby byt zaakceptowany przez Zamawiajagcego musi spetniac
nastepujgce warunki:
a) petne zaplecze sanitarne dopasowane do liczby uczestnikow,
b) bezptatne toalety,
c) bezptatng szatnie,
d) bezptatny parking,



e)

f)

wi-fi na terenie obiektu,
infrastrukture (np. winda, podjazdy) dostosowang do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Sale szkoleniowe muszg spetnia¢ warunki okreslone przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

Wykonawca jest zobowigzany zapewnié¢ warunki lokalowe dostosowane do potrzeb i liczby uczestnikow

szkolenia.

9. UStUGA GASTRONOMICZNA

Wykonawca zapewni ustuge gastronomiczng na miejscu podczas dwdch jednodniowych szkolen, sktadajgcg sie

Z:

a) serwisu kawowego ciagtego dostepnego przez dwa dni szkolenia od godz. 7:45 do 15:00, z ktérego bedzie

mozna korzystac¢ w trakcie szkolenia, usytuowanego w sali szkoleniowej lub przed salg. Serwis powinien by¢

dostepny przez caty czas trwania szkolenia oraz uzupetniany w miare zuzycia produktéw,

b) obiadu dwudaniowego serwowanego przez dwa dni szkolenia.

1.

a)

Serwis kawowy ciggty przewiduje minimum:

a) kawa czarna z ekspresu sSwiezo parzona dla kazdego uczestnika,

b) herbata (rézne rodzaje —w tym czarna i owocowa) dla kazdego uczestnika,

c) wrzatek w termosach lub dozowany bezposrednio z ekspresu,

d) woda mineralna gazowana i niegazowana w butelkach — 0,5 litra na osobe z kazdego rodzaju,

e) soki owocowe (2 rodzaje) — 0,5 litra na osobe,

f)  cukier, cytryna w plastrach dla wszystkich uczestnikdw szkolenia,

g) mleko/$smietanka dla wszystkich uczestnikow szkolenia (podane w dzbankach lub dozowane
z ekspresu),

h) 3 rodzaje kruchych ciastek np. rogaliki francuskie, wytozone na paterach, na kazdg osobe ma
przypadac przynajmniej 2 ciastka z kazdego rodzaju.

Obiad dwudaniowy, serwowany przez dwa dni szkolenia, w restauracji/sali (innej niz sala, w ktorej

odbywac sie bedzie szkolenie) z mozliwoscig jedzenia przy stotach (réwnoczesnie przez minimum 10

0s6b) przewiduje minimum:

zupa: porcja = 250-300 ml/osobe,

mieso\ryba na ciepto: porcja = 150-170 g, 1 porcja na osobe, Wykonawca zobowigzany jest zapewnic

jeden rodzaj miesa i jeden rodzaj ryby. Zamawiajgcy na 4 dni robocze przed terminem szkolenia poda

Wykonawcy ilo$¢ porcji miesa i ryb,
zestaw surowek ze swiezych warzyw i gotowanych warzyw: 1 zestaw = 1 porcja = 100-110 g, 1 porcja na
osobe. Wykonawca zobowigzany jest zapewnic zestawy zawierajgce 1 suréwke ze Swiezych warzyw i 1

surowke z warzyw gotowanych,

dodatki do dania gtéwnego: ziemniaki z wody lub opiekane, kasza, ryz, frytki — porcja = 100-110 g, 1
porcja na osobe,
deser: porcja = 100-150 g, Wykonawca zobowigzany jest zapewni¢ dwa rodzaje ciasta, na 1 osobe

przypada 1 porcja,

soki owocowe (dwa rodzaje) 0,5 |/osobe podane w dzbankach,

woda mineralna gazowana i niegazowana podana w dzbankach — 0,5 litra na osobe.

Wykonawca przy oferowaniu positkdw zapewni stosowanie $wiezych produktéw spozywczych i zasade
urozmaicenia positkdw.

Wykonawca zapewni przez dwa dni szkolenia osobe do obstugi gastronomiczne;j.

Wykonawca po podpisaniu umowy zobowigzany jest do wskazania 3 propozycji zestawow obiadowych.

Sposrdod otrzymanych propozycji Zamawiajagcy wybierze jedng propozycje obiadu podczas szkolenia.
Zamawiajgcy wskaze Wykonawcy wybrane propozycje menu na min. 4 dni robocze przed realizacjg
przedmiotu zamdwienia.

Zasada urozmaicania musi dotyczy¢ wszystkich positkdw. Wykonawca zobowigzany jest do dostarczenia
potraw i napojow, zgodnie z zaakceptowanym przez Zamawiajgcego menu oraz zobowigzany jest do



zapewnienia wyposazenia technicznego (podgrzewacze, termosy, grille itp.) i obstugi potrzebnej do
sprawnego przeprowadzenia ustugi gastronomicznej, z uwzglednieniem wszelkich prac porzgdkowych
po zakonczeniu szkolenia.

7. Wykonawca zapewni stosowng zastawe — z wytgczeniem naczyn jednorazowego uzytku — oraz nakrycie
stotow, serwetki, etc.

10. ROZLICZENIE SZKOLENIA
Potwierdzeniem nalezytego wykonania przedmiotu umowy bedzie podpisany przez Zamawiajgcego protokot
odbioru ustugi, ktéry stanowié bedzie podstawe do wystawienia faktury/rachunku.

11. PERSONEL DO OBStUGI SZKOLENIA

1. Wykonawca zapewni personel tj. wyznaczy osobe do kontaktow roboczych miedzy Wykonawcy
i Zamawiajacym. Przy realizacji zamdwienia Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé porozumiewania sie
z Wykonawcg drogg mailowg oraz za pomocg telefondw i faksu.

2. W trakcie realizacji przedmiotu zamoéwienia Wykonawca bedzie na biezgco wspdtpracowat z Zamawiajgcym.
Wykonawca wyznaczy jedng osobe do ogdlnej koordynacji realizacji przedmiotu zamdwienia, ktéra bedzie
wspotpracowata z osobami wskazanymi przez Zamawiajacego.

Ustuga ma charakter ustugi ksztatcenia zawodowego i zgodnie z trescig art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c
ustawy z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535), w catosci jest
finansowana ze srodkéw publicznych.



