
August 13, 2021 

ADDENDUM #2 

RE: Stabilization Beds Open‐Ended Request for Proposals 

EPIN: 07121P0124 

Pursuant to Sections 3‐02 (i) and 3‐16 (o) (2) of the Procurement Policy Board (PPB) Rules, the 

Department of Homeless Services is issuing Addendum #2 to the Stabilization Beds Open‐Ended Request 

for Proposals (RFP), EPIN 07121P0124. 

I. Revisions to the Scope of Work

II. Questions and Answers

III. Presentation Materials from the Pre‐Proposal Conference



 

 

I.   REVISIONS TO THE SCOPE OF WORK  

EPIN: 07121P0124 

 

Please be advised that the subject Scope of Work  is revised as described below. All new 

language is bolded and underlined. Language that is crossed out is being deleted from the 

Request for Proposals. 

 

 

Page 2 of the Scope of Work, Proposal Documents; Required Documents is revised as follows: 
 

 

Proposal Documents     

  Document Type  Description 

  Key Staff Resumes  Key Staff Resumes and/or Job Descriptions 

  Organizational Chart  Program Organizational Chart 

 
Budget 

Proposal Budget summary, including Start‐up 
budget (if  applicable) 

Required Documents 
Property Management 
Plan 

Completed Property Management Plan Narrative 

  IRS Determination 
Letter  [501(c)3] 

IRS 501c3 Determination Letter 

 
Letters of Reference 

Three (3) Letters of Reference from non‐
governmental  entities 

   
Annual Report 

Financial Audit Report or Certified Financial 
Statement or  letter explaining why no financial 
statement is currently  available 

  Site Control  Deed, purchase and sale agreement executed long 
term or  site control letter of intent from property 
owner or landlord, site control letter for a city‐
owned facility, other proof of ownership or site 
control for each site  

 
   



 

 

 
Page 14 of the Scope of Work, G. Budget Management, 1. Program Expectations, is revised as 
follows: 
 
m.  Attach your most recent Financial Audit Report or Certified Financial Statement; or a letter  

stating why no report or financial statement is currently available.  
 

n.  DHS has adopted the Health and Human Services Cost Policies and Procedures Manual 
(Cost Manual) to provide uniform cost rate guidance to health and human service 
contracts. You can access the HHS Cost Policies and Procedures manual here: 
https://www1.nyc.gov/assets/hra/downloads/pdf/NYC‐HHS‐Cost‐Policies‐and‐Procedures‐
Manual.pdf. Refer to this document for guidance on calculating and budgeting overhead 
costs. All price and budget proposals should be prepared in accordance with The City of 
New York’s Health and Human Service Cost Policy and Procedures Manual (Cost Manual). 
The City is currently implementing the Indirect Cost Rate Funding Initiative. For the purpose 
of responding to this solicitation, proposers should include an Indirect Cost Rate of 10%. 

 

   



 

 

 

II. Questions and Answers  

EPIN: 07121P0124 

 

 
1. Question: We received an invitation to respond to PASSPort Notification: Invitation to respond 

07121P0124 ‐Stabilization Beds Open‐Ended RFP. We would like to begin working on it. What 
is the due date for this request and when will awards be announced? 
 
Answer: This is an open‐ended RFP; therefore, proposals would be accepted and reviewed on an 
ongoing basis until the number of units necessary for the program have been met. Vendors that 
have existing emergency contracts for Stabilization Beds should propose in a timely manner so 
that long‐term contracts may start on January 1, 2022. If you are submitting a new proposal that 
is not currently under contract, you may propose at any time but the site should be available for 
immediate use. 
 

2. Question: Approximately how many contracts will be awarded? 

 

Answer: This is a new program and there is currently a substantial need. At this time, DHS does 

not have the exact number of contracts to be awarded from this solicitation.  

 
3. Question: Are there preferred locations and/or size of programs, i.e., number of beds?  

 
Answer: Preferred locations are where street homeless clients frequent. This would include near 
end‐of‐line  stations  or  neighborhoods  with  a  large  street  homeless  presence.  There  is  no 
limitation on the number of beds that can be proposed. Last year under the emergency program, 
the smallest program DHS opened had approximately 15 beds and the largest had upwards of 
250 beds. DHS would be open to programs of various sizes, provided that the proposed rent is 
appropriate. 

 
4. Question: Is Long Island City appropriate? 

 

Answer: Any site submitted must go through a review process to see if the location meets the 

needs  of  DHS  and  is  appropriate  for  use.  Please  see  Question  2  for  further  information  on 

preferred locations.  

 
5. Question: Are hotels appropriate sites?  

 

Answer: Hotels are acceptable for the Stabilization Bed program. However, every proposed 

site must undergo an analysis to ensure that the location fits the needs of DHS. Sites that 

vendors propose should be eligible and appropriate for use and must have the required 

Department of Building certifications. 

   



 

 

 

6. Question: If this is hotel capacity that we want to convert to Stabilization Beds, do we need 
kitchens, or is a microwave and refrigerator sufficient?  
 
Answer:  Kitchens  are  not  required  for  Stabilization  Bed  programs.  Some  stabilization  bed 
programs do have microwaves and mini  refrigerators  for  clients  to heat up  food supplied by 
providers.  

 
7. Question: Will a structured proposal document be released? 

 

Answer:  Structured Proposal  Forms are no  longer  required.  It  is  strongly  recommended  that 

proposers who have not  submitted a proposal  in PASSPort  read Section  III of  this document, 

Presentation Materials from the Pre‐Proposal Conference.  

 

8. Question: Can  [an  organization]  apply  for multiple  sites  as  alternates  if  the  proposer  only 

[seeks] to operate one site? 

 

Answer: DHS does not recommend organizations propose alternate sites if an organization only 

seeks to operate one location. All proposed sites must be available for immediate use.  

 

9. Question: What is the rent range?  

 

Answer: There is no specific rent range. DHS considers the overall size of the proposed building(s) 

and how many beds will fit into a location to help determine what the rent per diem should be. 

All proposed rents, like the rest of the budget, must go through the negotiation process and OMB 

approval.  

 

10. Question: Can you please provide more information or a range on the anticipated per diem 
rate? 

 
Answer: There is no standard per diem rate for this RFP. However, the proposed rent should not 
be over market. DHS compares what is in the market, looks at similar contracts, and performs a 
rigorous step‐by‐step analysis. All budgets will be reviewed and negotiated to ensure services 
and  the  program  model  are  upheld.  Per  diem  rates  will  be  determined  based  on  the  final 
approved budget to ensure adequate services are provided. 
 

11. Question: Just want to  verify the contract term – this is a 5‐year contract with 4‐year renewal 

option after? 

 

Answer: Yes, the contract term is five (5) years with a four (4) year renewal option.  

 

   



 

 

 

12. Question: Can  the designated  site  house other  program uses?  If  so, what  is  the maximum 

allowable homeless population relative to the facility[’s] full population? 

 

Answer:  DHS  does  not  typically  house  multiple  programs  within  one  location.  For  this 

solicitation,  the proposal must be  strictly  a  Stabilization Bed program. DHS would  consider  a 

Drop‐in Center with a Stabilization Bed program.  However, proposers would need to apply to 

the Drop‐in Center Open‐Ended RFP in order to be considered.   

 

13. Question: From page 11, number vii [of the RFP], can [regular maintenance] be performed by 

the building owner subject to a lease or separate maintenance agreement?  

 

Answer: As a policy, DHS has required that all subcontract agreements (such as maintenance) 

are bid out separately. If the building owner has a separate maintenance company, the company 

may bid but must follow the competitive process that is outlined in the DHS Fiscal Manual. 

 

 
14. Question: On page 11, number ix [of the RFP], what type of site control evidence, if any, must 

be submitted with the response? 

 

Answer: As with all DHS Requests for Proposals, a signed lease is not required. However, a letter 

of intent should be provided. The submitted letter of intent must be from the property owner or 

landlord of the property.  Other forms of site control would include a deed, an executed contract 

of sale, a site control letter for a City‐owned property, and/or an executed long‐term lease. The 

submitted document should have enough specificity to allow DHS to determine that the site will 

be available for use, if awarded a contract. 

 

15. Question: Regarding the budget, what is the maximum allowable administrative rate?   
 
Answer: Not‐for‐Profits would need a CPA attested indirect rate or a Federal NICRA. DHS seeks 
to incorporate the approved indirect rate into the proposed budget. For guidance on provider 
ICR rates, please refer to the MOCS Indirect Implementation website via the following link: 
https://www1.nyc.gov/site/nonprofits/funded‐providers/indirect‐implementation.page  

 
   



 

 

 
16. Question: Regarding the budget, what is the maximum allowable administrative rate?  And is 

[the] rent due to the landlord included as part of the overall budget and calculated as part of 

admin? 

Answer:  The  minimum  administrative  rate  allowed  is  10%.   The  maximum  allowable 

administrative  rate  will  be  based  on  the  federal  NICRA  or  a  CPA  attested  rate.  Please  see 

Question 15 for additional information, and may be subject to negotiation 
 

17. Question: Is [the] building rent due to the landlord included as [a] part of the overall budget 
and calculated as part of [administrative overhead]? 

 
Answer: The proposed building’s rent should be included in the proposal budget. However, it 
should not be included within administrative overhead. 
 

 
18. Question: Can you please describe [the] allowable lease terms for [a] site. [For example,] are 

traditional triple net lease terms allowable? 
 

Answer:  The  proposed  site’s  landlord  is  responsible  for  all  base  real  estate  taxes  and major 
repairs and/or replacements. Leases are negotiated between the not for profit provider and the 
landlord. DHS is not a party to the lease. DHS will review the lease and provide comments on the 
lease  regarding  whether  the  lease  matches  DHS  expectations  set  out  in  the  shelter  service 
contract, the DHS Maintenance Policy and the Fiscal Manual. All budgets and rents are approved 
through a model budget process, and costs associated with building occupancy are negotiated 
then. Typically and in accordance with the Maintenance Policy and Fiscal Manual, the landlord 
pays the base real estate taxes, covers the major building upkeep, which includes exterior and 
structural  maintenance,  repairs  and  replacements,   pays  their  building  insurance  and  bears 
responsibility  of  complying with  all  the  laws  and  codes  as  it  pertains  to  the  building,  unless 
specific  to  the provider’s use of premises. The provider pays base  rent,  increases  to  the  real 
estate  taxes  above  the  base  and  utilities  based  on  the  approved  operating  budget  and  is 
responsible for the day‐to‐day maintenance and non‐structural repairs of the premises. 

 
 

19. Question: Is DHS going to assign an outreach team to the provider and can you describe the 
requirements around that collaboration? 

 
Answer: During  intake, outreach teams, where available, should provide the stabilization bed 
staff with as much relevant information available on the client’s history, barriers to permanent 
housing, and medical and mental health needs, as well as preferred name, gender pronouns, and 
language. Due to the urgency of allowing a client in as soon as they agree, DHS does not require 
documentation for intake and may place individuals who are not currently connected with an 
outreach team. DHS will then assign an outreach team to assist the client in this transition and 
work with the stabilization bed staff regarding case management, permanent housing placement 
or transfers, when appropriate. 
 

 



 

 

20. Question:  What  is  the  client  to  staff  ratio  and  recommendation  regarding  licensed 
professionals (i.e. licensed social worker, nurses)? 

 
Answer: There is not a standard client to staff ratio for stabilization beds. However, proposers 

should recommend a ratio that will ensure the necessary level of services will be provided.  

 
   



 

 

III. Presentation Materials from the Pre‐Proposal Conference  

EPIN: 07121P0124 
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PASSPort: Procurement and Sourcing Solutions Portal

PASSPort Streamlines Citywide Procurement

View Citywide 
Contracting 
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Requirements for Response 
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From HHS Accelerator to PASSPort 

Complete
Prequalification Application 

in HHS Accelerator

Create
an account in PASSPort

RFP Released in PASSPort
through Public Portal & 

Browse All RFx

Complete & submit your 
responses in PASSPort
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Steps to Create a PASSPort Account

Establish a NYC.ID
Note: If you use HHS Accelerator, you already have a NYC.ID1.

Submit an Account Request with Your NYC.ID
Note: It can take 1-2 business days for approval2.

Activate Your Account Once Your Request is Approved3.

Note: Providers will need to complete and file vendor disclosures in PASSPort 
if the awards received during a 12-month period exceed $250,000 



Find and Respond to the 
RFP in PASSPort
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Search for Funding Opportunities

nyc.gov/passportnyc.gov/passport
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Find the RFP on the Public Portal 

The PASSPort Public Portal 
provides the general public 
with a complete list of all 
RFx opportunities available 
in PASSPort.
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Find the RFP through “Browse All RFx” and “Browse Your RFx and Responses” 

The Browse All RFx
screen contains a 
similar structure to the 
Public Portal, but now 
that you are logged into 
your PASSPort account, 
you will be able to 
respond to the RFP by 
clicking the Pencil icon.

The Browse Your RFx 
and Responses is 
where you will be able 
to manage your 
responses and quickly 
locate solicitations you 
have begun work on 
and solicitations you 
have submitted 
responses to. 
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Respond in PASSPort

The View RFx screen displays an 
overview of the RFP, including a 
Summary, Description, Key Dates, 
associated Documents and Pre-Proposal 
Information.
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RFx Tabs Overview 

The Acknowledgement tab is where 
providers acknowledge receipt and intent to 
respond. 

The Discussion with buyer tab is a forum 
to communicate directly in PASSPort with 
DOE after you have decided to respond to 
the RFP.

The Manage Responses tab is where 
providers complete the RFP questionnaire 
and responses, and upload required 
documentation.

The Setup Team tab provides the ability to 
add team members to assist in the 
response process. 
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Setup Team Tab – User Roles 

User Roles

Vendor Admin

Vendor Procurement 

Level 1, Level 2

Contributor, Vendor 

Financials Level 1, 

Level 2

Vendor Admin

Vendor Procurement 
Level 1 & Level 2

Contributor, Vendor Financials 
Level 1 & Level 2

 Receive direct invite to participate in RFx
 Manage and add contacts in Vendor Profile
 Create responses 
 Set up team for responses

 Receive direct invite to participate in RFx
 Manage and add contacts in Vendor Profile
 Create responses 

 Create/edit responses when added to the RFx team in 
the Setup Team Tab
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Questionnaire

Percentages displayed next to 
section titles will indicate that they 
will be evaluated and scored.  

A progress bar will display the 
percentage of questions completed 
for your reference.
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Items / Proposal Budget Summary 

The system will 
automatically calculate 
the total price for your 
proposal.



Resources
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Provider Resources

MOCS Nonprofit Partners Webpage HHS Accelerator 
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Create accounts to view and 
respond to opportunities in 
the system. Search Funding 
Opportunities through the 
Public Portal. 

You can also find answers to 
common questions and 
submit messages directly to 
our support team through the 
PASSPort Service Desk tab.

nyc.gov/passportnyc.gov/passport

PASSPort Resources 
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Learning to Use PASSPort

Learning to Use PASSPort
Access user guides, videos, 
one-pagers, HHS 
Accelerator to PASSPort
quick guide, Finding and 
Responding to RFx e-
learning course, Finding and 
Responding to RFx for HHS 
Providers recorded training 
webinar, and more. 
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Key Steps

11 Complete Prequalification in HHS Accelerator Complete Prequalification in HHS Accelerator 

33 Read the Finding and Responding to RFx User GuideRead the Finding and Responding to RFx User Guide

44 Watch the Finding and Responding to RFx WebinarWatch the Finding and Responding to RFx Webinar

66 Contact help@mocs.nyc.gov with any questions! Contact help@mocs.nyc.gov with any questions! 

Take the Finding and Responding to RFx eLearning CourseTake the Finding and Responding to RFx eLearning Course55

22 Create a PASSPort AccountCreate a PASSPort Account
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