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ZAPYTANIE OFERTOWE 
nr 3/2026 

z dnia 15 kwietnia 2026 r. 
na świadczenie usług obsługi prawnej na rzecz Fundacji LUMUS 

I. Zamawiający 

Fundacja LUMUS z siedzibą w Gdańsku – ul. Jana Uphagena 27 lok. 208, e-mail: info@lumus.org.pl, tel. 58 628 
98 91 
Osoba do kontaktu: Paweł Jóźwiak, e-mail: pj@lumus.org.pl, tel. 509 402 401 

II. Informacje o postępowaniu 

1. Niniejsze postępowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, z zachowaniem zasad uczciwej 
konkurencji, przejrzystości i równego traktowania wykonawców.  

2. Przedmiotem postępowania jest wybór wykonawcy świadczącego bieżącą obsługę prawną Fundacji 
LUMUS.  

3. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert częściowych.  
4. Zamawiający nie dopuszcza składania ofert wariantowych.  
5. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania na każdym etapie bez podania 

przyczyny.  
6. Niniejsze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 k.c.  
7. Ofertę należy złożyć w terminie do dnia 22 kwietnia 2026 r. do godz. 14:00:00 
8. Ofertę należy złożyć w formie elektronicznej na adres e-mail: pj@lumus.org.pl albo na adres e-doręczeń 

Fundacji: AE:PL-68885-94807-JGUTH-19 
9. Termin związania ofertą wynosi 7 dni od dnia upływu terminu składania ofert.  

 
III. Przedmiot zamówienia 

III.1. Skrócony opis przedmiotu zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest świadczenie usług bieżącej obsługi prawnej na rzecz Fundacji LUMUS. 

III.2. Cel zamówienia 

Celem zamówienia jest zapewnienie stałego wsparcia prawnego Fundacji LUMUS w obszarach jej bieżącej 
działalności, w szczególności w zakresie ochrony danych osobowych, umów, standardów ochrony małoletnich, 
zamówień publicznych i procedur zakupowych oraz zagadnień związanych z finansami publicznymi i dotacjami.  

III.3. Szczegółowy opis przedmiotu zamówienia 

1. W ramach zamówienia wykonawca będzie zobowiązany do świadczenia usług prawnych obejmujących w 
szczególności: 
a. kompleksową obsługę zagadnień związanych z ochroną danych osobowych, w tym przygotowywanie, 

aktualizację i opiniowanie dokumentacji z zakresu RODO;  
b. pełnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych, jeżeli Zamawiający powierzy wykonawcy tę funkcję;  
c. opracowywanie, opiniowanie, negocjowanie oraz aktualizowanie umów i innych dokumentów 

prawnych;  
d. przygotowywanie i wdrażanie dokumentacji dotyczącej standardów ochrony małoletnich;  
e. obsługę prawną zagadnień związanych z zamówieniami publicznymi oraz procedurami zakupowymi, 

w tym przygotowywanie dokumentacji rozeznania rynku i zapytań ofertowych;  
f. wsparcie prawne w zakresie prawa finansów publicznych, ze szczególnym uwzględnieniem dotacji 

publicznych;  
g. udzielanie bieżących porad i konsultacji prawnych związanych z działalnością Fundacji;  
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h. sporządzanie pisemnych opinii prawnych;  
i. opiniowanie projektów uchwał, regulaminów, procedur wewnętrznych i innych dokumentów 

organizacyjnych. 
2. Usługa będzie świadczone w biurze Fundacji w Gdańsku przy ul. Hallera 165 oraz zdalnie.  
3. Maksymalne zapotrzebowanie Zamawiającego na usługi prawne w 2026 roku wyniesie 144 godziny. 

Wskazany limit ma charakter maksymalny i nie stanowi zobowiązania Zamawiającego do wykorzystania 
całego wymiaru godzin. 

 
III.4. Kod CPV 

79100000-5 – Usługi prawnicze 
79110000-8 – Usługi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej 
79140000-7 – Doradztwo prawne i usługi informacyjne  

III.5. Termin realizacji zamówienia 

Od dnia zawarcia umowy do dnia 31 grudnia 2026 r. albo do wyczerpania maksymalnego limitu 144 godzin, w 
zależności od tego, które zdarzenie nastąpi wcześniej. 

III.6. Miejsce realizacji zamówienia 

Gdańsk, ul. Hallera 165 oraz zdalnie. 

IV.1. Warunki udziału w postępowaniu 

O udzielenie zamówienia może ubiegać się wykonawca, który: 
1. posiada uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego lub adwokata; 
2. posiada praktyczne doświadczenie w bieżącej obsłudze prawnej podmiotów;  
3. posiada doświadczenie w sporządzaniu i opiniowaniu umów;  
4. zna regulacje dotyczące standardów ochrony małoletnich;  
5. daje rękojmię należytego wykonania zamówienia.  

Dodatkowym atutem będzie doświadczenie w obsłudze organizacji pozarządowych, instytucji publicznych albo 
podmiotów realizujących projekty finansowane ze środków publicznych.  

IV.2. Wykluczenie z postępowania oraz brak powiązań z Zamawiającym 

1. Z udziału w postępowaniu wyklucza się wykonawców, którzy pozostają z Zamawiającym w takim stosunku 
faktycznym lub prawnym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności, niezależności 
albo obiektywizmu przy realizacji zamówienia.  

2. Z udziału w postępowaniu wyklucza się osoby fizyczne oraz wykonawców, którzy na dzień składania ofert 
wykonują na rzecz Fundacji LUMUS usługi doradztwa prawnego na rzecz beneficjentów projektów, działań 
lub przedsięwzięć realizowanych przez Fundację.  

3. Z udziału w postępowaniu wyklucza się również osoby fizyczne oraz wykonawców, którzy na dzień składania 
ofert wykonują na rzecz Fundacji LUMUS usługi doradztwa prawnego związane z bieżącą działalnością 
Fundacji.  

4. Zamawiający informuje, że zakaz udziału w niniejszym postępowaniu mają również podmioty lub osoby 
powiązane z Zamawiającym, osobami wchodzącymi w skład Zarządu Zamawiającego, jak również 
pracownikami Zamawiającego, osobowo lub kapitałowo.  

5. Przez powiązania osobowe lub kapitałowe, o których mowa w ust. 4, rozumie się w szczególności: 
a. uczestniczenie w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej, 
b. posiadanie co najmniej 10% udziałów lub akcji, o ile niższy próg nie wynika z przepisów prawa, 
c. pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta bądź pełnomocnika, 
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d. pozostawanie w związku małżeńskim lub we wspólnym pożyciu, w stosunku pokrewieństwa lub 
powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w 
linii bocznej albo w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.  

6. Oferent zobowiązany jest do złożenia wraz z ofertą odrębnego oświadczenia o braku powiązań osobowych 
i kapitałowych z Zamawiającym.  

7. Brak złożenia oświadczenia, o którym mowa w ust. 6, skutkuje uznaniem, że oferta nie spełnia wymogów 
formalnych, i powoduje jej odrzucenie bez oceny merytorycznej.  

8. Oferta wykonawcy podlegającego wykluczeniu nie podlega ocenie. 
 
V. Kryteria oceny ofert 

V.1. Ocena formalna ofert 

1. Przed dokonaniem oceny ofert według kryteriów punktowych Zamawiający dokona oceny formalnej 
złożonych ofert. 

2. Ocena formalna będzie dokonywana na zasadzie „spełnia” / „nie spełnia”. 
3. W ramach oceny formalnej Zamawiający zbada, czy: 

a. oferta została złożona w terminie określonym w zapytaniu ofertowym, 
b. oferta została sporządzona na formularzu ofertowym stanowiącym załącznik do zapytania ofertowego, 
c. oferta spełnia wszystkie wymogi formalne określone w pkt VI i VII zapytania ofertowego. 

4. Oferta, która nie spełnia choćby jednego z wymogów formalnych, podlega odrzuceniu i nie podlega dalszej 
ocenie punktowej. 

5. Do oceny według kryteriów określonych poniżej zostaną zakwalifikowane wyłącznie oferty spełniające 
wszystkie wymogi formalne. 

V.2. Ocena merytoryczna ofert 

1. Zamawiający dokona oceny ofert spełniających wymogi formalne, na podstawie następujących kryteriów: 
a. cena brutto za 1 godzinę świadczenia usług – 40 pkt, 
b. doświadczenie wykonawcy w obsłudze prawnej podmiotów prawa prywatnego lub publicznego, 

wyrażone liczbą miesięcy świadczenia obsługi prawnej – 20 pkt, 
c. liczba godzin świadczenia usług stacjonarnie w biurze fundacji – 10 pkt, 
d. czas reakcji na problem prawny niewymagający przyjazdu do fundacji – 10 pkt, 
e. czas reakcji na problem prawny wymagający przyjazdu do fundacji – 20 pkt. 

2. Maksymalna liczba punktów, jaką może uzyskać oferta, wynosi 100 pkt. 
3. W ramach kryterium „cena brutto za 1 godzinę świadczenia usług” oferta może otrzymać maksymalnie 40 

pkt. Punkty w tym kryterium zostaną obliczone według następującego wzoru: 

C = (Cn / Co) x 40 pkt 
gdzie: 
C – liczba punktów przyznanych badanej ofercie w kryterium cena, 
Cn – najniższa cena brutto za 1 godzinę świadczenia usług spośród wszystkich ofert spełniających wymogi 
formalne, 
Co – cena brutto za 1 godzinę świadczenia usług wskazana w badanej ofercie. 

4. Wynik w kryterium ceny będzie obliczany z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 
5. W ramach kryterium „doświadczenie wykonawcy w obsłudze prawnej podmiotów prawa prywatnego lub 

publicznego” oferta może otrzymać maksymalnie 20 pkt. Punkty w tym kryterium będą przyznawane na 
podstawie liczby pełnych miesięcy świadczenia przez wykonawcę bieżącej obsługi prawnej na rzecz 
podmiotów prawa prywatnego lub publicznego, wskazanych w formularzu ofertowym. 

6. Przez jeden miesiąc obsługi prawnej Zamawiający rozumie świadczenie bieżącej obsługi prawnej w ramach 
co najmniej jednego stosunku prawnego przez okres co najmniej jednego pełnego miesiąca 
kalendarzowego. 
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7. W przypadku wykonywania obsługi prawnej równolegle dla kilku podmiotów w tym samym okresie, do 
obliczenia liczby miesięcy doświadczenia wykonawcy przyjmuje się wyłącznie rzeczywisty upływ czasu 
świadczenia obsługi prawnej, bez możliwości wielokrotnego uwzględniania tego samego okresu z uwagi 
na równoczesną obsługę więcej niż jednego podmiotu. 

8. Punkty w kryterium doświadczenia zostaną obliczone według następującego wzoru: 

D = (Db / Dmax) x 20 pkt 
gdzie: 
D – liczba punktów przyznanych badanej ofercie w kryterium doświadczenie, 
Db – liczba pełnych miesięcy doświadczenia wskazana w badanej ofercie, 
Dmax – najwyższa liczba pełnych miesięcy doświadczenia spośród wszystkich ofert spełniających 
wymogi formalne. 

9. Wynik w kryterium doświadczenia będzie obliczany z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 
10. Jeżeli wykonawca nie wskaże liczby miesięcy doświadczenia albo wskaże dane niewystarczające do 

dokonania oceny, Zamawiający przyzna w tym kryterium 0 pkt. 
11. W ramach kryterium „liczba godzin świadczenia usług stacjonarnie w biurze fundacji” oferta może 

otrzymać maksymalnie 10 pkt. 
12. Przez liczbę godzin świadczenia usług stacjonarnie Zamawiający rozumie deklarowaną przez wykonawcę 

łączną liczbę godzin w miesiącu, w trakcie których wykonawca będzie gotowy do świadczenia usług 
prawnej osobiście w siedzibie Zamawiającego, w dniach i godzinach wskazanych w formularzu ofertowym. 

13. Wykonawca jest zobowiązany wskazać w formularzu ofertowym: 
a. konkretne dni tygodnia oraz godziny, w których deklaruje gotowość świadczenia usług prawnych 

osobiście w siedzibie Zamawiającego, 
b. łączną liczbę godzin świadczenia usług stacjonarnie w skali miesiąca. 

14. Punkty w kryterium liczby godzin świadczenia usług stacjonarnie w biurze fundacji będą przyznawane 
według następujących zasad: 
a. do 4 godzin w miesiącu – 0 pkt, 
b. powyżej 4 godzin do 8 godzin w miesiącu – 3 pkt, 
c. powyżej 8 godzin do 12 godzin w miesiącu – 6 pkt, 
d. powyżej 12 godzin do 16 godzin w miesiącu – 8 pkt, 
e. powyżej 16 godzin w miesiącu – 10 pkt. 

15. Jeżeli wykonawca nie wskaże dni tygodnia i godzin, w których deklaruje gotowość świadczenia usług 
prawnych osobiście w siedzibie Zamawiającego, albo nie wskaże łącznej liczby godzin świadczenia usług 
stacjonarnie w skali miesiąca, albo wskaże dane niejednoznaczne lub niewystarczające do dokonania 
oceny, Zamawiający przyzna w tym kryterium 0 pkt. 

16. W ramach kryterium „czas reakcji na problem prawny niewymagający przyjazdu do fundacji” oferta może 
otrzymać maksymalnie 10 pkt. 

17. Przez czas reakcji na problem prawny niewymagający przyjazdu do fundacji Zamawiający rozumie 
maksymalny czas, jaki upłynie od chwili skutecznego zgłoszenia przez Zamawiającego potrzeby 
konsultacji, udzielenia odpowiedzi lub podjęcia czynności przez wykonawcę, niewymagających 
osobistego stawienia się w siedzibie Zamawiającego. 

18. Czas reakcji, o którym mowa w pkt 17, liczony jest od chwili skutecznego zgłoszenia dokonanego przez 
Zamawiającego w dni robocze, w godzinach od 7:00 do 17:00. 

19. Punkty w kryterium czasu reakcji na problem prawny niewymagający przyjazdu do fundacji będą 
przyznawane według następujących zasad: 
a. czas reakcji do 2 godzin od zgłoszenia – 10 pkt, 
b. czas reakcji powyżej 2 godzin do 8 godzin od zgłoszenia – 6 pkt, 
c. czas reakcji powyżej 8 godzin do 24 godzin od zgłoszenia – 2 pkt, 
d. czas reakcji powyżej 24 godzin od zgłoszenia – 0 pkt. 
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20. Jeżeli wykonawca nie wskaże czasu reakcji na problem prawny niewymagający przyjazdu do fundacji, 
Zamawiający przyjmie, że czas reakcji wynosi powyżej 24 godzin i przyzna w tym kryterium 0 pkt. 

21. W ramach kryterium „czas reakcji na problem prawny wymagający przyjazdu do fundacji” oferta może 
otrzymać maksymalnie 20 pkt. 

22. Przez czas reakcji na problem prawny wymagający przyjazdu do fundacji Zamawiający rozumie maksymalny 
czas, jaki upłynie od chwili skutecznego zgłoszenia przez Zamawiającego potrzeby osobistego stawienia się 
wykonawcy w siedzibie Zamawiającego w celu analizy dokumentów zawierających dane osobowe lub inne 
informacje, których nie można wynosić poza siedzibę Zamawiającego, do chwili osobistego rozpoczęcia 
przez wykonawcę czynności w siedzibie Zamawiającego. 

23. Czas reakcji, o którym mowa w pkt 22, liczony jest od chwili skutecznego zgłoszenia dokonanego przez 
Zamawiającego w dni robocze, w godzinach od 7:00 do 17:00, i obejmuje cały czas niezbędny do 
faktycznego stawienia się wykonawcy w siedzibie Zamawiającego, w tym czas potrzebny na organizację 
wyjazdu oraz dojazd do siedziby Zamawiającego. 

24. Wykonawca, deklarując czas reakcji, zobowiązany jest uwzględnić rzeczywiste możliwości organizacyjne i 
komunikacyjne, wynikające w szczególności z miejsca stałego wykonywania działalności zawodowej albo 
miejsca, z którego faktycznie będzie realizował zamówienie. 

25. Jeżeli wykonawca prowadzi działalność zawodową albo faktycznie realizuje zamówienie z miejsca 
położonego poza obszarem Gdańska, Sopotu albo Gdyni, deklarowany czas reakcji powinien obejmować 
również realny czas przygotowania do wyjazdu oraz realny czas dojazdu do siedziby Zamawiającego. 

26. Deklaracja czasu reakcji nieuwzględniająca rzeczywistych możliwości organizacyjnych i komunikacyjnych 
wykonawcy może zostać uznana za informację niewiarygodną lub nieprawdziwą, co może skutkować 
odrzuceniem oferty albo wykluczeniem wykonawcy z postępowania, zgodnie z  

27. Punkty w kryterium czasu reakcji na problem prawny wymagający przyjazdu do fundacji będą przyznawane 
według następujących zasad: 
a. czas reakcji do 2 godzin od zgłoszenia – 20 pkt, 
b. czas reakcji powyżej 2 godzin do 8 godzin od zgłoszenia – 12 pkt, 
c. czas reakcji powyżej 8 godzin do 24 godzin od zgłoszenia – 4 pkt, 
d. czas reakcji powyżej 24 godzin od zgłoszenia – 0 pkt. 

28. Jeżeli wykonawca nie wskaże czasu reakcji na problem prawny wymagający przyjazdu do fundacji, 
Zamawiający przyjmie, że czas reakcji wynosi powyżej 24 godzin i przyzna w tym kryterium 0 pkt. 

29. Łączna liczba punktów przyznanych ofercie zostanie obliczona według wzoru: 

P = C + D + S + R1 + R2 
gdzie: 
P – łączna liczba punktów oferty, 
C – liczba punktów przyznanych ofercie w kryterium cena, 
D – liczba punktów przyznanych ofercie w kryterium doświadczenie, 
S – liczba punktów przyznanych ofercie w kryterium liczba godzin świadczenia usług stacjonarnie w 
biurze fundacji, 
R1 – liczba punktów przyznanych ofercie w kryterium czas reakcji na problem prawny niewymagający 
przyjazdu do fundacji, 
R2 – liczba punktów przyznanych ofercie w kryterium czas reakcji na problem prawny wymagający 
przyjazdu do fundacji. 

30. Za najkorzystniejszą zostanie uznana oferta, która uzyska najwyższą łączną liczbę punktów. 
31. W przypadku uzyskania przez dwie lub więcej ofert takiej samej liczby punktów, o wyborze oferty 

najkorzystniejszej zdecyduje niższa cena brutto za 1 godzinę świadczenia usług. 

VI. Sposób przygotowania oferty. 

1. Oferta powinna być sporządzona w języku polskim.  
2. Oferta powinna zawierać: 
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a. dane wykonawcy oraz imię i nazwisko prawnika bezpośrednio realizującego usługę, 
b. cenę netto i brutto za 1 godzinę świadczenia usług, 
c. łączną cenę maksymalną przy założeniu 144 godzin, 
d. opis doświadczenia odpowiadającego warunkom udziału i kryteriom oceny, ze wskazanie daty 

zawarcia i zakończenia umowy na obsługę prawną oraz wskazanie liczby miesięcy prowadzonej 
obsługi prawnej; 

e. opis sposobu reakcji na zgłoszenia Zamawiającego i czas reakcji; 
f. oświadczenie o posiadaniu uprawnień zawodowych i braku przeszkód do realizacji zamówienia wraz 

ze wskazaniem numeru wpisu na listę radców lub adwokatów. 
3. Cena oferty powinna uwzględniać wszystkie koszty związane z realizacją zamówienia.  
4. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  

 
VII. Dokumenty wymagane od wykonawcy 

Do oferty należy dołączyć wyłącznie formularz ofertowy według wzoru stanowiącego Załącznik do zapytania. 
 

VIII. Informacje dodatkowe 

1. Zamawiający nie przewiduje zmiany istotnych warunków umowy z Wykonawca takich jak cena brutto, 
termin realizacji czy przedmiot umowy. 

2. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych ani ofert wariantowych. Oferta musi 
obejmować cały przedmiot zamówienia. 

3. Przedmiot zapytania będzie wykonywany osobiście przez Wykonawcę, tj. nie ma możliwości podzlecania 
realizacji przedmiotu umowy. 

4. Zamawiający nie przewiduje udzielenia podobnego zamówienia w 2026 roku. 
5. Zamawiający zastrzega możliwość wezwania wykonawcy do złożenia wyjaśnień dotyczących treści oferty.  
6. Zamawiający zastrzega możliwość negocjacji ceny z wykonawcą, którego oferta została oceniona najwyżej.  
7. Zamawiający przewiduje zawarcie umowy z jednym wykonawcą.  
8. Rozliczenie następować będzie na podstawie rzeczywiście przepracowanych godzin, nie więcej niż 144 

godziny w 2026 roku.  
9. Szczegółowe zasady współpracy zostaną określone w umowie.  
10. Zamawiający zastrzega sobie prawo unieważnienia postępowania lub odstąpienia od jego prowadzenia na 

każdym etapie, bez podania przyczyny, w szczególności w przypadku zaistnienia okoliczności, których nie 
można było przewidzieć w dniu sporządzenia zapytania ofertowego. 

11. Wykonawca może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać złożoną ofertę. Zmiana lub 
wycofanie oferty wymaga zachowania formy, w jakiej oferta została złożona. 

12. Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji w toku oceny ofert prawdziwości informacji, oświadczeń, 
dokumentów i danych przedstawionych przez Wykonawców. 

13. Z postępowania wyklucza się Wykonawców, którzy podali nieprawdziwe informacje mające wpływ lub 
mogące mieć wpływ na wynik postępowania. 

14. Oferty niespełniające wymogów formalnych określonych w zapytaniu ofertowym podlegają odrzuceniu i nie 
będą podlegały ocenie merytorycznej. 

15. Ofertę Wykonawcy wykluczonego z postępowania uznaje się za odrzuconą. 
16. Jeżeli cena najkorzystniejszej oferty albo ceny wszystkich złożonych ofert przekroczą środki, jakie 

Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia, Zamawiający zastrzega sobie prawo 
zamknięcia postępowania bez wyboru oferty. 

17. Ostateczny wybór Wykonawcy nastąpi po zakończeniu oceny ofert oraz, w przypadku ich przeprowadzenia, 
po zakończeniu negocjacji, o których mowa w pkt 6. 

18. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 § 1 Kodeksu cywilnego. 
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19. Wykonawcy uczestniczą w postępowaniu na własny koszt i ryzyko. Zamawiający nie ponosi 
odpowiedzialności za koszty przygotowania i złożenia oferty oraz nie przewiduje ich zwrotu. 

20. Ocena zgodności ofert z wymaganiami Zamawiającego zostanie przeprowadzona na podstawie treści oferty 
oraz dokumentów i oświadczeń złożonych przez Wykonawcę. Ocenie podlegać będzie zarówno zgodność 
formalna, jak i merytoryczna oferty z treścią zapytania ofertowego. 

21. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty albo o zakończeniu postępowania bez wyboru oferty zostanie 
przekazana Wykonawcom drogą elektroniczną. 

22. Jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana, uchyli się od zawarcia umowy, Zamawiający może 
wybrać kolejną ofertę spośród ofert niepodlegających odrzuceniu, według kolejności wynikającej z liczby 
uzyskanych punktów. 
 

IX. Załączniki: Formularz ofertowy 
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