Zatgcznik nr 1

do Regulaminu dokonywania zakupu
dostaw, ustug i robot budowlanych
0 wartosci szacunkowej

ponizej 30 000 euro

ALGORYTM POSTEPOWANIA
w toku dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych
na potrzeby Gminy Mitakowo
o wartosci przekraczajqcej 50 000 zt
i nieprzekraczajqcej 30 000 euro

Powotac zespdt do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny

ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.

Wzdr postanowienia w sprawie powotania zespotu stanowi zatgcznik nr

1/1.
Do zespotu, o ktérym mowa w punkcie 1, powotuje sie co najmniej
3 pracownikdw. W sktad zespotu powinni wchodzi¢ specjalisci z dziedziny
stanowigcej przedmiot zamdwienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu
o posiadane dos$wiadczenie i wyksztatcenie, w tym przedstawiciel komorki
organizacyjnej, na rzecz ktorej realizowane jest zamdwienie.
Udokumentowac czynnosci podejmowane w toku postepowania. Czynnosci
te wykonuje sekretarz zespotu na formularzach zatgcznikdéw okreSlonych
W niniejszym algorytmie.
Sporzadzi¢ zapytanie ofertowe, w ktdrym w szczegdlnosci nalezy okreslic:
1) przedmiot zaméwienia;
2) miejsce i termin skladania ofert (termin powinien uwzglednia¢ czas
niezbedny na przygotowanie i ztozenie oferty);
3) miejsce lub sposdb uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji
okreslajacej szczegdtowe wymogi dotyczace przedmiotu zamodwienia,
np. warunki gwarancji, wymagania jakosciowe;
4) wymagania dotyczace zabezpieczenia interesu zamawiajgcego, np.
wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
5) kryteria wyboru oferty;
6) wzdér umowy.
Ponadto Zamawiajgcy moze okre$lic wymagania w stosunku do
Wykonawcow, w tym moze zadaé od Wykonawcow dokumentow
i oSwiadczen, jakie powinni ztozy¢ wraz z ofertg w celu potwierdzenia
spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu.
Wysta¢ zapytanie ofertowe. Wzdér zapytania ofertowego stanowi
zalacznik nr 1/2:



10.
11.
12.
13.

14.

1) zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do co najmniej 3
Wykonawcow, aby zapewni¢ konkurencyjnosé,

2) w przypadku wystepowania jednego Wykonawcy udokumentowac taki
fakt w formie notatki stuzbowej i po akceptacji Burmistrza skierowac
zapytanie do tego Wykonawcy.

Oferty nalezy sktada¢ na formularzu ofertowym, ktory stanowi

zalacznik nr 1/6.

Udokumentowa¢ czynno$¢ wydania/wystania zapytan ofertowych. Wzér

wykazu wydanych/wystanych zapytan ofertowych stanowi zatgcznik nr

1/3.

Po otrzymaniu ofert sporzadzi¢ zestawienie ofert i dokonac ich poréwnania.

Wzdr zestawienia porownania i oceny ofert stanowi zatacznik nr 1/4.

Przed przystgpieniem do oceny ztozonych ofert kazdy z cztonkdw zespotu,

o ktébrym mowa w punkcie 2, skfada os$wiadczenie w sprawie

bezstronnosci. Wz6r oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 1/5.

Dokona¢ oceny ofert. RozwazyC podjecie negocjacji celem uzyskania

korzystnych warunkéw zamoéwienia.

Zaproponowac Burmistrzowi wybdr najkorzystniejszej oferty.

Udokumentowac wykonane czynnosci wedtug wzoru - zatgcznik nr 1/4.

Wz4r umowy wymaga parafowania przez radce prawnego.

Skompletowaé dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia.

Dokumentacja powinna  zawiera¢  zapytanie  ofertowe  wraz

z potwierdzeniem jego przekazania/wystania do Wykonawcdw, pozostate

zatgczniki wymienione w niniejszym algorytmie oraz umowe.

Dokumentacje postepowania przechowuje sie na stanowisku, na ktérym

przeprowadzono postepowanie o udzielenie zamowienia.



