STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechandéw

K.1711.1.2023 Ciechandw, dnia 17.05.2023 r.

Pani

Anna Smolinska

Dyrektor

Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w dniach od 31 stycznia do 31 marca 2023 roku kontrolg

w Powiatowym Centrum Kultury i Sztuki w Ciechanowie, przez pracownikéw Starostwa Powiatowego

w Ciechanowie

zalecam:

1.

Uzyskiwa¢ od kontrahentédw potwierdzenia salda naleznosci na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego stosownie do postanowien art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci.
Uregulowaé w wewnetrznych dokumentach jednostki np. w instrukcji ewidencji drukéw $cistego
zarachowania, jakie druki stanowig druki Scistego zarachowania.

Zatozy¢ ewidencje drukow scistego zarachowania.

Nalicza¢ odsetki ustawowe na podstawie art. 481 kodeksu cywilnego w przypadku nieterminowych
ptatnosci.

Uzupetni¢ protokdt zdawczo-odbiorczy, na podstawie ktdrego nastgpito wydanie przedmiotu
uzyczenia tj. nieruchomosci oznacz. nr dziatki 35/8 o pow. 5,3425 ha potozonej w obrebie
Gototczyzna, gm. Sonsk wraz z istniejgcg infrastrukturg, o elementy wchodzace w skfad
infrastruktury bedgcej przedmiotem uzyczenia.

Opracowad Instrukcje dotyczacy sporzadzania, obiegu ikontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, w tym wykazu oséb uprawnionych do zatwierdzania dowoddw ksiegowych
zewnetrznych iwewnetrznych, do odbioru, realizacji oraz sprawdzenia ich pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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Uzasadnia¢ koniecznos$¢ likwidacji sprzetu elektrycznego i elektronicznego (np. w postaci

dotgczania ekspertyz wyspecjalizowanych firm lub fachowcéw).

Przekaza¢ do utylizacji zlikwidowany sprzet elektryczny i elektroniczny.

Zawiera¢ umowy na ustugi tj. Swiadczenie ustug bhp, swiadczenie ustug medycyny pracy na czas

oznaczony.

W listach ptac w pozycji: pozostate, wyodrebniac sktadniki wynagrodzenia z nazwy tj. dodatek

specjalny, nagroda itp.

Nie obejmowaé wytgczeniem spod stosowania Regulaminu udzielania zamdwien do 130 000 PLN

zamoéwien na ustugi i dostawy powszechnie dostepne, wskazane w protokole kontroli. Dotyczy:

1) druku: plakatdw, baneréw, plansz, ulotek i materiatéw informacyjnych, a takze comiesiecznego
informatora Centrum,;

2) zakupu artykutéw spozywczych i alkoholi;

w

) zakupu paliwa;

4) zakupu naczyn jednorazowego uzytku np. tacki, kubki,

5) ustug gastronomicznych i cateringowych.

Dokumentowac przeprowadzenie rozeznania rynku cenowego w celu dokonania okreslenia
wartosci szacunkowej zaméwienia. Dokumenty zatgcza¢ do notatek stuzbowych z szacowania
wartosci zamoéwienia.

W przypadku koniecznosci wykonania robét dodatkowych na roboty budowlane podpisywaé
aneksy do umoéw wytacznie w trakcie ich trwania.

Dokonywaé zapfaty za wykonane roboty budowlane po protokélarnym ich odebraniu.

W umowach na dostawy Srodkéw czystosci, materiatdw biurowych wpisywac¢ kwoty do jakich
Zamawiajacy bedzie dokonywaé zakupu.

Wskazywaé w opisach faktur za realizacje poszczegdlnych zamoéwien, w jakim trybie udzielone
zostato zamowienie z Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgcej
réwnowartosci kwoty 130 000 PLN.

Sporzadzaé roczne sprawozdania z udzielonych zamoéwien zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra
Rozwoju i Technologii z 20 grudnia 2021 roku w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu
i trybu jego korygowania.

Wydatki wspoétfinansowane ze S3$rodkéw finansowych Unii Europejskiej ponosi¢ zgodnie
z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci.
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. W projektach unijnych pod notatkg z szacowania wartosci zamodwienia zatgcza¢ dokumenty,
na podstawie ktérych Zamawiajgcy okreslit wartos¢ szacunkowa zamowienia np. oferty, wydruki
ze stron internetowych itp.

Egzekwowa¢ od Zamawiajgcego i osdb wykonujgcych w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgcych udziat w procesie oceny ofert, ztozenie
oswiadczen o braku powigzan kapitatowych lub osobowych z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.
W przypadku zaméwien finansowanych ze srodkéw unijnych sporzgdzaé protokédt postepowania
zawierajacy w swej tresci informacje zawarte w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci.

W przypadku podziatu zamdwienia na czesci, szacowaé wartos¢ zamowienia odrebnie dla kazdej
czesci, a nastepnie zsumowac ich warto$é tgcznie.

W przypadku zamoéwien do 130 000 PLN finansowanych ze srodkdw unijnych Zapytanie ofertowe
przesyta¢ potencjalnym wykonawcom dopiero po opublikowaniu ogtoszenia o zamdwieniu w Bazie
Konkurencyjnosci.

W przypadku zaméwien do 130 000 PLN finansowanych ze Srodkdw unijnych rozstrzygniecie
postepowania opublikowaé w Bazie Konkurencyjnosci i na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Nie dokonywaé w umowie zmian terminu realizacji zaméwienia po dokonaniu wyboru wykonawcy
zamowienia jezeli Zamawiajgcy tego nie przewidziat w ogtoszeniu o zamédwieniu.

W przypadku podziatu zamowienia na czesci i mozliwosci sktadania ofert czesciowych nie sumowad
kwot wskazanych w formularzu ofertowym przez tego samego wykonawce z wszystkich czesci
tacznie, tylko wybra¢ wykonawce zamdwienia, ktdry otrzymat najwyzszg ilos¢ punktéw w kryterium
oceny ofert na kazda z czesci.

Przekazywaé odsetki od przekazanej Grantobiorcy zaliczki wynikajgcej z rachunku bankowego
na rachunek wskazany przez Operatora.

Nalicza¢ i odprowadzac zryczattowany podatek dochodowy w przypadku umoéw zlecen zawartych
z osobami do 26 roku zycia, ktérych kwota nie przekracza 200 zt.

W umowach zleceniach i umowach o dzieto wpisywac kwote wynagrodzenia wykonawcy.
Dokonywa¢ kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowego na rachunkach do uméw zlecen i uméw
o dzieto, zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Dokonywaé¢ sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzenia do zaptaty rachunkéw do umow zlecen i umow o dzieto przed przekazaniem zaptaty
wykonawcy.

Egzekwowac przedkfadanie ewidencji czasu pracy przez wykonawcéw w przypadku uméw zlecen,

w ktérych wyptata wynagrodzenia jest od tego uzalezniona.



O sposobie wykonania ww. zalecen nalezy poinformowac na piSmie Staroste Ciechanowskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Starosta

/-/ Jan Andrzej Kaluszkiewicz

Informacje wytworzyta:
Alicja Hoffman



