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ZAPYTANIE OFERTOWE 

W związku z realizacją projektu szkoleniowo - doradczego pt. „Ekoinnowacje drogą do 

efektywności energetycznej przedsiębiorstw”, Speedup Iqbator Sp. z o.o. (organizator 

postępowania) zaprasza do składania ofert dotyczących realizacji usługi doradczej w zakresie 

rozliczania ww. projektu. Postępowanie będzie prowadzone zgodnie z zasada 

konkurencyjności. 

Projekt „Ekoinnowacje drogą do efektywności energetycznej przedsiębiorstw” jest 

realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie zawartej z Polską Agencją Rozwoju 

Przedsiębiorczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, Poddziałania 2.1.1 

Rozwój kapitału ludzkiego w przedsiębiorstwach i jest współfinansowany przez Unię 

Europejskiego z Europejskiego Funduszu Społecznego. 

1. Organizator Postępowania 

Speedup Iqubator Sp. z o.o. 

ul. Sadowa 32 

61-657 Poznań 

www.speedupiqbator.pl 

2. Definicje 

Ilekroć w niniejszym zapytaniu ofertowym jest mowa o: 

Oferencie – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę 

organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o zawarcie 

Umowy w ramach Postępowania 

Organizatorze Postępowania – należy przez to rozumieć spółkę Speedup Iqubator 

Postępowaniu – należy przez to rozumieć niniejsze postępowanie prowadzone przez 

Organizatora Postępowania w przedmiocie realizacji usługi doradczej w zakresie 

rozliczania projektu „Ekoinnowacje drogą do efektywności energetycznej 

przedsiębiorstw” 

http://www.speedupiqbator.pl/


 
 

 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego  
w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

 

2 

 

Zapytaniu ofertowym – należy przez to rozumieć niniejsze zapytanie ofertowe wraz 

załącznikami. 

Projekt – należy przez to rozumieć projekt „Ekoinnowacje drogą do efektywności 

energetycznej przedsiębiorstw” 

3. Przedmiot Postępowania 

a) Przedmiotem Postępowania jest realizacja usługi doradczej w zakresie 

rozliczania Projektu (kod CPV 79420000-4, CPV 71248000-8) - w zakresie 

następujących zadań:  

 kontrola dokumentów finansowych,  

 rozliczanie szkoleń i doradztwa,  

 monitorowanie wydatków projektu,  

 weryfikowanie właściwego opisu dokumentów finansowo-księgowych: 
faktur, wyciągów bankowych oraz pozostałej dokumentacji finansowej,  

 kalkulacje kosztów poszczególnych szkoleń i doradztwa,  

 sprawdzanie poprawności wystawianych dokumentów,  

 przygotowanie wniosków o płatność w części finansowej.  

b) Usługa doradcza w zakresie rozliczania Projektu będzie świadczona na każdym 

etapie realizacji projektu; 

c) Usługa doradcza w zakresie rozliczania projektu będzie świadczona zgodnie z 

Harmonogramem realizacji projektu oraz z Harmonogramem płatności; 

d) Okres realizacji projektu wynosi 19 miesięcy od dnia 1 grudnia 2013 roku do 

dnia 30 czerwca 2015 roku; 

e) Głównymi działaniami w projekcie jest realizacja 40 szkoleń oraz 5 400 godzin 

doradztwa,  

f) Całkowita wartość projektu mieści się w przedziale 2 500 000,00 – 3 000 

000,00 zł (dwa miliony pięćset tysięcy – trzy miliony złotych);  

g) W ramach projektu występuje pomoc de minimis;  

h) Projekt jest realizowany w partnerstwie przez 4 podmioty; 
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i) Świadczenie usługi przez Oferenta będzie przebiegać na warunkach 

określonych w niniejszym zapytaniu ofertowym oraz w umowie.  

4. Podmioty uprawnione do udziału w postępowaniu 

W postępowaniu mogą wziąć udział Oferenci, którzy: 

a) posiadają uprawnienia do wykonywania określonej działalności lub czynności, 

jeżeli ustawy nakładają obowiązek posiadania takich uprawnień, 

b) posiadają niezbędną wiedzę i doświadczenie do wykonania zamówienia, 

c) posiadają niezbędny potencjał techniczny do wykonania zamówienia, 

d) znajdują się w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniającej wykonanie 

zamówienia. 

e) prowadzą działalność gospodarczą nie krócej niż 12 miesięcy licząc od dnia 

otrzymania niniejszego zapytania ofertowego, 

f) dysponują potencjałem osobowym odpowiednim do wykonywania 

przedmiotowego zamówienia, w tym: 

 dysponują osobami posiadającymi doświadczenie w zarządzaniu 
projektami dofinansowanymi z funduszy UE z Europejskiego Funduszu 
Społecznego – zwłaszcza w ramach POKL,  

 dysponują osobami posiadającymi doświadczenie w rozliczaniu projektów 
dofinansowanych z funduszy UE z Europejskiego Funduszu Społecznego – 
zwłaszcza w ramach POKL. 

g) dysponują odpowiednim doświadczeniem, w tym 

 rozliczali przynajmniej 1 projekt realizowany w ramach POKL o wartości co 
najmniej 2 milionów złotych, 

Organizator Postępowania dokona oceny spełnienia warunków udziału w postępowaniu na 

podstawie oświadczeń i dokumentów, na zasadzie „spełnia – nie spełnia”. 

5. Części zamówienia. Oferty wariantowe 

Organizator Postępowania nie dopuszcza składania ofert częściowych, tj. dotyczących części 

Przedmiotu Postępowania. Organizator Postępowania nie dopuszcza składania ofert 

wariantowych. 
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6. Wymagane dokumenty 

Oferent jest zobowiązany do złożenia wraz z ofertą (na wzorze zawartym w Załączniku nr 1 

do niniejszego zapytania) następujących dokumentów: 

a) Aktualny odpis z właściwego rejestru albo aktualne zaświadczenie o wpisie do 

ewidencji działalności gospodarczej, jeżeli odrębne przepisy wymagają wpisu 

do rejestru lub zgłoszenia do ewidencji działalności gospodarczej, wystawione 

nie wcześniej niż 6 miesięcy przed upływem terminu składania ofert, o którym 

mowa w części 11 niniejszego zapytania ofertowego. 

b) Dokumenty potwierdzające uprawnienie osób podpisujących ofertę do jej 

podpisania, o ile nie wynikają z przepisów prawa lub innych dokumentów 

rejestrowych. 

7. Osoby uprawnione do porozumiewania się z Oferentami 

Osobą upoważnioną ze strony Organizatora Postępowania do kontaktowania się z 

Oferentami jest: 

Michał Lehmann - email: michal.lehmann@speedupgroup.com 

8. Oferta 

a) Każdy z Oferentów składa jedną ofertę według wzoru stanowiącego Załącznik 

nr 1  i oznacza ją jako „OFERTA”. 

b) Treść oferty musi odpowiadać treści niniejszego zapytania ofertowego. Oferta 

powinna zostać w pełni wypełniona. 

c) Oferent może przed upływem terminu składania ofert zmienić lub wycofać 

ofertę. 

d) Ofertę złożoną po terminie Organizator Postępowania zwróci bez otwierania. 

e) Oferent wypełni pozycje cenowe zawarte w formularzu ofertowym, podając 

oferowaną kwotę netto oraz kwotę brutto. 

f) Wszelkie cła, podatki i inne należności zostaną uwzględnione przez Oferenta w 

kwocie oferty. 
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g) Oferent poda kwotę oferty w polskich złotych (PLN). 

h) Oferta powinna być sporządzona w języku polskim, na maszynie do pisania, 

komputerze lub inną trwałą, czytelną techniką. Wszystkie kartki oferty 

powinny być trwale spięte, a każda strona ponumerowana u dołu strony i 

zaparafowana lub podpisana przez osobę (osoby) umocowaną(e) do złożenia 

podpisu w imieniu Oferenta. 

i) Oferenci ponoszą wszelkie koszty własne związane z przygotowaniem 

i złożeniem oferty, niezależnie od wyniku Postępowania. Organizator 

Postępowania nie odpowiada za koszty poniesione przez Oferentów 

w związku z przygotowaniem i złożeniem oferty. 

9. Termin związania ofertą 

a) Złożona oferta powinna zawierać 30-dniowy (trzydziestodniowy) termin 

związania ofertą. 

b) W uzasadnionych przypadkach, na co najmniej 3 dni przed upływem terminu 

związania ofertą Organizator Postępowania  może zwrócić się do Oferentów o 

wyrażenie zgody na przedłużenie terminu związania ofertą o oznaczony okres, 

nie dłuższy jednak niż 30 dni. 

c) Bieg terminu związania ofertą rozpoczyna się wraz z upływem terminu 

składania ofert. 

10. Złożenie ofert 

a) Oferty należy składać: 

 drogą pocztową, 

 osobiście lub 

 mailem (skan podpisanej oferty wraz z wymaganymi załącznikami).  

b) W przypadku składania ofert drogą pocztową lub osobiście, oferta powinna 

zostać umieszczona w opakowaniu z wyraźnym oznaczeniem jako „OFERTA”. 
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Opakowanie powinno zostać zaklejone lub zalakowane oraz oznaczone w 

następujący sposób: 

Adres Organizatora Postępowania :  

Speedup Iqubator Sp. z o.o. 

ul. Sadowa 32 

61-657 Poznań 

Przedmiot postępowania: 

Realizacja usługi doradczej w zakresie rozliczania projektu „Ekoinnowacje drogą do 

efektywności energetycznej przedsiębiorstw” 

 

c) Na opakowaniu zostanie dodatkowo podana nazwa i adres Oferenta, co 

umożliwi zwrot nienaruszonej oferty w przypadku złożenia oferty po terminie 

lub jej wycofanie. 

d) Organizator Postępowania nie ponosi odpowiedzialności za zagubienie lub 

otwarcie oferty w przypadku nieoznakowania lub nieopieczętowania oferty 

zgodnie z wymaganiami niniejszego zapytania ofertowego. 

11. Termin i miejsce złożenia ofert. Otwarcie ofert 

a) W przypadku składania ofert drogą pocztową lub osobiście, oferty w 

zaklejonych lub zalakowanych kopertach oznaczonych zgodnie z wymogami 

niniejszego zapytania ofertowego muszą być dostarczone na adres: 

Speedup Iqubator Sp. z o.o. 

ul. Sadowa 32 

61-657 Poznań 

do dnia 09.01.2014 r., do godziny 15.00. 

b) Oferty przesyłane mailem muszą być wysłane na adres: 

michal.lehmann@speedupgroup.com  

do dnia 09.01.2014 r., do godziny 15.00. 
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c) Otwarcie ofert nastąpi w dniu ich złożenia. 

12. Ocena i wybór oferty najkorzystniejszej 

a) Ocena ofert ma charakter niejawny. Organizator Postępowania  dokona oceny 

ofert pod względem formalnym i zgodności z niniejszym zapytaniem 

ofertowym. 

b) Oferta zostanie odrzucona, jeśli: 

 jej treść nie odpowiada treści niniejszego zapytania ofertowego, 

 jej złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu 

przepisów o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, 

 Oferent nie zgodził się na poprawienie przez Organizatora Postępowania 

oczywistej omyłki pisarskiej w treści oferty, 

 Oferent nie wyraził zgody na przedłużenie okresu związania ofertą na 

zasadach określonych w pkt. 9. niniejszego zapytania ofertowego, 

c) Z tytułu odrzucenia oferty Oferentom nie przysługują żadne roszczenia 

przeciw Organizatorowi Postępowania. 

d) Żadne informacje dotyczące procesu oceny oraz wyboru ofert nie zostaną 

ujawnione Oferentom lub innym osobom, niezaangażowanym oficjalnie 

w proces oceny i wyboru oferty. 

e) Oferent może nie później niż w terminie składania ofert, zastrzec niejawność 

informacji stanowiących tajemnicę przedsiębiorstwa w rozumieniu przepisów 

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji. 

f) Organizator Postępowania może w toku badania i oceny ofert żądać od 

Oferentów wyjaśnień dotyczących treści złożonych ofert. 

g) Organizator Postępowania jest uprawniony do poprawienia w tekście oferty 

oczywistych omyłek pisarskich, niezwłocznie zawiadamiając o tym danego 

Oferenta. W terminie 1 dnia od dnia zawiadomienia Oferent może nie zgodzić 
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się na poprawienie w treści oferty oczywistych pomyłek pisarskich, w takim 

przypadku jego oferta podlega odrzuceniu. 

h) Organizator Postępowania zastrzega sobie prawo podjęcia negocjacji w 

zakresie oferowanej ceny z Oferentem, którego oferta została wybrana jako 

najkorzystniejsza, w przypadku, gdy cena podana przez Oferenta przekracza 

wysokość środków przeznaczonych w budżecie Projektu na usługę objętą 

niniejszym postępowaniem. W przypadku nieuzyskania porozumienia w toku 

prowadzonych negocjacji Organizator Postępowania zastrzega sobie prawo do 

odstąpienia od udzielenia zamówienia Oferentowi, którego oferta została 

wybrana jako najkorzystniejsza, oraz do podjęcia negocjacji z Oferentem, 

którego oferta została uznana za kolejną najkorzystniejszą. 

13. Kryteria oceny ofert 

Przy ocenie i porównaniu ofert zastosowane zostaną następujące kryteria: 

a) Cena – 100% 

Najkorzystniejsza cenowo oferta otrzyma 100 pkt, pozostałe według 
zależności: 
C=(Cn/Co)*100 
gdzie Cn – cena oferty najkorzystniejszej 
Co – cena oferty rozpatrywanej 

14. Wynik 

a) Za najkorzystniejsze oferty uznane zostaną oferty zawierające najwyższą liczbę 

punktów. 

b) Jeżeli Organizator Postępowania nie będzie mógł wybrać najkorzystniejszej 

oferty ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej liczbie 

punktów, Organizator Postępowania może wezwać Oferentów, którzy złożyli 

te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Organizatora 

Postępowania ofert dodatkowych w zakresie oferowanej ceny. 

c) Oferenci, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż 

zaoferowane w złożonych ofertach. 



 
 

 

Projekt współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego  
w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 

 

9 

 

d) Organizator Postępowania jest uprawniony do wyboru kolejnej 

najkorzystniejszej oferty w przypadku, gdyby Oferent, którego oferta została 

uznana za najkorzystniejszą odmówił podpisania Umowy lub gdyby podpisanie 

umowy z takim Oferentem stało się niemożliwe z innych przyczyn. 

15. Zawiadomienie o wybraniu zwycięskiej oferty. 

Przed upływem terminu związania ofertą Organizator Postępowania zawiadomi drogą 

elektroniczną wszystkich Oferentów, którzy złożyli oferty o wyborze najkorzystniejszej 

oferty. 

16. Zawarcie Umowy 

Szczegółowe warunki wykonywania zamówienia zostaną doprecyzowane poprzez zawarcie 

umowy z Oferentem. Oferent stawi się i podpisze Umowę w wyznaczonym miejscu i 

terminie.  

17. Postanowienia istotne dla Organizatora, które zostaną wprowadzone do umowy 

a) Z uwagi na fakt, iż Postępowanie prowadzone jest w odniesieniu do projektu 

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, w umowie 

zawarte zostaną następujące uwarunkowania: 

 obowiązek udostępnienia na każde żądanie dokumentacji, w tym 

dokumentacji finansowej związanej z realizacją zamówienia, 

 możliwość zmiany szczegółowego zakresu zamówienia, w tym w 

szczególności liczby godzin doradztwa w wyniku zmiany wymogów 

formalnych związanych z realizacją projektu, 

 czas trwania umowy - około 20 miesięcy, 

 wszelkie postanowienia umowy muszą być zgodne z postanowieniami i 

zobowiązaniami Organizatora Postępowania wynikającymi z umowy o 

dofinansowanie. 
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b) Z uwagi na fakt, iż projekt realizowany będzie przez 19 miesięcy Organizator 

zastrzeże w umowie możliwość złożenia zamówienia uzupełniającego lub 

modyfikację już złożonego zamówienia. 

18. Zmiana dokumentacji postępowania. Unieważnienie Postępowania 

a) Organizator postępowania zastrzega sobie możliwość wprowadzania zmian do 

dokumentacji postępowania (zapytania ofertowego wraz z załącznikami). O 

wprowadzonych zmianach poinformuje niezwłocznie oferentów, do których 

wystosował zapytanie ofertowe oraz umieści informację o zmianach na 

stronie internetowej. 

b) Organizator Postępowania zastrzega sobie uprawnienie do zamknięcia 

Postępowania bez dokonywania wyboru oferty lub do unieważnienia 

Postępowania bez podawania przyczyn. 

c) Oferentom nie przysługują żadne roszczenia względem Organizatora 

Postępowania w przypadku skorzystania przez niego z któregokolwiek z 

uprawnień wskazanych w punkcie 18 a) i 18 b) powyżej. W tym zakresie 

Oferenci zrzekają się wszelkich ewentualnych przysługujących im roszczeń. 

19. Inne postanowienia 

a) Z postępowania wyklucza się Oferentów powiązanych kapitałowo lub 

osobowo z Organizatorem Postępowania lub z osobami upoważnionymi do 

zaciągania zobowiązań w imieniu Organizatora postępowania. Przez 

powiązania kapitałowe lub osobowe należy rozumieć w szczególności: 

 uczestnictwo w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub kapitałowej, 

 posiadanie udziałów lub co najmniej 10 % akcji, 

 pełnienie funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, 

prokurenta, pełnomocnika, 

 pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub 

powinowactwa w linii, prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii 
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bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub 

kurateli 

b) Na potwierdzenie braku powiązań, o których mowa w ust. 1 Oferent składa 

oświadczenie zawarte w formularzu oferty. 

20. Załączniki 

Załącznik nr 1 - Formularz oferty 

 

 


