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Zatgcznik Nr 1
do Zapytania ofertowego
nr KZGW/KLL/137/2021

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia:
1) Przedmiotem zamodwienia jest zrealizowanie przez Wykonawce szkolenia z zakresu: ,Prosty jezyk

w administracji (tzw. Plain language)” zakoriczonego wydaniem certyfikatu dla pracownikéw PGW
Wody Polskie.

2. Zakres merytoryczny szkolenia i wymiar godzin:

w szkoleniu wezmie udziat 5 uczestnikdw Zamawiajgcego,

szkolenie bedzie miato forme szkolenia otwartego, do ktdrego zostang dopisani pracownicy
Zamawiajgcego, z zastrzezeniem, ze grupa szkoleniowa nie bedzie liczyta wiecej niz 20
uczestnikéw,

uczestnicy dotaczg do zaproponowanego (lub zaproponowanych) terminu szkolenia otwartego
tworzonej grupy w ustalonym pomiedzy Wykonawcg a Zamawiajgcym przedziale czasu,

czas trwania szkolenia: 1 dzien (8 godzin szkoleniowych),

po zakonczeniu szkolenia uczestnicy otrzymajg certyfikat poswiadczajgcy udziat w szkoleniu,
szkolenie z zakresu ,Prosty jezyk w administracji (tzw. Plain language)” powinno pozwoli¢
uczestnikom na zwiekszenie kompetencji w przygotowywaniu (poprawnych jezykowo
i merytorycznie) pism, zawiadomien, decyzji, postanowien, korespondencji urzedowej czy innych
aktéw administracyjnych. Dzieki szkoleniu uczestnicy powinni réwniez poznac¢ praktyczne sposoby
zwiekszenia czytelnosci i przejrzystosci przygotowywanych komunikatéw oraz pism urzedowych
kierowanych do beneficjentéw swoich dziatan czy w odniesieniu do pism o charakterze oficjalnym,
szkolenie powinno zawieraé co najmniej nastepujgce zagadnienia:
o prosty jezyk —jak go zdefiniowac, czym jest?
wprowadzenie do przygotowania poprawnych jezykowo i merytorycznie tekstéow oficjalnych
i pism urzedowych,

specyfika jezyka urzedowego, cechy wyrdzniajace jezyk urzedowy,

redagowanie tekstu — jak wprowadzi¢ prosty jezyk?

czego nie nalezy pisa¢ w korespondencji urzedowej (unikanie najczesciej popetnianych btedow),
formatowanie pism,

najczesciej wystepujace btedy stylistyczne, skroty czy btedy interpunkcyjne,

zajecia praktyczne — dobre praktyki + redagowanie przyktadowych tekstow.
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3. Termin, forma realizacji zamoéwienia i organizacja zajec:

1)

termin realizacji ustugi szkoleniowej planowany jest w okresie od wrzesnia 2021 r. do grudnia 2021

r. w uzgodnionym lub uzgodnionych z Zamawiajgcym terminach po wyborze Wykonawcy, w trakcie

dni roboczych (tj. z wytaczeniem swigt, sobét i niedziel),

uczestnicy wezma udziat w szkoleniu realizowanym w formie stacjonarnej (preferowana forma) lub

online w czasie rzeczywistym, a ostateczny wybdr formy bedzie uzalezniony od decyzji

Zamawiajgcego lub od aktualnej sytuacji epidemicznej czy ogtoszenia obostrzen przez wtadze

panstwowe,

a) szkolenie odbywajace sie w formie stacjonarnej, musi by¢ realizowane z zachowaniem
wszystkich niezbednych wymogow sanitarnych zwigzanych z sytuacjg epidemiczna.
W przypadku ogtoszenia przez witadze panstwowe obostrzen epidemicznych, Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do odwotania udziatu uczestnikow w szkoleniu stacjonarnym na 5 dni
roboczych przed ustalonym terminem szkolenia. W przypadku odgérnego nakazu wiadz
panstwowych dotyczacych ograniczenia mozliwosci poruszania sie, mozie to nastgpié
w terminie ponizej 5 dni roboczych,
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3)

e szkolenia stacjonarne muszg odbywad sie w Warszawie, w sali szkoleniowej zapewnionej
przez Wykonawce i dostosowanej do wielkosci grupy,

e Wykonawca zapewni sprzet niezbedny do przeprowadzenia szkolenia (m.in. laptop dla
trenera, projektor, ekran do wyswietlania prezentacji, flipchart itp., a takze notesy
i dtugopisy dla uczestnikéw),

e podczas realizacji szkolenia stacjonarnego Wykonawca zapewni uczestnikom szkolenia
minimum jedng 15 min przerwe kawowg wraz z drobnym poczestunkiem (np. kruche
ciastka i/lub kanapki) oraz 30 min przerwe obiadowg wraz z dwudaniowym obiadem (zupa
+ drugie danie + kompot lub inny napéj). Wykonawca zapewni ponadto nieograniczony
dostep do zimnych i gorgcych napojow kazdego dnia w czasie trwania szkolenia (tj. kawy
i herbaty wraz z dodatkami w postaci cukru, mleka oraz cytryny, atakie wody
niegazowanej i gazowanej).

b) W przypadku szkolenia on-line Wykonawca zobowigzany jest:

e wskazac rodzaj komunikatora (preferowana aplikacja to Microsoft Teams, z ktdrej korzysta
Zamawiajgcy), za posrednictwem ktdrego prowadzona bedzie ustuga szkoleniowa,

e w przypadku korzystania z innego komunikatora, Wykonawca najpdzniej na 5 dni przed
terminem szkolenia przesle do Zamawiajacego testowy link, w celu weryfikacji
poprawnosci jego dziatania wsrdd uczestnikow,

e przygotowac zaproszenia do udziatu w szkoleniu wraz z linkiem dostepu do szkolenia,

e wskaza¢ proponowane warunki techniczne po stronie uczestnikdw umozliwiajgce udziat
w szkoleniu,

e podaé¢ kontakt do pomocy technicznej w przypadku pojawienia sie problemoéw
technicznych z dostepem do szkolenia,

Wykonawca zobowigzuje sie do przekazania uczestnikom materiatéw szkoleniowych zawierajgcych

informacje przekazywane podczas szkolenia w wersji umozliwiajgcej ich pdzniejsze odtworzenie

(w formacie pdf lub innej np.: word, excel czy power point), najpdiniej w pierwszym dniu

szkolenia,

e w przypadku realizacji szkolenia w formie stacjonarnej ww. materiaty powinny by¢ przekazane
uczestnikom szkolenia w wersji papierowej w dniu szkolenia.

4. Do oceny oferty stosowane bed3a nastepujace kryteria:

e Cena— 100 pkt (100%).

e Jako najkorzystniejsza wybrana zostanie oferta spetniajgca stawiane wymagania oraz oferujaca
najnizszg cene realizacji szkolenia w preferowanej przez Zamawiajgcego stacjonarnej formie
szkolenia.

e Oferowana cena szkolenia online bedzie wigzaca dla Wykonawcy w momencie podjecia decyzji
o realizacji szkolenia w formie zdalnej.

o Wykonawcy swojg oferte powinni przedstawi¢ w Formularzu oferty, wypetniajgc stosowne
informacje w przewidzianych do tego miejscach.

5. Szczegdétowe wymagania, jakie powinni spetnia¢ Wykonawcy:

1)
2)

3)

posiadanie min 3-letniego doswiadczenia w prowadzeniu dziatalnosci szkol. - skan CEIDG lub KRS,

przedstawienie odpowiadajgcego potrzebom Zamawiajgcego szczegdétowego programu szkolenia,

wykraczajgcego poziomem szczegdtowosci poza minimum wskazane przez Zamawiajgcego w pkt 2.

OPZ. Program powinien mie¢ forme konspektu z rozpisanymi tematami szkoleniowymi (punkty,

podpunkty), metodami ksztatcenia (z opisem np. liczby éwiczen praktycznych, case study) oraz

opcjonalnie szacunkowym czasem trwania poszczegdlnych blokéw tematycznych,

dysponowanie pracownikami lub wspdtpracownikami dajgcymi rekojmie nalezytej realizacji

programu szkolenia, w szczegdlnosci posiadajgcymi odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie:

a) posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia zawodowego w zakresie prowadzenia
szkolen,
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b) w okresie od 01.01.2019 r. do dnia poprzedzajgcego dzien, w ktérym uptywa termin na
sktadania ofert przeprowadzit co najmniej 5 przedmiotowych szkolen (szkolenia spetniajg
wymag, jesli trwaty minimum 8 godzin szkoleniowych kazde).

6. Ustuga ksztatcenia zawodowego: Zamawiajgcy oswiadcza, ze szkolenie bedzie miato charakter ustugi
ksztatcenia zawodowego i bedzie finansowane w cafosci ze srodkédw publicznych i w zwigzku
z powyzszym ma zastosowanie art. 43 ust. 1 pkt 29 lit. c ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 684) podlega zwolnieniu z podatku od towaréw i ustug.

7. Oferta, ktéra wptynie po terminie nie bedzie rozpatrywana.
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