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ZAPYTANIE OFERTOWE
Nr PCC/04/2026 z dnia 20.07.2026

Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej zaprasza do sktadania ofert na realizacje zamdwienia na
$wiadczenie ustug w obszarze doradztwa zawodowego dla cudzoziemcow legalnie przebywajgcych w
Polsce. Dziatanie w ramach Konkursu MRPiPS ,Razem Mozemy Wiecej”, zadanie ,,Punkt Pomocy
Cudzoziemcom” finansowane z Funduszu Pracy.

I. Dane Zamawiajacego

Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej

ul. ks. bpa Czestawa Domina 8, 75-061 Koszalin
e-mail: sekretariat.koszalin@caritas.pl

tel.: 94 342 36 90

Il. Podmioty uprawnione do ztozenia oferty
O udzielenie zamowienia moga ubiegac sie:

1. osoby fizyczne posiadajgce kwalifikacje i doswiadczenie w zakresie doradztwa
zawodowego,

2. osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg,

3. osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktore
dysponujg personelem posiadajgcym kwalifikacje do realizacji ustug doradztwa zawodowego.

W przypadku gdy oferte sktada podmiot zatrudniajgcy doradcow zawodowych, w ofercie nalezy
wskazac¢ osoby przewidziane do realizacji zamoéwienia wraz z opisem ich kwalifikacji i doswiadczenia.

W przypadku gdy oferte sktada osoba fizyczna, uznaje sie, ze bedzie ona realizowata ustuge osobiscie.
Zamawiajgcy dopuszcza zawarcie umowy w formie:
- umowy cywilnoprawnej z osobg fizyczng lub

- umowy z przedsiebiorcg prowadzacym dziatalnos¢ gospodarczg lub podmiotem gospodarczym.

lll. Warunki udziatu w postepowaniu

Do udziatu w postepowaniu uprawnieni sg wykonawcy, ktérzy spetniajg ponizsze warunki:
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1. Warunki formalne:

Wykonawca musi:

1) Posiada¢ uprawnienia do wykonywania okreélonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakfadajg obowigzek ich posiadania.

2) Posiada¢ kwalifikacje zawodowe uprawniajgce do wykonywania zawodu, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

3) Dopetni¢ obowigzek zarejestrowania w Centralnym Rejestrze Beneficjentow
Rzeczywistych informacji o swoich beneficjentach rzeczywistych, zgodnie z ustawg z
dnia 1 marca 2018r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz.U. 2025 poz. 644) (jesli dotyczy)

4) Z udziatu w postepowaniu wykluczone sg podmioty objete sankcjami z tytutu
wspierania agresji na Ukraine, zgodnie z art.1 pkt 1i 2 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022
r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. 2023 poz. 1497)
ani podmiotem powigzanym z podmiotami w odniesieniu, do ktoérych majg
zastosowanie wyzej wskazane $rodki sankcyjne.

5) Z udziatu w postepowaniu wykluczone sg podmioty powigzane osobowo lub
kapitatowo z Zamawiajagcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w
imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy, a Wykonawca oraz kazda osobg wskazang przez Wykonawce do realizacji
zamdwienia, polegajace w szczegblnosci na:

a) uczestniczeniu w spotce jako wspolnik spétki cywilnej lub spdtki osobowej,
b) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akcji,

c) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli,

d) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania pozostawaniu w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaniu od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu,

e) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania petnieniu funkcji cztonka
organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta lub petnomocnika.

2. Wymagania wobec doradcéw zawodowych

Ustugi doradztwa zawodowego muszg by¢ realizowane przez osoby spetniajgce co
najmniej nastepujgce wymagania:
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1) Wyksztatcenie wyzsze w zakresie doradztwa zawodowego, psychologii, pedagogiki,
socjologii, zarzadzania zasobami ludzkimi lub pokrewnych dziedzin.

2) Ukonczone studia podyplomowe z doradztwa zawodowego lub réwnowaznego
szkolenia kwalifikacyjnego.

3) Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w Swiadczeniu ustug doradztwa
zawodowego, poradnictwa zawodowego, aktywizacji zawodowej lub pracy z osobami
poszukujgcymi zatrudnienia.

3. Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkow udziatu:

Zamawiajacy dokona oceny spetniania przez Oferenta wyzej wskazanych warunkow udziatu w
postepowaniu wedtug formuty ,spetnia/nie spetnia” na podstawie zatgcznikéw ztozonych
razem z oferta.

Dokumenty wymagane w celu potwierdzenia spetnienia warunkow:
1) Formularz ofertowy (zat. nr 1)

2) Oswiadczenie o posiadaniu wyksztatcenia, kwalifikacji i spetnieniu warunkow
udziatu w postepowaniu

3) Oéwiadczenie wykonawcy w zakresie wypetnienia obowigzkéw informacyjnych
przewidzianych w art. 13 lub art. 14 RODO

4) Oswiadczenie o braku powigzan z zamawiajgcym
5) O$wiadczenie o braku objecia sankcjami z tytutu wspierania agresji na Ukraing

6) Skan/kserokopia dyplomu ukorczenia studidw. opieczetowany za zgodnosc¢ z
oryginatem

7) opis doswiadczenia zawodowego osoby/osob przewidzianych do realizacji
zamowienia

8) dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje osoby/oséb wskazanych do realizacji
zamowienia

IV. Opis przedmiotu zamdwienia

Miejsce wykonywania przedmiotu zamdwienia: siedziba Caritas Diecezji Koszalinsko-Kotobrzeskiej, ul.
Bpa Czestawa Domina 8, 75-061 Koszalin oraz inne punkty obstugi beneficjentéw Caritas na terenie
Diecezji Koszalifisko-Kotobrzeskiej. Zamawiajacy dopuszcza prowadzenie przedmiotu zamowienia poza
koszalinska siedzibg Caritas.

Przedmiotem zaméwienia jest $wiadczenie ustug doradztwa zawodowego na rzecz cudzoziemcow o
roznym pochodzeniu w wieku produkeyjnym, majacych na celu wsparcie ich integracji na polskim
rynku pracy oraz przygotowanie do korzystania z publicznych ustug zatrudnienia.
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Ustuga obejmuje przede wszystkim prowadzenie indywidualnych sesji doradczych. Gtéwnym celem
wsparcia jest przygotowanie uczestnikdw do podjecia zatrudnienia oraz do formalnej rejestracji w
powiatowych lub miejskich urzedach pracy. Wykonawca zobowigzany bedzie do $wiadczenia
kompleksowych ustug doradztwa zawodowego oraz dziatan wspierajgcych integracje cudzoziemcow
na rynku pracy, w szczegdlnosci poprzez realizacje nastepujacych zadan:

1) Indywidualne doradztwo zawodowe

a) Przeprowadzanie ustrukturyzowanych rozméw wstepnych z beneficjentami w celu
oceny ich gotowosci do podjecia zatrudnienia, posiadanych kwalifikacji,
doswiadczenia zawodowego oraz identyfikacji barier utrudniajacych wejscie na rynek
pracy.

b) Prowadzenie indywidualnych sesji doradczych obejmujgcych m.in.:
- analize kompetencji i doswiadczenia zawodowego uczestnikow,
- wsparcie w planowaniu $ciezki kariery zawodowej,
- przygotowanie strategii poszukiwania pracy,

- wsparcie w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych (CV, list
motywacyjny),

- przygotowanie do rozmow kwalifikacyjnych,

- przekazywanie informacji dotyczacych praw pracowniczych oraz warunkéw
zatrudnienia w Polsce.

- wstepng diagnoze potrzeb szkoleniowych
- skierowanie do kurséw lub innych programow rynku pracy

c) Przygotowywanie beneficjentow do formalnej rejestracji w powiatowych lub
miejskich urzedach pracy poprzez doradztwo, weryfikacje dokumentéw oraz
wskazanie wymaganych krokéw proceduralnych.

d) Kierowanie uczestnikéw do wiasciwych instytucji rynku pracy, w szczegdlnosci
powiatowych lub miejskich urzedow pracy, programéw rynku pracy oraz —w
uzasadnionych przypadkach — bezposrednio do pracodawcow.

e) Monitorowanie realizacji skierowan oraz identyfikowanie barier systemowych
utrudniajgcych podjecie zatrudnienia.

2) Warsztaty grupowe ze specjalistg doradztwa zawodowego

a. przeprowadzenie warsztatow dot. praw pracowniczych, zasad zatrudnienia i
funkcjonowania na polskim rynku pracy.
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3) Wspotpraca z instytucjami rynku pracy

a) Wspatpraca z powiatowymi i miejskimi urzedami pracy, jednostkami samorzgdu
terytorialnego oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w obszarze rynku pracy i
integracji spoteczno-zawodowej.

b) Udziat w dziataniach koordynacyjnych majacych na celu dostosowanie wsparcia
doradczego do potrzeb lokalnego rynku pracy.

c) Rejestrowanie i monitorowanie skierowan uczestnikdw do instytucji rynku pracy.
4) Wsparcie w zakresie przedsiebiorczosci i integracji finansowej

a) Udzielanie beneficjentom podstawowych informacji dotyczgcych
formalnych procedur zwigzanych z rozpoczeciem dziatalnosci gospodarczej w
Polsce, w szczegdlInosci w zakresie:

- rejestracji dziatalnosci gospodarczej,
- obowigzkdéw podatkowych i sprawozdawczych,
- sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

b) Informowanie beneficjentéw o mozliwosciach korzystania z ustug bankowych,
instytucji finansowych

c) Kierowanie uczestnikow do witasciwych instytucji, w tym m.in.:
- urzedow skarbowych,
- instytucji rejestrujgcych dziatalnosc¢ gospodarcza,

- bankdw i instytucji finansowych.

V. Sposob rozliczania ustug

1. Wynagrodzenie wykonawcy bedzie rozliczane na podstawie stawki jednostkowej za jedng
godzine zegarowa (60 minut) indywidualnej sesji doradztwa zawodowego.

2. Cena jednostkowa wskazana w ofercie powinna obejmowac wszystkie koszty zwigzane z
realizacjg ustugi, w szczego6Inosci:

- przygotowanie i przeprowadzenie sesji doradczej,
- przygotowanie materiatow dla uczestnikdw,
- opracowanie dokumentacji doradczej,

- wspdtprace z instytucjami rynku pracy,
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- koszty dojazdu do punktow obstugi poza siedzibg Caritas przy ul. Domina 8 w
Koszalinie

- ewentualne konsultacje i dziatania towarzyszace zwigzane z realizacjg doradztwa.

3. Rozliczenie nastgpi na podstawie faktycznej liczby przeprowadzonych godzin doradztwa,
potwierdzonych dokumentacja.

4, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rozliczenia wytgcznie ustug faktycznie
zrealizowanych i udokumentowanych.

5. Pfatnos¢ nastgpi na podstawie prawidfowo wystawionej:
— faktury VAT (w przypadku przedsiebiorcow), lub

- rachunku / umowy cywilnoprawnej (w przypadku oséb fizycznych).

VI. Czas $wiadczenia ustug i termin realizacji przedmiotu zaméwienia

- Czas $wiadczenia ustugi: szacunkowo 24 godziny tygodniowo (1 godzina = 60 minut), przy
czym faktyczna liczba godzin moze ulec zmianie (zwiekszeniu lub zmniejszeniu) w zaleznosci
od potrzeb Zamawiajgcego

- Termin realizacji: od dnia podpisania umowy do 31.12.2026

- Termin zakonczenia realizacji moze ulec zmianie w przypadku przesuniecia terminu
projektu, po uzyskaniu zgody instytucji finansujace;j.

VII. Wynagrodzenie

Wynagrodzenie za realizacje przedmiotu umowy powinno by¢ ustalone jako kwota
ryczattowa, w rozumieniu art. 632 kodeksu cywilnego i obejmowac wszelkie koszty bezposrednie i
posrednie, niezbedne do terminowego i prawidtowego wykonania przedmiotu umowy, zysk oraz
wszystkie wymagane przepisami podatki i optaty, w tym ewentualny podatek VAT. Oferent powinien
uwzgledni¢ w cenie oferty wszystkie posiadane informacje o przedmiocie zamowienia, a szczegdlnie
informacje, wymagania i warunki podane w zapytaniu.

Niedoszacowanie, pominiecie oraz brak rozpoznania przedmiotu i zakresu zamaéwienia nie
moze by¢ podstawa do zgdania zmiany wynagrodzenia ryczattowego okreslonego w nastepczo
zawartej umowie.

Warto$¢ ewentualnie naleznego podatku od towardw i ustug, z tytutu realizacji niniejszej
umowy zostanie zaptacona zgodnie z obowigzujacg w dacie powstania obowigzku podatkowego
stawka VAT. W tym zakresie wynagrodzenie brutto podlega automatycznej waloryzacji bez
koniecznosci wprowadzania jakichkolwiek zmian do umowy.
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VIIl. Dokumentacja i raportowanie
Wykonawca zobowigzany jest do:
1. Prowadzenia dokumentacji wedtug wzorow przekazanych przez Zamawiajgcego, w tym:
- ewidencja czasu pracy,
- protokot /notatka z przeprowadzonego spotkania indywidualnego

2. Przekazywania dokumentacji do Zamawiajgcego do 5 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu realizacji ustugi.

3. Zachowania poufnosci danych uczestnikéw zgodnie z RODO.

4. Biezgcego informowania Zamawiajgcego w formie pisemnej o wszelkich trudnosciach w
realizacji ustugi, w tym problemach organizacyjnych, merytorycznych lub dotyczacych
uczestnikow.

IX. Kryteria oceny ofert

Kryterium |Opis kryterium Sposéb oceny Dokument potwierdzajacy

Oferta z najnizszg ceng otrzymuje 100 Oferta cenowa
pkt; pozostate oferty: (najnizsza cena/ ||przedstawiona w
cena badanej oferty) x 100 pkt formularzu ofertowym

Cena (waga ||Najnizsza cena
100%) za 1 godzine

Maksymalna ilo$¢ punktéw, jakie mozna uzyskac¢ w kryterium ,cena” wynosi 100 pkt.
Cena oferty musi uwzglednia¢ w zaleznosci od typu Oferenta/Wykonawcy:

a) obowigzujacy podatek od towardw i ustug VAT- Prawidiowe ustalenie naleinej stawki podatku VAT
nalezy do obowigzkéw Wykonawcy zgodnie z obowigzujagcymi w chwili sktadania oferty przepisami
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775).

b) podatek dochodowy, skfadke na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na ubezpieczenia spoteczne
ptacone przez Zamawiajgcego i Wykonawce, w przypadku, gdy oferent podlega obowigzkowi zaptaty
tych $wiadczen z tytutu wykonania umowy, czyli potocznie ,,cena brutto brutto”.

X. Termin i sposob skiadania ofert

1. Oferte Termin i sposob sktadania ofert nalezy ztozy¢ wg wzoru formularza ofertowego (zat.
z wymaganymi zatgcznikami, wymienionymi w pkt Il niniejszego zapytania ofertowego.
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2. Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte

3. Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim;

4. Oferta musi byc czytelna;

5. Oferta musi by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy;

6. W formularzu nalezy podac catkowitg cene jednostkowg za 1 godzine wykonania ustugi,
podana cyfrg wyrazona w ztotych polskich, po zaokragleniu do petnych groszy- dwa miejsca
po przecinku.

7. Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci sktadania ofert czesciowych;

8. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 31.07.2026 do godz. 10:00 w jednej z
wymienionych form:

- poczta tradycyjna/kurierem lub osobiscie w siedzibie zamawiajacego wskazanej w pkt. Il z
dopiskiem OFERTA nr PCC/04/2026

- pocztg elektroniczng na adres apluta@caritas.pl w tytule zamiesci¢: OFERTA nr
PCC/04/2026

Dokumenty (formularz ofertowy i oswiadczenia) nalezy ztozy¢ w oryginale (w przypadku
ztozenia oferty poczta elektroniczng dokumenty nalezy podpisa¢ podpisem kwalifikowanym;
w przypadku zfozenia oferty pocztg tradycyjna/kurierem lub osobiscie nalezy podpisac
wtasnorecznie). Kazdy dokument/ zatgcznik nalezy podpisac osobno.

9. Zamawiajgcy odrzuci oferte:
a) ztozong po terminie;
b) ztozong przez wykonawce niespetniajgcego warunkow udziatu w postepowaniu;
c) niezgodna z trescig zapytania ofertowego;
d) zawierajgca btedy nie bedgce oczywistymi omytkami pisarskimi lub rachunkowymi;

e) jezeli cena oferty przekracza kwote, ktdra zamawiajacy przeznaczyt na realizacje
zamowienia.

Wykonawcy ponoszg wszelkie koszty wiasne zwigzane z przygotowaniem i ztozeniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

XI. Informacje dotyczace wyboru oferty

Oferta najkorzystniejsza zostanie wybrana sposrod ofert niepodlegajacych odrzuceniu, na
podstawie kryteriow wskazanych w punkcie IX. Za najkorzystniejszg zostanie uznana oferta nie
podlegajgce odrzuceniu, ktdra otrzyma najwieksza liczbe punktéw. W toku badania i oceny ofert
Zamawiajacy moze zwrdcic¢ sie do Wykonawcow o ztozenie wyjasnien i uzupetnien dotyczacych tresci
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ztozonych ofert (jedli nie naruszy to konkurencyjnosci). Ogtoszenie wynikdéw z postepowania zostanie
ogtoszone na stronie internetowej https://koszalin.caritas.pl/zamowienia/

XIl. Osoba uprawniona do kontaktu

Dodatkowych informacji udziela Agnieszka Pluta, e-mail: apluta@caritas.pl
Zapytania dotyczace zamdwienia mozna sktadac do dnia 24.06.2026 do godziny 10:00.

Xlll. Dodatkowe informacje

1. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosc zwiekszenia wartosci zamowienia, zwigzanej ze
zwiekszeniem zakresu zamdwienia (np. zwiekszenie liczby jednostek).

2. Dane osobowe zebrane w wyniku procesu rekrutacji bedg mogty by¢ udostepniane w celu
monitoringu, sprawozdawczosci i audytu realizowanego projektu wytgcznie podmiotom
uprawnionym do przeprowadzania powyzszych czynnosci.

3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego zapytania, a takze
zastrzega sobie mozliwos¢ niedokonania wyboru w przypadku, gdy:

a. nie zostanie ztozona zadna oferta;
b. procedura wyboru oferty obarczona jest wadg niemozliwg do usuniecia
uniemozliwiajacg udzielenie zamowienia i zawarcie umowy.

4. Niniejsze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Caritas Diecezji Koszalirisko-
Kotobrzeskiej do zawarcia umowy.

5. Termin zwigzania oferta: 30 dni od zakoriczenia terminu skfadania ofert.

6. W przypadku rezygnacji z realizacji Swiadczenia ustug badz odstgpienia od umowy przez
pierwszego z wybranych oferentéw, Zamawiajacy zastrzega mozliwos$¢ wybrania kolejnego
sposrdd pozostatych oferentéw w terminie zwigzania oferta bez przeprowadzania nowego
postepowania w tym zakresie.

7. W zwigzku z powyizszym oferenci zobowigzani sg do dyspozycyjnosci w zakresie kontaktu
dla dopetnienia formalnosci zwiazanych z wyborem oferty. W przypadku utraty kontaktu na
dtuzej niz 48 godzin od otrzymania informacji o wyborze oferty i nieprzystapienia do
czynnosci formalnego zawarcia umowy, bezczynnos¢ (w tym brak potwierdzenia woli
przystapienia do umowy) takiego oferenta bedzie traktowana jako odstgpienie i rezygnacje ze
Swiadczenia ustug.

Carftas Diecezii Kosza insko-Kolobrzeskie
A T —————
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