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ACHATS DE BIENS ET DE SERVICES A FNE MIDI-PYRENEES – ordonnance n°2005-649

Détails des procédures à respecter à FNE Midi-Pyrénées selon le seuil du marché 

	ETAPE 1
	Commandes
	Procédure 1
	Procédure 2
	Procédure 3



	
	Seuil base annuelle


	< 1 000 € HT
	De 1 000 € à 30 000 € HT
	> 30 000 € HT

	ETAPE 2
	Publicité (au minimum)
	0
	Contacts libres


	Contacts libres

	
	Délai réponse du prestataire
	0
	Maximum 10 jours ouvrés
	Maximum 20 jours ouvrés

	
	Mode de consultation
	0
	Demande de devis ( 2 ou 3 au maximum)
	Demande de devis (3 au minimum) ou cahier des charges selon la nature du marché

	
	Formalités pour le prestataire ou les candidats
	0
	Devis

N° SIRET, TVA, coordonnées complètes
	Selon montant ou cahier des charges : 

Devis ou 

Proposition technique et financière,

(n°SIRET, TVA, coordonnées complètes). 

Déclarations sur l’honneur et attestations selon annexes 2 et 3
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                           Procédure 1                       Procédure 2                         Procédure 3

	ETAPE 3
	Critères de sélection
	0
	2 critères minimum
	2 critères au minimum par ordre décroissant d’importance

Liste non exhaustive : prix, délai de livraison, garantie, qualité, critères environnementaux et/ou développement durable, critères sociaux … selon cahier des charges



	ETAPE 4

Documents à conserver impérativement
	Jugement des offres
	0
	Interne
	Interne

Si cahier des charges, rapport technique établi par chef de projet de FNE Midi-Pyrénées + fiche de suivi signée (annexe 1)

Si devis : grille d’analyse + fiche de suivi signée par le chef de projet



	
	Information des candidats non retenus

Forme et délai
	0
	Oui par courriel
	Dans un délai rapide après le jugement des offres

Par courriel

Signature Direction



	
	Notification/prestataire choisi. 

Délai
	0
	Oui par courriel
	Au minimum 7 jours ouvrés après information des candidats non retenus. 
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                           Procédure 1                       Procédure 2                         Procédure 3

	Documents à conserver impérativement
	Forme de la notification
	0
	Bon pour accord par mail au minimum
	Bon de commande = la notification / Ecrire impérativement sur le BC : « ce bon de commande vaut notification »

Notification/courrier/signature Président(e)

	
	BC et 

Contrat
	0
	Signature Directeur
	Signatures Directeur, Président(e) 



	
	Fiche de suivi
	0
	0
	Accompagne BC et éventuel contrat de prestation



	ETAPE 5
	Archivage
	0
	A conserver dans un classeur spécifique : devis + courriel/info. Candidats non retenus + copie BC
	Fiche de suivi signée, devis, cahier des charges, rapport d’analyse, courriels d’info./ candidats non retenus, notification, copie de BC


Les contrats d’assistance, de maintenances pluriannuels sont revus tous les 4 ans (excepté celui concernant le commissaire aux comptes / 6 ans)

Pièces annexes : 

1- Une fiche synthétique de suivi de l’état d’avancement de la commande, ficheSynthétique.doc

2- Attestations demandées dans cahier des charges Annexe2attestations.doc

3- Rapport d’analyse des candidatures selon critères et signé par Commission tech. ou Commission jugement des offres

4- Déclarations sur l’honneur à remplir par le candidat et annexé en 1 au cahier des charges Annexe3déclHonneur.doc
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