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Warszawa, 06.11.2019 r. 

 

 

ZAPROSZENIE NR 03/ABK/B056/2019 
 

do składania ofert na  

USŁUGĘ PRZEPROWADZENIA SZKOLENIA Z ANALIZY RÓL ZESPOŁOWYCH DLA 3 DORADCÓW 

ZAWODOWYCH ORAZ PROCESU AKREDYTACJI Z UMIEJĘTNOŚCI WYKORZYSTANIA  

ANALIZY RÓL ZESPOŁOWYCH DLA 3 DORADCÓW ZAWODOWYCH 

w ramach projektu: Wiem, potrafię, działam. Profesjonalizacja usług Centrum Szkoleń i Doradztwa 

Zawodowego UKSW nr POWR.03.01.00-00-B056/17 

 
I. Zamawiający  
 

Uniwersytet Kardynała Stefana Wyszyńskiego w Warszawie  

ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa  

NIP: 525-00-12-946, REGON: 000001956  

 

II. Tryb postępowania  
 

Zapytanie ofertowe na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986). 

CPV:   80530000-8 – Usługi szkolenia zawodowego 

 

III. Opis przedmiotu zamówienia   
 

Przedmiotem zamówienia jest udział w szkoleniu (minimum 32 h szkoleniowe)  z analizy ról zespołowych 

 3 doradców zawodowych oraz przeprowadzenie procesu akredytacji dot. umiejętności wykorzystania 

analizy ról zespołowych dla 3 doradców zawodowych w terminie 11.2019 r. – 01.2020 r. 

Minimalny zakres tematyczny szkolenia:  

• przedstawienie koncepcji ról zespołowych opartych o metodę dr Mereditha Belbina 

rozumianych jako tendencje do danych zachowań, 

• charakterystyka ról zespołowych (w tym omówienie mocnych i słabych stron każdej z ról  

w środowisku pracy), 
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• zapoznanie z narzędziem do badania ról zespołowych, 

• interpretacja raportów  z badania ról zespołowych, indywidualnych, relacyjnych, zespołowych  

i dopasowania do stanowiska,  

• najczęstsze pomyłki w interpretacji raportów, 

• możliwości wykorzystania koncepcji oraz narzędzia do badania ról zespołowych w doradztwie 

zawodowym (określenie preferowanej roli zespołowej jako jeden z elementów pomocnych  

w wyborze adekwatnego stanowiska pracy) 

Celem szkolenia jest wzrost poziomu kompetencji: analiza danych. W wyniku udziału w szkoleniu doradcy 

zawodowi mają uzyskać możliwość poszerzenia diagnozy studentów o role zespołowe. 

Szkolenie ma prowadzić do uzyskania kwalifikacji rozumianej jako formalny wynik oceny i walidacji 

(egzamin certyfikujący, akredytacja) uzyskany w  momencie potwierdzenia przez upoważnioną do tego 

instytucję, że dana osoba uzyskała efekty uczenia się spełniające określone przez tę instytucję standardy.  

Szkolenie zakończy się otrzymaniem przez uczestników, którzy pozytywnie przejdą proces weryfikacji 

wiedzy, stosownych certyfikatów oraz przekazaniem Zamawiającemu przez Wykonawcę listy obecności 

uczestników szkolenia oraz protokołu zawierającego opis przebiegu procesu akredytacji  3 doradców 

zawodowych UKSW. 

 

IV. Wymagania wobec Wykonawcy: 
 

1. Do konkursu mogą przystąpić osoby niezatrudnione na etat w Uniwersytecie Kardynała Stefana 

Wyszyńskiego w Warszawie, osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą, osoby prawne, 

spółki prawa handlowego, lub jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości prawnej  

oraz wspólnicy spółek cywilnych, spełniające następujące warunki uczestnictwa w postępowaniu:  

a) Znajdują się w sytuacja ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie zamówienia – 

dotyczy Wykonawcy.  

b) Posiadają wiedzę i doświadczenie praktyczne niezbędne do wykonywania zamówienia – 

dotyczy Wykonawcy lub osoby, którą Wykonawca wyznaczy do realizacji zamówienia.  

2. Wymaganiami niezbędnymi dla Wykonawcy są także: 

a) posiadanie certyfikatu/zaświadczenia umożliwiającego przeprowadzenie ww. szkolenia lub 

dysponowanie trenerem posiadającym certyfikat/zaświadczenie umożliwiające mu 

przeprowadzenie ww. szkolenia 

b) posiadanie doświadczenia w wykonaniu co najmniej 10 usług polegających na 

przeprowadzeniu szkolenia i procesu akredytacji dot. umiejętności wykorzystania analizy ról 

zespołowych  w okresie ostatnich 5 lat przed upływem terminu składania ofert. Ocenie będą 
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podlegały tylko szkolenia wymienione w Załączniku do zapytania ofertowego – CV 

prowadzącego szkolenie i jednocześnie potwierdzone dokumentami stwierdzającymi należyte 

wykonanie usługi. 

c) posiadanie uprawnienia do potwierdzania uzyskania kwalifikacji w obszarze, którego dotyczy 

szkolenie, 

d) możliwość wydawania certyfikatów i innych dokumentów potwierdzających uzyskanie 

kwalifikacji, które są rozpoznawane i uznawane w środowisku / branży związanej z doradztwem 

zawodowym / zarządzaniem zasobami ludzkimi, 

e) posiadanie doświadczenie dydaktyczne w pracy z osobami dorosłymi lub dysponowaniem 

trenerem posiadającym doświadczenie dydaktyczne w pracy z osobami dorosłymi, 

3. Ocena spełniania przedstawionych warunków w pkt. IV. zostanie dokonana wg formuły: „spełnia 

/nie spełnia”. Wykonawca, który nie spełnia któregokolwiek z warunków zostanie odrzucony  

z postępowania.  

 

V. Opis sposobu przygotowania ofert  
 

1. Ofertę należy złożyć na formularzach, których wzory stanowią załączniki do niniejszego Zapytania 

ofertowego.  

2. Załączniki do zapytania ofertowego stanowią jego integralną część i nie mogą zostać zmienione.  

3. Treść oferty musi być zgodna z treścią Zapytania ofertowego. 

4. Wykonawca, przystępując do udziału w postępowaniu, akceptuje tym samym treść wszystkich 

załączników.  

5. Oferta powinna być sporządzona w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Wskazane jest aby 

oferta była przygotowana w sposób uniemożliwiający jej dekompletację.  

6. Zaleca się, aby strony oferty były trwale ze sobą połączone (zszyte, zbindowane lub sklejone  

na grzbiecie) i kolejno ponumerowane.  

7. Ofertę należy sporządzić w języku polskim.  

8. Oferta musi być podpisana przez Wykonawcę, osobę lub osoby reprezentujące Wykonawcę, zgodnie 

z zasadami reprezentacji wskazanymi we właściwym rejestrze, bądź osobę lub osoby upoważnione 

do reprezentowania Wykonawcy.  

9. Zaleca się, aby każda strona oferty zawierająca jakąkolwiek treść była podpisana lub parafowana 

przez Wykonawcę.  

10. Wszelkie zmiany naniesione przez Wykonawcę w treści oferty po jej sporządzeniu muszą być 

parafowane przez Wykonawcę.  
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11. Jeżeli osoba lub osoby podpisujące ofertę (reprezentujące Wykonawcę) działają na podstawie 

pełnomocnictwa, pełnomocnictwo to, w formie oryginału lub kopii poświadczonej za zgodność  

z oryginałem, musi zostać dołączone do oferty.  

12. Oferty niekompletne lub źle skonstruowane będą odrzucone i nie będą podlegać ocenie przez 

Zamawiającego.  

13. Wymaga się, aby oferta była dostarczona w nieprzejrzystych i zapieczętowanych opakowaniach, 

uniemożliwiających odczytanie jej zawartości bez uszkodzenia opakowań. Powinna być opatrzona 

dopiskiem:  

USŁUGI UDZIAŁU DORADCÓW ZAWODOWYCH W SZKOLENIU I AKREDYTACJI  

Z ANALIZY RÓL ZESPOŁOWYCH 

Nie otwierać do dnia 14.11.2019 r. do godziny 13:00 
 

14. Oferty składane są osobiście, kurierem, pocztą tradycyjną na adres:  
 

Biuro Karier UKSW 

ul. Wóycickiego 1/3, bud. 21 pok. 311 

01 – 938 Warszawa 
 

15. Termin składania ofert: do 14.11.2019 r. do godz. 13:00. Decyduje data wpływu do wskazanego 

miejsca. 

16. Wykonawca może złożyć jedną ofertę. Złożenie więcej niż jednej oferty spowoduje odrzucenie 

wszystkich ofert złożonych przez Wykonawcę.  

17. Za usługę szkolenia i akredytacji Wykonawca zaoferuje tylko jedną ostateczną cenę wyrażoną  

w polskich złotych. Cena oznacza cenę brutto za przeprowadzenie szkolenia.  

18. Wskazana cena brutto powinna uwzględnić wszystkie koszty i składniki niezbędne do wykonania 

zamówienia przez Wykonawcę.   

19. Zamawiający nie ponosi odpowiedzialności za kwalifikacje podatkową i rachunkową dokonaną przez 

Wykonawcę, który składając ofertę powinien zweryfikować powyższe okoliczności.  

20. Zamawiający nie dopuszcza możliwości złożenia oferty wariantowej.  

21. Wykonawca ponosi wszelkie koszty związane z przygotowaniem i złożeniem oferty.  

22. Wykonawcy będący przedsiębiorcami w rozumieniu przepisów kodeksu cywilnego zobowiązani są 

dołączyć do oferty aktualny odpis z właściwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji  

o działalności gospodarczej.  

23. Wykonawca ma prawo zastrzec poufność informacji stanowiących tajemnicę jego przedsiębiorstwa 

w rozumieniu przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. Dokumenty stanowiące tajemnicę 

przedsiębiorstwa Wykonawcy należy oznaczyć w sposób wyraźnie określający wolę ich utajnienia. 
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Wskazane jest wyodrębnienie dokumentów zawierających zastrzeżone informacje. Brak zastrzeżenia 

traktowany będzie jako zgoda na ujawnienie treści oferty w całości.  

24. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane.  

25.  Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać ofertę.  

 

VI. Otwarcie ofert. Warunki odrzucenia ofert 
 

1. Zamawiający dokona oceny złożonych ofert pod względem ich formalnej zgodności z treścią 

Zapytania ofertowego.  

2. Oferta zostanie odrzucona, jeśli:  

1) jej treść nie odpowiada treści niniejszego zapytania ofertowego,  

2) zostanie złożona po terminie,  

3) jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisów o zwalczaniu 

nieuczciwej konkurencji,  

4) jest niezgodna z obowiązującymi przepisami prawa,  

5) jest niekompletna zgodnie z punktem XIII Zapytania ofertowego (np. brak załączników, brak 

podpisów na załącznikach, brak kompletnych danych w załącznikach, wymaganych 

dodatkowych dokumentów),  

6) Koperta z ofertą na skutek nieoznaczenia jej w sposób wskazany w punkcie V zapytania – Sposób 

przygotowania oferty, zostanie otwarta przed datą otwarcia ofert przez Komisję Zamawiającego 

powołaną do weryfikacji i oceny ofert.  

3. Zamawiający może w toku badania i oceny ofert żądać od Wykonawców wyjaśnień oraz 

dokumentów dotyczących treści złożonych ofert. Zamawiający odrzuci ofertę Wykonawcy, który nie 

złożył wyjaśnień lub jeżeli dokonana ocena wyjaśnień wraz z dostarczonymi dowodami potwierdzi, że 

oferta zawiera informacje nieprawdziwe lub niemożliwe do udokumentowania.  

4. W przypadku rozbieżności co do kwoty oferty, za cenę oferty Zamawiający przyjmuje kwotę wpisaną 

słownie.  

5. Z tytułu odrzucenia oferty Wykonawcom nie przysługują żadne roszczenia przeciw Zamawiającemu.  

6. Żadne informacje dotyczące procesu oceny oraz wyboru ofert nie zostaną ujawnione Wykonawcom 

lub innym osobom, niezaangażowanym w proces oceny i wyboru oferty.  

 

VII. Ocena ofert  
 

1. Zamawiający dokona oceny ważnych ofert podczas dwóch etapów:  
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1) Etap 1 – Zamawiający dokona oceny spełnienia przez Wykonawcę warunków udziału  

w postępowaniu na podstawie żądanych dokumentów, zgodnie z formułą „spełnia /nie 

spełnia”. 

2) Etap 2 – W przypadku złożenia ofert przez więcej, niż jednego Wykonawcę, spełniającego 

warunki udziału w postępowaniu, Zamawiający dokona oceny ważnych ofert na podstawie 

poniższych kryteriów (max. 100%):  

 

 

Nazwa 

kryterium 

Opis kryteriów i sposób oceny Maksymalna 

punktacja i waga 

kryterium 

Cena 
W kryterium cena oferty /C/ zostanie zastosowany wzór: 
 
liczba punktów  C = (Cmin / C bad) ×40 

gdzie: 
Cmin - cena brutto najniższa spośród wszystkich ofert 
Cbad - cena brutto podana w ofercie 

Cena podana w ofercie musi zawierać wszystkie koszty 
związane z prawidłową i kompleksową realizacją usługi.  

Maksymalną liczba punków (40 pkt) uzyska oferta z najniższą 
ceną. Pozostałe oferty otrzymają proporcjonalnie mniejszą 
liczbę punktów. 

Uwaga: 
Zwalnia się od podatku usługi kształcenia zawodowego lub 
przekwalifikowania zawodowego zgodnie z art. 43 ust. 1 pkt 29 
lit. c) ustawy z dn. 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i 
usług (Dz.U. 2016 poz. 710). 

 

40 pkt = 40% 
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Doświadczenie 

osoby 

wyznaczonej  

do realizacji 

zamówienia  

Liczba godzin szkoleniowych (h=45 min) prowadzonych na 

rzecz osób dorosłych z zakresu, którego dotyczy szkolenie, w 

okresie ostatnich dwóch lat przed datą publikacji ogłoszenia, 

przez osobę wyznaczoną do realizacji zamówienia. 

Ocenie będą podlegały tylko szkolenia wymienione w 

Załączniku do zapytania ofertowego – CV prowadzącego 

szkolenie i jednocześnie potwierdzone dokumentami 

stwierdzającymi należyte wykonanie usługi. 

Za każde 10 godzin szkoleniowych (h=45 min) zgodne z 

powyższym opisem można uzyskać 1 punkt; maksymalna 

liczba punków do zdobycia w tym kryterium wynosi 30. 

30 pkt = 30% 

Jakość usługi 

 

Osoba prowadząca szkolenie posiada uprawnienia do 

przeprowadzania szkoleń i akredytacji dot. umiejętności 

wykorzystania analizy ról zespołowych w oparciu o metodę dr 

Meredith Belbin wydane przez organizację: Belbin Associates z 

siedzibą w: 3-4 Bennell Court, West Street, Comberton, 

Cambridge , CB23 7EN, UK. 

Maksymalna liczba punków do zdobycia w tym kryterium 

wynosi 30. 

30 pkt = 30% 

 

2. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska łącznie największą liczbę punktów, tj.: 

Kryterium ceny + Doświadczenie osoby wyznaczonej do realizacji zamówienia + Jakość usługi. 

Ocena ofert będzie prowadzona przez wszystkich członków Komisji konkursowej. Ocenie będą 

podlegały wyłącznie oferty niepodlegające odrzuceniu. 

3. Sposób oceny ofert: 

Przy dokonywaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Zamawiający będzie się kierował następującym 

kryterium i jego znaczeniem:  

1) Cena – waga kryterium 30% ( max. 30 pkt) 

2) Doświadczenie osoby wyznaczonej do realizacji zamówienia – waga kryterium 30% (max. 30 pkt) 

3) Jakość usługi – waga kryterium 30% (max 30 pkt) 

Łącznie Wykonawca może uzyskać maksymalnie 100 pkt.  

 

VIII. Wybór Wykonawcy 

1. Zamawiający odrzuci oferty, które będą przewyższać budżet zaplanowany przez Zamawiającego  

na realizację danego zadania.  

2. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta Wykonawcy, która uzyskała największą liczbę punktów.  
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3. Jeżeli nie będzie możliwe dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na fakt, że złożone 

oferty otrzymały taką samą liczbę punktów, Zamawiający wezwie Oferentów, do złożenia ofert 

dodatkowych. Złożenie oferty dodatkowej polegać będzie na przedstawieniu nowej propozycji 

cenowej, nie wyższej niż zaoferowana w ofercie pierwotnej.  

4. W przypadku gdy wybrany Wykonawca odmówi podpisania umowy na realizację zamówienia, 

Zamawiający wybierze Wykonawcę, który zajął kolejne (drugie) miejsce na liście rankingowej. 

 

IX. Dodatkowe informacje 

Dodatkowe informacje udzielane są pod adresem e-mail: konsultacje@uksw.edu.pl,  tel. 22 569 97 98 

1. Zamawiający ma możliwość na każdym etapie Postępowania do:  

a) zmiany lub odwołania postępowania,  

b) zmiany lub odwołania warunków postępowania,  

c) zmiany treści Ogłoszenia i/lub zapytania ofertowego,  

d)unieważnienia lub zamknięcia postępowania bez podania przyczyny na każdym etapie 

postępowania. 

2. Termin związania ofertą wynosi 30 dni i liczony jest od dnia złożenia oferty. 

3. Wykonawca przystępujący do udziału w postępowaniu oświadcza, jest administratorem danych 

osobowych zawartych w ofercie w rozumieniu Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz spełnia warunki , o których mowa w art. 6 ust.1 w/w rozporządzenia. 

Wykonawca powierza Zamawiającemu do przetwarzania dane osobowe dla potrzeb niezbędnych 

do przeprowadzenia postępowania, w szczególności wyboru oferty i ogłoszenia wyników  

oraz realizacji projektu. 

 

X. Informacje o wykluczeniu 
 

Z udziału w postępowaniu wykluczone są podmioty powiązane osobowo i kapitałowo z Zamawiającym. 

Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między Zamawiającym  

lub osobami upoważnionymi do zaciągania zobowiązań w imieniu Zamawiającego czynności związane 

z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawcą, polegające  

w szczególności na:  

1) Uczestniczeniu w spółce, jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej  

2) Posiada co najmniej 10% udziałów lub akcji  

3) Pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika  
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4) Pozostawaniu w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 

prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej  

lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.  

 

XI. Informacja o rozstrzygnięciu  
 

Informacja o rozstrzygnięciu postępowania zostanie zamieszczona na stronach internetowych pod 

adresami:  

� http://bip.uksw.edu.pl/ogloszenia_CENTiR 

� http://www.bk.uksw.edu.pl 

� oraz przesłana oferentom na adres e-mail wskazany przez nich w ofercie. 

 

XII. Unieważnienie postępowania:  

1. Zamawiający zastrzega sobie możliwość unieważnienia postępowania bez podania przyczyny  

na każdym etapie; 

2. Zamawiający do powyższego postępowania nie przewiduje zastosowania procedury odwołania. 

 

XIII. Finansowanie:  
 

1. Zamówienie jest współfinansowane ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach 

projektu pn. „Wiem, potrafię, działam. Profesjonalizacja usług Centrum Szkoleń i Doradztwa 

Zawodowego UKSW” (Nr POWR.03.01.00-00-B056/17, Działanie 3.1, Oś III Szkolnictwo wyższe dla 

gospodarki i rozwoju Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój)  

2. Wyłoniony Wykonawca zostanie rozliczony na podstawie faktury VAT. Zapłata nastąpi w terminie  

14 dni od daty zatwierdzenia protokołu odbioru i złożenia faktury VAT przez Wykonawcę. 

 

 

XIV. Integralną częścią zapytania ofertowego stanowią następujące załączniki: 

 

1. Formularz ofertowy – Załącznik nr 1; 

2. CV trenera – Załącznik nr 2 

3. Oświadczenie wykonawcy o braku powiązań - Załącznik nr 3;  

4. Wzór umowy z Wykonawcą – Załącznik nr 4; 

5. Wzór Protokołu odbioru przedmiotu umowy – Załącznik nr 5; 


