STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.2.2020 Ciechandw, dnia 09.10.2020r.

Pani

Krystyna Slubowska
Dyrektor

Zespotu Szkot nr 1
im. gen. Jozefa Bema

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w terminie od 20 maja — 28 sierpnia 2020 roku, z przerwa
od 17 czerwca do 17 sierpnia 2020 roku kontrola w Zespole Szkot nr 1 im. gen. J6zefa Bema
w Ciechanowie,

zalecam:

1. Zaktualizowaé zatacznik Statutu Zespolu Szkot nr 1 im. gen. J. Bema w Ciechanowie
0 zapisy dotyczace pozostatych szkét wehodzacych w sktad Zespotu oraz postanowienia
dotyczace klas dotychczasowego czteroletniego technikum.

2. Przeprowadza¢ co najmniej raz w roku identyfikacje ryzyk we wszystkich obszarach
dziatalnosci ZS nr 1.

3. Corocznie dokonywa¢ samooceny kontroli zarzadczej przez pracownikéw administracji,
obstugi i pracownikoéw pedagogicznych.

4. Wprowadza¢ zmiany do Regulaminu pracy zarzadzeniami dyrektora do stosowania
w jednostce, niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

5. Zaktualizowa¢ Regulamin pracy w zakresie terminu wykorzystania urlopu
wypoczynkowego oraz zatozonego w szkole monitoringu.

6. Uzupeli¢ akta osobowe pracownikow 0 informacj¢ dotyczaca celu, zakresie oraz

sposobie zastosowania monitoringu w szkole.



10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Dorecza¢ protokot powypadkowy osobom uprawnionym do zaznajomienia si¢

Z materiatami postgpowania powypadkowego.

Podpisywa¢  protokoty powypadkowe przez wszystkich cztonkow  Zespotu
powypadkowego.

Doprowadzi¢ do zgodnosci Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Z obowigzujacym stanem prawnym.

Zawiera¢ treéci klauzul informacyjnych RODO w regulaminie ZFSS.

Dokonywac na biezaco zmian w planie rzeczowo - finansowym Funduszu.

Uzgadnia¢ preliminarz ZFSS z przedstawicielem zwiazkéw zawodowych dziatajacych
w jednostce.

Prawidtowo dokonywaé naliczen i przekazywania $rodkow na ZFSS.

Dofinansowywaé koszty wypoczynku dzieci z ZFSS zgodnie z § 8 ust. 4 obowigzujacego
w szkole regulaminu.

Sporzadza¢ listy przy dokonywaniu wyptat §wiadczen dla emerytdw i rencistow oOraz
dokonywac¢ ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Stosowaé kryterium socjalne przy zakupie biletow do teatru z ZFSS w oparciu 0 analize
sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej pracownikow.

Realizowa¢ w miarg posiadanych $rodkéw finansowych zalecenia z kontroli okresowej
stanu technicznego budynku szkoty.

Wypetnia¢ na biezaco ksigzke obiektu budowlanego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 03.07.2003r. w sprawie ksigzki obiektu budowlanego.

Zaktualizowa¢ Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego.

Dokonywac okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw administracji zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych zgodnie z art. 27 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Przeprowadza¢ rekrutacje ucznidow i nauczycieli do udziatu w projekcie zgodnie
z Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w projekcie ,,,Bem” w Ciechanowie szkota
przysztosci” przyjetym Zarzadzeniem nr 11b/2019 Dyrektora Zespotu Szkot nr 1 z dnia
22 sierpnia 2019r.

Doprowadzi¢ do zgodnosci postanowien Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa
w projekcie z wnioskiem o dofinansowanie Projektu w zakresie sktadu komisji

rekrutacyjnych.
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Powotywaé sktad komisji do przeprowadzenia rekrutacji na zajecia ogolnoksztatcace
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie Projektu.

Wprowadza¢ na biezgco aktualne dane uczestnikow objetych wsparciem w ramach
projektu zgodnie z wytycznymi w zakresie monitorowania postgpu rzeczowego realizacji
programow operacyjnych na lata 2014-2020.

Prowadzi¢ dokumentacje z zakresu zaméwien publicznych zgodnie z Instrukcijg
kancelaryjng 1 jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ z realizacji projektow ze $rodkdéw unijnych, zewngtrznych
zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przestrzega¢ zasady pisemnosci W postepowaniach o udzielenie zamowienia.

Dokonywaé Szacowania warto$ci szacunkowej zaméwien ponizej progu 30 000 euro
zgodnie z § 3 ust. 6 Regulaminu udzielania zamowien publicznych ponizej 30 000 euro.
Zalacza¢ dokumenty do ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia na podstawie ktorych
ustalono warto$¢ szacunkowg zamdwienia.

Zamieszcza¢ W dokumentacji postepowan peilng korespondencje z Wykonawcami
z poczty e-mail.

Okresla¢ przedmiot zaméwienia w sposob  jasny, zrozumialy, tak aby umozliwié
potencjalnym wykonawcom ztozenie oferty po cenach rynkowych.

Przeprowadza¢ rozeznanie rynku dla zaméwien do 15.000 zt netto zgodnie z § 4 ust. 1
pkt 1 Regulaminu udzielania zamowien ponizej 30 000 euro.

Przeprowadza¢ zamdwienia o wartosci powyzej 15.000 zt netto, a nie przekraczajacych
30 000 euro zgodnie z § 5 ust. 1 Regulaminu udzielania zamoéwien ponizej 30 000 euro.
Dokonywaé wyboru Wykonawcy ustug, dostaw i robdt budowlanych wylacznie sposrod
zebranych ofert.

Sporzadza¢ dokumentacj¢ z przeprowadzenia postgpowan w sprawie udzielania
zamowien ponizej 30 000 euro.

Zawiera¢ W opisach faktur informacje w jakim trybie zostal wytoniony Wykonawca
Z Regulaminu udzielania zamoéwien ponizej progu 30 000 euro.

Przestrzega¢ obowigzku skladania zamdwien przez osoby posiadajagce pisemne
upowaznienie do zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Powiatu
Ciechanowskiego — Zespotu Szkoét nr 1 w Ciechanowie tj. przez Zamawiajacego.

Prawidlowo okres§la¢ w postgpowaniach i umowach nazwe Zamawiajacego.
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. Prawidlowo wpisywac¢ w opisach faktur numery i daty zawartych umow.

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.

Pobiera¢ ustawowe odsetki za kazdy dzien zwloki w przypadku nieterminowego
wnoszenia naleznosci wynikajacych z faktur wystawionych przez jednostke.

Wyptaca¢ nalezno$ci z tytutu umow zlecen po wykonaniu danej ustugi, a nie w trakcie jej
trwania.

Przestrzega¢ obowiazku dokonywania wstepnej kontroli przez gtownego ksiegowego przy
zawieraniu umow zgodnie z art. 54 ust. 1 i ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Dokonywa¢ prawidlowego szacowania warto$ci zamdwienia na $rodki czystosci.

W notatkach stuzbowych z rozméw z wykonawcami  wpisywaé pelna nazwe
Wykonawcy, adres, nr telefonu, date oraz imi¢ i nazwisko osoby udzielajacej informacji
cenoweyj.

Dokonywa¢ zsumowania ushug lub dostaw tego samego rodzaju np. mebli, komputeréw
itp. bez wzgledu na Zrdédlo ich finansowania, jezeli udzielane jest zamdOwienie w tym
samym okresie czasu i dopiero wowczas po okresleniu warto$ci szacunkowej zamdwienia
dokona¢ wyboru wlasciwego trybu udzielenia zamowienia.

Dokonywa¢ wyboru Kadry =zarzadzajacej w projekcie  zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie Projektu.

Wyptaca¢ dodatki specjalne dla osob zatrudnionych w Projekcie wylgcznie osobom
wyszczegolnionym we wniosku o dofinansowanie.

Okresla¢ w pismach przyznajacych dodatki specjalne zakresy dodatkowych obowigzkow.
Dokumentowaé w projektach unijnych ustalenie warto$ci zamowienia.

Przy szacowaniu warto$ci zamowienia w Projekcie zawsze przelicza¢ ceng netto na euro.
W postepowaniach na Kadre zarzadzajaca w Projekcie przestrzega¢ proporcjonalnosci
wymagan w stosunku do Wykonawcy zamoéwienia.

W umowach nie stosowac klauzul o informacjach poufnych. W przypadku Beneficjenta
nie ma dokumentéw poufnych w postgpowaniach  finansowanych ze $rodkoéw
publicznych. Postepowania w sprawie udzielanych zamowien sg jawne.

Sporzadza¢ wydruki ze stron internetowych potwierdzajagce zamieszczenie ich na stronie

internetowej z datg ich zamieszczenia.
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Zalacza¢ do protokotu postepowania w zamoéOwieniach do 30 000 euro oswiadczenia
0 braku powigzan kapitalowych i osobowych Zamawiajacego i cztonkow Komisji.
Opisywa¢ W rozeznaniach rynku przedmiot zamowienia w celu wlasciwego okreslenia
ceny rynkowej ustugi lub dostawy.

Przestrzega¢ terminow i godzin otwarcia ofert.

Wpisywac W protokole postepowania daty i godziny wptywu ofert do Zamawiajacego.
Whpisywaé w protokole postepowania, ktora oferta zostata wybrana.

W przypadku rozeznania rynku gromadzi¢ dokumenty z analizy ogdlnodostepnych
zrodet (np. dostepne w internecie zapytania ofertowe innych zamawiajgcych, gdzie
przedmiotem zamodwienia byta podobna ustuga), ogdlnodostgpnych danych na temat
ksztaltowania si¢ cen za taka ushuge na rynku.

Przestrzegaé¢ zasady kompletnosci dokumentéw z przeprowadzonego postepowania.
Przestrzega¢ w dokumentacji z prowadzonych postgpowan chronologii nastepujacych
po sobie zdarzen.

Przy okreslaniu kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia,
wskazywa¢ kwote z budzetu Projektu, a nie warto§¢ szacunkowa zaméwienia wyliczong
przez Zamawiajacego.

Przestrzega¢ zasady kolejnosci wykonywanych czynno$ci przy sporzadzaniu
I zatwierdzaniu protokotéw postepowan, najpierw sporzadzac¢ protokoty postgpowania,

a dopiero potem je zatwierdzac.

. Prawidtowo okresla¢ tryb w jakim prowadzone jest postepowanie 0 udzielenie

zamoOwienia.

W przypadku stosowania zapisOw ,,Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia
lub uniewaznienia zapytania oraz nie wytonienia oferty bez podawania przyczyny, jesli
uzna, ze zadna ze zlozonych ofert nie daje rgkojmi rzetelnej realizacji zamowienia”
doprecyzowac, co Zamawiajacy rozumie pod pojeciem ,,uzna, ze zadna ze ztozonych ofert
nie daje rekojmi rzetelnej realizacji zamowienia”.

Zawiera¢ umowy z Wykonawcami wskazanymi w ofercie.

Dokonywac ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia W Projektach na podstawie
kilku ofert w oparciu o opis przedmiotu zamowienia.

Stosowaé W postepowaniach o udzielenie zamowienia wlasciwe klauzule informacyjne
RODO.

Opisywa¢ przedmiot zamowienia adekwatnie do kwoty jaka jest na ten cel przeznaczona

w budzecie Projektu.
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Przestrzega¢ zasady, iz kwota na sfinansowanie zaméwienia w budzecie Projektu nie
moze by¢ wyzsza niz podana przez Zamawiajacego na etapie otwarcia ofert.

W przypadku zadania od Wykonawcdéw oswiadczen o braku powigzan osobowych lub
kapitatowych z Beneficjentem egzekwowac ich zlozenie.

Sprawdza¢ w KRS lub CEIDG, czy ofert¢ sktada osoba posiadajgca upowaznienie
do sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy.

Nie wykorzystywa¢ w prowadzonych postepowaniach prywatnych nr telefonow
i adresoOw prywatnych poczty e-mail.

Przestrzegac¢ termindéw wysytania pism do Wykonawcow.

W wysytanych na podstawie Pzp wezwaniach, pismach o wyjasnienia podawac podstawe
prawna.

Nie zawiera¢ umow, gdy toczy si¢ jeszcze postgpowanie o udzielenie zamowienia.

Nie dokonywaé¢ podwoéjnych wpisow w ksiegach inwentarzowych - tj. w ksiegach
inwentarzowych Projektu 1 w ksiggach inwentarzowych szkoty (biblioteka, gabinet
pielegniarki).

Realizowa¢ dostawy w ilosciach wskazanych we wniosku o dofinansowanie.

Przestrzega¢ zasady podpisywania dokumentow z prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia przez osoby uprawnione.

Dokonywa¢  kazdorazowo sprawdzenia, czy formularz ofertowy spelnia wymogi
formalne.

Przestrzega¢ zakazu bezposredniego kontaktu z Wykonawcami w trakcie trwania
postepowania o udzielenie zamowienia.

Dokona¢ zgloszenia zmian w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie nazwy
Zamawiajacego.

W przypadku zmian lub modyfikacji w opisie przedmiotu zamowienia dokonywa¢ zmian
w tresci SIWZ.

Ustala¢ kryterium oceny ofert zgodnie z art. 91 ust.2a ustawy Pzp.

Wprowadza¢ zmiany w umowach zgodnie z art. 144 ustawy Pzp.

W protokole postgpowania o udzielenie zamdOwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego zamieszcza¢ wszystkie dokumenty sktadajace si¢ na dokumentacje
postepowania.

Zawiera¢ Umowy Ww sprawie zamoOwienia publicznego po zabezpieczeniu S$rodkow

W planie finansowym na dany rok budzetowy.



89. Przy konstruowaniu budzetu Projektu  prawidlowo wylicza¢ koszty wynagrodzen

nauczycieli.

90. Prawidtowo ustali¢ warto$¢ szacunkowg zamdwienia na szkolenia nauczycieli i uczniow.
91. Przestrzega¢ przez Koordynatora Projektu zakazu ,,zatwierdzania do wyptaty” w opisach

faktur dotyczacych Projektu.

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¢ wytworzyla:
Alicja Hoffman



