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ZAPYTANIE OFERTOWE 
nr 12/2026 

z dnia 29 lipca 2026 r. 
na usługę szkoleniową 

I. Zamawiający 

Fundacja LUMUS z siedzibą w Gdańsku – ul. Hallera 165, 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, który dostarczy Fundacji LUMUS bony żywnościowe. 
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 5 sierpnia 2026 r.  
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 14 dni od dnia upływu terminu składania ofert.  

 
III. Przedmiot zamówienia 

III.1. Opis przedmiotu zamówienia 

Przedmiotem zamówienia jest przygotowanie i przeprowadzenie usługi szkoleniowej dla 150 uczestników – 
pracowników i współpracowników Fundacji LUMUS – podczas trzydniowego szkolenia wyjazdowego 
realizowanego w dniach 7-9 września 2026 r. w ramach projektu „Kompas Wsparcia LUMUS”. 

Szkolenie będzie skierowane w szczególności do osób zaangażowanych w świadczenie usług poradniczych, w 
tym Osób Pierwszego Kontaktu, prawników, psychologów, psychoterapeutów, doradców zawodowych oraz 
innych specjalistów i członków zespołu Fundacji uczestniczących w obsłudze beneficjentów i organizacji pracy 
placówek. 

Celem szkolenia jest podniesienie kompetencji zawodowych, komunikacyjnych i emocjonalnych uczestników, 
ujednolicenie standardów pracy poradniczej w placówkach Fundacji oraz wzmocnienie jakości kontaktu z 
beneficjentami, w szczególności osobami w kryzysie, osobami pokrzywdzonymi przestępstwem, rodzinami, 
dziećmi i młodzieżą, seniorami oraz osobami z niepełnosprawnościami. 

Zakres zamówienia obejmuje opracowanie programu szkolenia, przygotowanie materiałów szkoleniowych, 
przeprowadzenie zajęć w formie wykładowej, warsztatowej i ćwiczeniowej, zapewnienie trenerów 
posiadających doświadczenie w pracy szkoleniowej z zakresu poradnictwa, komunikacji pomocowej, pracy z 
osobą w kryzysie lub pracy interdyscyplinarnej, a także przygotowanie dokumentacji potwierdzającej wykonanie 
usługi. 
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Program szkolenia powinien obejmować co najmniej następujące bloki tematyczne: 

1. Standardy kontaktu pomocowego, obejmujące zasady profesjonalizmu, rzetelności, poufności, 
bezstronności, poszanowania samodzielności klienta, prawa odmowy prowadzenia sprawy oraz 
niekomercyjnego charakteru usługi poradniczej. Blok powinien uwzględniać zasady prowadzenia 
pierwszej i kolejnych rozmów z klientem, prezentowania zakresu wsparcia, wyjaśniania zasad udziału w 
projekcie, zawierania kontraktu doradczego oraz dostosowania sposobu pracy do możliwości klienta. 

2. Dokumentacja projektowa i standardy zapisu informacji, obejmujące zasady prowadzenia dokumentacji 
w projekcie, jednolitego opisywania świadczeń, poprawnego prowadzenia kart kontaktu oraz spełniania 
wymogów raportowych. Blok powinien obejmować pracę na wzorach dokumentów, w szczególności 
wnioskach, załącznikach, notatkach wewnętrznych, protokołach, rejestrach i rozliczeniach, a także 
analizę najczęstszych błędów dokumentacyjnych. 

3. Komunikacja pomocowa i trudne zachowania klientów, obejmujące prowadzenie rozmów w sposób 
jasny, empatyczny i uporządkowany, dostosowany do możliwości klienta oraz jego sytuacji życiowej. 
Blok powinien uwzględniać model rozmowy pomocowej, rozpoznawanie i nazywanie emocji, techniki 
obniżania napięcia, stawianie granic, reagowanie na agresję, wycofanie, roszczeniowość i ambiwalencję 
klienta oraz bezpieczne kończenie rozmowy. 

4. Odporność emocjonalna i regulacja napięcia, obejmujące mechanizmy stresu, przeciążenia 
emocjonalnego i wypalenia zawodowego w pracy pomocowej. Blok powinien uwzględniać 
rozpoznawanie własnych granic, oddzielanie odpowiedzialności zawodowej od współodczuwania, 
podstawowe techniki regulacji napięcia, pracę z oddechem, mikroprzerwy, ćwiczenia uziemiające oraz 
przygotowanie indywidualnych planów bezpieczeństwa emocjonalnego. 

5. Współpraca interdyscyplinarna i przepływ informacji, obejmujące zasady współpracy pomiędzy 
Osobami Pierwszego Kontaktu, prawnikami, psychologami, psychoterapeutami i innymi specjalistami. 
Blok powinien uwzględniać planowanie pracy nad sprawą klienta, przekazywanie informacji z 
poszanowaniem poufności i ochrony danych, konsultowanie spraw, przekazywanie klienta między 
specjalistami oraz reagowanie na naruszenia standardów współpracy. 

Szkolenie powinno mieć charakter praktyczny. Wykonawca zobowiązany będzie do wykorzystania metod 
aktywizujących, w szczególności analizy przypadków, ćwiczeń, pracy w podgrupach, moderowanej dyskusji, 
symulacji rozmów z klientami oraz informacji zwrotnej udzielanej uczestnikom. W części dotyczącej trudnych 
zachowań klientów pożądane jest wykorzystanie scenek lub symulacji opartych na realnych sytuacjach 
występujących w pracy poradniczej. 

Wykonawca powinien zapewnić realizację co najmniej 12 godzin szkoleniowych w trakcie trzydniowego 
szkolenia, zgodnie z harmonogramem uzgodnionym z Zamawiającym. Szczegółowy rozkład zajęć zostanie 
ustalony z Zamawiającym przed rozpoczęciem szkolenia, z uwzględnieniem programu wydarzenia, przerw oraz 
organizacji pracy uczestników. 

Do obowiązków Wykonawcy należeć będzie w szczególności: 

1. opracowanie szczegółowego programu szkolenia, w tym ćwiczeń, studiów przypadków i scenariuszy 
pracy; 

2. opracowanie merytoryczne materiałów szkoleniowych dla uczestników (wydruk spoczywa na 
Zamawiającym); 

3. przeprowadzenie szkolenia dla 150 uczestników; 
4. zapewnienie kadry trenerskiej; 
5. sporządzenie raportu z przebiegu szkolenia; 
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6. przygotowanie certyfikatów ukończenia szkolenia; 
7. współpraca z Zamawiającym na etapie przygotowania, realizacji i podsumowania szkolenia. 

Wykonawca zobowiązany będzie dostosować treści szkolenia do specyfiki działalności Fundacji LUMUS, w 
szczególności do pracy w placówkach poradniczych, kontaktu z osobami w kryzysie, pracy zespołów 
interdyscyplinarnych oraz konieczności zachowania jednolitych standardów obsługi beneficjentów we 
wszystkich placówkach Fundacji. 

III.2 Kod CPV 

80500000-9 – Usługi szkoleniowe 
80510000-2 – Usługi szkolenia specjalistycznego 
80570000-0 – Usługi szkolenia w dziedzinie rozwoju osobistego 
80511000-9 – Usługi szkolenia personelu 
80522000-9 – Seminaria szkoleniowe 
 

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

3. 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, 
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.  

4. Z udziału w postepowaniu są również wykluczone podmioty, które nie są wpisane na właściwą listę 
instytucji szkoleniowych, do Oferty należy załączyć dokument potwierdzający właściwy wpis. 

5. Oferent zobowiązany jest do złożenia wraz z ofertą (lub w jej treści) oświadczenia o braku powiązań 
osobowych i kapitałowych z Zamawiającym.  

6. Brak złożenia oświadczenia, o którym mowa w pkt 5 powyżej, skutkuje uznaniem, że oferta nie spełnia 
wymogów formalnych, i powoduje jej odrzucenie bez oceny merytorycznej.  

7. Oferta wykonawcy podlegającego wykluczeniu nie podlega ocenie. 
 

V. Kryteria oceny ofert 

Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty: 
 

1. Cena brutto – 80% 
2. Koncepcja szkolenia – 20% 

 
Maksymalna liczba punktów możliwa do uzyskania: 100 pkt. 



 

 

każdy zasługuje na szansę 

 

ul. Hallera 165, 80-416 Gdańsk 
AE: PL-68885-94807-JGUTH-19 
KRS 0000841510 
NIP 5833396705 

tel.: 58 628 98 91 
tel. kom : 663 299 209 

e-mail: info@lumus.org.pl 
www: lumus.org.pl 

 

 
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 spełnia wszystkie wymogi formalne określone w zapytaniu ofertowym, 
c. do oferty załączono dokument potwierdzający wpis na listę instytucji szkoleniowych, 
d. do oferty załączono (albo ujęto w treści oferty) oświadczenie o braku powiązań kapitałowych lub 

osobowych, 
e. w ofercie opisano koncepcję szkolenia. 

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. Kryterium „Cena” – 80 % (maks. 80 pkt) 

a. Cena oferty musi być podana w odniesieniu do całości zamówienia i obejmować wszelkie koszty 
związane z realizacją zamówienia. 

b. Cena brutto = cena netto + należny VAT (w stawce obowiązującej w dniu wystawienia faktury). 
c. Cena musi być podana cyfrowo i słownie, zaokrąglona do dwóch miejsc po przecinku w górę. 
d. Walutą rozliczenia jest Polski Złoty (PLN). 
e. Oferta z najniższą ceną brutto otrzymuje maksymalną liczbę punktów w tym kryterium. 

 
Wzór obliczeniowy: 
C = (Cn / Co) × 80 pkt 
gdzie: 

• C – liczba punktów przyznanych badanej ofercie w kryterium cena, 
• Cn – najniższa cena brutto spośród ofert ważnych, 
• Co – cena brutto badanej oferty. 

2. Kryterium „Koncepcja szkolenia” – 20 % (maks. 20 pkt) 

W kryterium „Koncepcja szkolenia” oferta może uzyskać maksymalnie 20 pkt. Punkty zostaną przyznane za 
następujące walory obiektu: 

a. zgodność koncepcji z wymaganymi blokami tematycznymi opisanymi w przedmiocie zamówienia – od 0 
do 5 pkt; 

b. praktyczny charakter szkolenia, w szczególności uwzględnienie ćwiczeń, analizy przypadków, pracy w 
podgrupach, symulacji rozmów z klientami lub informacji zwrotnej dla uczestników – od 0 do 5 pkt; 
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c. dostosowanie koncepcji do specyfiki działalności Fundacji LUMUS, w tym pracy z osobami w kryzysie, 
klientami wieloproblemowymi oraz zespołami interdyscyplinarnymi – od 0 do 5 pkt; 

d. sposób organizacji pracy z dużą grupą 150 uczestników, w tym podział na podgrupy, zapewnienie 
aktywnego udziału uczestników i efektywne wykorzystanie czasu szkoleniowego – od 0 do 5 pkt.  

Punkty przydzielone za poszczególne elementy zostaną zsumowane w tym kryterium. 

VI. Sposób przygotowania oferty. 

1. Oferta powinna być sporządzona w języku polskim.  
2. Oferta powinna zawierać: 

a. dane wykonawcy – jeżeli Wykonawca jest osoba prawną poza firmą wskazuje adres siedziby, NIP, 
REGON, KRS oraz dane kontaktowe ze strony Wykonawcy,  

b. cenę brutto wraz z wszelkimi dodatkowymi kosztami; 
c. koncepcja szkolenia; 
d. oświadczenie o spełnieniu wymogów określonych w zapytaniu ofertowym. 

3. Wykonawca może złożyć tylko jedną ofertę.  
 

VII. Dokumenty wymagane od wykonawcy 

Oferta ze wszelkimi elementami wskazanymi w zapytaniu. 
 

VIII. Informacje dodatkowe 

1. Zamawiający zapewni kadrze trenerskiej nocleg i wyżywienie w miejscu przeprowadzenia szkolenia. 
2. Szkolenie odbędzie się na początku września w okolicach Łodzi. 
3. Zamawiający nie przewiduje zmiany istotnych warunków umowy z Wykonawca takich jak cena brutto, 

termin realizacji czy przedmiot umowy. 
4. Zamawiający nie dopuszcza możliwości składania ofert częściowych ani ofert wariantowych. Oferta musi 

obejmować cały przedmiot zamówienia. 
5. Przedmiot zapytania będzie wykonywany osobiście przez Wykonawcę, tj. nie ma możliwości podzlecania 

realizacji przedmiotu umowy. 
6. Zamawiający nie przewiduje udzielenia podobnego zamówienia w 2026 roku. 
7. Zamawiający zastrzega możliwość wezwania wykonawcy do złożenia wyjaśnień dotyczących treści oferty.  
8. Zamawiający zastrzega możliwość negocjacji ceny z wykonawcą, którego oferta została oceniona najwyżej.  
9. Zamawiający przewiduje zawarcie umowy z jednym wykonawcą.  
10. Rozliczenie następować będzie na podstawie rachunku lub faktury przedłożonej przez Wykonawcę, w tym 

faktur zaliczkowych lub pro formy. 
11. Szczegółowe zasady współpracy zostaną określone w umowie.  
12. 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. 

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

14. Zamawiający zastrzega sobie prawo weryfikacji w toku oceny ofert prawdziwości informacji, oświadczeń, 
dokumentów i danych przedstawionych przez Wykonawców. 
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15. Z postępowania wyklucza się Wykonawców, którzy podali nieprawdziwe informacje mające wpływ lub 
mogące mieć wpływ na wynik postępowania, w szczególności gdy cena będzie rażąco niska. 

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

17. Ofertę Wykonawcy wykluczonego z postępowania uznaje się za odrzuconą. 
18. 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. 

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

20. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 § 1 Kodeksu cywilnego. 
21. Wykonawcy uczestniczą w postępowaniu na własny koszt i ryzyko. Zamawiający nie ponosi 

odpowiedzialności za koszty przygotowania i złożenia oferty oraz nie przewiduje ich zwrotu. 
22. Ocena zgodności ofert z wymaganiami Zamawiającego zostanie przeprowadzona na podstawie treści oferty 

złożonych przez Wykonawcę. Ocenie podlegać będzie zarówno zgodność formalna, jak i merytoryczna 
oferty z treścią zapytania ofertowego. 

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

24. 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. 
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