ZARZADZENIE nr GOK.021.1.2021

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu
Z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej

na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalno$ct kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2020 1., poz. 194 ze zm.).

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Gminnym O$rodku Kultury w Suszcu, procedury kontroli
zarzadczej w brzmieniu okreslonym w dokumencie wraz z zalgcznikami bedacymi integralng

czedcig niniejszego zarzgdzenia.

§2
Procedury kontroli zarzadczej:

1. Procedura nr 1 — Kontrola i obieg dokumentéw ksiggowych w Gminnym
Osrodku Kultury w Suszecu — zalgeznik nr 1.

2. Procedura nr 2 - Zasady zaciagania zobowiazan oraz dokonywania kontroli
wstepnej w Gminnym Osrodku Kultury w Suszeu — zalgeznik nr 2.

3. Procedura nr 3 - Kontrola naleznoéci i zobowigzan w Gminnym Osrodku
Kultury w Suszcu - zalgeznik nr 3.

4.  Procedura nr 4 - Skladanie zaméwien i dokonywanie zakupéw do 30 000 euro
w Gminnym Osrodku Kultury w Suszcu — zalgeznik nr 4.

5. Procedura nr 5 - Udzielania zaliczek pracownikom i zasady ich rozliczania
w Gminnym O$rodku Kultury w Suszcu zalgeznik nr 3.

6. Procedura nr 6 — Planowanie i korekta planu. — zalgcznik nr 6.

7. Procedura nr 7 — Procedura podrozy stuzbowej — zalqeznik nr 7.




8. Procedura nr 8 - gospodarowania rzeczowymi skladnikami majatkowymi
i zasady odpowiedzialnodci za powierzone mienie w Gminnym Osrodku

Kultury w Suszcu — zalgcznik nr 8.

- §3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiggowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 4 do zarzqdzenia Nr GOK.021.1.2021
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu
z dnia 4.01.2021 roku

Procedura nr 4
Skladanie zaméwien i dokonywanie zakupéw o warto$ci zaméwienia
do 130 000 z1 w Gminnym Os$rodku Kultury w Suszcu
(zwana dalej procedura)

§1
Zas?dy ogolne

. Procedura ma na celu racjonalizacje wydatkoéw zw1azanych z reahzaqq dostaw, ustug
oraz rob6t budowlanych, oraz normuje zasady skladania zaméwien oraz zapotrzebowan
na $rodki finansowe. Zamdwienia, ktorych warto$é szacunkowa netto (zgodnie z planem
zamowien publicznych) nie przekracza rownowartosci kwoty 130 000 zt netto mogg by¢
realizowane niniejszg Procedura.

. Niniejsza Procedura ma zastosowanie tylko w przypadkach, gdy wartosé¢ danych ustug,
dostaw czy robot budowlanych w skali calej jednostki nic przekroczy w danym roku
kwoty réwnej 130000 zl netto. Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie
zamdwienia do kwoty réwnej 130 000 2t netto jest zaakceptowany przez Dyrektora plan
zamdwien publicznych w uktadzie:

1) Zaméwienia o wartosci nizszej lub rownej 50 000 zi neto,

2) Zaméwienia o wartosci przekraczajacej 50 000 zi netto lecz pbniZej 130 000 zt
netto,

3) Roéwnej i wyzszej 130 000 zt netto zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 roku
Prawo Zaméwien Publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze. zinianami, dalej
ZWana p.z.p.).

. Postgpowanie o ktérym mowa winno byé przeprowadzone w sposob zapewniajgcy

zgodne z art. 44 ustawy o finansach publicznych — wydatkowanie srodkéw publicznych

oraz zachowanie uczc1wej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Przy

udzielaniu zamdéwienia nalezy kierowac si¢ bezstronnoscig i obicktywizmem.,

. Zasady okre§lone w procedurze nie majg zastosowania do udzielania zamoéwien

dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, ¢co nie zwalnia pracownikéw

z oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych.

. Zamdwienia o wartosci do kwoty 130 000 zi netto, nie podlega obowiazkowi stosowania

przepisow ustawy pzp. Do tych zaméwien nalezy stosowaé zasady okreSlone w

niniejszej Procedurze.

. Procedury nie stosuje si¢ rowniez w przypadku zaméwien, ktoérych przedmiotem sg:

1) dostawy wody za pomocg sieci wodociagowej lub odprowadzanie $ciekow do sieci
kanalizacyjnej,

2) dostawy gazu z sieci gazowe],

3) dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,

4) dostawy lub uslugi z zakresu dziatalnoéci kulturalnej




§2

Ustalenie warto$ci zaméwienia

. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

jego realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscig.

2. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to
zamoéwienia nalezy udzielié na ten zakup, ktorego wartosciowy udziat w danym
zamdwieniu jest najwigkszy.

3. Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zaméwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.

4. Jezeli zaméwienie obejmuje robotysbudowlane i dostawy, ktére sg niezbgdne do ich
wykonania, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

5. Jezeli zamowienie obejmuje ushugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
rzamOwienia nalezy udzieli¢ na ustugg.

6. Przy ustalaniu wartodci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktorych poza wartoscia zaméwicnia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia,
powtarzalnoé¢ w skali roku budzetowego, inne okolicznodci warunkujace zasadnosé
wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zamowienie o wartosci do 130 000 zt
netto. Oznacza to, ze warto§¢ zamowienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego
uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazaé, iz jego dzialanie wynikajgce
np. ze wzgledow organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy
pzp, dotyczacego zakazu dzielenia zaméwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w
celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy pzp.

7. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamoéwienia na roboty budowlane podstawg
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

8. Przy wycenie wartosci szacunkowej ustug mozna wykorzystac ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé planowane zamowienie do
wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie, z uwzglgdnieniem inflacji.

9. Ustalenie warto$ci danego zaméwienia na kolejny okres, moze zosta¢ przeprowadzone na
podstawic udzielonych zaméwien tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym
lub poprzednich 12 miesigcach, z uwzglednieniem inflacji oraz obowigzujacych cen
rynkowych.

§3

Dokonywanie wst¢pnej oceny celowoSci zaciagania zobowigzan i dokonywania
wydatkéw przy zakupie uslug oraz udzielania zaméwien publicznych

1. W celu umozliwienia dokonywania wstepnej oceny celowosci dokonywania
wydatkéw i zaciggania zobowigzafi - pracownicy dokonujacy zakupu wyrobow lub
ushug sa zobowigzani sktadaé Whniosek zakupu, dostawy, ustugi, robot budowlanych
do zatwierdzenia Gléwnemu ksiggowemu.

2. Whiosku zakupu, dostawy, ustugi, robét budowlanych nie skiada si¢ do zaméwien, na
ktére jednostka posiada juz zawarte umowy, w ktérych rozliczenie $wiadezen okreslone
sa w sposOb okresowy.

3. Przed dokonaniem wydatku lub zawarciem umowy, pracownik wnioskujacy sklada
Whniosek zakupu, dostawy, ustugi, robét budowlanych — zwany dalej wnioskiem wedlug
wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejszej procedury zwany dalej zalacznikiem nr 1. Wniosek



akceptuje gltowny ksiegowy (w zakresie posiadanych na ten cel Srodkow uj ¢tych w planie
dzialalnosci jednostki ) oraz dyrektor GOK w Suszcu.

ok W

§4
Zaméwienia, ktorych wartosé nie przekracza 50 000 zi netto

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia o wartosci powyzej 15.000 -zt
i nie przekraczajacej 50 000 zt netto prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za jego realizacje na podstawie planu finansowego. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
za realizacjg zaméwienia.

Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu aktualnie ksztaltujacych

sie na rynku cen, oferty rynkowej telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki,
foldery i strony internetowe. ' '

- Zamoéwienia o wartosci do 15 000 zt netto moga by¢ realizowane po ncgocjacjach

z jednym wykonawca.

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, kiory zaoferowal najkorzystniejsza
cene.

Podstawa udokumentowania zaméwienia beda: Wniosek zakupu, dostawy, ustugi, robot
budowlanych (zatacznik nr 1 — wniosek), kiéry okresla wnioskodawce, przedmiot oraz
uzasadnienie celowosci zakupu, akceptacje dyrektora i gloéwnego ksiggowego,
a nastepnie . faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
udzielenic tego zamowienia. Opis faktury powinien zawieraé informacje:
uszezegdtowienia dokonanego wydatku oraz informacj¢ o prawidlowosci realizacji.

Jezeli zaméwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zaméwienia jest zlecenie lub umowa zawarta pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.
Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje we Whniosku zakupu, dostawy,
ustugi, robot budowlanych (nalezy dolaczyé zalaczniki z ofertami, propozycjami cen
itp...). Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybor najkorzystniejszej
oferty potwierdza dyrektor.

§5

Zaméwienia, ktérych wartosé przekracza 50 000 zl netto a nie
przekracza 130 000 zl netto

. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 50 000 71 netto i nie przekraczajace) kwoty

130 000 -zt pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna
postepowanie, zapraszajac do skiadania ofert taka liczbe Wykonawcow (co, najmniej
dwoch), prowadzacych dzialalno$¢ stanowigea przedmiot zaméwienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. ' -
Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje na pismie, droga pocztows,
poczta elektroniczna lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej.

Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji ceny oferty.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia na ushugi, dostawy, roboty
budowlane jest umowa, podpisana pomigdzy Zamawiajacym i Wykonawca, ktérego
oferta zostala wybrana za najkorzystniejsza. '



Przeprowadzenie pbstt;powania pracownik dokumentuje we Wniosku zakupu,
dostawy, ustugi, robot budowlanych (zatacznik nr 1), Prawidlowosé przeprowadzenia
postepowania oraz wybér najkorzystniejszej oferty potwierdza dyrektor.

§6

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstapienia za pisemna zgoda dyrektora od zasad opisanych w
§ 41§ 5, i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca. Powyzszg
zasadg stosuje si¢ tez w przypadku awarii, sytuacji klesk zywiolowych, zagrozenia zycia,
z koniecznoscig krétkiego lub natychmiastowego terminu realizacji zaméwienia, zadania
o specjalistycznym charakterze, gdy pa rynku dziata tylko jeden wykonawca mogacy
wykona¢ dane zlecenie lub istnieje ograniczona liczba wykonawcéw. -



