Opis przedmiotu zamówienia 
na wsparcie Ministerstwa Sprawiedliwości w zakresie efektywnej komunikacji 
w podziale na dwie części:


Część I 
1. Przedmiotem zamówienia w ramach części I jest merytoryczne opracowanie i  przeprowadzenie stacjonarnych szkoleń w siedzibie zamawiającego dla pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości i osób delegowanych, zwanych dalej łącznie „pracownikami” oraz wsparcie Zespołu ds. prostego języka w zakresie profesjonalizacji działania zespołu.
2. W ramach realizacji przedmiotu zamówienia wykonawca zobowiązany jest do świadczenia na rzecz zamawiającego usług obejmujących:
1) merytoryczne opracowanie programu szkolenia dla pracowników Ministerstwa Sprawiedliwości dotyczącego prostego języka w urzędzie, który będzie się składał z części teoretycznej (trwającej około 1,5 godziny) oraz praktycznej/warsztatowej (trwającej około 3,5 godziny) zgodnie z zasadami normy ISO 24495-1:2023; 
a) wykonawca w programie części teoretycznej szkolenia zawrze minimum wiedzę na następujące tematy:
- praktyka efektywnej komunikacji w urzędzie,
- tworzenie poprawnych konstrukcji gramatycznych, językowych i składniowych zgodnych z zasadami prostego języka,
- tworzenie korespondencji formalnej zgodnej z zasadami prostego języka,
- tworzenie aktów prawnych (w tym: ustaw, rozporządzeń, zarządzeń, regulaminów, opinii) i pism urzędowych (w tym: decyzji, odpowiedzi) zgodnie z zasadami prostego języka,
b) [bookmark: _Hlk204259336]wykonawca w trakcie części praktycznej/warsztatowej szkoleń przeprowadzi z kursantami ćwiczenia (w formie pracy własnej) z tworzenia pism urzędowych zgodnych z zasadami prostego języka, w oparciu o tematykę i rodzaje pism zaproponowanych przez zamawiającego,
c) wykonawca w taki sposób zorganizuje część praktyczną/warsztatową szkolenia, aby każdy uczestnik zakończył szkolenie posiadając przynajmniej jedno samodzielnie napisane pismo urzędowe zgodne z zasadami prostego języka,
d) wykonawca przeniesie bezterminowo wszelkie prawa autorskie i majątkowe na zamawiającego oraz przekaże pliki produkcyjne oraz wersje edytowalne materiałów wytworzonych podczas szkolenia;
2) przeprowadzenie do 24 stacjonarnych szkoleń (do 6 w miesiącu, od poniedziałku do piątku, z wyłączaniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach pomiędzy 9:30, a 17:30) opartych na zatwierdzonym przez zamawiającego programie, o którym mowa w pkt. 2.1. Pracownicy biorący udział w szkoleniu zostaną wskazani przez zamawiającego. Harmonogram szkoleń wymaga zatwierdzenia przez zamawiającego i jest przedstawiany do akceptacji zamawiającego najpóźniej 14 dni przed początkiem miesiąca  w którym mają odbyć się szkolenia. Wykonawca wystawi każdemu uczestnikowi szkolenia świadectwo ukończenia szkolenia. 
3) każdorazowe ankietowanie uczestników szkolenia po zakończonym szkoleniu, poprzez zebranie od nich odpowiedzi na pytania, które zamawiający przekaże wykonawcy w formie ankiety, a następnie przekazanie ankiet zamawiającemu, nie później niż 3 dni po zakończeniu szkolenia;
4) modyfikację programu i zakresu merytorycznego szkolenia, na wniosek zamawiającego - zgłoszony w wyniku analizy ankiet, o których mowa w pkt. 2.3. Zakres objęty modyfikacją zostanie ustalony przez strony w trybie roboczym, w terminie 7 dni od daty zgłoszenia wniosku przez zamawiającego. Wykonawca zobowiązany jest do stosowania zmodyfikowanego programu szkolenia od szkolenia następującego po dniu zatwierdzenia przez wykonawcę nowego programu szkolenia;
5) wsparcie pracowników w ramach dziesięciu czterogodzinnych sesji konsultacyjnych odbywających się stacjonarnie dwa razy w miesiącu, z zastrzeżeniem, że pierwsza sesja konsultacyjna w każdym miesiącu odbędzie się w godzinach od 9:00 do 13:00, a druga w godzinach 13:00 do 17:00. Termin sesji konsultacyjnej wyznaczy wykonawca (od poniedziałku do piątku, z wyłączaniem dni ustawowo wolnych od pracy) i poinformuje zamawiającego o wyznaczonym terminie najpóźniej 4 dni przed rozpoczęciem sesji konsultacyjnej. Sesje mogą odbywać się na wniosek wykonawcy w formie zdalnej (za pośrednictwem platformy Teams). Zastosowanie formy zdalnej wymaga uzyskania akceptacji zamawiającego. Podczas sesji konsultacyjnej wykonawca jest zobowiązany świadczyć bieżące wsparcie z zakresu prostego języka dla pracowników.
6) bieżące wsparcie zamawiającego w postaci: redakcji i upraszczania tekstów zgodnie z zasadami prostego języka oraz opracowywanie merytoryczne materiałów, takich jak: prezentacje, wzory dokumentów, plakaty informacyjne zwanych dalej łącznie „materiałami” - w wymiarze do 24 roboczogodzin w miesiącu, tj. do 120 roboczogodzin w całym okresie obowiązywania umowy. Realizacja materiałów będzie następowała etapami, sukcesywnie, w zależności od bieżących potrzeb zamawiającego, na podstawie pisemnych zleceń przesyłanych na wskazany przez wykonawcę adres poczty elektronicznej. W zleceniu zamawiający zawrze: krótki opis przedmiotu zlecenia, materiały merytoryczne i termin realizacji zlecenia. Wykonawca jest zobowiązany do przesłania potwierdzenia otrzymania zlecenia, w terminie do 30 minut od otrzymania zlecenia. Zamawiający przed przesłaniem zamówienia ustali z wykonawcą, w zależności od skomplikowania usługi - maksymalną liczbę roboczogodzin na wykonanie usługi i określi to dodatkowo w zleceniu. Ustalony przez strony wymiar zaangażowania, nie podlega późniejszej modyfikacji. Wykonawca będzie świadczył usługi na podstawie materiałów merytorycznych dostarczonych przez zamawiającego. Wykonawca przeniesie bezterminowo wszelkie prawa autorskie i majątkowe na zamawiającego oraz przekaże pliki produkcyjne oraz wersje edytowalne materiałów. Wykonawca jest zobowiązany do dostarczenia projektów pod wskazany przez zamawiającego adres poczty elektronicznej.
3. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia odpowiedniej liczby szkolących, niezbędnej do realizacji celów szkoleniowych. W przypadku części teoretycznej – minimum 1 szkolący na grupę, w przypadku części warsztatowej i konsultacji – co najmniej 2 szkolących na grupę.
4. Zamawiający przeprowadzi szkolenia objęte przedmiotem zamówienia stacjonarnie w następujących lokalizacjach:
a) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, Al. Ujazdowskie 11;
b) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, al. Róż 2;
c) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, ul. Chopina 1
d) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, ul. Czerniakowska 100;
5. Zamawiający zobowiązuje się do prowadzenia zapisów na szkolenia, zapewnienia wykonawcy odpowiednio wyposażonej sali, która umożliwi przeprowadzenie szkolenia.
6. Zamawiający zastrzega możliwość zorganizowania spotkań roboczych z wykonawcą w celu określenia szczegółów dotyczących sposobu realizacji poszczególnych usług. Terminy spotkań zostaną ustalone w trybie roboczym. 
7. Koszty udziału w spotkaniach z zamawiającym (w tym w trybie roboczym) oraz inne nieopisane w opisie zamówienia koszty (np. dojazdów, noclegów, wyżywienia przedstawicieli wykonawcy) obciążają wyłącznie wykonawcę.  
8. Przedmiot zamówienia realizowany będzie przez okres obowiązywania umowy lub do momentu wyczerpania maksymalnej kwoty wskazanej w umowie (maksymalne wynagrodzenie wykonawcy), w zależności od tego, które z tych zdarzeń nastąpi wcześniej. Wynagrodzenie należne wykonawcy będzie uzależnione od stopnia realizacji przedmiotu zamówienia (tj. udzielonych zleceń i przeprowadzonych szkoleń).  W trakcie trwania umowy zamawiający zastrzega możliwość niewykorzystania całej kwoty wynagrodzenia przysługującego wykonawcy, jednak nie mniejszej niż 60% kwoty maksymalnego wynagrodzenia. Z tytułu niewykorzystania całej kwoty wynagrodzenia wykonawcy nie przysługuje żadne roszczenie. Rozliczenie realizacji zlecenia będzie odbywać się w trybie comiesięcznym, na podstawie protokołu odbioru, zgodnie ze stanem wykonania usług w danym miesiącu kalendarzowym.
Część II
1. Przedmiotem zamówienia w ramach części II jest opracowanie, w porozumieniu z zamawiającym, i przeprowadzenie certyfikowanego szkolenia zakończonego egzaminem dla członków Zespołu ds. prostego języka w zakresie efektywnej komunikacji (prostego języka).
2. W ramach realizacji przedmiotu zamówienia wykonawca będzie świadczył na rzecz zamawiającego usługi obejmujące:
1) merytoryczne opracowanie programu zaawansowanego szkolenia dla członków Zespołu ds. prostego języka dotyczącego prostego języka (obejmującego m.in. upraszczanie tekstów) w urzędzie, który będzie się składał z części teoretycznej (trwającej minimum 10 godzin) oraz części warsztatowej (trwającej minimum 30 godziny) zgodnie z zasadami normy ISO 24495-1:2023;
a) wykonawca w programie części teoretycznej zawrze minimum wiedzę na następujące tematy:
- teoria i praktyka efektywnej komunikacji w urzędzie, w tym zasad prostego języka;
- tworzenie w urzędzie korespondencji formalnej zgodnej z zasadami prostego języka;
- tworzenie w urzędzie aktów prawnych (w tym: ustaw, rozporządzeń, zarządzeń, regulaminów, opinii) i pism urzędowych (w tym: decyzji, wniosków, wezwań) zgodnie z zasadami prostego języka;
- transformacje gramatyczne i poprawność językowa,
b) wykonawca w trakcie części warsztatowej szkolenia przeprowadzi z kursantami ćwiczenia (w formie pracy własnej) dotyczące minimum:
- upraszczania i opiniowania tekstów zgodnie z wytycznymi prostego języka;
- tworzenia w urzędzie korespondencji formalnej (w tym minimum; wniosków, opinii, decyzji, odpowiedzi) zgodnej z zasadami prostego języka;
- etykiety zgodnej z zasadami prostego języka;
- transformacji gramatycznej i poprawności językowej,
c) wykonawca w taki sposób zorganizuje część warsztatową szkolenia, aby każdy uczestnik zakończył szkolenie posiadając minimum dwa samodzielnie napisane i zgodne z zasadami prostego języka pisma urzędowe (różne rodzaje) i uproszczone minimum 3 cudze teksty,
d) wykonawca przeniesie bezterminowo wszelkie prawa autorskie i majątkowe na zamawiającego oraz przekaże pliki produkcyjne oraz wersje edytowalne materiałów wytworzonych podczas szkolenia;
3. Przeprowadzenie stacjonarnego szkolenia dla maksymalnie 18 osób (w dniach od poniedziałku do piątku, z wyłączaniem dni ustawowo wolnych od pracy, w godzinach pomiędzy 7:30, a 17:30), składającego się z części teoretycznej i warsztatowej, opartego na zatwierdzonym przez zamawiającego programie, o którym mowa w pkt. 2.1. Uczestników szkolenia wskaże zamawiający. 
4. Wykonawca zobowiązuje się do zapewnienia odpowiedniej liczby szkolących, niezbędnej do realizacji celów szkoleniowych. W przypadku części teoretycznej – minimum 1 szkolący, w przypadku części warsztatowej – minimum 2 szkolących.
5. Wykonawca zobowiązuje się do merytorycznego opracowania, w porozumieniu z zamawiającym i po uzyskaniu akceptacji zamawiającego - przeprowadzenia egzaminu końcowego dla uczestników szkolenia. Egzamin odbędzie się w dniu następującym po zakończeniu szkolenia i zostanie przeprowadzony w formie stacjonarnej lub on-line – po wcześniejszym uzgodnieniu trybu przez strony. Osobom, które uzyskają pozytywny wynik egzaminu wykonawca zobowiązuje się wystawić certyfikat potwierdzający znajomość zasad i umiejętność używania prostego języka w urzędzie. Osoby, które nie otrzymają pozytywnego wyniku egzaminu, otrzymają od wykonawcy świadectwo ukończenia kursu.
6. Zamawiający informuje, że usługa przeprowadzania szkoleń objęta przedmiotem zamówienia będzie realizowana stacjonarnie w jednej z następujących lokalizacji:
a) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, Al. Ujazdowskie 11;
b) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, al. Róż 2;
c) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, ul. Chopina 1
d) budynek Ministerstwa Sprawiedliwości, Warszawa, ul. Czerniakowska 100.
7. Zamawiający zapewni wykonawcy odpowiednio wyposażoną technicznie salę do przeprowadzenia szkolenia oraz wodę i serwis kawowy. Zamawiający nie zapewnia wyżywienia dla uczestników szkolenia i osób szkolących. 
8. Zamawiający zastrzega możliwość zorganizowania spotkań roboczych z wykonawcą w celu określenia szczegółów dotyczących sposobu realizacji przedmiotu zamówienia. Terminy spotkań zostaną ustalone w trybie roboczym. 
9. Koszty udziału w spotkaniach z zamawiającym (w tym w trybie roboczym) oraz inne nieopisane w opisie zamówienia koszty (np. dojazdów, noclegów, wyżywienia przedstawicieli wykonawcy) obciążają wyłącznie wykonawcę.  
10. Przedmiot zamówienia będzie zrealizowany w terminie do 2 miesięcy od dnia zawarcia umowy. 
11. Termin przeprowadzenia szkolenia zostanie ustalony przez zamawiającego i wykonawcę w trybie roboczym.
12. Rozliczenie realizacji zlecenia odbędzie się na podstawie faktury, która zostanie wystawiona przez wykonawcę po podpisaniu przez zamawiającego protokołu zdawczo-odbiorczego. Poprawnie wystawiona przez wykonawcę faktura zostanie opłacona przez zamawiającego zgodnie ze wskazanym w niej terminem płatności, tj. 21 dni. 
