Szkota Podstawowa Zalgeznik do Zarzqdzenia nr 5/2021
z Oddziatami Integracyjnymi nr 41 Dyrektora Szkoly Podstawowef z Oddzialami Integracyjnymi nr 41 w Warszawie

im. Zonierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej ,Krybar”
00-345 Warszawa, ul. Drewniana 8
tel./fax: 22 827 87 28, 22 827 82 08

REGULAMIN WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ -
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 Zi.

w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41 im. Zohierzy
Armii Krajowej Grupy Bojowej ,,Krybar” w Warszawie

Opracowany na podstawie:

1. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 1649, 2020, z 2020r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175, 2320 z p6ézn.zm.)

2. ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.
2019, z 2020 r. poz. 288, 875, 492, 1517,2275, 2320 z pdézn.zm)

§ 1.1. Kontrola finansowa w placéwce oswiatowej obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 pordéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia $rodkdéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow oraz udzielania zamowien publicznych.

§ 2.1 Kontrola finansowa to ogol czynnosci polegajgcych na :

1) badaniu zgodno$ei kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi;

2) badaniu efektywnosci dzialania i realizac)i zadan,

3) badaniu realizacji procesow gospodarczych 1 poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan;

4) ujawnieniu niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia placowki oswiatowej oraz
ustalenie 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie;

5) wskazaniu 0sob 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosei.

§ 3.1.Badania i oceny nalezy wykonywac w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalnosci dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Ocena legalnosci wynika z badania zgodnosci z prawem operacji gospodarczych

realizowanych przez placowke oswiatowg, w tym zgodnosci wydatkéw z planem finansowym

oraz sposobu dysponowania $rodkami publicznymi;

3. Ocena rzetelno$ci dzialania wynika z badania zgodnosci dokumentacji prowadzonej

w placowee ze stanem faktycznym;

4. Ocena gospodarnosci wynika ze skonfrontowania zamierzen placowki z uzyskanymi

efektami;

5. Ocena celowosci wynika ze sprawdzenia zgodnosci dzialan podejmowanych przez

placowke badz juz zrealizowanych w stosunku do przyjetych celow.

§ 4.1 Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci kontroli wst¢pnej 1 kontroli biezacej.

2. Kontrola wst¢pna ma na celu:

1) zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom, obejmuje ona w szczegolnosei
badanie projektéw umow i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan;

2) sprawdzenie, czy realizowane wydatki majg swoje odbicie w planie finansowym jednostki
1 59 z nim zgodne, a takze czy sg one celowe i zwigzane z realizacjg zadan jednostki.

3. W trakcie tej kontroli wstepnej glowng uwage nalezy zwréceic na:



1) czy planowane wydatki sg dokonywane w sposob celowy 1 oszezedny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow w ramach zabezpieczonych $rodkow pienigznych
w planach finansowych jednostki na dany rok budzetowy;

2) sposdb dokonywania wydatkow umozliwia terminowg realizacj¢ zadan;

3) inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy, porozumienia — zabezpiecza
placowke o$wiatowg przed wypadkami losowymi, zmianami cen itp., a takze czy te
ustalenia sg korzystne dla placowki.

4. Kontrola biezgca polega na  badaniu  czynnosci 1 operacji w toku ich

wykonywania w celu sprawdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo.

5. W ramach kontroli biezgcej nalezy:

1) zwrdci¢ na racjonalno$¢ dokonywania zakupdw materialéw, towaréw 1 wyposazenia,

stosowanie przy zleceniu zakupu przepisdOw ustawy — Prawo zamowien publicznych

2) podda¢ analizie rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majgtkowych

(gospodarka kasowa, materialowa, zywieniowa, inwentarzowa).

3) sprawdzi¢, czy pracownicy sg wyposazeni w odziez robocza, ochronna, czy otrzymali

srodki higieny osobistej w celu unikniecia dodatkowych kosztéw zwigzanych z negatywnymi

protokolami Panstwowej Inspekeji Pracy, czy tez wyrokiem sagdowym.

4) sprawdzi¢, czy rzeczowe skladniki majatkowe sg wlasciwie przechowywane i prawidlowo

zabezpieczone przed kradziezg i wlamaniem, czy pracownicy w terminie rozliczajg si¢

z pobranych zaliczek i czy prawidlowo rozliczajg si¢ z drukow scistego zarachowania.

§ 5.1. Istotna rolg Dyrektora szkoly w zakresie sprawowania odpowiedzialnosci nad
systemem wewnetrznej kontroli finansowej jest kontrola dokumentow (rachunkow, faktur,
list wyplat) pod wzgledem merytorycznym.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu

widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie
zastosowanych norm i cen.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) czy operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktoérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne w celu
prawidlowego funkcjonowania placowki;

4) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczgce
wykonania zrealizowane zostaly w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

5) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy;

0) czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie.

4, Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o opis operacji gospodarcze;j.

5. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika charakter zdarzenia gospodarczego, niezbednym

jest jego uzupelnienie na odwrocie dokumentu.

6. Dyrektor szkoly potwierdza dokonanie kontroli merytorycznej poprzez zamieszczenie

podpisu na odpowiednim dokumencie finansowym.

§ 6.1. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu finansowej kontroli
wewnetrznej odpowiedzialny jest Dyrektor szkoly.
2.Dyrektor szkoly odpowiedzialny jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Po zakonczeniu roku budzetowego Dyrektor szkoly przeprowadza oceng wykonania planu

finansowego na podstawie dokumentacji przygotowanej przez Dzielnicowe Biuro Finanséw

Oswiaty Srodmiescie m. st. Warszawy.

4. Analizie podlega wykonanie planu dochoddéw i wydatkow budzetowych, przychoddw

i rozchodow wedlug poszczegdlnych podzialek klasyfikacji budzetowej oraz ustalenie

ewentualnych przyczyn niewykonania planu finansowego.



Procedury udzielania zamowien publicznych o wartos$ci ponizej 130 000 zi

§7.1.Zastosowanie procedury udzielania zamowien okreslonych niniejszym regulaminem
odbywa si¢ w oparciu o plan finansowy szkoly, po wczesniejszej analizie wartosci
zamowienia, zamowien w ramach calej placowki, celem rozstrzygnigcia, czy zamowicnie
podlega procedurom okreslonym niniejszym regulaminem, czy tez powinno zostaé
zrealizowane w oparciu o procedury okreslone w ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

§8.1 Ustala si¢ nastepujgce tryby udzielania zamdwienia:

1) dla zamowien o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej 7000 zl brutto
procedury regulaminu nie obowiazujg — podstawa udokumentowania zamdwienia jest faktura
opisana przez Pracownika Zamawiajgcego i wpisana do rejestru ,Rejestru zamowien
publicznych”.

2) dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 7000 zlI brutto do kwoty
nieprzekraczajgcej 14000 zt brutto — obowigzuje rozeznanie cenowe;

3) dla zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej 14000 zl brutto do kwoty nie
przekraczajgcej rownowartosci 130 000 zI brutto — obowigzuje zapytanie ofertowe.
4.Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw zamowien uslug, ustalone przez zamawiajacego z
nalezytg starannoscig.

5. Wszystkie zamowienia na roboty budowlane i remontowe oraz zamdwienia o wartosci
szacunkowej powyzej 14000zt wymagajg zawarcia umowy w formie pisemne;j.

6. Obowigzek sporzadzania pisemnych umow istnieje rowniez wtedy, jezeli wymaga tego
interes Zamawiajgcego, w szczegolnosci koniecznos¢ okreslenia terminu  realizacji
zamdwienia, ustalenie szczegdlnych warunkow gwarancji, przeniesienia praw autorskich i
tym podobne.

7. Dla umoéw zlecen lub uméw o dzielo zawieranych z osobg fizyczng stosuje sie
odpowiednio Zarzadzenie nr 1899/2016 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 30 grudnie 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen zobowigzan z tytulu wyplat dla osoéb fizycznych
nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej niebgdgcych pracownikami nieposiadajacych
osobowosci prawnej jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.

8. Dopuszczalne jest zlecenie realizacji zamoOwienia konkretnemu Wykonawey, z
pominigciem trybow okreslonych w §8 ust. 1, w przypadku zaistnienia jednej z nastgpujacych
przestanek:

1) gdy wystgpita lub nieuchronnie wystapi szkoda, narazajgca zycie i zdrowie osob lub
majgca nastepstwa dla dobr materialnych Zamawiajacego,

2) ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych.

3) gdy wystapi koniecznos¢ natychmiastowego wykonania zadania o specjalistycznym
charakterze.

9. Decyzje w zakresie zastosowania trybu okreslonego w §8 ust. 1 podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

Rozeznanie cenowe

§9.1. Rozeznania cenowego dokonuje si¢ dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
700021 do kwoty nieprzekraczajgcej 14000z1 .
2. Rozeznanie cenowe przeprowadza si¢ u takiej liczby Wykonawcow, ktdra zapewnia
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz u trzech,
poprzez sprawdzenie cen w formie:
1) telefoniczne;,
2) pisemnie, faksem lub drogg elektroniczna,
3) przeglad stron internetowych, katalogow. broszur itp.



3. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow
decyduje Dyrektor biorgc pod uwage charakter i przedmiot zamdowienia oraz jego wartosc.

4. 7 rozeznania cenowego Pracownik Zamawiajgcego, sporzadza ,,Protokol z wyboru
Wykonawcy zamowienia o wartosci od 7000zt do 14000zt (zatgcznik nr 1).

5. Zamowienia dokonuje ustnie lub pisemnie dyrektor szkoly lub Pracownik szkoly po
uzyskaniu zgody dyrektora szkoly w oparciu o srodki przeznaczone na wybrany cel.

6. Podstawg udokumentowania zamowienia jest faktura opisana przez Pracownika
Zamawiajgcego.

7. Faktury z realizacji zamowien, wpisuje si¢ do ,,Rejesiru zamowien publicznych”

Zapytanie ofertowe

§10.1. Zapytanie ofertowe obowigzuje dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
14000zt do kwoty nie przekraczajacej 130 000 z1. :
2. Wylonienie Wykonawcdédw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu przez
Pracownika Zamawiajgcego, zaproszenia do skladania ofert do nie mniej niz trzech
wybranych Wykonawcow.
3. Zapytanie ofertowe, moze uwzglednia¢ takze inne niz cena kryteria wyboru,
w  szczegolnosci: termin  wykonania zamowienia, funkcjonalnos¢, jakos$¢, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, termin platnosci, warunki gwarancji, referencje,
doswiadczenie i tym podobne.
4. 7. Wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, Zamawiajgcy moze prowadzié¢ negocjacje celem
ustalenia najkorzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkow zamowienia.
5. Po otrzymaniu ofert, Pracownik Zamawiajgcego sporzgdza protokol. Wzor protokolu
stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
6. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.
7. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia
3) zlozono dwie identyczne oferty.
8. W przypadku uniewaznienia postgpowania na podstawie §10 ust. 7 pkt. 1-2 , Zamawiajacy
udziela zamowienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonaweg.
9. W przypadku zlozenia dwdch identycznych ofert, Zamawiajgcy w celu wyboru
Wykonawey przeprowadza kolejne postgpowanie o udzielenie zamowienia, okreslajgce
dodatkowe kryterium. Jezeli po przeprowadzeniu kolejnego postepowania ponownie wplyna
dwie identyczne oferty, Zamawiajgcy udziela zamowienia po negocjacjach tylko jednemu
wybranemu Wykonawecy.
7. Sporzadza si¢ z wybranym Wykonawea umowe na pismie w co najmnie] dwoéch

jednobrzmigeych  egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przekazywany jest

Wykonawcey, a drugi pozostaje u Zamawiajgcego.

8. Sporzadzong umowg akceptuja:

1) radca prawny,

2) gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona do kontrasygnaty,

3) dyrektor szkoly

8. Warto$¢ zamodwienia wpisuje si¢ do . Rejestri zamowien publicznych”, po otrzymaniu
faktury z realizacji umowy.



Postanowienia koncowe

§11.1. Przeprowadzenie rozeznania cenowego rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia konkretnemu
wykonawcy.

§12.1. Ze wzglgdu na wyposazenie szkoly w specjalistyczne urzadzenia, ktorych
konserwacja wymaga znajomosci technicznych i konstrukcyjnych szkoly i tych urzgdzen,
uzgodnien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do nizej wymienionych wykonawcdow:

1) konserwacja wind i platform do przewozu uczniow niepelnosprawnych,
2) konserwacja drzwi przeciwpozarowych zabezpieczajacych dzwigi,

3) konserwacja instalacji gazowej, elektrycznej i sanitarnej

4) konserwacje systemu oddymiania

5) konserwacj¢ systemu instalacji przeciwpozarowej

6) konserwacje systemu alarmowego i instalacji radioweztowej

7) konserwacje okreslonego urzadzenia kserograficznego

8) konserwacje sprzetu specjalistyczno-terapeutycznego

§13.1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego oraz Ustawy.

§14.1.Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

DY REKTEOR
Szkoty Podstawowej
z Oddziatami Integracyjnymi nr 41
ngﬁg,/fe_
Beata Ostafowska



Zalgeznik nr 1 do Regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej

>zkota Podstawowa w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41 w Warszawie

z Oddziatami Integracyjnymi nr 41

im. Zonierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej ,Krybar”
00-345 Warszawa, ul. Drewniana 8
tel./fax: 22 827 87 28, 22 827 82 08

Protokol z wyboru Wykonawey zamowienia
o warto$ci od 7000zl do 14000zl

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Rozeznanie cenowe przeprowadzone zostalo w formie: telefonicznej/ pisemnie, faksem lub drogg
elektronicznag/ przeglad stron internetowych, katalogdw, broszur itp. (wlasciwe podkreslic)

3. Rozeznaniem cenowym zostali objeci nastepujacy Wykonawey: (minimum trzech)

Kryterium | Kwota netto Kwota Uwagi
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcey wyboru /zt/ brutto /zl/
1.
2,
3,

4. Jako ofert¢ najkorzystniejszg wybrano

(nazwa i adres Wykoneawcy)

Warszawa dil. s v i s

Zatwierdzam,

podpis kierownika jednostki lub osoby upowaznionej



Szkota Podstawowa

z Oddziatami Integracyjnymi nr 41
im. Zotnierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej , Krybar”

00-345 Warszawa, ul. Drewn

tel

1ina 8

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej
w Szkole Podstawowej z Oddzialami Integracyjnymi nr 41 w Warszawie

/tax: 22 827 87 28, 22 827 82 08

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty

Nazwa i adres Zamawiajacego

Szkola Podstawowa z Oddzialami Integracyjnymi nr 41
im. Zolnierzy Armii Krajowej Grupy Bojowej "Krybar" w Warszawie

Przedmiot zamowienia

Tryb postepowania

zapytanie ofertowe

Numer czesci™

Nazwa (firma) lub nazwisko oraz adres
wykonawcy, ktorego oferte wybrano *

Uzasadnienie wyboru oferty*

Nazwy (firmy), siedziby i adresy wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty wraz ze streszczeniem oceny i poréwnania zlozonych ofert
zawierajacym punktacje przyznana ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i laczng punktacje* oraz nazwy firm do ktérych wyslano
zapytanie oferowe, a ktorzy nie zlozyli swojej oferty

Nr oferty Wykonawca

Liczba pkt w
kryterium

Liczba pkt w Liczba pkt w Liczba pkt w Liczba pkt w
kryterium kryterium kryterium kryterium Razem

—

2

|

h

*) W przypadku zamowien czgsciowych nalezy wypetni¢ oddzielnie dla kazdej czesci

Podpis Kierownika jednostki lub osoby upowaznionej




