- Rynek 14 ZARZADZENIE NR 33/2020
ez UDYREKTORA PRZEDSZKOLA PUBLICZNEGO W WIDAWIE
= Z DNIA 30.12.2020 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Zasadach dysponowania $rodkami publicznymi
w Przedszkolu Publicznym w Widawie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 1 w zw. z art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo
oswiatowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 910 ze zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351ze zm.) w zwiazku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

&1

W zarzadzeniu Nr 16/2020 Dyrektora Przedszkola Publicznego w Widawie z dnia 03.04.2020
r. w sprawie wprowadzenia Zasad dysponowania $rodkami publicznymi w Przedszkolu
Publicznym w Widawie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) Tres¢ § 12 pkt 1 w zalacznika otrzymuje brzmienie:

“Przed wszczgciem postgpowania o wydatkowanie $srodkéw publicznych nalezy dokonaé
szacowania warto$ci zamoéwienia w celu okreSlenia czy warto§¢ zamoOwienia nie
przekracza progu okreslonego art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamOwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz czy wydatek ma pokrycie
w planie finansowym”.

2) Tres¢ § 12 pkt 2 w zalaczniku otrzymuje brzmienie:

»Szczegotowe zasady postgpowania przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych okresla
Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000
ztotych w Przedszkolu Publicznym w Widawie wprowadzona Zarzadzeniem Nr 32/2020
Dyrektora z dnia 30.12.2020 r.”".

$2

Pracownicy Przedszkola z tytutu powierzonych im obowiazkoéw stuzbowych winni zapoznaé
si¢ z treScig niniejszego zarzadzenia i bezwzglgdnie przestrzegaé zawartych w nim
postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.
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§1.

Postanowienia ogoélne

Ilekro¢ w dokumencie postuzono si¢ pojeciem:

1) Dyrektor —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Przedszkola Publicznego w Widawie;

2) Ksiggowy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gmminy, ktéry zajmuje si¢
obowigzkami w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki, wykonywania
dyspozycji srodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

3) Jednostka, Przedszkole — nalezy przez to rozumie¢ Przedszkole Publiczne w Widawie;

4) Dokument — nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zasady dysponowania Srodkami
publicznymi w Przedszkolu Publicznym w Widawie.

§3

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

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

§ 3.

Procedura dotyczy nastgpujacych rodzajéw dochodéw:
1) srodki uzyskane z budzetu Gminy Widawa;
2) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych i sportowych;
3) inne dochody (np. fundusze europejskie).

§4.

Wydatkowanie srodkéw publicznych jest dokonywane:
1) wspos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw finansowych;
2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencii
jednostki;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.




§ 5.

Zobowigzania

Dyrektor zacigga zobowigzania do wysoko$ci wynikajacej z planu wydatkow lub
kosztéow w danym roku, ktére pomniejszone s3 o wydatki na wynagrodzenia i
uposazenia, skiadki na ubezpieczenie spoleczne i inne sktadki obligatoryjne oraz
platnosci wynikajace z zobowiazan zaciggnietych w latach poprzednich.

Wydatki obligatoryjne, wydatki wynikajace z zobowiazaf z lat poprzednich oraz
wydatki na wynagrodzenia i pochodne s3 planowane w pierwszej kolejnosci.

§ 6.

Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona w porozumieniu z Ksiggowym dokonuje oceny
wydatkéw na biezaca dziatalno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)
4)

zakupu materiatéw biurowych;

zakupu Srodkow czystosci;

konserwacji sprzetu BHP i ppoz.;

zakupu materiatéw i narz¢dzi na potrzeby konserwacyjno-remontowe.

§7.

Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe platnosci wynikajg z tytutéw wykonawczych,
wyrokéw sadowych lub ugéd, dokonywane sa bez wzgledu na poziom srodkéw finansowych
zaplanowanych na ten cel.

§8.
Kontrola wydatkowania §rodkéw publicznych

Wszystkie operacje gospodarcze i finansowe dokonywane ze srodkéw publicznych sa

kontrolowane pod wzglgdem zgodnosci z planem finansowym.

Dyrektor moze zablokowaé w catosci lub w czgsci planowane wydatki w wypadku

stwierdzenia niegospodarno$ci, op6znien w realizacji zadan lub naruszenia zasad

gospodarki finansowe;.

Kazdy wydatek pochodzacy ze srodkéw publicznych podlega kontroli:

1) merytorycznej — ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci, gospodarno$ci
i legalnosci operacji gospodarczych;

2) legalnej — sprawdzeniu zgodnosci z przepisami prawa;

3) formalnej — ustaleniu, czy dokumenty dotyczace okreslonej operacji gospodarczej
zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki lub osoby w sposéb technicznie
prawidlowy oraz czy zawieraja wszystkie niezbedne elementy dowodu
ksiegowego.



§9.

Kontrol¢ operacji gospodarczych i finansowych przeprowadza Ksiggowy na wniosek

Dyrektora.

Ksiggowy bada zgodnos¢ zamierzonej operacji z planem finansowym jednostki, a takze

kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw jej dotyczacych.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest podpis Ksiggowego zlozony na

dokumentach dotyczacych danej operacji.

Ztozenie podpisu przez Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zglasza zastrzezeni do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe;j rzetelno$ci
i prawidiowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

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

W razie ujawnienia nieprawidtowosci Ksiegowy zwraca dokumenty wiasciwemu

rzeczowo pracownikowi, a jesli nie zostang one usunicte, odmawia podpisania
dokumentéw.

§ 10.

Kazda kontrola operacyjna obejmuje weryfikacj¢ podstaw zaplaty za wykonane
Swiadczenia niepieni¢znego.

Przy dostawach kontrola merytoryczna ogranicza si¢ do odbioru zaméwionego
przedmiotu, natomiast przy ustugach i robotach budowlanych obejmuje caty proces
realizacji zam6éwionych prac, zamykajacy si¢ ich odbiorem.

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

§11.
Zasady wydatkowania Srodkéw publicznych

Przy dokonywaniu wydatkéw ze srodkéw publicznych nalezy kierowa¢ si¢ zasadami:

1)
2)

3)
4)

5)

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

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

oszcz¢dnosci — 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 s3 opisane w sposob umozliwiajgcy identyfikacje
zrealizowanego zadania, zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem oraz czy



6)

7)

stosowane w Szkole zasady rachunkowosci odzwierciedlajg faktyczng sytuacje
majatkows i finansowa jednostki;

terminowosci —tj. dokonywania wydatkéw 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;

zgodnosci z planem finansowym — tj. dokonywanie wylacznie takich wydatkow, ktore
majg pokrycie w planie finansowym.

§ 12.
Zaméwienia publiczne

. Przed wszczgciem postgpowania o wydatkowanie srodkéw publicznych nalezy dokona¢

szacowania wartosci zamoéwienia w celu okreslenia czy warto$¢ zamdéwienia nie
przekracza progu okreslonego art. art. 2 ust 1 pkt 1 ; art. 17, art. 26-36 Ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 2019 )
Prawo zamé6wien publicznych oraz czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
Szczegbtowe zasady postgpowania przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych okresla
Procedura wydatkowania Srodkéw publicznych o wartosci do 130 000 ztotych netto w
Przedszkolu Publicznym w Widawie wprowadzona Zarzadzeniem nr 33/2020 Dyrektora
z dnia 30.12.2020 r.

§ 13.

Nadzoér nad realizacja projektéw wspéifinansowanych ze srodkéw UE prowadzi
Dyrektor.

W przypadkach szczeg6lnych dopuszcza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw
z zakresu wskazanego w ust. 1 osobie posiadajgcej odpowiednie kwalifikacje
zawodowe i doswiadczenie. Dotyczy¢ to moze réwniez prowadzenia rozliczen
finansowych realizowanych projektow.

§ 14.

Nadzor nad realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowaw § 13,
obejmuje co najmniej:

1y

2)

3)
4)

weryfikacj¢ wydatkéw, obejmujaca kontrole dokumentacji zrodlowe] zwigzanej
z realizacjg projektu, do ktérej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o platnosé,

b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki;

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

kontrolg projektéw w miejscu ich realizacji,

wspélne pracownikiem merytorycznym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich
zgodnosci z przepisami krajowymi i wsp6lnoty w zakresie:



5)
6)
7
8)
9

a) kwalifikowalnosci,

b) zamoéwien publicznych;

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

informowanie o zmianach w projekcie,

promocje,

zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie.

§ 15.

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

Termin przechowywania moze podlegaé przedhuzeniu

§ 16.

W Przedszkolu zwrotowi podlegaja:

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

2) wadia wplacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowigcego wiasnos¢ przedszkola, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy
wybrany podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla sie od
sfinalizowania transakc;ji;

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

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

5) niewykorzystane dotacje oraz pozyskane srodki, ktore nie mogg zostaé przekazane
na biezaca dziatalno$¢ jednostki.

Nadz6r nad zwrotem Srodkéw publicznych prowadzi Ksiggowy.

§17.

Wszystkie operacje gospodarcze sa udokumentowane prawidlowymi, rzetelnymi,
kompletnymi i wolnymi od btedow rachunkowych dowodami Zrédtlowymi.

Kazdy dowod ksiegowy podlega zakwalifikowaniu przez pracownika merytorycznego,
do ujecia w ksiggach rachunkowych, poprzez wskazanie miesiagca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, kontrolujacy winien zwrdcié
nieprawidlowe dokumenty realizujagcemu zadanie, z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupelnien, a takze odmowic¢ podpisania tych dokumentow.







