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Nr sprawy: RPMA.09.01.00/RAP/ZK/01/2020

Warszawa, dnia 17.04.2020 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE 

Zapraszamy do złożenia oferty w ramach zasady konkurencyjności prowadzonej zgodnie z
„Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020.”.

Przedmiotem zamówienia jest:

„Zatrudnienie doradcy zawodowego do przeprowadzenia aktywnej usługi o charakterze
zawodowym” 

w celu realizacji projektu pn. „Rozwój – Aktywność - Praca”

 Numer i nazwa działania 09.01 Aktywizacja społeczno-zawodowa osób wykluczonych i
przeciwdziałanie wykluczeniu społecznemu współfinansowanego ze środków Unii Europejskiej w

ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Nazwa i adres zamawiającego

Zamawiający: Zakład Doskonalenia Zawodowego w Warszawie 
ul. Podwale 13, 00-252 Warszawa 

Prowadzący rozpoznanie (adres):

Zakład Doskonalenia Zawodowego w Warszawie 
ul. Podwale 13, 00-252 Warszawa

tel. (22) 831-00-81, fax. (22) 635-78-49, 
www.zdz.edu.pl   e-mail: kompetencje@zdz.edu.pl 

I. Opis przedmiotu zamówienia.

1. Przedmiotem  zamówienia  jest  świadczenie  usługi  doradztwa  zawodowego  dla  uczestników
projektu „Rozwój  –  Aktywność  -  Praca”.  Uczestnikami  projektu są  osoby dorosłe,  zagrożone
ubóstwem/wykluczeniem  społecznym  zamieszkałe  na  terenie  Gminy  Milanówek  (woj.
Mazowieckie). 

Kod CPV: 85312320-8 Usługi doradztwa.

2. Przedmiot  zamówienia  na  usługi  doradztwa  zawodowego   w  ramach  projektu  „Rozwój  –
Aktywność – Praca” obejmuje przeprowadzenie aktywnej usługi o charakterze zawodowym dla
60  K/M  uczestników  projektu  w  łącznej  liczbie  godzin  1200.  Zajęcia  mają  charakter

http://www.zdz.edu.pl/
mailto:kompetencje@zdz.edu.pl
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indywidualny,  na  jednego  uczestnika  projektu  przypada  20  godzin  doradztwa  zawodowego.
Indywidualne spotkania odbywać się będą na ternie gminy Milanówek.
Przeprowadzenie doradztwa zawodowego będzie obejmowało następujący zakres:

 Sporządzenie diagnozy sytuacji zawodowej dla 60 K/M, w tym dobór kursów do potrzeb
indywidualnych UP,

 Ustalenie barier powodujących brak podjęcia pracy przez Uczestników Projektu,
 Określenie potencjału i możliwości zatrudnieniowych Uczestników Projektu,
 Przygotowanie do aktywnego poszukiwania pracy i kontaktu z pracodawcami,
 Motywowanie do podejmowania aktywności zawodowej.

 

3. Przedmiot zamówienia jest; 

Przeprowadzenie indywidualnego  doradztwa zawodowego dla 60 K/M x 20 h/os.  w łącznej
ilości godzin 1200  realizowanych w na terenie Milanówka.

4. Wykonawca  może  złożyć  jedną  ofertę.  Zamawiający  nie  dopuszcza  składania  ofert
wariantowych.  Należy  jednak  pamiętać  o  limicie  276  godzin  zaangażowania  Wykonawcy  w
realizację  wszystkich  projektów  finansowanych  z  funduszy  strukturalnych  i  FS  oraz  działań
finansowanych z innych źródeł, w tym środków własnych beneficjenta i innych podmiotów.

II. Termin realizacji zamówienia 

1. Przewidywany  termin  realizacji  zamówienia  obejmuje  okres  od  daty  podpisania  umowy  do
31.12.2022r. z uwzględnieniem orientacyjnych terminów realizacji zamówienia:

a. 2020 rok – 400 godzin
b. 2021 rok – 400 godzin
c. 2022 rok – 400 godzin

2. Realizacja zajęć odbywać się będzie w dni od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 20.00
zgodnie  z  indywidualnymi  ustaleniami  pomiędzy  wykonawcą,  a  Uczestnikiem  Projektu.
Zamawiający dopuszcza zmiany i przesunięcia w terminach realizacji przedmiotu zamówienia w
przypadku zmian harmonogramu realizacji projektu. 

III. Miejsce realizacji zajęć

Województwo: Mazowieckie,

Powiat: grodziski,

Miejscowość: Milanówek, 

IV. Ogólne warunki udziału w postępowaniu oraz wymagania wobec Wykonawcy

O  realizację  przedmiotu  zamówienia  mogą  się  ubiegać  Wykonawcy  spełniający  łącznie  poniższe
warunki:

- Wykształcenie:
 Wykształcenie wyższe w zakresie doradztwa zawodowego bądź pokrewne,
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 Wykształcenie wyższe w zakresie pedagogiki pracy,  psychologii,  socjologii  lub

zarządzania, 

 Studia podyplomowe w zakresie doradztwa zawodowego bądź pokrewne,

 
Trzeba spełnić jeden z powyższych kryteriów pod względem wykształcenia

- Minimum dwuletnie doświadczenie w zakresie indywidualnego poradnictwa zawodowego w
tym minimum roczne doświadczenie w sporządzaniu Indywidualnych Planów Działania dla
osób zagrożonych wykluczeniem społecznym

- Przeprowadzenie  indywidualnego  doradztwa  zawodowego  z  wykorzystaniem  narzędzi
diagnostycznych dla osób zagrożonych wykluczeniem społecznym, co najmniej 200 godzin  w
ciągu ostatnich 2 lat. 
  
Na potwierdzenie warunku Wykonawca złoży życiorys zawodowy zgodnie z  załącznikiem nr 5
oraz  kopie dokumentów potwierdzających posiadanie wymaganego wykształcenia.

1. Dodatkowe wymagania wobec Wykonawcy: 
a. rzetelna i terminowa realizacja usługi, w tym prowadzenie dokumentacji; 
b. niezwłoczne  przekazywanie  w  formie  telefonicznej  lub  e-mail  informacji  o  każdym

uczestniku, który opuszcza zajęcia lub posiada innego rodzaju zaległości; 
c. pozostawanie  w  okresie  realizacji  przedmiotu  zapytania  ofertowego  w  pełnej

dyspozycyjności Zamawiającego rozumiane jako: 
 Realizacja  przedmiotu  zamówienia  w  miejscu  i  czasie  ściśle  określonym  przez
Zamawiającego,  w  oparciu  o  przedstawiany  na  bieżąco  przez  Zamawiającego
harmonogram,  uaktualniany  w  odniesieniu  do  możliwości  i  potrzeb  Uczestników
projektu. 
 Prawidłowa i efektywna realizacja zadań w okresie trwania umowy. 
 Przekazywanie  Zamawiającemu  wszelkiej  oryginalnej  dokumentacji  związanej  
z prowadzeniem przedmiotu zamówienia

2. Wykonawca, którego oferta będzie najkorzystniejsza oraz jest osobą fizyczną lub osobą fizyczną
prowadzącą  działalność  gospodarczą  i  będzie  osobiście  realizować  zamówienie  musi  spełnić
następujące warunki:

 Łącznie zaangażowanie w realizację zadań we wszystkich projektach Funduszu Polityki
Spójności  oraz  działań  finansowanych  z  innych  źródeł,  w  tym  środków  własnych
Beneficjenta (ZDZ Warszawa) i innych podmiotów (w szczególności w ramach stosunku
pracy  ,  stosunku  cywilnoprawnego,  samozatrudnienia  i  zaangażowania  w  ramach
prowadzenia własnej działalności gospodarczej), nie przekroczy 276 godzin miesięcznie.

 Nie  jest  zatrudniony  w  instytucji  uczestniczącej  w  realizacji  RPO,  tj.  w  Instytucji
Zarządzającej, Instytucji  Pośredniczącej, Regionalnym Ośrodku EFS i Krajowej Instytucji
Wspomagającej na podstawie stosunku pracy chyba, że nie zachodzi konflikt interesów
lub  podwójne  finansowanie  (zgodnie  z  Wytycznymi  w  zakresie  kwalifikowalności
wydatków  w  ramach  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju  Regionalnego,  Europejskiego
Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020).
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Na spełnienie tych warunków  Wykonawca złoży oświadczenie zgodnie z załącznikiem 4.
3. Wykonawca składający ofertę oświadcza że:

a. Nie  jest  powiązany  z  Zamawiającym  osobowo  lub  kapitałowo.  Przez  powiązania
kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym
lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego lub
osobami  wykonującymi  w  imieniu  Zamawiającego  czynności  związane  
z  przygotowaniem  i  przeprowadzeniem  procedury  wyboru  Wykonawcy,  a
Wykonawcą, polegające w szczególności na: 

i. uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
ii. posiadaniu co najmniej 10% udziałów lub akcji, 

iii. pełnieniu  funkcji  członka  organu  nadzorczego  lub  zarządzającego,
prokurenta, pełnomocnika, 

iv. pozostawaniu  w  związku  małżeńskim,  w  stosunku  pokrewieństwa  lub
powinowactwa  w  linii  prostej,  pokrewieństwa  lub  powinowactwa  w  linii
bocznej  do  drugiego  stopnia  lub  w  stosunku  przysposobienia,  opieki  lub
kurateli.

Na spełnieni powyższego warunku Wykonawca złoży oświadczenie zgodnie z Załącznik nr 3
4. Z udziału w postępowaniu zostają wykluczeniu Wykonawcy którzy:

a. wyrządzili  szkodę nie wykonując  zamówienia  lub wykonując  je  nienależycie,  jeżeli
szkoda ta została stwierdzona prawomocnym orzeczeniem sądu wydanym w okresie
3 lat przed wszczęciem postępowania. 

b. zalegają z uiszczaniem podatków, opłat lub składek na ubezpieczenia społeczne lub
zdrowotne,  z  wyjątkiem  przypadków,  gdy  uzyskali  oni  przewidziane  prawem
zwolnienie,  odroczenie,  rozłożenie  na  raty  zaległych  płatności  lub  wstrzymanie  
w całości wykonania decyzji właściwego organu. 

c. Osoby fizyczne, które prawomocnie skazano za przestępstwo popełnione w związku z
postępowaniem  o  udzielenie  zamówienia,  przestępstwo  przeciwko  prawom  osób
wykonujących pracę zarobkową, przestępstwo przeciwko środowisku, przestępstwo
przekupstwa,  przestępstwo  przeciwko  obrotowi  gospodarczemu  lub  inne
przestępstwo  popełnione  w  celu  osiągnięcia  korzyści  majątkowych,  a  także  za
przestępstwo  skarbowe  lub  przestępstwo  udziału  w  zorganizowanej  grupie  albo
związku mających na celu popełnienie przestępstwa lub przestępstwa skarbowego. 

d. złożyli  nieprawdziwe  informacje  mające  wpływ  na  wynik  prowadzonego
postępowania. 

e. nie złożyli  Oświadczenia o spełnianiu wymagań lub dokumentów potwierdzających
spełnianie tych warunków lub złożone dokumenty zawierają błędy.

Zamawiający  nie  dokonuje  opisu  sposobu  oceny  spełnienia  warunków  a)  –  e).
Wykonawca podpisując ofertę, jednocześnie oświadcza spełnienie tych warunków.

V. Sposób przygotowania i złożenia oferty

1. Oferta składana przez Wykonawcę musi być wypełniona czytelnie, w języku polskim oraz zostać
złożona na formularzach stanowiących załączniki do niniejszego zapytania ofertowego. 
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2. Wszystkie wymagane załączniki muszą być podpisane przez Wykonawcę. 
3. Wykaz wymaganych załączników składających się na całość oferty:

a. Oferta cenowa – zgodnie z Załącznikiem nr 1,
b. Oświadczenie o zatrudnieniu – zgodnie z Załącznikiem nr 2,
c. Oświadczenie o braku powiązań z zamawiającym – zgodnie z Załącznikiem nr 3,
d. Oświadczenie  o  spełnieniu  wymagań  udziału  w  postępowaniu  –  zgodnie   

z Załącznikiem nr 4,
e. Życiorys zawodowy – zgodnie z Załącznikiem nr 5
f. Oświadczenie – załącznik nr 6
g. Projekt umowy – załącznik nr 7
h. Dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie.

4. Zamawiający dokona oceny formalnej wszystkich złożonych ofert pod kątem zgodności z treścią
zapytania ofertowego. Oferta może być odrzucona jeżeli:

a. Została złożona przez osobę nieuprawnioną,
b. Została złożona po upływie terminu składania ofert,
c. Treść oferty nie odpowiada/jest różna od niniejszego zamówienia, 
d. Jest sprzeczna z przepisami prawa,
e. Złożenie  oferty  stanowi  czyn  nieuczciwej  konkurencji  w  rozumieniu  przepisów  

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
f. Zawiera rażąco niską cenę,
g. Została złożona więcej niż 1 oferta.

5. Z  tytułu  odrzucenia  oferty  oraz  wyników  postępowania  wyboru  najkorzystniejszej  oferty
Wykonawcy nie przysługują żadne roszczenia wobec Zamawiającego.

6. Wykonawca jest związany ofertą przez okres 60 dni od dnia, w którym upływa termin składania
ofert. 

7. Oferta wraz z załącznikami złożona przez Wykonawcę nie podlega zwrotowi.
8. Wykonawca przed upływem terminu składnia ofert może wycofać ofertę bądź dokonać w niej

zmian. 
9. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Wykonawców wyjaśnień dotyczących

treści złożonych ofert bądź uzupełnień braków formalnych wyznaczając Wykonawcy odpowiedni
termin.  W przypadku nieuzupełnienia oferty lub niezłożenia pełnych wyjaśnień, Zamawiający
uprawniony  będzie  do  odrzucenia  oferty.  W ramach  składanych  wyjaśnień  lub  uzupełnienia
braków  formalnych  niedopuszczalne  jest  prowadzenie  między  Zamawiającym  a  Wykonawcą
negocjacji dotyczących złożonej oferty lub dokonywanie zmiany w jej treści, z zastrzeżeniem pkt.
13. 

10. Zamawiający jest uprawniony do poprawienia w treści oferty oczywistych omyłek pisarskich lub
rachunkowych,  niezwłocznie  zawiadamiając  o  tym  Wykonawcę.  W  terminie  3  dni  od
zawiadomienia, Wykonawca może nie zgodzić się na dokonanie poprawek. Oferta jego w takim
przypadku podlega odrzuceniu.

11. Wykonawca może  złożyć  tylko jedną ofertę.  Oferta  może dotyczyć  całości  zamówienia  bądź
poszczególnych jego części zgodnie z charakterystyką przedmiotu zamówienia. 

12. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.
13. Zamawiający  zastrzega  sobie  prawo  do  podjęcia  negocjacji  z  Wykonawcą,  który  złożył

najkorzystniejszą  ofertę  (zdobył  łącznie  najwyższą  liczbę  punktów  w  ramach  obu  kryteriów
oceny)  w  przypadku,  gdy  proponowana  cena  w  ofercie  Wykonawcy  przekracza  wysokość
środków zaplanowanych w budżecie projektu na wykonanie usługi.

14. Złożona oferta przez Wykonawcę musi zawierać cenę brutto tzn. musi uwzględniać wszystkie
koszty i składniki niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienia wynikające zarówno ze
specyfiki zamówienia jak również obowiązującego prawa. 
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15. Odstępstwa  od  wyżej  wymienionego  trybu  postępowania  składania  ofert  będą  skutkowały
odrzuceniem oferty z przyczyn formalnych.

16. Zamawiający  zastrzega  prawo  do  wprowadzania  modyfikacji,  uzupełnienia/uszczegółowienia
treści  zapytania  ofertowego  nie  później  niż  do  upływu  terminu  składania  ofert  podanym  
w  ogłoszeniu.  W  przypadku  takiej  sytuacji  Wykonawcy,  którzy  złożyli  już  ofertę  zostaną
poinformowani o dokonanych zmianach w treści zapytania oraz nowym terminie złożenia ofert.

VI. Termin i miejsce składnia ofert
1. Termin składania ofert upływa w nieprzekraczalnym terminie: 28.04.2020r. do godziny 15.00.
2. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
3. Miejsce składania ofert:

Zakład Doskonalenia Zawodowe w Warszawie

Ul. Podwale 13

00-252 Warszawa 

4. Oferty  powinny  być  złożone  w  zamkniętej  kopercie  z  dopiskiem/zawierać  w  nagłówku
wiadomości elektronicznej::

„Zatrudnienie doradcy Zawodowego do przeprowadzenia aktywnej usługi o charakterze
zawodowym” 

Projekt: „Rozwój – Aktywność - Praca”

5. Oferty należy złożyć w jednej z wymienionych form:
a. Osobiście na wskazany powyżej adres,
b. Przesyłką pocztową/kurierską na wskazany powyżej adres,
c. Na adres e-mail: magdalena.wolinska@zdz.edu.pl

VII. Kryteria oceny ofert

1. Zamawiający dokona wyboru najkorzystniejszej  oferty na  podstawie następujących kryteriów
wyboru ofert:

1) K1 – Cena. Kryterium to stanowi 90% całości kryteriów (maksymalnie za spełnienie tego
kryterium można uzyskać 90,00 punktów)

Opis sposobu obliczania ceny i przyznawania punktów:

Cena najniższej oferty za godzinę brutto 

Liczba punktów = ------------------------------------------------------------- x 90

Cena badanej oferty za godzinę brutto

2) K2 – Doświadczenie w prowadzeniu doradztwa zawodowego w formach indywidualnych.
Kryterium to stanowi 10% całości kryteriów (maksymalnie za spełnienie tego kryterium
można uzyskać 10,00 punktów)

mailto:magdalena.wolinska@zdz.edu.pl
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Opis sposobu przyznawania punktacji:

a) Od  2  do  3  lat  udokumentowanego  doświadczenia  w  prowadzeniu  doradztwa
zawodowego dla  osób zagrożonych wykluczeniem społecznym, minimum 201  godzin
realizowanych  w formie indywidualnej – 5 punktów,

b) Powyżej  3  lat  udokumentowanego  doświadczenia  w  prowadzeniu  doradztwa
Zawodowego dla  osób  zagrożonych  wykluczeniem społecznym minimum 300   godzin
realizowanych  w  formie  indywidualnej  -  10  punktów. 

Spełnienie  kryterium  doświadczenia  będzie  weryfikowane  na  podstawie  informacji  zawartych  
w Życiorysie zawodowym załącznik nr 5 do zapytania ofertowego. 

Ostateczna łączna liczba punktów możliwych do zdobycia w ramach zapytania ofertowego będzie
obliczana wg następującego wzoru:

K = K1 + K2

Łączna liczba punktów = Liczba punktów za spełnienie kryterium ceny + liczba punktów za spełnienie
kryterium doświadczenia.

2. Wykonawca może uzyskać od 1 do 100 punktów w ramach złożonej oferty.
3. Wszystkie  obliczenia  w zakresie  wyboru  oferty  będą  dokonywane z  dokładnością  do  dwóch

miejsc po przecinku.
4. Wybór najkorzystniejszej oferty będzie przeprowadzany w oparciu o takie same kryteria i zasady

oddzielnie dla każdej części opisanej w charakterystyce przedmiotu zamówienia.
5. Jeżeli  w  trakcie  wyboru  ofert  pojawią  się  dwie  lub  więcej  ofert  z  taką  samą  punktacją  co

uniemożliwi  wybranie  najkorzystniejszej  oferty  Zamawiający  wezwie  tych  Wykonawców  do
złożenia  ofert  dodatkowych w wyznaczonym przez  Zamawiającego terminie.  Oferty złożone  
w terminie dodatkowym nie mogą zawierać ceny wyższej niż w pierwotnej ofercie. Pozostałe
elementy oferty nie mogą ulec zmianie.

VIII. Wyniki postępowania

Zamawiający po wyborze najkorzystniejszej oferty zamieści wyniki postępowania na:

a. Stronie internetowej https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/ 
b. Stronie internetowej http://zdz.edu.pl/8-aktualnosci/861-zapytania-ofertowe

IX.  Informacje uzupełniające

1. Oferty  składane  przez  Wykonawców  muszą  spełniać  wszystkie  wymogi  przedstawione  
w zapytaniu ofertowym. 

2. W  przypadku  gdy  Wykonawca,  który  złożył  najkorzystniejszą  ofertę  odstąpi  od  podpisania
umowy, Zamawiający może podpisać umowę z kolejnym Wykonawcą, który ofertował drugą pod
względem punktów ofertę.

http://zdz.edu.pl/8-aktualnosci/861-zapytania-ofertowe
https://bazakonkurencyjnosci.gov.pl/
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3. Wykonawca, który złożył najkorzystniejszą ofertę zobowiązany jest w terminie 3 dni roboczych
od momentu poinformowania Wykonawcy o wyborze jego oferty do złożenia w wyznaczonym
przez Zamawiającego miejscu oryginałów dokumentów potwierdzających możliwość wykonania
usługi przez Wykonawcę opisanych w punkcie IV.

4. Płatność  za  realizację  przedmiotu  zamówienia  dokonywana  będzie  w  terminie  14  dni
kalendarzowych od daty wystawienia prawidłowego rachunku/dokumentu równoważnego oraz
podpisania protokołu odbioru przez Zamawiającego oraz Wykonawcę. Termin płatności może
ulec  zmianie  z  powodów  niezależnych  od  Zamawiającego  uwzględniającego  przekazywanie
kolejnych transz dofinansowania projektu przez Instytucję Zarządzającą. 

5. Wszystkie zapytania dotyczące oferty prosimy kierować na adres 
magdalena.wolinska@zdz.edu.pl  bądź pod numer telefonu (22) 831 00 81 w. 135. lub 691 715 
838 Osoba do kontaktu: Magdalena Wolińska. 

6. W przypadku zaistnienia sytuacji związanej z potrzebą dokonania stosownych zmian w umowie
w celu właściwej realizacji  zamówienia zastrzega się możliwość dokonania niniejszych zmian  
w drodze aneksu do umowy. Zakres zmian może dotyczyć m.in.:  

a. terminu i harmonogramu realizacji umowy, 
b. ostatecznej liczby Uczestników projektu, 

Wskazane powyżej istotne zmiany postanowień umowy zostaną wprowadzone do umowy pod 
warunkiem wystąpienia w toku realizacji Projektu okoliczności uzasadniających wprowadzenie zmian 
w celu należytej realizacji Projektu

X. Załączniki

1. Oferta cenowa – załącznik nr 1,
2. Oświadczenie o zatrudnieniu – załącznik nr 2,
3. Oświadczenie o braku powiązań z zamawiającym – załącznik nr 3,
4. Oświadczenie o spełnieniu wymagań udziału w postępowaniu – załącznik nr 4,
5. Życiorys zawodowy – załącznik nr 5,
6. Oświadczenie – załącznik nr 6
7. Projekt umowy – załącznik nr 7.

mailto:magdalena.wolinska@zdz.edu.pl

