
 

 
Znak sprawy: BD/251/89/2016 
 

ZAPYTANIE OFERTOWE 
 

I. I. Tryb udzielenia zamówienia 
 
Zamówienie poniżej 30 tys. EUR netto oparte jest na zasadach konkurencyjności mające na celu wybór 
najkorzystniejszej oferty oraz nie podlega przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych. 
 
Przedmiot zamówienia realizowany w ramach projektu Argonauci – zagraniczne wizyty studyjne 
urzędników administracji publicznej – pilotaż, Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój 2014 – 
2020 współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego. 
 
(kod CPV: 80.51.00.00-0) 
 

II.  Zamawiający 
 
Krajowa Szkoła Administracji Publicznej 
ul. Wawelska 56  
00-922 Warszawa 
www.ksap.gov.pl  
 
III.  Opis przedmiotu zamówienia 

 
Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie sesji coachingowych trwających każda 
2 dni dla uczestników projektu „Argonauci- zagraniczne wizyty studyjne urzędników administracji 
publicznej – pilotaż”. 
 
Program „Argonauci” umożliwia uczestnikom udział w krótkich (do 10 dni), zagranicznych wizytach 
studyjnych lub job shadowing w partnerskich instytucjach i ich zapoznanie się z rozwiązaniami 
zarządczymi stosowanymi w innych państwach UE. Celem projektu „Argonauci” jest identyfikacja 
dobrych praktyk, nabycie nowych umiejętności oraz wymiana doświadczeń w zarządzaniu administracją 
i sprawami publicznymi. Program wzmacnia sieci współpracy na poziomie międzynarodowym oraz 
przyczynia się do rozbudowy  potencjału instytucji  do  znajdowania najlepszych rozwiązań oraz 
wprowadzania dobrych praktyk. Projekt finansowany jest ze środków Europejskiego Funduszu 
Społecznego Unii Europejskiej w ramach PO WER                                                               

 

Celem przeprowadzenia sesji coachingowej jest: 
  

1. Przygotowanie uczestników do odbycia efektywnej wizyty w ramach projektu „Argonauci”. 
2. Przygotowanie uczestników do wprowadzenia zmian /dobrych praktyk w macierzystych 

jednostkach po powrocie z wizyty. 

 

 
IV.  Specyfikacja 

 
Przedmiotem zamówienia jest maksymalnie 5 grupowych sesji coachingowych realizowanych od 
września do końca 2016 r. Możliwe jest wydłużenie realizacji projektu do końca marca 2017 r. Każdy 
uczestnik projektu „Argonauci” będzie uczestniczył w jednej dwudniowej sesji (liczba uczestników w 
trakcie 1 sesji razem max. 20 osób. Czas trwania jednej sesji 2 dni  
(od pon. do pt.) x 8 godzin wykładowych (45 min). Dokładne terminy sesji będą ustalane na bieżąco z 
uwagi na to, że wciąż trwa rekrutacja uczestników. Dwie pierwsze sesje planowane są we wrześniu oraz 
październiku. W sesjach mogą wziąć udział również przełożeni uczestników projektu Sesje coachingowe 
odbywają się w siedzibie Krajowej Szkoły Administracji Publicznej w Warszawie przy ul. Wawelskiej 56. 
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V.  Termin wykonania zamówienia 

 
Przedmiot zamówienia będzie realizowany od dnia 5.09.2016 r. do dnia 31.12.2016 r. z możliwością 
wydłużenia terminu do 31.03.2017r.  
 
W przypadku zrealizowania przedmiotu zamówienia do maksymalnej liczby w terminie wcześniejszym 
niż data realizacji zamówienia nastąpi wcześniejsze rozwiązanie umowy zawartej w ramach niniejszego 
zapytania ofertowego. 
 
VI.  Warunki udziału w postępowaniu: 

 
W postępowaniu mogą wziąć udział wykonawcy spełniający warunki udziału w postępowaniu w zakresie: 

1. posiadania uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności jeżeli 
przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania. 

2. posiadania wiedzy i doświadczenia do wykonania zamówienia: 
 
a. Zamawiający uzna warunek za spełniony, jeżeli Wykonawca wykaże, że w okresie ostatnich 3 

lat przed upływem terminu składania ofert, a jeżeli okres prowadzonej działalności jest krótszy 
– w tym okresie, wykonał bądź wykonuje należycie co najmniej 3 usługi polegające na 
prowadzeniu coachingu w administracji publicznej, o wartości nie mniejszej niż 5 000 zł brutto 
każda. 
Weryfikacja spełnienia warunku wiedzy i doświadczenia nastąpi na podstawie wypełnionego 
wykazu wykonanych lub wykonywanych usług – załącznik nr 2 do zapytania ofertowego. Do 
każdej z wymienionych w wykazie usług należy dołączyć dokumenty potwierdzające ich 
należyte wykonanie. 

b. Pod pojęciem usługa Zamawiający rozumie realizację umów odpłatnych zawartych między 
Wykonawcą a innymi podmiotami. Zlecenia realizowane w ramach jednej umowy traktowane 
będą jako jedna usługa. 

 

3. dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamówienia: 
 

Osoba wskazana do prowadzenia coachingu musi posiadać: 
 

a. doświadczenie we współpracy z administracją publiczną - wykazać się należytym wykonaniem 
w okresie ostatnich dwóch lat przed upływem terminu składania ofert, co najmniej 3 projektami 
dla administracji publicznej polegającymi na przeprowadzeniu sesji coachingowej lub szkoleń 
z zarządzania zmianą. 

b. co najmniej 3 - letnie doświadczenie we wdrażaniu zmian organizacyjnych, 
c. akredytacja ICF na poziomie PCC lub MCC (lub równoważne). 

 
Niespełnienie któregoś z warunków opisanych w pkt VI ppkt. 1-3 będzie skutkowało wykluczeniem 
Wykonawcy z postępowania. 
 
 
 
 
VII.  Zawartość oferty 

 
a. wypełniony formularz ofertowy (załącznik nr 1), 
b. wypełniony wykaz usług (załącznik nr 2), 
c. portfolio osoby prowadzącej potwierdzające wykonanie projektu/ów dla administracji publicznej 

(wraz z dokumentami potwierdzającymi, że usługa/i zostały wykonane należycie) oraz 
potwierdzające doświadczenie we wdrażaniu zmian organizacyjnych, 

d. dokument potwierdzający posiadanie akredytacji ICF na poziomie PCC lub MCC (lub 
równoważne) (kopia potwierdzona za zgodność z oryginałem), 
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e. stawka za dzień pracy (stawka powinna uwzględniać ewentualne kosztu noclegu i dojazdu osoby 
prowadzącej do miejsca spotkania), 

f. stawka za dzień pracy określona przez Wykonawcę będzie obowiązywała przez cały okres 
trwania umowy i nie będzie podlegała zmianie, 

g. stawka określona w formularzu ofertowym musi zawierać wszystkie koszty związane z realizacją 
przedmiotu zamówienia.     

 
VIII.  Płatności 
 
Faktura będzie wystawiana każdorazowo po przeprowadzonej sesji coachingowej. Rozliczenie nastąpi 
przelewem na konto wskazane na fakturze w ciągu 14 dni od dnia otrzymania prawidłowo wystawionej 
faktury przez Wykonawcę. 
 
 
IX.  Miejsce oraz termin składania ofert 

 
Oferta musi być przesłana w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 sierpnia 2016 r. do godz. 16.00 , 
jedną z możliwych dróg: 
 

a. skan oferty za pośrednictwem poczty elektronicznej na adres: argonauci@ksap.gov.pl, 
b. poprzez kuriera (decyduje data i godzina dostarczenia przesyłki kurierskiej), 
c. dostarczona osobiście do siedziby Krajowej Szkoły Administracji Publicznej, ul. Wawelska 56, 

Warszawa. 
 
Oferty złożone po terminie wskazanym powyżej nie będą rozpatrywane.  
 

X.  Zmiana lub wycofanie oferty 
 
Wykonawca może wprowadzić zmiany lub wycofać złożoną przez siebie ofertę pod warunkiem, że 
nastąpi to przed wyznaczonym przez Zamawiającego terminem składania ofert. 
 
XI.  Termin związania ofertą 

 
Wykonawcy pozostają związani ofertą przez okres 30 dni od upływu terminu do składania ofert. 
 
XII.  Kryteria wyboru oferty 
 

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiający zastosuje następujące kryteria: 
 

a. cena brutto ( C) – waga  60%, 
b. doświadczenie coacha (D) we wdrażaniu zmian organizacyjnych  – waga 40 %, 
 

 
2.  Liczba punktów przyznana badanej ofercie w kryterium ceny ( C), zostanie obliczona według 

wzoru: 
 
 

3. Liczba punktów przyznana badanej ofercie za kryterium doświadczenie coacha (D): 
 

a. 0 pkt. (spełnienie warunku) – za 3 letnie doświadczenia, 

C = 

                Cmin - najniższa zaoferowana cena brutto  

 x  60 pkt 

                Cbad - cena brutto oferty badanej 

mailto:argonauci@ksap.gov.pl
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b. 20 pkt. (20% waga procentowa) – za 5 letnie doświadczenie, 
c. 40 pkt. (40% waga procentowa) – za ponad 7 letnie doświadczenie. 

 
4. Za ofertę najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która spełnia wszystkie wymagania zapytania 

ofertowego oraz uzyska zgodnie z kryteriami oceny najwyższą sumaryczną liczbę punktów (Lp). 
Ocena końcowa oferty zostanie obliczona według wzoru: 
 

Lp = C + D 
 

 
XIII.  Informacje dodatkowe 
 

a. Zamawiający zastrzega sobie prawo zakończenia postępowania w każdym czasie bez wyboru 
którejkolwiek z ofert i bez podania przyczyny takiej decyzji. 

b. Zamawiający skontaktuje się z wybranym Wykonawcą i poinformuje drogą mailową  
o wyborze najkorzystniejszej oferty. Brak odpowiedzi ze strony Zamawiającego oznacza 
nienawiązanie współpracy, a Wykonawca składający ofertę nie może rościć praw do realizacji 
zlecenia wynikającego z przedmiotowego zapytania ofertowego. 

c. Z wybranym Wykonawcą zostanie podpisana umowa.  
 

 
 

 
 


