Zarzadzenie Nr 15/2020
Dyrektora Szkoly Podstawowej
im. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Korycinie
z dnia 30 grudnia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad dysponowania Srodkami publicznymi w
Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Korycinie

Na podstawie art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 217) w zwiazku z art. 40 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.); art. 26-36 Ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019):

§1.

Wprowadza si¢ w Zasady dysponowania $rodkami publicznymi w Szkole
Podstawowej im. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Korycinie.

§ 2.
Pracownicy Szkoty Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie z

tytutu powierzonych im obowigzkéw stuzbowych winni zapoznaé si¢ z tres$cig niniejszego
zarzadzenia 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.

Dyrektor szkoty
Ewa Bojarzynska



ZASADY DYSPONOWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI W
SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. STEFANA KARDYNALA

WYSZYNSKIEGO W KORYCINIE

§ 1.

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w dokumencie postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Dyrektor, Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty
Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie;

Jednostka, Szkola — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Podstawowa im. Stefana
Kardynata Wyszynskiego w Korycinie;

Organ prowadzacy — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Korycin;

Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu kierownik
jednostki powierza obowigzki 1odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowos$ci  jednostki, wykonywania dyspozycji S$rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajgcego
wiedze¢ w zakresie przedmiotu zamowienia;

Dokument — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady dysponowania Srodkami
publicznymi w Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynata Wyszynskiego w Korycinie.

§2.

Dyrektor odpowiada za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, wynikajacej
z ustawy o finansach publicznych.

Dyrektor zapewnia przebieg procesow zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ustalajac odpowiednie procedury
kontroli zarzadczej 1 zapewniajac ich stosowanie przez podlegtych pracownikow.

§ 3.

Procedura dotyczy nastepujacych rodzajéw dochodow:

1)
2)
3)

srodki uzyskane z budzetu Gminy Korycin;
dochody ze §wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych i sportowych;
inne dochody (np. fundusze europejskie).



§ 4.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych jest dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw finansowych;
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji
jednostki;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

§ 5.

Zobowiazania

1. Dyrektor zacigga zobowigzania do wysoko$ci wynikajacej z planu wydatkéw lub
kosztow w danym roku, ktore pomniejszone sa o wydatki na wynagrodzenia i
uposazenia, sktadki na ubezpieczenie spoteczne 1 inne sktadki obligatoryjne oraz
ptatno$ci wynikajace z zobowigzan zaciggnigtych w latach poprzednich.

2. Wydatki obligatoryjne, wydatki wynikajace z zobowiazah z lat poprzednich oraz
wydatki na wynagrodzenia i pochodne sg planowane w pierwszej kolejnosci.

§ 6.

Sekretarz lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora Szkoly w porozumieniu
z pracownikiem funkcjonalnym i po uzyskaniu aprobaty Dyrektora dokonuje oceny
wydatkéw na biezacg dziatalno$¢ w zakresie:

1) zakupu materialow biurowych;

2) zakupu srodkoéw czystosci;

3) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.;

4) zakupu materiatdéw i narzedzi na potrzeby konserwacyjno-remontowe.

§7.

Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnosci wynikaja z tytuldw
wykonawczych, wyrokow sadowych lub ugdéd, dokonywane sg bez wzgledu na poziom
srodkoéw finansowych zaplanowanych na ten cel.

§ 8.

Kontrola wydatkowania Srodkow publicznych

1. Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe dokonywane ze $rodkéw publicznych sa
kontrolowane pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

2. Dyrektor moze zablokowa¢ w catosci lub w czesci planowane wydatki w wypadku
stwierdzenia niegospodarno$ci, opdznien w realizacji zadan lub naruszenia zasad
gospodarki finansowe;.

3. Kazdy wydatek pochodzacy ze srodkow publicznych podlega kontroli:



1) merytorycznej — ustaleniu rzetelno$ci danych, celowosci, gospodarno$ci
I legalnoS$ci operacji gospodarczych;

2) legalnej — sprawdzeniu zgodnoS$ci z przepisami prawa;

3) formalnej — wustaleniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji
gospodarczej zostaly wystawione przez wilasciwe jednostki lub osoby w sposob
technicznie prawidtowy oraz, czy zawierajg wszystkie niezb¢dne elementy
dowodu ksiegowego.

§ 9.

1. Kontrolg operacji gospodarczych 1 finansowych przeprowadza pracownik
funkcjonalny na wniosek wlasciwego pracownika wydzialu odpowiedzialnego za
operacj¢ lub bezposrednio samego Dyrektora.

2. Pracownik funkcjonalny bada zgodno$¢ zamierzonej operacji z planem finansowym
jednostki, a takze kompletnosc¢ i rzetelnos¢ dokumentow jej dotyczacych.

3. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest podpis pracownika funkcjonalnego
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

4. Ziozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci
i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci pracownik funkcjonalny zwraca dokumenty
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a jesli nie zostana one usunig¢te, odmawia
podpisania dokumentow.

§ 10.

1. Kazda kontrola operacyjna obejmuje weryfikacj¢ podstaw zaptaty za wykonane
$wiadczenia niepieni¢znego.

2. Przy dostawach kontrola merytoryczna ogranicza si¢ do odbioru zamowionego
przedmiotu, natomiast przy ustugach i robotach budowlanych obejmuje caty proces
realizacji zamowionych prac, zamykajacy si¢ ich odbiorem.

3. W przypadku spoznienia si¢ z rozpoczeciem prac, gdy prace wykonywane sg
wadliwie, sprzecznie z umowa lub zakonczenie prac nie rokuje w umoéwionym
terminie, Dyrektor moze odstgpi¢ od umowy.

§ 11
Zasady wydatkowania Srodkow publicznych

Przy dokonywaniu wydatkow ze §rodkéw publicznych nalezy kierowac si¢ zasadami:
1) celowosci — tj. dziatalnoSci zmierzajacej do realizacji zamierzonego celu;



2)
3)
4)

5)

6)

7)

efektywnos$ci (wydajnosci) — tj. uzyskiwaniem najlepszych efektow z danych
nakladow;

legalnosci — tj. wydatkowaniem srodkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania srodkow;

oszczednosci — tj. minimalizacji kosztow zasoboéw zuzywanych przy realizacji
okreslonych dziatan z zachowaniem ich odpowiedniej jakos$ci;

rzetelnosci — tj. ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze zostaly wiasciwie
udokumentowane oraz s3 opisane W sposob umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania, zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem oraz czy
stosowane w Szkole zasady rachunkowos$ci odzwierciedlajg faktyczng sytuacje
majatkowa 1 finansowq jednostki;

terminowosci — tj. dokonywania wydatkow w taki sposob, aby mozliwa byta
terminowa realizacja zadan jednostki, a takze w przypadku gdy wydatki wynikajg z
zaciggnietych zobowigzan — dokonywania ich w wysokosci i w terminach
wynikajacych z tych zobowigzan;

zgodnoS$ci z planem finansowym — tj. dokonywanie wyltacznie takich wydatkow,
ktore maja pokrycie w planie finansowym.

§ 12.
Szacowanie wartosci zamowienia

Przed wszczgciem postgpowania o wydatkowanie s$rodkéw publicznych nalezy
dokona¢ szacowania wartosci zamowienia w celu zastosowania odpowiednich
przepisow do udzielenia konkretnego zamdowienia publicznego, czyli ustalenie, czy
warto$¢ zamowienia wynosi mniej, czy wiecej niz 130 000 zt.

Szacowanie warto$ci zamoOwienia moze dokonywac¢ pracownik merytoryczny
zatrudniony w jednostce lub osoba z zewnatrz posiadajgce wiedz¢ w przedmiocie
danego zamowienia.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaru i ustug ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
staranno$cig.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia jest przewidywang przez zamawiajacego wartoscia,
jako przyjdzie wydatkowac za zrealizowanie okreslonej dostaw, ustugi czy robotow
budowlanych.

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy dokona¢ z nalezyta starannoscig. Ustalona
warto$¢ szacunkowa zamoOwienia stuzy roéwniez, juz po zlozeniu oferty w
postepowaniu, badaniu podejrzenia razaco niskiej ceny w cenach ofertowych.

§13.

Niedopuszczalne jest w celu ominigcia obowigzku stosowania przepisow Ustawy
Prawo zamoéwien publicznych:

1) dzieli¢ zamoéwienia na odrebne czesci w celu unikniecia ich tacznego szacowania,
2) zanizanie warto$ci zamowienia;



3) wybiera¢ sposob obliczania warto$ci zamowienia.

Przy szacowaniu warto$ci zamOwienia 0soba bierze pod uwage nastgpujace kryteria

tozsamosciowe:

1) podobienstwo przedmiotowo — funkcjonalne (zamowienia obejmujg przedmioty
tego samego rodzaju o takim samym lub podobnym przeznaczeniu, lub mimo
braku przedmiotowego podobienstwa stanowiq funkcjonalng catosé);

2) tozsamo$¢ podmiotowa (zamowienia mogq by¢ realizowane przez tego samego
wykonawce),

3) tozsamos$¢ czasowa (zamawiajgcy od poczgtku dysponuje wiedzqg w przedmiocie
zakresu zamowienia).

Przy szacowaniu wartosci zamdwienie spetnia wszystkie trzy kryteria, o ktorych

mowa W ust. 2.

Przy szacowaniu wartosci zamowienia bierze si¢ pod uwage najwyzsza mozliwg

wartosc.

§ 14.

Szacunek warto$ci zamowienia przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
W szczegélnos$ci poprzez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ushug/robot
budowlanych na podstawie:

1) ofert dostgpnym bezposrednio i sieci Internetu;

2) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania przestane drogg e-mailowg lub faksowa;
3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

W zalezno$ci od rodzaju zamoéwienia przy szacowaniu warto$ci mozliwe jest
wystapienie do podmiotéw legitymujacych si¢ konieczng wiedza i do§wiadczeniem
0 podanie wstepnej kalkulacji.

Przy szacowaniu warto$ci zamowienia na ustugi/dostawy, powtarzajace si¢ co roku
mozliwe jest postuzenie si¢ szacowaniem z roku ubieglego z uwzglednieniem
ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikow jak: wskaznik cen towarow i
ustug konsumpcyjnych, planowane rozszerzenie lub ograniczenia zakresy korzystanie
z danej dostawy czy ustugi.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

§ 15.

Reguly szacowania warto$ci zamdwienia na roboty budowlane:

1) roboty odnoszace si¢ do roéznych obiektow budowlanych (w rozumieniu prawa
budowlanego, ale stanowig jedno zamierzenie budowlane w rozumieniu Pzp) —
taczny szacunek (suma wartosci robot sktadajacych si¢ na zamierzenie);

2) budowa kilku obiektow w rozumieniu prawa budowlanego (funkcjonalnie
powiazanych i sktadajacych si¢ na jedno zamierzenie budowlane) — taczny
szacunek robot sktadajacych si¢ na zamierzenie;



3) roboty w jednym budynku (r6zne rodzaje robot) — tgczny szacunek;

4) jednorodne rodzajowo roboty na kilku budynkach — co do zasady laczny
szacunek;

5) rbézne roboty w roznych obiektach budowlanych — warto$¢ ustalana odrgbnie
W obrgbie jednego budynku.

2. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

3. Pozwolenie na budowe nie jest elementem decydujacym dla oceny, czy warto$¢
przedmiotu zamoéwienia powinna by¢ tacznie oszacowana w rozumieniu ustawy Pzp.

§ 16.

Zamoéwienia nieplanowane

1. W momencie pojawienia si¢ konieczno$ci udzielenie zamoéwienia po udzieleniu
zamoOwienia takiego samego rodzaju w trakcie roku nalezy traktowac jako zamowienia
odrgbne, ktorych warto$¢ ustala si¢ whasciwie do ich zakresu.

2. W momencie nieudzielenia catosci lub czgséci planowanego zamowienia, a pojawi si¢
konieczno$¢ udzielenia podobnego nieplanowanego zamdwienia, nalezy zsumowaé
warto$¢ wszystkich nieudzielonych zaméwien.

§17.
Zamowienia w cz¢Sciach

Jezeli udziela si¢ zamdwienia w cze$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postgpowania, warto$cig zamowienia jest taczna warto§¢ poszczegolnych czgsci zamowienia.

§ 18.

Szacowanie po uniewaznieniu cz¢$ci zamowienia

1. W przypadku gdy udziela si¢ zamowienia na czg¢$ci, uniewaznia si¢ tylko te czgsci
postepowania, ktore nie zostaly rozstrzygnigte.

2. Aby dokona¢ wyboru wykonawcdéw na pozostate cze$ci zamoOwienia, nalezy ponownie
okresli¢ przedmiot oraz szacunkowa warto$¢ tego zamowienia.

3. Szacowanie warto$ci zamdwienia po uniewaznieniu czg¢sci zamoOwienia dotyczy
jedynie obiektywnie niezawinionych przez zamawiajgcego sytuacji.

§ 10.

1. Przy szacowaniu warto$ci zamowienia nalezy bra¢ pod uwage prawo opcji (czyli
maksymalna wartos¢ umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia postgpowania
Z zaznaczeniem minimalnej ilosci dostaw lub ustug, ktore bedq zakupione od
wykonawcy).

2. Zakres zamowienia obejmuje:



1) zakres gwarantowany
2) zakres fakultatywny

§ 20.

Dokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

1. Z rozeznania rynku sporzadza si¢ protokél, a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi od wykonawcoOw na zapytania ofertowe wystane drogg elektroniczng lub
faksowa, notatki stuzbowe z rozmow telefonicznych, stanowiag zalacznik do protokotu.

2. Maksymalny termin na dokonanie obliczenia warto$ci zamdéwienia w przypadku robot
budowlanych jest to okres 6 miesi¢gcy przed dniem wszczecia postgpowania, a w
przypadku dostaw lub ustug — okres 3 miesigcy.

§ 21.

1. W celu jednoznacznego okreslenia przedmiotu zamowienia stosuje si¢ do opisu
przedmiotu zaméwienia nazw i kodow okreslonych CPV.

2. Oznaczenie zamoéwien jedng grupa CPV nie przesadza, ze stanowig jedno zamowienia
W rozumieniu Pzp.

3. Postuzenie si¢ roznymi kodami CPV nie oznacza automatycznie, ze dwa lub wigcej
zakupow bedzie odrebnymi zamowieniami.

4. W sytuacji, w ktorej poszczegolne zamoOwienia nie moze by¢ wykonane przez tego
samego wykonawce, pomimo Ze przedmioty zamowienia mozna zakwalifikowa¢ do
tego samego kodu CPV nalezy traktowac jako odrgbne zamdwienia.

§22

Po przeprowadzeniu szacowania warto$ci zamowienia Dyrektor w nastgpnej kolejnosci
postepuje zgodnie z Procedura wydatkowania $rodkow publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto w Szkole Podstawowej im. Stefana Kardynata
Wyszynskiego w Korycinie.

§ 23

1. Nadzér nad realizacjg projektow wspotinansowanych ze $rodkéw UE prowadzi
Dyrektor Szkoty.

2. W przypadkach szczegolnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajagcej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe 1 doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze rowniez prowadzenia rozliczen
finansowych realizowanych projektow.

§ 24



Nadzor nad realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE, o ktorych mowa w
§ 23, obejmuje co najmniej:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

weryfikacje wydatkow, obejmujaca kontrole dokumentacji zrodtowej zwigzanej
Z realizacja projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o ptatnosc,

b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie ptatnosci i
innych wskazanych w umowie,

kontrolg projektéw w miejscu ich realizacji,

wspodlnie z pracownikiem funkcjonalnym kontrolowanie wydatkow w zakresie ich
zgodno$ci z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zamoéwien publicznych;

nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelno$ci dokumentowania wydatkow,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocje,

zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie.

§ 25

Terminy przechowywania dokumentacji zwigzane] z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej obejmuja okres nie krotszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie z zastrzezeniem ust. 2.

Termin przechowywania moze podlega¢ przedtuzeniu.

§ 26

W Szkole zwrotowi podlegaja:

1) wadia wptacone przez oferentdw uczestniczacych w postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie
po zakonczeniu postepowania przetargowego);

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujagcym sprzedaz
mienia stanowigcego wlasno$¢ Szkoty, gdy nie dochodzi do skutku umowa
sprzedazy (niezwlocznie po =zakonczeniu postepowania); wyjatek stanowi
sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu
uchyla si¢ od sfinalizowania transakcji;

3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach
okreslonych w umowie o realizacj¢ zamdéwienia publicznego;

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sig
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych;

5) niewykorzystane dotacje oraz pozyskane $rodki, ktore nie moga zostac
przekazane na biezacg dziatalnos¢ jednostki.

Nadzor nad zwrotem $rodkoéw publicznych prowadzi pracownik funkcjonalny.



§ 27

Wszystkie operacje gospodarcze sa udokumentowane prawidtowymi, rzetelnymi,
kompletnymi i wolnymi od bledow rachunkowych dowodami zrédtowymi.

Kazdy dowod ksiegowy podlega zakwalifikowaniu przez pracownika funkcjonalnego,
do ujecia w ksiegach rachunkowych, poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kontrolujacy winien zwrocié
nieprawidtowe dokumenty realizujagcemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien, a takze odmowic podpisania tych dokumentow.

Dyrektor szkoty
Ewa Bojarzynska



