Zarzadzenie Nr 162/2021
Wajta Gminy Niechlow
z dnia 06.10.2022 roku

w sprawie: powolania Komisji do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 zlotych

na: ,,Zakup drobnych pomocy dydaktycznych do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych"
realizowane w ramach projektu ,, AKADEMIA UMIEJETNOSCI W GMINIE NIECHLOW?”

§1

Powoluje si¢ Komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania w skladzie:

1. Anna Mroz - Przewodniczacy komisji;

.I\)

Iwona Fedor - cztonek komis;ji;

Angelika Weber - Sromek - cztonek komisji;

oW

Agata Marcinowska - czlonek komisji, sekretarz.

§2
1. Termin otwarcia zapytania ofertowego ustalony zostat na dzien 13.10.2022 r.
- termin sktadania ofert - do 13.10.2022 r. do godz. 15:00
- termin otwarcia ofert - 13.10.2022 r. godz. 15:30

2. Z zapytania ofertowego komisja sporzadzi protokol rozeznania ofertowego i przedstawi
Wojtowi do akceptacji.

§3

Nadaj¢ Komisji regulamin pracy stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Wojta Gmiph Niechlow

Michdg! Fra@kowiak

Sporzgdzita: Agata Marcinowska






Zatgeznik nr 1
REGULAMIN PRACY KOMISJI

do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

na: ,,Zakup drobnych pomocy dyvdaktycznych do przeprowadzenia zaj¢c¢
dydaktycznych" realizowane w ramach projektu ,AKADEMIA UMIEJETNOSCI W
GMINIE NIECHLOW?”

Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolanej do przygotowania
1 przeprowadzenia w/w post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

1. Postugiwanie si¢ niniejszym  Regulaminem nie zwalnia czlonkow  Komisji
z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami prawa.

b2

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej] starannosci, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, swoja wiedzg
1 doswiadczeniem.

3. Czlonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

4. Do podjecia skutecznych decyzji przez Komisj¢ konieczna jest obecnos¢ wigkszosci
czlonkow w tym Przewodniczacego.

5. Komisja podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow. Jezeli w trakcie glosowania
zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego. Z kazdego posiedzenia
Komisja sporzadza protokol.

6. Przygotowujac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja
w szczeg6lnosci przygotowuje 1 przekazuje do zatwierdzenia przez Wojta Gminy
Niechlow:

1) dokumenty wszczynajace postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego;
2) zapytanie ofertowe wraz z zalacznikami.

7. Komisja przeprowadzajac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
w szczegolnosci:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci zapytania ofertowego;
2) dokonuje czynnosci otwarcia ofert;
3) dokonuje czynnosci badania i oceny ofert;
4) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania.

8. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji;

2) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) informowanie Wdjta Gminy Niechlow o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie Zamowienia publicznego;

5) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o0 udzielenie zamodwienia publicznego;
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6) publiczne otwarcie ofert;

7) wykonywanie innych czynnosci, ktore nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Wojta Gminy
Niechlow.

9. Do obowigzkoéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego;

2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji;

3) przyjmowanie zapytan wykonawcow odnosnie tresci zapytania ofertowego lub
innych dokumentéw i niezwloczne przekazanie informacji o ich wplynieciu
Przewodniczacemu Komisji;

4) przyjecie i rejestracja ofert;

5) przekazanie wyjasnien lub informacji o zmianach w zapytaniu ofertowym
wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano zapytania ofertowe;

6) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczacego.

13. Komisja dokonuje poprawek oczywistych omylek pisarskich oraz omytek rachunkowych
w obliczeniu ceny w treéci zlozonych ofert, zawiadamiajgc o tym wszystkich wykonawcow
biorgcych udziat w postepowaniu.

14.Komisja moze zwrdcic si¢ do uczestnikow postepowania z zagdaniem zlozenia wyjasnien
odnosnie tresei ztozonych ofert oraz o uzupelnienie brakujgcych dokumentow .
15.Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty w oparciu o kryteria oceny ofert

okreslone w zapytaniu ofertowym. Podpisany protokd! posiedzenia Komisji zawierajacy
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty Komisja przedtozy Wojtowi Gminy Niechlow.

16. Po zatwierdzeniu protokotu Komisja zawiadamia niezwlocznie wszystkich wykonawcow,
ktdérzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia o wynikach postgpowania.

17.Komisja zakonczy swoje prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania.

18. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz inne przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien
publicznych.

Sporzgdzita: Agata Marcinowska



