ZARZADZENIE NR 7a/2019

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ IM. WLADYSLAWA JAGIELLY
W STARYCH SKOSZEWACH

Z DNIA 12.06.2019 r.

W SPRAWIE WPROWADZENIA PROCEDURY WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH

Na podstawie: art. 4, ust. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo Zamoéwier

Publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) oraz art. 68 i 69 ustawy z dnia 27

‘ sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézin. zm.)
| zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

im. Wiadystawa Jagielly w Starych Skoszewach, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§2

Traci moc zarzadzenie 16/2015 z 30.09.2015r.

§3

Przyjmuje si¢ Procedur¢ wydatkowania srodkéw publicznych w Szkole Podstawowej
|
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYW/
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Szkola Podstawowa w Starych Skoszewach ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr.7a/2019

Stare Skoszewy 19, 92-701 Lédi
tel. 42 648 41 09, 42 671 46 65

im. Wiadyslawa lﬂ'd)! Dyrektora Szkoty Podstawowej im. Wiadystawa Jagielty
w Starych Skoszewach z dnia.12.06.2019r

w sprawie wprowadzenia Procedury
wydatkowania $rodkéw publicznych

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

1. Zasady ogolne
§1

Regulamin okresla wewnetrzne uregulowania i procedury w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zam6éwienia publicznego na dostawy,
ustugi i roboty budowlane.

§2

Ilekroé¢ w Procedurze wydatkowania $rodkéw publicznych postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)

3)

4)
S)

6)
7

Zamawiajacy- nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Wiadystawa Jagielty w
Starych Skoszewach;

Kierownik Zamawiajgcego- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoty Podstawowej im.
Wiadystawa Jagietly w Starych Skoszewach;

Pracownik merytoryczny- nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na podstawie
umowy o prace w Szkole Podstawowej im. Wiadystawa Jagielty w Starych Skoszewach -
sekretarke;

Jednostka- nalezy przez to rozumieé¢ Szkole Podstawowa im. Wiadystawa Jagielly w
Starych Skoszewach;

Procedura- nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg wydatkowania srodkow
publicznych;

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zaméwien Publicznych;

Umowa- nalezy przez to rozumie¢ umowg w sprawie zamowienia publicznego.

§3

Zamawiajacy wydatkuje srodki publiczne w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) na zasadach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.
j.Dz.U. 22017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) zwanej dalej ,,Ustawg”.

Zamawiajacy obowigzany jest do przestrzegania zasad gospodarki finansowej,

wynikajacych z ustawy o finansach publicznych w tym m. in. do wydatkowania srodk6w

publicznych:

1) Na cele i w wysokosciach okreslonych w planie finansowym Szkoty;

2) W sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zobowigzan.

Przy udzielaniu zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 30 000 euro, zam6wienia powinny by¢ udzielane przy zachowaniu przepiséw Prawo
Zamoéwien Publicznych.
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4. Pracownik merytoryczny upowazniony jest do podejmowania wszelkich czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zam6wienia
publicznego oraz wydawania decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania
systemu zamowien.

5. Gloéwna Ksiegowa dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym jednostki oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, przy wydatkowaniu
srodkéw publicznych.

§ 4

1. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaru i ustug ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig.

2. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwienia uzupelniajacego przy ustaleniu
warto$ci zamoOwienia uwzglednia wartos¢ zamowienia uzupelniajacego.

3. Podstawe przeliczania wartosci zamowien stanowi $redni kurs zlotego w stosunku do euro
okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzadzenia.

§5
1. Sposdb realizacji zam6wienia uzaleznia si¢ od warto$ci przedmiotu zamdwienia.

2. Zamoéwienia, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ziotych
réwnowartosci 30 000 euro realizowane sg na zasadach okreslonych w § 6 — 11 niniejszej
Procedury.

3. Zamoéwienia, ktorych warto$é szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ 30
000 euro udzielone s3 na zasadach okreslonych Ustawg oraz zgodnie z postanowieniami
Procedury udzielania zamowien o wartosci powyzej 30 000 euro.

4. Nadz6r nad zaméwieniami publicznymi w tym nad przygotowaniem umoéw i prowadzeniem
rejestrow prowadzi upowazniony do tego pracownik- merytoryczny.

5. Realizacja zaméwien odbywa si¢ z zachowaniem zasad: uczciwej konkurencji, jawnosci,
przejrzystosci, dostepnosci oraz rownego traktowania Wykonawcéw. Ogloszenia o
prowadzonych postepowaniach winny by¢ zamieszczane na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

2. Udzielanie zaméwien ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§6

Przedmiotem postgpowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie
przekracza 30 000 euro mogg by¢:




D

2)

3)

zamoOwienia jednostkowe wykonywane nie czgsciej niz raz na 12 miesiecy lub zaméwienia
udzielane w czesSciach, ktorych faczna wartos¢ w okresie 12 miesigcy nie przekracza 30 000
euro;

zamOwienia interwencyjne, usuwanie awarii, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, a co do
ktorych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia majacego bezposredni
wplyw na utrzymanie cigglosci pracy;

inne zamoéwienia, jezeli ich zasadno$é poparta jest przyczynami technologicznymi,
organizacyjnymi lub gospodarczymi.

§7

Zaméwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30 000 euro
dokonywane sg z pominieciem trybow okreslonych w Ustawie.

§8

Dla zamo6wien realizowanych w trybie opisanym w § 6 pkt 2 oraz w sytuacji kiedy
zamoOwienie moze by¢ wykonane wylgcznie przez jednego wykonawcg lub wartos¢
zamoOwienia nie przekracza 5 000 zI netto nie ustala si¢ szczegbtowej procedury udzielania
zamoOwienia.

Obowigzkiem pracownika merytorycznego- ksiegowego odpowiedzialnego za realizacje
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku i ustalenie
jego wartosci. Nie jest wymagana w tym przypadku forma pisemna.

Warunkiem udzielenia zamo6wienia jest posiadanie odpowiednio sklasyfikowanych srodkéw
finansowych w budzecie- planie finansowym.

Wymaganym dowodem udzielenia zamowienia, o ktérym mowa w pkt 1 jest dowod
ksiegowy (faktura, rachunek inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej).

§9

Zamawiajgcy zamieszcza ogloszenie o zaméwieniu w miejscu publicznie dostgpnym (np. na
tablicy informacyjnej Zamawiajgcego) oraz na stronie Biuletynu Zaméwien Publicznych.

ZamoOwienia realizowane sg na podstawie protokotu podstawowych czynnosci postgpowania
wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszej Procedury.

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia, w
szczegblnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadan pracownika merytorycznego.

Pracownik merytoryczny dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

Pracownik merytoryczny kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia
publicznego do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione;j.




7. Wniosek zawiera w szczeg6lnosci okreslenie przedmiotu zamo6wienia, merytoryczne
uzasadnienie koniecznosci dokonania zakupu (bedgce efektem oceny celowosci dokonania
zaméwienia), szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamoéwienia, przewidywang wartos$¢ brutto
przedmiotu zaméwienia, informacje o posiadanych srodkach finansowych na ten cel,
wskazanie pracownika odpowiedzialnego za realizacje¢ przedmiotu zamoéwienia. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Procedury.

8. Whniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznione;j.

9. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe.

10. Wymog przeprowadzenia rozeznania cenowego uznaje si¢ za spetniony gdy:

1) w przypadku bezposredniego zapytania ofertowego do wykonawcéw:

a) wystosowano zapytanie cenowe do minimum trzech wykonawcow swiadczacych w
ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoOwienia,

b) otrzymano minimum dwie wazne oferty.

2) w przypadku umieszczenia zapytania ofertowego na stronie BIP Szkoly:

a) ogloszenie byto umieszczone na stronie minimum 5 dni,

b) otrzymano minimum jedng wazng oferte.

3) w przypadku dostaw produktéw powszechnych oferowanych przez wielu Wykonawcéw

dopuszcza si¢ wydruk ofert i ich pordwnanie bezposrednio ze stron internetowych

dostawcow. Poréwnania nalezy przeprowadzi¢ minimum dla 3 réwnowaznych produktéw.

11. Zapytanie powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia.

12. Z przeprowadzonego rozeznania cenowego Pracownik merytoryczny sporzadza notatke
stuzbowa, ktéra stanowi zalgcznik Nr 4 do niniejszej Procedury.

13. Oferty moga zosta¢ ztozone mailem, faxem badZ w wersji papierowej.

14. Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty mozna prowadzié negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkow zamoéwienia.

15. Zamé6wienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

16. Zaméwienia udzielane si¢ na piSmie w formie umowy lub zlecenia z potwierdzeniem
przyjecia jego realizacji na zaoferowanych warunkach. Wzor zlecenia przedstawia zalgcznik
nr 5 do niniejszej Procedury.

17. W przypadku udzielenia zaméwienia na roboty budowlane stanowigce roboty dodatkowe,
roboty uzupehniajace, zamowienia dodatkowe, zamowienia uzupelniajgce do zaméwienia
podstawowego udzielonego zgodnie z Ustawg PZP dla wartosci powyzej 30 000 euro, nie
ma obowigzku przeprowadzania rozeznania cenowego wsréd dwoch wykonawcoéw. W takim
przypadku mozliwe jest udzielenie zaméwienia wykonawcy realizujgcemu zamdéwienie
podstawowe wg cen jednostkowych z oferty, wg zasad interpolacji, ekstrapolacji tych cen,
analogii itp. zgodnie z zapisami umowy na zamdéwienie podstawowe. Mozliwe jest rowniez
dokonanie wyceny przez wykonawce zamdwienia podstawowego i zlecenie mu
planowanych rob6t po sprawdzeniu kosztorysu przez inspektora nadzoru lub pracownika ds.
inwestycji.




§10

. Dokumenty potwierdzajace udzielenie zamowienia publicznego- rachunki, faktury winne:

1) by¢ podpisane przez Kierownika Zamawiajacego;

2) by¢ opatrzone informacjg o trybie dokonania zakupu- zamowienia podlegajace
przepisom ustawy/ zamdOwienia nie podlegajace ustawie Prawo Zaméwien Publicznych;

3) by¢ kompletne oraz nie mogg zawiera¢ bledéw formalnych i rachunkowych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
pracownik Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci w postgpowaniu
oraz czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

. Przed dokonaniem zamo6wienia nalezy uzyska¢ odpowiednia akceptacje Glownego

Ksiggowego stosownie do postanowien ustawy o finansach publicznych.

§ 11

Zamowienia publiczne udzielane sg wg planu zaméwien publicznych zatwierdzonego przez
Kierownika Zamawiajacego

Wzér planu zaméwien publicznych stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

Kierownik Zamawiajagcego moze powotaé komisje przetargowa do dziatania ktérej stosuje
si¢ przepisy Dziatu II (postepowanie o udzielenie zaméwienia, Rozdziat 1 (zamawiajacy i
wykonawcy) ustawy PZP

Zasady Udzielania zamoéwien, ktérych warto$é przekracza wyrazona w zlotych
réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro zostaly szczegélowo opisane w Regulaminie
Udzielania Zamoéwien Publicznych o wartos$ci powyzej 30 000 euro wprowadzonym
odrebnym Zarzgdzeniem Nr 15/2015 Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Wiadyslawa
Jagielly w Starych Skoszewach.

5. Sprawozdawczos¢
§12

Do obowigzkéw Pracownika merytorycznego nalezy przedkladanie Kierownikowi
Zamawiajacego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych ponizej 30 000
euro do 30 stycznia.

Sprawozdania, o ktérych mowa w pkt. 1 przekazywane s3 na na obowigzujacych,
aktualnych wzorach.

Wykonanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach oraz biezaca kontrola
wydatkéw i monitorowanie wartosci udzielonych zamoéwien sg mozliwe poprzez
prowadzenie ewidencji zaméwien do 30 000 euro wg rodzajéw zaméwienia- zalgcznik nr 6




5. Umowy w sprawach zaméwien publicznych
§13

. Umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro przygotowywane s3 na zasadach okreslonych w §
9.

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktore nie zostalo uniewaznione
skutkuje zawarciem umowy.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

. Umowe o zaméwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.

. Zawarcie przez Szkole umowy wymaga podpisu Kierownika Zamawiajacego i Gléwnej
Ksiegowe;j.

6. Zakres odpowiedzialnosci czlonkéw komisji przetargowej oraz innych
os6b wykonujgcych czynnosci w przygotowaniu postepowania

§14

. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wylaczeniem
stosowania przepisoéw ustawy PZP ponosi kierownik zamawiajgcego, a takze inne osoby w
zakresie jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z
przygotowaniem postgpowania.

. Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob sprzeczny z
postanowieniami niniejszej procedury moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie zasad i
trybu postepowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finans6w publicznych,
podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrebnych przepisach. Wobec 0s6b
winnych naruszen, mogg zosta¢ przewidziane prawem sankcje shuzbowe i dyscyplinarne.

DYRE KOLY
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