ZARZADZENIE NR 7/2023

DYREKTORA SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 4 IM. STANISLAWA MONIUSZKI

W KETRZYNIE
Z DNIA 20.01.2023r.

w sprawie: wprowadzenia Zasad dysponowania Srodkami publicznymi w Szkole

Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie

Na podstawie:

Art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz.
120) w zwiqzku z art. 40 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

Art. 26-36, art. 359-361 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (. j. Dz. U.z 2022 r. poz. 1710 ze zm.);

art. 68 ust. 1 pkt 5 Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo oswiatowe (t. j. Dz. U.
z2021 r. poz. 1082 ze zm.);

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamowien publicznych, uchylajgca dyrektywe 2004/18/WE

Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie
okreslenia metod i podstaw sporzqdzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, (Dz. U. z 2021 r. poz.
2458);

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 grudnia 2010 r. w sprawie
podstawowych warunkow niezbednych do realizacji przez szkoty i nauczycieli zadan

dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych oraz programoéw nauczania (Dz. U.
z2011r. poz. 23 ze zm.)

Zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Zasady dysponowania srodkami publicznymi w Szkole Podstawowej Nr 4 im.
Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie.

§2.

Pracownicy Szkoty Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie z tytulu
powierzonych im obowiazkéw shuzbowych winni zapoznaé si¢ z treécig niniejszego
zarzadzenia 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

magr Elzbletq Motyl



ZASADY DYSPONOWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI W

SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 4 IM. STANISLAWA
MONIUSZKI W KETRZYNIE

§ 1.

Postanowienia ogélne

Ilekro¢ w dokumencie postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Dyrektor, Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkotly
Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie;

Jednostka, Szkola — nalezy przez to rozumieé Szkote Podstawowg Nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie;

Pracownik funkcjonalny — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ushig Wspdlnych,
ktoremu powierzono obowiazki iodpowiedzialno§¢ w zakresie  prowadzenia
rachunkowo$ci  jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika posiadajacego
wiedze w zakresie przedmiotu zaméwienia,

Dokument — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady dysponowania Srodkami
publicznymi w Szkole Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa Moniuszki w Ketrzynie;

CPV - jednolity system klasyfikacji zamdwien publicznych ustanowiony w
rozporzadzeniu (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 2195/2002 z dnia 5 listopada
2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV);

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

zamoOwieniu na ushugi spoleczne - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia klasyczne na
ustugi wymienione odpowiednio w zatagczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE,;
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz

leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

10)robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

1 wykonanie robot budowlanych zgodnie z art. 7 pkt 21 ustawy Pzp;

11) kosztorys inwestorski - dokument kosztowy, ktorego celem jest szczegotowe ustalenie

kosztoéw danego rodzaju robot, pojedynczego obiektu lub czesci obiektu. Kosztorys
inwestorski jest punktem odniesienia podczas poréwnywania ofert potencjalnych
wykonawcoéw robdt budowlanych w toku postepowania przetargowego lub konkursu
ofert.



§ 2.
Obowiazki Dyrektora

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

Dyrektor zapewnia przebieg procesOw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ustalajac odpowiednie procedury
kontroli zarzadczej i zapewniajac ich stosowanie przez podlegtych pracownikéw.

§3.
Rodzaje dochod6w jakich dotyczy procedura

Procedura dotyczy nastepujacych rodzajow dochodow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

srodki uzyskane z budzetu organu prowadzacego;

wplywy z réznych oplat;

wpltywy z najmu i dzierzawy sktadnikow majatku szkoty;
wplywy z otrzymanych spadkow, zapiséw, darowizn pienieznych,
dochody z tytutu najmu pomieszczen;

inne dochody (np. fundusze europejskie).

§ 4.
Wydatkowanie Srodkéw publicznych

Wydatkowanie $rodkéw publicznych jest dokonywane:

1))
2)

3)

w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw finansowych;

w sposéb umozliwiajagcy terminowa realizacje zadan bedacych w kompetencii
jednostki;

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzan.

§ 5.

Zobowigzania

1. Dyrektor zaciaga zobowiazania do wysoko$ci wynikajacej z planu wydatkow lub kosztow
w danym roku, ktére pomniejszone sa o wydatki na wynagrodzenia i uposazenia, skladki
na ubezpieczenie spoleczne i inne skiadki obligatoryjne oraz platno$ci wynikajace z
zobowigzan zaciggnietych w latach poprzednich.

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



§ 6.
Zakres oceny wydatkéow

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

1) zakupu materialow biurowych;

2) zakupu Srodkéw czystosci;

3) konserwacji sprzgtu BHP i ppoz.;

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

§7.
Wydatki nieprzewidywane

Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowiazkowe ptatnosci wynikaja z tytutéw wykonawczych,
wyrokow sagdowych lub ugdd, dokonywane sa bez wzglgdu na poziom $rodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel.

§ 8.

Kontrola wydatkowania Srodkéw publicznych

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

2. Dyrektor moze zablokowa¢ w calosci lub w czeéci planowane wydatki w wypadku
stwierdzenia niegospodarnosci, opoznien w realizacji zadan lub naruszenia zasad
gospodarki finansowe;.

3. Kazdy wydatek pochodzacy ze srodkow publicznych podlega kontroli:

1) merytorycznej — ustaleniu rzetelnoci danych, celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych;

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

3) formalnej — ustaleniu, czy dokumenty dotyczace okre$lonej operacji gospodarczej
zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki lub osoby w sposob technicznie

prawidlowy oraz, czy zawieraja wszystkie niezbedne elementy dowodu
ksiggowego.

§9.

Zakres odpowiedzialnosci pracownika funkcjonalnego

1. Kontrolg operacji gospodarczych i finansowych przeprowadza pracownik funkcjonalny
na wniosek wiasciwego pracownika wydziatu odpowiedzialnego za operacje lub
bezposrednio samego Dyrektora.

2. Pracownik funkcjonalny bada zgodnos¢ zamierzonej operacji z planem finansowym
jednostki, a takze kompletno$¢ i rzetelno$¢ dokumentow jej dotyczacych.



3. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest podpis pracownika funkcjonalnego
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.
4. Zlozenie podpisu przez Glownego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:
1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji;
3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.
5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci pracownik funkcjonalny zwraca dokumenty
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a jesli nie zostang one usunigte, odmawia
podpisania dokumentow.

§ 10.
Kontrola operacyjna

1. Kazda kontrola operacyjna obejmuje weryfikacje podstaw zaplaty za wykonane
Swiadczenia niepienigznego.

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

3. W przypadku sp6znienia si¢ z rozpoczeciem prac, gdy prace wykonywane sg wadliwie,
sprzecznie z umow3 lub zakonczenie prac nie rokuje w uméwionym terminie, Dyrektor
moze odstgpi¢ od umowy.

§ 11.
Zasady wydatkowania Srodkéw publicznych

. Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkow publicznych nalezy kierowaé si¢ zasadami:

1) celowosci — tj. dzialalno$ci zmierzajacej do realizacji zamierzonego celu;

2) efektywnos$ci (wydajnosSci) — tj. uzyskiwaniem najlepszych efektow z danych
naktadow;

3) legalno$ci — tj. wydatkowaniem $rodkéw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania srodkow;

4) oszczedno$ci — tj. minimalizacji kosztow zasobow zuzywanych przy realizacji
okreslonych dzialah z zachowaniem ich odpowiedniej jakosci;

5) 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 rachunkowosci odzwierciedlaja faktyczng sytuacje
majatkowa i finansowg jednostki;

6) terminowosci—tj. dokonywania wydatkow w taki sposob, aby mozliwa byta terminowa
realizacja zadan jednostki, a takze w przypadku gdy wydatki wynikaja z zaciggnietych



zobowiagzah — dokonywania ich w wysoko$ci i w terminach wynikajacych z tych
zobowigzan;

7) zgodnosci z planem finansowym — tj. dokonywanie wylacznie takich wydatkéw, ktore
maja pokrycie w planie finansowym,;

2. Przed wszczgeciem procedury wydatkowania Dyrektor Szkoly zobowigzany jest
sklasyfikowa¢ przedmiot zamowienia na: ushugi, ustugi zwigzane z zakupem produktow
spozywczych, ushugi spoleczne, dostawy, roboty budowlane, po czym oszacowaé wartosé
zamoOwienia.

3. Wykaz ustug spolecznych stanowi zalgcznik nr 1.

4. Udzielanie zamowien publicznych gwarantuje roéwne traktowanie wszystkich
uczestnikOw postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, wyeliminowanie
zjawisk o charakterze korupcyjnym i w konsekwencji chroni rynek, ktéry powinien byé
zorganizowany przy zachowaniu zasady réwnos$ci wszystkich uczestniczacych w nim
podmiotow.!

§12.
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem postgpowania o wydatkowanie srodkéw publicznych nalezy dokonaé
szacowania wartosci zamoéwienia w celu zastosowania odpowiednich przepiséw do
udzielenia konkretnego zamowienia publicznego, czyli ustalenie, czy warto$é
zamoOwienia wynosi mniej, czy wigcej niz 130 000 zt oraz mniej czy wiecej niz progi
unijne.

2. Aktualne progi unijne na lata 2022 i 2023 i ich rtéwnowarto$¢ okre$lane s3 w zataczniku
do Obwieszczenia Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych z dnia 15 grudnia 2021 r. w
sprawie aktualnych progéw unijnych, ich rownowartosci w zlotych, rownowartosci w
ziotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien publicznych lub konkurséw.

3. Szacowanie wartoSci zamowienia moze dokonywaé pracownik merytoryczny
zatrudniony w jednostce lub osoba z zewnatrz posiadajgce wiedze w przedmiocie
danego zamowienia.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaru i ustug ustalone przez zamawiajgcego z nalezyty
staranno$cig.

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

6. Szacowanie warto$ci zamowienia nalezy dokonaé z nalezytg staranno$cig. Ustalona
wartos¢ szacunkowa zamdwienia shizy roéwniez, juz po zlozeniu oferty w
postgpowaniu, badaniu podejrzenia razaco niskiej ceny w cenach ofertowych.

' Wyrok SN z dnia 21 listopada 2003 r., V CK 474/02, Lex nr 106593



§13.
Kryteria szacowania warto$ci zamowienia

Niedopuszczalne jest w celu ominigcia obowiazku stosowania przepisow Ustawy Prawo

zamoOwien publicznych:

1) dzieli¢ zaméwienia na odrgbne cze$ci w celu uniknigcia ich tgcznego szacowania;

2) zanizanie warto$ci zamowienia;

3) wybiera¢ sposob obliczania warto$ci zamowienia.

Przy szacowaniu wartos$ci zamdwienia osoba bierze pod uwagg nastepujace kryteria

tozsamosciowe:

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

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

3) tozsamo$¢ czasowa (zamawiajgcy od poczqtku dysponuje wiedzq w przedmiocie
zakresu zamowienia).

Przy szacowaniu warto$ci zamowienie spelnia wszystkie trzy kryteria, o ktorych mowa

w ust. 2.

Przy szacowaniu wartosci zamOwienia bierze si¢ pod uwage najwyzszg mozliwg

wartosc.

Udostepnianie niepelnej informacji o zaméwieniu stwarza niebezpieczenstwo

powaznych naduzy¢ oraz pole do powstawania zméw pomiedzy zamawiajagcymi a

wykonawcami w celu wywotania bezprawnego wplywu na wynik postepowania.

§ 14.
Rozeznanie rynku podczas szacowania wartosci zamowienia

Szacunek wartosci zamOwienia przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
w szczegOlnosci poprzez pordwnanie cen zamawianego asortymentu/ustug/robot
budowlanych na podstawie:

1) ofert dostgpnym bezposrednio i sieci Internetu;

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

W zalezno$ci od rodzaju zamoéwienia przy szacowaniu wartosci mozliwe jest
wystapienie do podmiotow legitymujacych sie konieczng wiedza i do§wiadczeniem
o 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 ushug

konsumpcyjnych, planowane rozszerzenie lub ograniczenia zakresy korzystanie z dane;j
dostawy czy ustugi.



§ 15.
Reguly szacowania warto$ci zaméwienia na roboty budowlane

1. Reguly szacowania warto$ci zaméwienia na roboty budowlane:

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

2) budowa kilku obiektéw w rozumieniu prawa budowlanego (funkcjonalnie
powiazanych i skladajacych si¢ na jedno zamierzenie budowlane) — laczny
szacunek robot sktadajacych sie na zamierzenie;

3) roboty w jednym budynku (r6zne rodzaje robét) — taczny szacunek;

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

5) rbzne roboty w réznych obiektach budowlanych — wartoéé ustalana odrebnie
w obrebie jednego budynku.

2. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie art. 34.
ust. 1 pkt 1 Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

3. Elementy kosztorysu inwestorskiego, obejmuja m.in.:

1) ogolng charakterystyke obiektu lub robét, zawierajacych krotki opis techniczny
wraz z istotnymi parametrami, ktére okreslajg wielko§é obiektu lub robét;

2) przedmiary robot;

3) kalkulacje uproszczong;

4) zalgczniki okreSlajace: zalozenia wyjsciowe do kosztorysowania; kalkulacje
szczegolowe cen jednostkowych, analizy indywidualnych nakladéw rzeczowych
oraz analizy wlasnej cen czynnikéw produkcji i wskaznikow narzutéw kosztow
posrednich i zysku.

4. Pozwolenie na budowg nie jest elementem decydujacym dla oceny, czy warto$¢
przedmiotu zamoéwienia powinna by¢ lacznie oszacowana w rozumieniu ustawy Pzp.

5. W sprawie ustalenia warto§ci zamowienia na roboty budowlane i zZwigzane z nimi
zamowienia na ustugi projektowania i nadzoru inwestorskiego rekomenduje si¢ opinie
urzegdu zamowien publicznych z dnia 13.12.2022 r. opublikowang na stronie
internetowej Urzedu Zamowien Publicznych.

§ 16.
Szacowania warto$ci zaméwienia na zakup produktéw spozywczych

W sprawie ustalenia zasad szacowania wartosci zamowienia na zakup produktéw spozywczych
rekomenduje si¢ opini¢ Urzgdu Zamowien Publicznych z dnia 23.12.2021 r. opublikowang na
stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych.



§17.
Udzielanie zaméwien publicznych w zakresie urzadzen drukujacych
i wielofunkcyjnych, urzadzen mobilnych oraz systeméw digital signage oraz na dostawe
zestawdw komputerowych

1. W sprawie udzielanie zaméwiefi publicznych w zakresie urzadzen drukujacych
1 wielofunkcyjnych, urzadzen mobilnych oraz systeméw digital signage rekomenduje sie
opini¢ Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych z dnia 21.11.2022 r. opublikowang na
stronie internetowej Urzgdu Zamdwien Publicznych.

2. W sprawie ustalenia Zaméwienia na dostawe zestawow komputerowych rekomenduje si¢
opini¢ Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych dotyczaca udzielania zamdwieh
publicznych na dostawe zestawow komputerowych opublikowana na stronie internetowe;j
Urzedu Zamoéwien Publicznych w marcu 2021 r.

§ 18.
Ustalenie zaméwienia publicznego na system informatyczny

1. W sprawie ustalenia zaméwienia publicznego na system informatyczny rekomenduje si¢
opini¢ Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych opublikowang na stronie internetowej
Urzgdu Zamoéwien Publicznych w czerwcu 2020 r. i grudniu 2021 r.

2. Minimalne wymagania dotyczace sprzgtu komputerowego, w tym komputerow
stacjonarnych, laptopéw lub tabletow umozliwiajacych wykorzystywanie technologii
cyfrowej przy realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych okresla
zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 grudnia 2010 r. w
sprawie podstawowych warunkéw niezbgdnych do realizacji przez szkoly i nauczycieli
zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekuniczych oraz programéw nauczania.

§ 19.
Zamowienia nieplanowane

1. W momencie pojawienia si¢ konieczno$ci udzielenie zamdéwienia po udzieleniu
zamowienia takiego samego rodzaju w trakcie roku nalezy traktowaé jako zaméwienia
odrebne, ktorych warto$¢ ustala si¢ wlaéciwie do ich zakresu.

2. W momencie nieudzielenia catosci lub czesci planowanego zaméwienia, a pojawi sig
konieczno$¢ udzielenia podobnego nieplanowanego zaméwienia, nalezy zsumowaé
warto$¢ wszystkich nieudzielonych zamowien.

§ 20.
Zamowienia w czesciach

Jezeli udziela si¢ zamoéwienia w cz¢éciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postgpowania, warto$cig zamowienia jest laczna warto$é poszczegdlnych czesci zamodwienia.



§21.
Szacowanie po uniewaznieniu czesci zamoéwienia

W przypadku gdy udziela si¢ zamowienia na czgéci, uniewaznia si¢ tylko te czgsci
postgpowania, ktore nie zostaly rozstrzygniete.

Aby dokona¢ wyboru wykonawcow na pozostate czeSci zamowienia, nalezy ponownie
okres$li¢ przedmiot oraz szacunkowa warto$¢ tego zamowienia.

Szacowanie warto$ci zamoOwienia po uniewaznieniu czesci zamowienia dotyczy jedynie
obiektywnie niezawinionych przez zamawiajacego sytuacji.

§ 22.
Prawo opcji przy szacowaniu wartosci zaméwienia

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 bedqg zakupione od
wykonawcy).

Zakres zamoOwienia obejmuje:

1) zakres gwarantowany;

2) zakres fakultatywny.

§ 23.
Dokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Z rozeznania rynku sporzadza si¢ protokol, a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi od wykonawcow na zapytania ofertowe wystane droga elektroniczng lub
faksowa, notatki stuzbowe z rozméw telefonicznych, stanowig zatgcznik do protokohu.
Maksymalny termin na dokonanie obliczenia warto$ci zamowienia w przypadku robot
budowlanych jest to okres 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania, a w
przypadku dostaw lub ustug — okres 3 miesigcy.

§ 24.
Okreslenia przedmiotu zaméwienia

W celu jednoznacznego okreSlenia przedmiotu zamowienia stosuje si¢ do opisu
przedmiotu zamdéwienia nazw i kodéw okreslonych CPV.

Oznaczenie zamowien jedng grupa CPV nie przesadza, ze stanowig jedno zamdwienia
w rozumieniu Pzp.

Postuzenie si¢ réznymi kodami CPV nie oznacza automatycznie, ze dwa lub wigcej
zakupow bedzie odrgbnymi zamowieniami.

W sytuacji, w ktorej poszczegdlne zamoéwienia nie moze by¢ wykonane przez tego
samego wykonawce, pomimo ze przedmioty zamdwienia mozna zakwalifikowaé do
tego samego kodu CPV nalezy traktowa¢ jako odrebne zamowienia.



§ 25.
Rodzaje procedur obowiazujacych w jednostce

Po przeprowadzeniu szacowania warto$ci zaméwienia Dyrektor postepuje zgodnie z jedng z
nastepujacych procedur:

1.

2.

1) Regulaminem udzielania zamowien o warto$ci ponizej 130 000 z1 netto oraz zaméwien
o ktorych mowa w art. 11 — 14 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zaméwien

publicznych - dotyczy wydatkowania na dostawy, ustugi, ushugi spoteczne oraz roboty
budowalne;

2) Procedurg okreslong w przepisach prawa w przypadku kwoty przekraczajacej 130 000

7l netto;

3) Przy udzielaniu zaméwief na ushugi spoteczne stosuje sic przepisy wiasciwe dla

zamowien klasycznych o wartoéci mniejszej niz progi unijne - jezeli warto§é
zamowienia wyrazona w zlotych jest mniejsza niz réwnowarto$é kwoty 750 000 euro,
nie mniejsza jednak niz réwnowarto$¢ kwoty 130 000 ztotych z zastrzezeniem § 26.

§ 26.

Zamoéwienia na ushugi spoleczne o warto$ci réwnej lub wyzszej niz 130 000 zi netto

a mniejszej niz 750 000 euro

W przypadku zamo6wien na ustigi spoteczne o warto$ci réwnej lub wyzszej niz 130 000
zt netto a mniejszej niz 750 000 euro zamawiajacy moze zastrzec w ogloszeniu o
zamOwieniu lub we wstgpnym ogloszeniu informacyjnym, ze o udzielenie zaméwienia
na ustugi zdrowotne, spoteczne oraz kulturalne objete kodami CPV 75121000-0,
75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-4, 79625000-1, 80110000-8,
80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6, od
85000000-9 do 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8,
okreSlonymi we Wspélnym Stowniku Zaméwien, moga ubiegaé si¢ wylacznie
wykonawcy, ktorzy spetniajg lacznie nastepujace warunki:
1) celem ich dzialalnoéci jest realizacja zadah w zakresie uzytecznosci publicznej
zwigzanej ze $wiadczeniem tych ustug oraz spoleczna i zawodowa integracja osdb, o
ktéorych mowa w art. 94;

2) nie dzialajg w celu osiagnigcia zysku, przeznaczajg catoéé dochodu na realizacje celow

statutowych oraz nie przeznaczaja zysku do podziatu miedzy swoich udziatowcow,
akcjonariuszy i pracownikow;

3) struktura zarzadzania nimi lub ich struktura wlasno$ciowa opiera si¢ na

wspotzarzadzaniu w przypadku spotdzielni, akcjonariacie pracowniczym lub zasadach
partycypacji pracownikow, co wykonawca okre$la w swoim statucie;

4) w ciagu ostatnich 3 lat poprzedzajacych dzieh wszczecia postepowania o udzielenie

zamoOwienia na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi nie udzielono im zaméwienia
na podstawie tego przepisu przez tego samego zamawiajacego.
W przypadku ograniczenia krggu wykonawcéw, wykonawca, ktéremu zamawiajacy
udzielil zaméwienia, nie moze ubiegac si¢ o kolejne takie zamowienie u tego samego



zamawiajgcego przez nastgpne 3 lata oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego nie
moze zosta¢ zawarta na okres dhuzszy niz 3 lata.

3. Jezeli zamawiajacy nie korzysta z prawa do ograniczenia kregu wykonawcdw, umowa
moze by¢ zawarta na okres 4 lat i mozna bra¢ udzial w kazdym kolejnym postgpowaniu,
nawet jezeli oznaczaloby to kontynuacje realizacji zaméwienia przez tego samego
wykonawce.

§27.

Odpowiedzialno$¢ nad realizacja projektow wspolfinansowanych ze §rodkéw UE

Nadzo6r nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw UE prowadzi
Dyrektor Szkoty.

W przypadkach szczegdlnych dopuszcza si¢ mozliwo$§¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe i do$wiadczenie. Dotyczy¢ to moze réwniez prowadzenia rozliczen
finansowych realizowanych projektow.

§ 28.
Nadzér nad realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw UE

Nadzér nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa w § 27,
obejmuje co najmnie;:

D

2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

weryfikacj¢ wydatkéw, obejmujaca kontrole dokumentacji zrodtowej zwiazanej
z realizacjg projektu, do ktérej zalicza sie m.in.:

a) wnioski o platnos¢,

b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki;

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

kontrole projektow w miejscu ich realizacji,

wspolnie z pracownikiem funkcjonalnym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich
zgodnosci z przepisami krajowymi i wspdlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalno$ci,

b) zamoéwien publicznych;

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

informowanie o zmianach w projekcie,

promocje,

zapobieganie nieprawidlowos$ciom oraz ich wykrywanie.

§ 29.
Terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw
wspolfinansowanych ze srodkéw UE



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

Termin przechowywania moze podlegaé¢ przedtuzeniu.

§ 30.
Zwroty

W Szkole zwrotowi podlegaja:

D

2)

3)
4)

5)

wadia wplacone przez oferentdw uczestniczacych w postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego);

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

gwarancje nalezytego wykonania zwraca sie¢ w terminach i na zasadach
okreslonych w umowie o realizacj¢ zamowienia publicznego;

dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie
w trybie 1 na zasadach okre$lonych w Ustawie o finansach publicznych;
niewykorzystane dotacje oraz pozyskane $rodki, ktore nie mogg zostaé przekazane
na biezacg dziatalno$¢ jednostki.

Nadz6r nad zwrotem $rodkéw publicznych prowadzi pracownik funkcjonalny.

§ 31.
Dokumentowanie operacji gospodarczych

Wszystkie operacje gospodarcze s udokumentowane prawidtowymi, rzetelnymi,
kompletnymi i wolnymi od btedéw rachunkowych dowodami zrédtowymi.

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

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kontrolujgcy winien zwrdcié
nieprawidlowe dokumenty realizujacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeknien, a takze odmowi¢ podpisania tych dokumentow.

mgr Elzbieta|Moty|



Zalacznik nr 1 do Zasad dysponowania
srodkami  publicznymi w  Szkole
Podstawowej Nr 4 im. Stanistawa

Moniuszki w Ketrzynie
Kod CPV Opis
75200000-8 Ogo6lne ushugi personelu dla wtadz publicznych
g | U e doovs ol it
75231240-8 Ustugi w zakresie kurateli sagdowe;j
79611000-0 Ustugi poszukiwania pracy
79622000-0 Ustugi w zakresie poz;;)solilil\xnéz rﬂroa\;zwnikéw swiadczacych
79624000-4 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu pielegniarskiego
79625000-1 Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu medycznego
85000000-9 Ustugi w zakresie zdrowia i opieki spoteczne;
85110000-0 Ustugi ochrony zdrowia
85200000-1 Ustugi weterynaryjne
85300000-2 Ustugi pracy spotecznej i podobne;j
85323000-9 Uslugi zdrowotne $wiadczone na rzecz wspolnot
98133100-5 Ustugi w zakresie poprawy oraz wspierania administracji
samorzadowej 1 wspolnot samorzagdowych
98133000-4 Uslugi §wiadczone przez organizacje spoleczne
98200000-5 Ustugi konsultacyjne dotyczace zapewniania rownych szans




Zatrudnianie pracownikow do prowadzenia gospodarstwa

98500000-8 domOwege

98513000-2 Ustugi sity roboczej dla gospodarstw domowych
98514000-9 Ustugi w gospodarstwie domowym
85321000-5 Administracyjne ushugi spoleczne
85322000-2 Program dzialan na rzecz gmin
75000000-6 Uslugi administracji pusb(}(igzlr;eg,ggbrony 1 zabezpieczenia
75121000-0 Ustugi administracyjne w zakresie edukacji
75122000-7 Ustugi administracyjne w zakresie opieki zdrowotnej
75124000-1 Ustugi administracyjne w zakresie rekreacji, kultury i religii
79995000-5 Uslugi prowadzenia bibliotek

79995100-6 Ushugi archiwizacyjne

79995200-7 Ustugi katalogowania

80000000-4 Ustugi edukacyjne i1 szkoleniowe
80100000-5 Ustugi szkolnictwa podstawowego
80200000-6 Ustugi szkolnictwa §redniego

80300000-7 Uslugi szkolnictwa wyzszego

80460000-8 Uslugi edukacji 0s6b dorostych oraz inne
80500000-9 Uslugi szkoleniowe

80600000-0 Ustugi szkolenia w zakresie obrony i materiatow

bezpieczenstwa




Szkolenie 1 symulacja w zakresie wojskowych systemow

SIS elektronicznych

92000000-1 Ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe
92100000-2 Ustugi kinematograficzne oraz wideo
92200000-3 Ustugi radiowe i telewizyjne

92300000-4 Uslugi rozrywkowe

92400000-5 Ustugi $wiadczone przez agencje informacyjne
92500000-6 Ustugi $wiadczone pizszgl;ill;lliﬁltlerlztl 2rchiwa, muzea i inne
92600000-7 Uslugi sportowe

92700000-8 Ustugi cyberkawiarni

79950000-8 Ustugi w zakresie organizowania wystaw, targdw i kongresow
79951000-5 Ustugi w zakresie organizowania seminariow
79952000-2 Ustugi w zakresie organizacji imprez
79952100-3 Uslugi w zakresie organizacji imprez kulturalnych
79953000-9 Ustugi w zakresie organizacji festiwali
79954000-6 Ustugi w zakresie organizacji przyje¢
79955000-3 Ustugi w zakresie organizacji pokazow mody
79956000-0 Ustugi w zakresie organizacji targdw i wystaw
75300000-9 Uslugi w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia spolecznego
75310000-2 Swiadczenia spoleczne




75311000-9

Swiadczenia chorobowe

75312000-6 Zasitki macierzynskie

75313000-3 Swiadczenia z tytutu niepelnosprawnosci
75313100-4 Zasitki dla os6b czasowo niezdolnych do pracy
75314000-0 Zasikki dla 0s6b bezrobotnych

75320000-5 Plany emerytalne dla pracownikow administracji rzagdowe;j
75330000-8 Zasitki rodzinne

75340000-1 Zasilki przyshugujace na dzieci

98000000-3 Inne ustugi komunalne, socjalne i osobiste
98120000-0 Ustugi $wiadczone przez zwiazki zawodowe
98132000-7 Ustugi $wiadczone przez organizacje polityczne
98133110-8 Ustugi §wiadczone przez stowarzyszenia mtodziezowe
98130000-3 Ustugi $wiadczone przez rézne organizacje cztonkowskie
98131000-0 Ustlugi religijne

55100000-1 Ustugi hotelarskie

55200000-2 Pola kempingowe i inne miejsca noclegowe, inne niz hotelowe
55300000-3 Ustugi restauracyjne i dotyczace podawania positkow
55400000-4 Ushugi podawania napojow

55410000-7 Uslugi prowadzenia baru




Ustugi w zakresie dostarczania positkow do prywatnych

S5521000-8 gospodarstw domowych

55521160-9 Ustugi rozwozenia positkow

55521200-0 Ustugi dowozenia positkow

55520000-1 Ustugi dostarczania positkéw

55522000-5 Ushugi dostarcza?rj:nzgzi:tlz(;);; (21}(1) przedsigbiorstw
55523000-2 Ustugi zaprowiantowania innych przedsigbiorstw lub instytucji
55524000-9 Ustugi dostarczania positkow do szko6t
55510000-8 Uslugi bufetowe

55511000-5 Ustugi bufetowe oraz guril”g;g,ikl;;vrvritgrvsiane dla ograniczone;j
55512000-2 Uslugi prowadzenia bufetow

55523100-3 Ustugi w zakresie positkow szkolnych
79100000-5 Uslugi prawnicze

79110000-8 Ustugi w zakresie doradztwa prawnego i reprezentacji prawnej
79120000-1 Uslugi doradztwa w zakresie patentéw i praw autorskich
79130000-4 Ustugi prawne w zakresie dokumentow oraz uwierzytelniania
79140000-7 Doradztwo prawne i ustugi informacyjne
75231100-5 Uslugi administracyjne §wiadczone przez sady
75100000-7 Ustugi administracji publiczne;j

75120000-3 Ustugi administracyjne §wiadczone przez agencje




75123000-4

Administrowanie osiedlami mieszkalnymi

75125000-8 Ustugi administracyjne zwigzane z turystyka
75130000-6 Ustugi administracyjne dotyczace ruchu turystycznego
75200000-8 Ogolne ustugi personelu dla wtadz publicznych
75230000-7 Uslugi wymiaru sprawiedliwosci
75231000-4 Uslugi sadowe

75231210-9 Ustugi w zakresie przetrzymywania w zaktadach karnych
75231220-2 Ustugi eskortowania wigzniow

75231230-5 Ustugi administracji penitencjarne;j
75240000-0 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa, prawa i porzadku
75250000-3 Ustugi strazy pozarnej oraz ratownicze
75252000-7 Stuzby ratownicze

79430000-7 Ustugi zarzadzania kryzysowego
98113100-9 Ustugi w zakresie bezpieczenstwa jadrowego
79700000-1 Uslugi detektywistyczne 1 ochroniarskie
79721000-4 Uslugi agencji detektywistycznych
79722000-1 Ustugi grafologiczne

79723000-8 Uslugi analizy odpadow

98900000-2 Ustugi §wiadczone przez zagraniczne organizacje i organy




98910000-5

Ustugi specjalne dla migdzynarodowych organizacji i organéw

64000000-6 Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne
64100000-7 Ustugi pocztowe i kurierskie
64110000-0 Uslugi pocztowe

64111000-7 Ustugi pocztowe dotyczace gazet i czasopism
64112000-4 Uslugi pocztowe dotyczace listow
64113000-1 Ustugi pocztowe dotyczace paczek
64114000-8 Ustugi okienka pocztowego
64115000-5 Wynajem skrzynek pocztowych
64116000-2 Uslugi poste-restante
64122000-7 Wewngtrzne biurowe ushugi pocztowe i kurierskie
50116510-9 Ustugi w zakresie formowania opon
71550000-8 Ustugi kowalskie




Zalgcznik nr 2 do Zasad dysponowania
$rodkami  publicznymi w  Szkole
Podstawowej] Nr 4 im. Stanistawa
Moniuszki w Ketrzynie

USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Zgodnie z Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien Publicznych wartosé

zamoOwienia ustalona zostala na kwote ................. zt (wartosé catkowita uwzgledniajgca okres
umowy)
Ustalenie warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu .............. na podstawie:

1) Cen rynkowych przedmiotu zaméwienia — podaé zrédto: ..................

2) Srednich cen rynkowych

3) w przypadku ushug i dostaw powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu:,:
rzeczywistej lacznej wartosci kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilo$ci lub wartoéci zamawianych ustug lub dostaw, ktére moga wystapié¢ w ciagu 12
miesigcy nastgpujacych od udzielenia pierwszego zamdéwienia albo acznej wartosci
zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych
po pierwszej ustudze lub dostawie

4) odniesienia do cen dostawy/ustugi §wiadczonej w poprzednim zaméwieniu i zwickszeniu
go o wskaznik inflacji,

5) kosztorysu inwestorskiego.

6) inne: .....

Osoba/osoby dokonujaca/-e ustalenia warto$ci zamoéwienia:

* wpisa¢ wlasciwe dane

(podpis osoby ustalajacej wartos$¢)



