
 

 

Białystok, dn. 06.04.2018r. 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE nr 10/KKZ/2018 
                                           
DOTYCZY: postępowania opartego na zasadzie konkurencyjności mającego na celu wyłonienie najkorzystniejszej oferty na 
przeprowadzenie zajęć w ramach Kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.65 Rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych dla 
uczestników projektu „NOWE KWALIFIKACJE - rozwój kompetencji i kwalifikacji osób dorosłych – II Edycja”,  
współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 

1. ZAMAWIAJ ĄCY 
1.1.  Nazwa i adres Zamawiającego:  
Zakład Doskonalenia Zawodowego w Białymstoku, ul. Pogodna 63/1, 15-365 Białystok 
 
1.2. Adres strony internetowej zawierającej Zapytanie ofertowe: 
www.zdz.bialystok.pl 
 
2. PRZEDMIOT ZAMÓWIENIA 
2.1. Określenie przedmiotu zamówienia:  
Przedmiotem zamówienia jest przeprowadzenie zajęć na Kwalifikacyjnym kursie zawodowym A.65 -  
Rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych. Kurs realizowany będzie w ramach projektu „NOWE 
KWALIFIKACJE - rozwój kompetencji i kwalifikacji osób dorosłych – II Edycja” regionalnego Programu 
Operacyjnego Województwa Warmińsko – Mazurskiego, Działanie: 2.3 – Rozwój kompetencji i 
umiejętności zawodowych osób dorosłych. 
Zamówienie uwzględnia przygotowanie i przeprowadzenie zajęć teoretycznych i/lub praktycznych na 
Kwalifikacyjnym kursie zawodowym A.65 Rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych. Zajęcia 
realizowane będą w miejscowości Pisz w powiecie piskim. Średnia liczebność grupy – 10 osób. Okres 
realizacji kursu: kwiecień 2018r.– czerwiec 2019r.  
W ramach zamówienia zostanie wybrany personel prowadzący zajęcia w ramach ww. kursu na 
następujących modułach tematycznych: 
 
- bezpieczeństwo i higiena pracy w zawodzie (zajęcia teoretyczne) 
- język angielski zawodowy (zajęcia teoretyczne) 
- prowadzenie działalności gospodarczej (zajęcia teoretyczne) 
- pracownia pracy biurowej (zajęcia praktyczne) 
- statystyka (zajęcia teoretyczne) 
- wynagrodzenia i podatki (zajęcia teoretyczne) 
- rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych (zajęcia praktyczne) 
 
Termin realizacji zamówienia: do 30.06.2019r. Termin może zostać zmieniony zgodnie z aktualnym 
wnioskiem o dofinansowanie. 30% wszystkich realizowanych zajęć teoretycznych prowadzona będzie w 
formie e-learningu czyli kształcenia na odległość, w której osoba prowadząca ma kontakt ze słuchaczami 
ewentualnie weryfikuje ich wiedzę drogą online. Szczegółowy program nauczania, zgodnie z którym 
prowadzone będą zajęcia dostarczy Zamawiający. 
 
2.2.Wspólny Słownik Zamówień (CPV) 

Kod CPV 80530000-8 Usługi szkolenia zawodowego 
80550000-4 - Usługi szkolenia w dziedzinie bezpieczeństwa 
80580000-3 - Oferowanie kursów językowych 
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2.3.Szczegółowy opis zamówienia: 
 

Zamówienie udzielna i realizowane będzie w 7 częściach: 
I. Część: Prowadzenie zajęć z zakresu Bezpieczeństwa i higieny pracy w zawodzie (zajęcia 

teoretyczne) 15 godzin – realizacja zajęć w Piszu 
II.  Część: Prowadzenie zajęć z Języka zawodowego (język angielski) (zajęcia teoretyczne) 40 godzin 

– realizacja zajęć w Piszu 
III.  Część: Prowadzenie zajęć z zakresu Prowadzenia działalności gospodarczej (zajęcia teoretyczne) 

15 godzin – realizacja zajęć w Piszu 
IV.  Część: Prowadzenie zajęć z przedmiotu Pracownia pracy biurowej (zajęcia praktyczne) 60 godzin 

– realizacja zajęć w Piszu 
V. Część: Prowadzenia zajęć z przedmiotu Statystyka (zajęcia teoretyczne) 40 godzin – realizacja zajęć 

w Piszu 
VI.  Część: Prowadzenia zajęć z przedmiotu Wynagrodzenia i podatki (zajęcia teoretyczne) 174 godzin 

– realizacja zajęć w Piszu 
VII.  Część: Prowadzenia zajęć z przedmiotu Rozliczanie wynagrodzeń i danin publicznych (zajęcia 

praktyczne) 196 godziny – realizacja zajęć w Piszu 
 

Godzina rozumiana jako godzina lekcyjna.  
30% wszystkich realizowanych zajęć teoretycznych prowadzona będzie w formie e-learningu czyli 
kształcenia na odległość, w której osoba prowadząca ma kontakt ze słuchaczami ewentualnie weryfikuje 
ich wiedzę drogą online. 
Wykonawca wybrany w ramach każdej części zobowiązany jest do przygotowania materiałów na platformę 
e-learningową w formie prezentacji i/lub skryptu, ćwiczeń oraz testów kompetencji (wstępnych i 
końcowych). 
Zajęcia odbywać się będą w formie zaocznej – weekendowej. Harmonogram zajęć ustala Zamawiający. 
Zamawiający zastrzega sobie prawo wyboru 2 wykonawców usługi w ramach każdej części zamówienia, 
W sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych Wybrany Wykonawca nie będzie mógł prowadzić zajęć we 
wskazanym terminie, do realizacji zamówienia zostanie zaproszony Wykonawca Rezerwowy wyłoniony 
jako drugi w danej części. 
 
2.4. Sposób przygotowania oferty: 
• Ofertę należy przygotować w języku polskim i złożyć we wskazanym terminie, korzystając z 

załączonego formularza ofertowego – załącznik nr 1 do Zapytania Ofertowego. 
• W kalkulacji należy podać koszt na godzinę. Należy podać ceny brutto. 
• Do oferty należy załączyć oświadczenie Wykonawcy, zgodnie z załącznikiem nr 2 do Zapytania 

Ofertowego. 
• W celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu, Wykonawca proszony jest o 

przedstawienie wraz z ofertą CV oraz dokumentacji potwierdzającej posiadanie kwalifikacji do 
prowadzenia zajęć (kserokopia poświadczona za zgodność z oryginałem) tj. dyplomy i certyfikaty. 
 

 
2.5. Oferty częściowe 
 
Dopuszcza się składanie ofert częściowych. Przy czym przez część zamówienia należy rozumieć realizację 
danej części lub kilku części zamówienia. Poszczególne części zamówienia opisane zostały w punkcie 2.3. 
Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert wariantowych. Zamawiający nie przewiduje 
udzielenia zamówienia uzupełniającego. 
 
2.6. Negocjacje ceny 
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Dopuszcza się możliwość negocjacji. Negocjacje ceny będą prowadzone tylko z Wykonawcą, który w 
trybie zapytania ofertowego złożył najlepszą ofertę w danej części. Negocjacje będą prowadzone tylko w 
sytuacji gdy najlepsza oferta przewyższa kwotę założoną w budżecie projektu przeznaczoną na ten 
przedmiot zamówienia. 
 
3. WARUNKI UDZIAŁU W POST ĘPOWANIU 
3.1. Szczegółowe warunki udziału w postępowaniu 
O udział w wykonaniu zamówienia mogą ubiegać się Wykonawcy, osoby fizyczne, osoby fizyczne 
prowadzące działalność gospodarczą, które osobiście pełnić będą powierzone zadania, jednocześnie 
spełniając warunki konieczne: 
• Prowadzący zajęcia teoretyczne posiada wykształcenie umożliwiające przeprowadzenie danego 

wsparcia oraz min. 2 letnie doświadczenie w danej dziedzinie oraz przygotowanie pedagogiczne. 
• Prowadzący zajęcia praktyczne powinien posiadać min. tytuł mistrza lub technika w zawodzie oraz 

min. 2-letni doświadczenie w zawodzie z danego zakresu tematycznego. 
• Prowadzący zajęcia teoretyczne na kursie powinien posiadać uprawnienia pedagogiczne i min. tytuł 

licencjata. 
• Łączne zaangażowanie zawodowe Wykonawcy w każdym miesiącu pracy w projekcie, wraz z 

zaangażowaniem wynikającym z niniejszego zapytania, nie przekroczy 276 godzin miesięcznie. 
• Nie dopuszcza się możliwości powierzenia wykonania części lub całości zadań Wykonawcy osobom 

trzecim bez zgody i wiedzy Zamawiającego.  
• Zapewnią gotowość do prowadzenia zajęć w terminie 7 dni kalendarzowych od zgłoszenia zajęć przez 

Zamawiającego. 
 

3.2. Wykonawcy wykluczeni  
O udzielenie zamówienia nie mogą ubiegać się Wykonawcy, którzy: 
• podlegają wykluczeniu na podstawie art. 24 ust. 1 ustawy Prawo Zamówień Publicznych. 
• są powiązani osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym. Przez powiązanie 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: 
− uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej; 
− posiadaniu co najmniej 10 % udziałów lub akcji; 
− pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika; 
− 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. 

 
4. KRYTERIA OCENY WARUNKÓW UDZIAŁU W POST ĘPOWANIU 
Zamawiający oceni, czy Wykonawca spełnia warunki, o których mowa w pkt 3. na podstawie złożonego 
wraz z ofertą oświadczenia o braku powiązania osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym, którego wzór 
stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego oraz zapisów w CV i formularzu ofertowym. 
Ocena spełnienia warunków udziału w postępowaniu zostanie dokonana na zasadzie: „spełnia” - „nie 
spełnia”. Niespełnienie chociażby jednego z wymienionych w pkt 3.1 i 3.2 warunków skutkować będzie 
wykluczeniem Wykonawcy z postępowania. Ofertę Wykonawcy wykluczonego uważa się za odrzuconą. 

 
5.  WYMAGANE DOKUMENTY 
• Wypełniony Formularz ofertowy (załącznik nr 1). 
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• Oświadczenie o braku powiązania osobowo lub kapitałowo z Zamawiającym podpisane przez 
osobę/osoby uprawnione do reprezentowania Wykonawcy (załącznik nr 2). 

• CV wraz z kserokopią dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe. 
 

6.  KRYTERIA OCENY OFERT 
6.1. Zamawiający oceni i porówna jedynie te oferty, które nie zostaną odrzucone przez Zamawiającego. 

Oceny – punkty zostaną zaokrąglone do 2 miejsc po przecinku.  
6.2. Oferty zostaną ocenione przez Zamawiającego w oparciu o następujące kryteria: 

6.2.1. Oferowana cena brutto – 40%  
Zasady oceny kryterium "Cena". 
Oferta otrzyma ilość punktów wynikającą z działania: Najniższa oferowana cena brutto/ Cena oferty 
badanej brutto x 40.                                               
Max. ilość punktów 40. 
Cenę należy określić jako proponowaną stawkę za godzinę pracy dla każdej części zamówienia 
odrębnie. 
 
6.2.2. Doświadczenie – 30% (max. 30 pkt.) 
W ramach tego kryterium będą przyznawane punkty od 0 do 30.  
Wykazanie doświadczenia w przeprowadzeniu zajęć w zakresie tożsamym względem zawartości 
merytorycznej odpowiadającej przedmiotowi Zapytania przeprowadzonego w okresie ostatnich 5 lat od 
terminu składania ofert – max 30 pkt. Wykonawca, który wykaże największą liczbę godzin otrzyma 30 
pkt. pozostali Wykonawcy proporcjonalnie mniej, na podstawie wzoru liczba godzin z oferty 
badanej/ilość godzin z ofert Wykonawcy z największą ilością godzin x 30 punktów. 
Max. ilość punktów 30. 
 
6.2.3. Gotowość  do realizacji zajęć – 30% (max 30 pkt.) 
W kryterium „Gotowość” najwyższą liczbę punktów otrzyma oferta zawierająca najkrótszy okres 
(liczony w dniach kalendarzowych) pomiędzy dniem przekazania przez Zamawiającego Wykonawcy 
wezwania do zrealizowania zajęć, a dniem rozpoczęcia zajęć (przykładowo, jeżeli Wykonawca wskaże 
w ofercie okres 7 dni, to Zamawiający będzie uprawniony wyznaczyć termin zajęć najwcześniej na 
dzień wypadający 7 dni po przekazaniu Wykonawcy wezwania; w przypadku niezrealizowania zajęć 
w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiającego, Wykonawca zapłaci każdorazowo karę 
umowną w wysokości 20% całkowitej ceny brutto zamówienia). Każda następna  oferta otrzyma 
proporcjonalnie mniej zgodnie ze wzorem: okres gotowości z najkrótszym terminem/  okres o w ofercie 
badanej x 30 punktów.  
Max. ilość punktów 30. 

 
Łącznie maksymalnie można uzyskać 100 pkt.  
 
6.3. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, nie podlegająca odrzuceniu, która po zsumowaniu 

punktów przyznanych w poszczególnych podkryteriach otrzyma największą liczbę punktów, w 
zaokrągleniu do 2 miejsc po przecinku. Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na 
to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, 
Zamawiający spośród tych ofert wybiera ofertę doradcy z większym doświadczeniem zawodowym. 
 

7. TRYB OGŁOSZENIA WYNIKÓW  
Wykonawcy, którzy złożą oferty zostaną zawiadomieni o wynikach postępowania w formie elektronicznej 
na adres e-mail wskazany w ofercie, nie później niż w terminie 2 dni roboczych od dnia zakończenia 
przyjmowania ofert. 
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8. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTU Z WYKONAWCAMI:  
Osobą uprawnioną do kontaktu z Wykonawcami jest Piotr Januszewski, tel. (85) 742-41-51,  
faks (85) 742-41-51, e-mail p.januszewski@zdz.bialystok.pl 
 
9. MIEJSCE I TERMIN SKŁADANIA OFERT:  
Oferty należy składać faxem nr: (85) 742-41-51, elektronicznie pod adresem: p.januszewski@zdz.bialystok.pl 
pocztą lub osobiście w Zakładzie Doskonalenia Zawodowego w Białymstoku, ul. Pogodna 63/1, 15-365 
Białystok, pok. 221 w terminie najpóźniej do dnia 13.04.2018 r., do końca dnia tj. do godz. 23:59. Decyduje 
data wpływu e-maila lub faxu, przesyłki pocztowej. W przypadku składania ofert osobiście, ofertę należy 
złożyć w godzinach pracy biura tj. 7:30 - 15:30 w dni robocze od poniedziałku do piątku. 
 
10. POSTANOWIENIA KO ŃCOWE DOTYCZĄCE PRZEDMIOTU ZAMÓWIENIA I UMOWY  
10.1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość zmiany lub uzupełnienia treści zapytania ofertowego przed 

upływem terminu składania ofert. Informacja o wprowadzeniu zmiany lub uzupełnieniu treści zapytania 
ofertowego zostanie przekazana Oferentom niezwłocznie w formie pisemnej (e-mail), jak również 
zostanie opublikowana w Bazie Konkurencyjności i na stronie Zamawiającego. Jeżeli wprowadzone 
zmiany lub uzupełnienia treści zapytania ofertowego będą wymagały zmiany treści ofert, Zamawiający 
przedłuży termin składania ofert. 

10.2. Z Oferentem, który złożył najkorzystniejszą ofertę zawarta zostanie umowa.  
10.3. Zamawiający na podstawie zapisów sekcji 6.5.2 pkt 17 Wytycznych w zakresie kwalifikowalności 

wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu 
Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 zastrzega sobie możliwość udzielenia 
dotychczasowemu wykonawcy, wyłonionemu w trybie zasady konkurencyjności, zamówień 
dodatkowych związanych z zamówieniem podstawowym, zgodnie z warunkami zawartymi w 
Wytycznych, bez konieczności ponownego stosowania zasady konkurencyjności. 

10.4. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w 
interesie Zamawiającego, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający 
może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości przez Zamawiającego o tych 
okolicznościach. 

10.5. Zamawiający zastrzega sobie prawo do wycofania się z niniejszego zapytania w każdym czasie bez 
podawania przyczyny swojej decyzji. 

10.6. Zamawiający zastrzega sobie prawo do zmiany terminu realizacji usług szkolenia zawodowego oraz 
ostatecznej liczby godzina zajęć do zrealizowania.  

10.7. Zamawiający zastrzega sobie prawo zmiany Wykonawcy - osoby prowadzącej zajęcia, jeżeli z 
przyczyn obiektywnych np. choroba, zmiana terminu i harmonogramu realizacji usług szkolenia 
zawodowego z przyczyn niezależnych od Wykonawcy niemożliwe jest zrealizowanie zadań przez 
Wykonawcę we wskazanym terminie. 

10.8. Wszelkie zmiany i uzupełnienia do umowy zawartej z wybranym Wykonawcą muszą być 
dokonywane w formie pisemnych aneksów do umowy podpisanych przez obie strony, pod rygorem 
nieważności. 
 

11. ZAŁ ĄCZNIKI 
1. Formularz ofertowy. 
2. Oświadczenie o braku powiązań osobowych lub kapitałowych z Zamawiającym. 


