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Zatgeznik nr |
ALGORYTM POSTEPOWANIA

dokonywania zaméwieit o wartoci netto przekraczajscej 10 000 zt i nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Ustali¢ zesp6t do przygotowania zapytania ofertowego, dokonania oceny ofert i propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty.
W sklad zespotu powinni wehodzié specjaliéci z dziedziny stanowiacej przedmiot zaméwienia, zdolni oceni¢ oferty w oparciu o posiadane
doswiadczenie i wyksztatcenie, w tym przedstawiciel komérki organizacyjnej. na ktorej rzecz realizowane jest zaméwienie.
Udokumentowaé czynnosci podejmowane w toku postgpowania.
Sporzadzi¢ zapytanie ofertowe do minimum 3 wykonawcow, w ktorym w szczegdlnosci nalezy okresli¢:
1} przedmiot zamdwienia,
2) wymagania w stosunku do wykonawcéw, w tym dokumenty i o§wiadczenia, jakie powinni ziozy¢ wraz z ofertg w
celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu,
3) szczegblowe wymogi, jakie powinna spelnia¢ oferta, (oferty moga by¢ sktadane pocztg, faksem lub
elektronicznie),
4) miejsce i termin skladania ofert (termin powinien uwzglednia¢ czas niezbedny na przygotowanie i
Zozenie oferty),
5) miejsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczeg6lowe wymogi dotyczace przedmiotu
zamdwienia, np. warunki gwarancji, wymagania jakosciowe,
6) wymagania dotyczace zabezpieczenia interesu zamawiajacego, np. wiiesienie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,
7) kryteria wyboru oferty,
8) wz6r umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostana zawarte w jej tresci, jezeli umowa jest wymagana.
Umowa o roboty budowlana musi by¢ sporzadzona w formie pisemne;j (art. 648 § 1 K.c.)

. Wysla¢ zapytanie ofertowe. Przykiadowe zapytanie ofertowe stanowi zalgcznik nr 3 do zarzadzenia.

1) zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do takiej liczby wykonawcéw, aby zapewni¢
konkurencyjnosé (zapytanie ofertowe mozna wystaé poczta, faksem lub elektronicznie),
2) w przypadku wystgpowania jednego wykonawcy udokumentowa¢ taki fakt w formie notatki do Kanclerza i po
jego akceptacji skierowac zapytanie do tego wykonawcy.
Udokumentowa¢ czynno$¢ wydania/wyslania zapytan ofertowych.
Po otrzymaniu ofert sporzadzié zestawienie ofert i dokona¢ ich porownania,
Przed przystapieniem do oceny zlozonych ofert kazdy z cztonkéw zespolu, o ktérym mowa w punkcie 2, skiada
o$wiadczenie w sprawie bezstronnosci.
Dokona¢ oceny ofert. Rozwazy¢ podjecie negocjacji celem uzyskania korzystnych warunkow zaméwienia,
Przewodniczacy zespotu na kazdym etapie postgpowania moze wystapi¢ z wnioskiem do Kanclerza o powolanie
bieglego/konsultanta, jezeli wykonanie okreslonej czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.
Zaproponowaé Kanclerzowi wybor najkorzystnigjszej oferty lub uniewaznienie postgpowania.
Udokumentowaé¢ wykonane czynnosci.
Skompletowa¢ dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Dokumentacja powinna zawiera¢ zapytanie
ofertowe wraz z potwierdzeniem jego przekazania/wystania do wykonawcdw, oferty cenowe, pozostate zalgczniki
wymienione w niniejszych algorytmie oraz umowg z wy branym wykonawca.
Dokumentacje postepowania przechowuje dziat administracyjny.
Wszelkie odstepstwa od niniejszego algorytmu postgpowania wymagaja uzasadnienia i akceptacji Kanclerza.




