§rodowiskowy Dom Samopomocy

w Czarnem
87-821 Baruchowo
Tel. (54) 284 56 84 ZARZADZENIE NR 2/2021
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
W CZARNEM

Z DNIA 22.01.2021 ROKU

w sprawie: wprowadzenia Zasad dysponowania §rodkami publicznymi w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Czarnem

Na podstawie:
—  Art. 10 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.
351) w zwigzku z art. 40 ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

—  Art. 26-36 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019)

Zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Zasady dysponowania srodkami publicznymi w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem.

§2.

Pracownicy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnem z tytulu powierzonych im
obowigzkoéw stuzbowych winni zapozna¢ si¢ z treécia niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie
przestrzegac zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZASADY DYSPONOWANIA SRODKAMI PUBLICZNYMI W
SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

§1.

Postanowienia ogélne

[lekro¢ w dokumencie postuzono si¢ pojeciem:

1)
2)

3)
4)

5)

!\J

Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem:

Jednostka, SDS — nalezy przez to rozumieé Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Czarnem;

Organ prowadzacy — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Baruchowo;

Pracownik funkejonalny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia
rachunkowosci  jednostki, wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych:

Dokument — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady dysponowania Srodkami
publicznymi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

§ 2.

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

Kierownik zapewnia przebieg proceséw zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami, ustalajac odpowiednie procedury
kontroli zarzadczej i zapewniajac ich stosowanie przez podleglych pracownikow.

§ 3.

Procedura dotyczy nastepujacych rodzajéw dochodow:

D)
2)
3)

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

§ 4.

Wydatkowanie srodkéw publicznych jest dokonywane:

1)

W sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw finansowych:



2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji
jednostki:
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§5.

Zobowigzania

1. Kierownik zaciaga zobowiazania do wysokosci wynikajacej z planu wydatkéw lub
kosztéw w danym roku, ktére pomniejszone sa o wydatki na wynagrodzenia i
uposazenia, skladki na ubezpieczenie spoleczne i inne skladki obligatoryjne oraz
platnosci wynikajace z zobowiazan zaciagnigtych w latach poprzednich.

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

§ 6.

Osoba upowazniona przez Kierownika w porozumieniu z pracownikiem funkcjonalnym i po
uzyskaniu aprobaty Kierownika dokonuje oceny wydatkow na biezaca dzialalnosé w zakresie:
1) zakupu materialow biurowych:
2) zakupu srodkow czystosci;
3) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.:
4) zakupu materialéw i narzedzi na potrzeby konserwacyjno-remontowe.

§7.

Wydatki nieprzewidziane, ktorych obowiazkowe platnosci wynikaja z tytutéw wykonawczych,
wyrokéw sadowych lub ugéd, dokonywane sg bez wzgledu na poziom srodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel.

§8.

Kontrola wydatkowania §rodkéw publicznych

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

2. Kierownik moze zablokowa¢ w calosci lub w czesei planowane wydatki w wypadku
stwierdzenia niegospodarnosci, opéznien w realizacji zadan lub naruszenia zasad
gospodarki finansowe;j.

3. Kazdy wydatek pochodzacy ze $rodkéw publicznych podlega kontroli:

1) merytorycznej - ustaleniu rzetelnosci danych, celowosei, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych;

2) legalnej — sprawdzeniu zgodnosci z przepisami prawa;

3) formalnej — ustaleniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarczej
zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki lub osoby w sposéb technicznie




prawidlowy oraz. czy =zawieraja wszystkie niezbedne elementy dowodu
ksiggowego.

§9.

Kontrole operacji gospodarczych i finansowych przeprowadza pracownik funkcjonalny

na wniosek wilasciwego pracownika wydzialu odpowiedzialnego za operacje lub

bezposrednio samego Kierownika.

Pracownik funkcjonalny bada zgodnos$¢ zamierzonej operacji z planem finansowym

jednostki, a takze kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw jej dotyczacych.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest podpis pracownika funkcjonalnego

zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacii.

Zlozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operaciji;

3) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci pracownik funkcjonalny zwraca dokumenty

wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a jesli nie zostana one usuniete, odmawia

podpisania dokumentow.

§ 10.

Kazda kontrola operacyjna obejmuje weryfikacje podstaw zaplaty za wykonane
swiadczenia niepieni¢znego.

Przy dostawach kontrola merytoryczna ogranicza si¢ do odbioru zaméwionego
przedmiotu, natomiast przy ustugach i robotach budowlanych obejmuje caly proces
realizacji zaméwionych prac, zamykajacy sie ich odbiorem.

W przypadku spéznienia si¢ z rozpoczgciem prac, gdy prace wykonywane sa wadliwie,
sprzecznie z umowg lub zakonczenie prac nie rokuje w uméwionym terminie,
Kierownik moze odstapi¢ od umowy.

§11.
Zasady wydatkowania srodkéw publicznych

Przy dokonywaniu wydatkow ze srodkéw publicznych nalezy kierowa¢ sie zasadami:

1)
2)

3)

celowosci — tj. dziatalnosci zmierzajacej do realizacji zamierzonego celu;
efektywnosci (wydajnosci) — tj. uzyskiwaniem najlepszych efektéw z danych
naktadow:

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



4)

5)

6)

)

2

oszczednoSci — tj. minimalizacji kosztéw zasobéw zuzywanych przy realizacji
okreslonych dziatan z zachowaniem ich odpowiedniej jakosci:

rzetelnosci — tj. ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze zostaly wlasciwie
udokumentowane oraz sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania, zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci odzwierciedlaja faktyczna sytuacje
majatkowa i finansowa jednostki;

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

zgodnosSci z planem finansowym — tj. dokonywanie wylacznie takich wydatkdw, ktore
majg pokrycie w planie finansowym.

§12.
Szacowanie warto$ci zamowienia

Przed wszczeciem postgpowania o wydatkowanie srodkow publicznych nalezy dokonaé
szacowania wartosci zamowienia w celu zastosowania odpowiednich przepisow do
udzielenia konkretnego zamowienia publicznego, czyli ustalenie, czy wartosé
zamoOwienia wynosi mniej, czy wigcej niz 130 000 z1.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey bez podatku od towaru i ustug ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia jest przewidywana przez zamawiajgcego wartoscia,
jako przyjdzie wydatkowaé za zrealizowanie okreslonej dostaw, ushigi czy robotéow
budowlanych.

Szacowanie wartosci zaméwienia nalezy dokonaé z nalezyta starannoscia. Ustalona
wartos¢ szacunkowa zamowienia sluzy réwniez, juz po zlozeniu oferty w
postgpowaniu, badaniu podejrzenia razaco niskiej ceny w cenach ofertowych.

§ 13.

Niedopuszczalne jest w celu ominigcia obowiazku stosowania przepisow Ustawy Prawo

zamoOwien publicznych:

1) dzieli¢ zam6wienia na odrebne czgsci w celu unikniecia ich facznego szacowania;

2) zanizanie wartosci zamowienia;

3) wybiera¢ sposob obliczania wartosci zamowienia.

Przy szacowaniu wartosci zaméwienia osoba bierze pod uwage nastepujgce kryteria

tozsamosciowe:

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

2) tozsamo$¢ podmiotowa (zaméwienia mogq byé realizowane przez tego samego




wykonawce),
3) tozsamos¢ czasowa (zamawiajgcy od poczgtku dysponuje wiedzg w przedmiocie
zakresu zamowienia).
Przy szacowaniu wartosci zamowienie spelnia wszystkie trzy kryteria. o ktérych mowa
w ust. 2.
Przy szacowaniu wartoSci zamOwienia bierze si¢ pod uwage najwyzsza mozliwg
wartosé.

§ 14.

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

1) ofert dostgpnym bezposrednio i sieci Internetu:

2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przestane droga e-mailowa lub faksowa;
3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

W zaleznosci od rodzaju zamoéwienia przy szacowaniu wartosci mozliwe jest
wystgpienie do podmiotéw legitymujacych sie¢ konieczna wiedza i doswiadczeniem
o podanie wstepnej kalkulacii.

Przy szacowaniu wartosci zamOwienia na ustugi/dostawy, powtarzajace sie co roku
mozliwe jest posluzenie si¢ szacowaniem z roku ubieglego z uwzglednieniem
ewentualnych zmian zaleznych od takich czynnikéw jak: wskaznik cen towaréw i ustug
konsumpceyjnych, planowane rozszerzenie lub ograniczenia zakresy korzystanie z danej
dostawy czy ustugi.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

§ 15.

Reguly szacowania warto$ci zamdwienia na roboty budowlane:

1) roboty odnoszgce si¢ do réznych obiektéw budowlanych (w rozumieniu prawa
budowlanego, ale stanowia jedno zamierzenie budowlane w rozumieniu Pzp) —
faczny szacunek (suma wartosci robot skladajacych sie na zamierzenie);

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

3) roboty w jednym budynku (rézne rodzaje robét) — laczny szacunek;

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

5) rbézne roboty w réznych obiektach budowlanych — warto$é¢ ustalana odrebnie
w obrebie jednego budynku.

. Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.



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

§ 16.
Zamdwienia nieplanowane

1. W momencie pojawienia si¢ koniecznosci udzielenie zaméwienia po udzieleniu
zamoOwienia takiego samego rodzaju w trakcie roku nalezy traktowac jako zaméwienia
odre¢bne, ktorych wartos¢ ustala si¢ wlasciwie do ich zakresu.

2. W momencie nieudzielenia calosci lub czgsci planowanego zamdwienia, a pojawi sie
konieczno$¢ udzielenia podobnego nieplanowanego zamoéwienia, nalezy zsumowaé
wartos¢ wszystkich nieudzielonych zamowien.

§17.
Zamoéwienia w cz¢Sciach

Jezeli udziela si¢ zamoOwienia w czg$ciach. z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, wartoscig zamowienia jest faczna wartos¢ poszezegdlnych czesci zamdwienia.

§18.
Szacowanie po uniewaznieniu czeSci zamowienia

1. W przypadku gdy udziela si¢ zamowienia na czesci, uniewaznia si¢ tylko te czesci
postgpowania, ktdre nie zostaly rozstrzygniete.

2. Aby dokona¢ wyboru wykonawcoéw na pozostale czesci zamowienia, nalezy ponownie
okresli¢ przedmiot oraz szacunkowa wartos$¢ tego zaméwienia.

3. Szacowanie wartosci zaméwienia po uniewaznieniu czg$ci zaméwienia dotyczy jedynie
obiektywnie niezawinionych przez zamawiajacego sytuacji.

§ 19.

1. Przy szacowaniu wartosci zamowienia nalezy bra¢ pod uwage prawo opcji (czyli
maksymalna wartos¢ umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia postgpowania
z zaznaczeniem minimalnej ilosci dostaw lub uslug, ktére bedg zakupione od
wykonawcy).

2. Zakres zamOwienia obejmuje:
1) zakres gwarantowany,
2) zakres fakultatywny.



§ 20.
Dokumentowanie szacowania warto$ci zamowienia

1. Z rozeznania rynku sporzadza si¢ protokol, a wydruki ze stron internetowych,
odpowiedzi od wykonawcow na zapytania ofertowe wystane droga elektroniczna lub
faksowa, notatki stuzbowe z rozmoéw telefonicznych, stanowia zalacznik do protokotu.

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

§21.

I. W celu jednoznacznego okreslenia przedmiotu zamoéwienia stosuje si¢ do opisu
przedmiotu zamoéwienia nazw i kodow okreslonych CPV.

2. Oznaczenie zaméwien jedng grupa CPV nie przesadza, ze stanowig jedno zamoOwienia
w rozumieniu Pzp.

3. Postluzenie si¢ ré6znymi kodami CPV nie oznacza automatycznie, ze dwa lub wiecej
zakupow bedzie odrgbnymi zamdéwieniami.

4. W sytuacji. w ktdrej poszczegdlne zamoéwienia nie moze by¢ wykonane przez tego
samego wykonawce., pomimo ze przedmioty zamOwienia mozna zakwalifikowaé do
tego samego kodu CPV nalezy traktowac jako odrebne zamoéwienia.

§22

Po przeprowadzeniu szacowania warto$ci zamoéwienia Kierownik w nastepnej kolejnosci
postepuje zgodnie z Procedura wydatkowania s$rodkéw publicznych o wartoscei
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto w jednostce.

§23

1. Nadzér nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi
Kierownik.

2. W przypadkach szczegélnych dopuszcza si¢ mozliwosé zlecenia prowadzenia spraw
zzakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze roéwniez prowadzenia rozliczen
finansowych realizowanych projektow.

§24

Nadzor nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa w § 13,
obejmuje co najmnie;j:
1) weryfikacj¢ wydatkow, obejmujacg kontrole dokumentacji zZrédlowej zwigzanej
z realizacja projektu, do ktérej zalicza sie m.in.:
a) wnioski o platnosé,



2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9

b)

dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki;

skladanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie platnosci i innych
wskazanych w umowie,

kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,

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

a)
b)

kwalifikowalnosci.
zamowien publicznych:

nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,

informowanie o zmianach w projekcie.

promocje,

zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie.

§ 25

Terminy przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej obejmuja okres nie krétszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie z zastrzezeniem ust. 2.

Termin przechowywania moze podlega¢ przedtuzeniu.

§ 26

W jednostce zwrotowi podlegaja:

1)

2)

3)
4)

3)

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

wadia wplacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowigcego wlasnoé¢ jednostki, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakoficzeniu postgpowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy
wybrany podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla sig¢ od
sfinalizowania transakcji:

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach
okreslonych w umowie o realizacje zaméwienia publicznego;

dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o finansach publicznych:
niewykorzystane dotacje oraz pozyskane $rodki, ktére nie moga zostaé przekazane
na biezaca dziatalnos¢ jednostki.

Nadz6r nad zwrotem Srodkéw publicznych prowadzi pracownik funkcjonalny.

§27

Wszystkie operacje gospodarcze sg udokumentowane prawidlowymi, rzetelnymi,
kompletnymi i wolnymi od bledéw rachunkowych dowodami zrédlowymi.



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

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci, kontrolujacy winien zwrécié
nieprawidlowe dokumenty realizujacemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelnien, a takze odmowi¢ podpisania tych dokumentow.




