STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.1.2020 Ciechanow, dnia 26.05.2020r.

Pan

Stawomir Kubinski
Dyrektor

Zespoltu Szkol Technicznych
im. Stanislawa Ploskiego

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w terminie od 10.03.2020 r. do 10.04.2020 r.
kontrolg dorazng w Zespole Szkét Technicznych im. Stanistawa Ploskiego w Ciechanowie,

zalecam:

1. Zaktualizowa¢ do obowigzujacego stanu prawnego zapisy zawarte w Statucie ZST,
Regulaminie wynagradzania pracownikéw administracji i obstugi, Regulaminie pracy,
Regulaminie ZFSS, Polityce rachunkowosci, Instrukcji inwentaryzacyijnej, Regulaminie
udzielania zamdwien ponizej progu 30 tys. euro.

2. Prowadzi¢ monitoring kontroli zarzadczej zgodnie ze sporzadzonym w szkole Rejestrem
ryzyk.

3. Okresla¢ w protokotach z kontroli wewnetrznych zakres kontroli oraz dokumenty, ktore sg
poddawane kontroli.

4. Okresla¢ prawidtowo w zawieranych umowach strony umowy.

5. Wprowadzi¢ Polityke ochrony danych osobowych, zmiany do Regulaminu ZFSS,
zarzadzeniami dyrektora do stosowania w jednostce, niezwtocznie po ich sporzadzeniu.

6. Zaktualizowac ewidencje osoéb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz

wykaz pomieszczen, w ktorych przechowywane sa dane osobowe.
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Prowadzi¢ dokumentacj¢ szkoty zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Przyznawac i nalicza¢ premie pracownikom administracji i obshugi zgodnie z Regulaminem
wynagradzania obowigzujacym w szkole.

Okreslic w angazach pracownikoOw maksymalng premi¢ regulaminowg — do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

Wybiera¢ spotecznych inspektorow pracy zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
0 spotecznej inspekcji pracy.

Dokonywa¢ okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikoéw administracji zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych w terminach wskazanych w art. 27 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

Dostarczy¢ pracownikom  $rodki ochrony indywidualnej lub wyptaci¢ ekwiwalent
pieni¢zny za uzywanie wilasnej odziezy zgodnie z zasadami okres§lonymi w Regulaminie
pracy oraz art. 237° Kodeksu pracy.

Dokona¢ oceny i udokumentowaé ryzyka zawodowe zwigzane z wykonywang przez
pracownikow pracg oraz poinformowac pracownikoéw na piSmie o Ww. ryzykach.

Dokona¢ na koniec kazdego roku szkolnego rozliczenia godzin ponadwymiarowych
nauczycieli.

Prawidtowo naliczy¢ i wyptaci¢ wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe liczone
ze $redniej rocznej, w miesigcu styczniu 2019 r. dla p. _1 1 w miesigcu kwietniu
2019 r. dia p. [ G-

Przyjmowac¢ do pracy na podstawie aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego
brak przeciwwskazan do podjecia pracy na okre§lonym stanowisku stosownie do art. 229 §
11§ 4 Kodeksu pracy.

Dokonywa¢ sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiggowych
tj. faktur, rachunkow, list ptac.

Wskazywa¢ na poleceniach wyjazdow stuzbowych w jakiej formie ma nastgpi¢ zwrot
kosztow z tytutu wyjazdu stuzbowego oraz dekretacje, zgodnie z ktéra poniesiony wydatek
powinien by¢ ujety w ewidencji ksiggowe;.

Przeznaczaé $rodki finansowe ZFSS na dzialalno$¢ socjalna wymieniong w art. 2 pkt 1
ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

Zamieszczac tre$¢ operacji na kontach ksiggowych zgodnie z ich faktycznym przebiegiem,

w sposob umozliwiajacy ich zidentyfikowanie.
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Dofinansowywaé koszty wypoczynku dzieci i mtodziezy z ZFSS zgodnie z rozdziatem 111
pkt 1 lit. e obowigzujacego w szkole regulaminu.

Przyznawaé $wiadczenia z ZFSS tj. paczki dla dzieci, bilety do teatru, koszty przejazdu
do teatru z zastosowaniem kryterium socjalnego, o ktorym mowa w art. 8 ust. 1 ustawy
0 zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.

Dostosowac¢ tres¢ umoéw pozyczek na cele mieszkaniowe do warunkdéw udzielania i splaty
konkretnej pozyczki.

Uzgadnia¢ tresé regulaminéw (wynagradzania, ZFSS) ze zwiazkami zawodowymi
dziatajagcymi w jednostce.

Zawiera¢ tresci klauzul informacyjnych RODO w regulaminie ZFSS.

Upowaznia¢ wszystkie osoby wykonujace czynno$ci zwigzane z przyznaniem $wiadczen

socjalnych do przetwarzania danych osobowych.

. Okresla¢ przedmiot zamowienia w zamoOwieniach ponizej 30000 euro zgodnie

z Regulaminem udzielania zaméwien ponizej 30 000 euro.

Okresla¢ z nalezytg starannoscig warto$¢ szacunkowa zamowienia w zamowieniach ponizej
30 000 euro zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien ponizej 30 000 euro.
Prawidlowo okres$la¢ Zamawiajacego w postepowaniach o udzielenie zaméwienia.
Okresla¢ we wniosku o udzielenie zamowienia przedmiot zamowienia, warto$¢ szacunkowsg
zamoOwienia, tryb w jakim udzielane jest zamowienie, zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien ponizej 30 000 euro.

Okresla¢ w zapytaniach ofertowych przedmiot zamowienia, termin realizacji zamowienia
oraz kryterium oceny ofert, jak rowniez termin sktadania ofert.

W  przypadku zapytan telefonicznych zamieszczaé informacje, kto udzielat informacji
cenowej brutto (bez wyszczegdlnienia cen netto i VAT).

Okresla¢ przedmiot zamowienia na fakturze/rachunku zgodnie z przedmiotem zaméwienia
we wniosku o udzielenie zamowienia.

Stosowac przy zamowieniach druki stanowigce zalaczniki do Regulaminu udzielania
zamowien ponizej 30 000 euro.

W przypadku zaméwien tego samego rodzaju, powtarzajacych si¢ w ciaggu roku, sumowac
ich wartos¢ w celu okreslenia wlasciwego trybu realizacji zamowienia zgodnego
z przepisami Regulaminu udzielania zaméwien ponizej 30 000 euro lub ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Prawidlowo stosowa¢ definicj¢ uslug i dostaw zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych.
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Zawiera¢c umowy z Wykonawcami celem zagwarantowania terminowej realizacji
przedmiotu zamoéwienia, jak rowniez obowigzkow stron umowy, kar umownych, gwarancji

itp. zabezpieczajacych interes Zamawiajacego.

Prowadzi¢ Rejestr udzielanych zamowien ponizej 30 000 euro wedlug numeréw
postepowan.
Ujmowa¢ w Sprawozdaniach o udzielonych zamowieniach wszystkie umowy zawarte

w roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, bez wzgledu na zroédlo pochodzenia $rodkoéw
finansowych.

Zaktualizowa¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych powyzej 30 000 euro
do zapiséw ustawy Prawo zamowien publicznych lub uchyli¢ go i stosowaé wprost ustawe
Prawo zaméwien publicznych.

Whpisywaé W opisie faktur za energi¢ elektryczng wiasciwy numer umowy.

Przestrzega¢ obowiazku opatrywania faktur pieczgcig z datg wptywu do jednostki.
Whpisywaé w opisie faktur wlasciwg klasyfikacje budzetowa.

Zawiera¢ umowy w celu realizacji zadan na czas okreslony tj. na rok budzetowy zgodnie
z art. 46 ust. 1 i art. 261 ustawy o finansach publicznych.

Zaptaty za faktury dokonywa¢ po wykonaniu ustugi, a nie w trakcie jej trwania.

Na fakturach umieszcza¢ prawidtowe, kompletne zapisy ,,Zaptacono przelewem Wb nr ....
zdnia.....”.

Zawiera¢ Umowy najmu lub uzyczenia powierzchni w budynku ZST wylacznie za zgoda
Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego.

Uzgadnia¢ stawki najmu lub uzyczenia powierzchni w budynku ZST z Zarzadem Powiatu

Ciechanowskiego.

Wystawiac¢ faktury za najem lub uzyczenie powierzchni w budynku ZST zgodnie z zawartg
umowa.
Nalicza¢ odsetki ustawowe W przypadku nieterminowych ptatnosci wynikajacych

z zawartych uméow najmu lub uzyczenia.

W opisach faktur uzasadnia¢ cel zakupu, jak rowniez wskazywac konkretny przepis
Regulaminu udzielania zaméwien ponizej 30 000 euro.

W przypadku zlecenia dostawy lub ushugi w jednym zamoéwieniu, stosowac jedna ptatnos¢,
a nie dzieli¢ zamowienia, ktore jest dostarczane w rdznych terminach, na dwie czesci.
Przestrzega¢ obowiazku dokonywania wstepnej kontroli przez gtownego ksiegowego przy

zawieraniu umow zgodnie z art. 54 ust. 1 i ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
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Nie wydawa¢ upowaznien do zaciggania zobowigzan w imieniu powiatu ciechanowskiego
pracownikowi ZST. W imieniu powiatu ciechanowskiego upowaznienie takie moze wydac
wylacznie Zarzad Powiatu Ciechanowskiego.

Prawidtowo wystawia¢ noty ksiegowe dla Okrggowej Komisji Egzaminacyjne;j.

Stosowac przepisy Regulaminu udzielania zamowien ponizej 30 000 euro do udzielania
zamoOwien realizowanych w ramach Programu ,,Erasmus+”.

Zespoty rekrutacyjne oraz Regulamin rekrutacji w ramach projektow finansowanych ze
srodkéw UE powoltywac zarzgdzeniem dyrektora jednostki.

Zmiany w sktadach osobowych Zespotow rekrutacyjnych oraz Regulaminie rekrutacji
wprowadzaé zmiang zarzadzenia dyrektora jednostki.

Przestrzega¢ zasady nie zatrudniania na podstawie umowy cywilnoprawnej gldwnego
ksiegowego jednostki w projektach unijnych na stanowisku ksiggowego projektu
(podwdjne finansowanie za te same czynno$ci wykonywane w ramach stosunku pracy).
Nie zawiera¢ uméw cywilnoprawnych w przypadku braku s$rodkow finansowych
na okreslonych paragrafach w planie finansowym jednostki.

Prawidtowo wylicza¢ koszty pracodawcy w przypadku wynagrodzen bezosobowych.
Prawidlowo wykazywa¢ zaangazowanie w sprawozdaniach finansowych.

Opracowac szczegotowy plan rzeczowo — finansowy Projektu.

Kazdorazowo sprawdza¢ kompletnos¢ ztozonych ofert przez Wykonawcow.

Stosowa¢ zasad¢ tozsamosci przedmiotu zamoOwienia przy szacowaniu wartoSci
zamOwienia oraz zapytaniach ofertowych.

Przy szacowaniu warto$ci zamowienia W Projekcie zawsze przelicza¢ ceng netto na euro.
W postepowaniach o udzieleniu zamoéwienia powyzej 10.000,00 zt stosowaé Zataczniki do
Regulaminu udzielania zamoéwien ponizej 30 000 euro o spetnieniu warunkow udziatu w
postepowaniu i nie podleganiu wykluczeniu z postgpowania.

W informacjach z wyboru oferty wskazywac¢ kwote brutto jakg Zamawiajacy przeznaczyt
na realizacje zamowienia.

W postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia zada¢ od Wykonawcow dokumentéw
potwierdzajacych, ze osoba ktéra podpisuje oferte upowazniona jest do skladania
o$wiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

Na fakturach dot. projektu Erasmus+ wpisywa¢ numer umowy, dat¢ umowy, wlasciwy art.
Regulaminu udzielania zamowien ponizej 30 000 euro oraz art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamoOwien publicznych.
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Przy wyliczeniu warto$ci szacunkowej zamoOwienia zatgcza¢ dowody (dokumenty)
na podstawie ktoérych dokonano ww. szacunku.

W protokole z wyboru oferty zawiera¢ wszystkie dane okreslone Regulaminem udzielania
zamoOwien ponizej 30 000 euro.

W przypadkach, gdy Zamawiajacy nie zawiera umowy na realizacje zaméowienia, a jedynie
sktada zaméwienie na dostawe lub ustuge, w zleceniach/zaméwieniach stosowac pelny opis
przedmiotu zamoéwienia Z terminem realizacji i kwotg do zaptaty.

Zamieszczaé W zapytaniach ofertowych informacje RODO.

Przestrzega¢ zasady pisemnosci W postgpowaniach o udzielenie zamowienia.

Przestrzega¢ przez koordynatora projektu zakazu zawierania umdéw Ww imieniu
Beneficjenta.

Nie dokonywa¢ refundacji wydatkdéw z projektu Erasmus+ w przypadku, gdy Zamawiajacy
posiada na rachunku bankowym §rodki finansowe na ten cel.

W przypadku faktur wystawianych w walucie obcej dokonywaé zaptaty zgodnie z art.
30 ust. 2 iart. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Uporzadkowac stan prawny umow zawartych z uczestnikami/uczniami projektu Erasmus+.
Udziela¢ dofinansowania na doksztatcanie nauczycieli w formie optat pobieranych przez
uczelnie do wysokosci okreslonej w uchwale Zarzadu Powiatu Ciechanowskiego na dany
rok.

Przestrzega¢ metod 1 terminéw przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkoéw trwatych,
wyposazenia, drukow $cistego zarachowania, materiatow biurowych, srodkéw czystosci
okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej oraz art. 26 ust. 1 pkt 1 1 ust. 3 pkt 1 1 3 ustawy
o rachunkowosci.

Przestrzega¢ zasad opisanych w Instrukcji inwentaryzacyjnej przy powotaniu
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,
oswiadczen wymaganych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji.

Prowadzi¢ ksiggi inwentarzowe zgodnie z art. 22 ustawy o rachunkowosci.

Opracowa¢ Instrukcje magazynowa.

Prowadzi¢ gospodarke magazynowa i ewidencj¢ materialow na koncie 310.

O sposobie wykonania ww. zalecen nalezy poinformowaé¢ na piSmie Staroste

Ciechanowskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.



Z up. Starosty

/-/ Stanistaw Kesik
Wicestarosta

Informacje¢ wytworzyta:
Alicja Hoffman

! Wylgczenie jawnosci danych w dokumencie na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o
dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz 1429 z p6zn. zm.) — prywatnos¢ osoby fizyczne;j.
Wylaczenia dokonaty osoby merytorycznie odpowiedzialne za tres¢ informacji.

2 Wylaczenie jawnosci danych w dokumencie na podstawie art. 5 ust 2 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 1. o
dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. 22019 r. poz 1429 z p6zn. zm.) — prywatnos¢ osoby fizyczne;j.
Wylaczenia dokonaty osoby merytorycznie odpowiedzialne za tres¢ informacji.



