STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.1.2021 Ciechanow, dnia 07.04.2021r.

Pani

Marzena Chodkowska
Dyrektor

Zespotu Szkét nr 3

im. Stanislawa Staszica

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w terminie od 02.02.2021 r. do 19.03.2021 r.
kontrolg W Zespole Szkét nr 3 im. Stanistawa Staszica w Ciechanowie,

zalecam:

1. Prowadzi¢ dokumentacj¢ dotyczaca projektow  finansowanych ze $rodkow  Unii
Europejskiej zgodnie z Instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Zatrudnia¢ opiekunow mobilnosci w projekcie Erasmus zgodnie z wnioskiem
o dofinansowanie projektu.

3. Przestrzegaé¢ zasady nie zatrudniania na podstawie uméw cywilnoprawnych pracownikoéw
administracji i obstugi w projektach unijnych, przyznawaé¢ im dodatki specjalne z tytutu
zwigkszonych obowiazkow stuzbowych na podstawie Regulaminu wynagradzania
obowigzujacego w jednostce.

4. Przestrzega¢ zasady nie zatrudniania na podstawie uméw cywilnoprawnych wilasnych
nauczycieli do prowadzenia zaje¢ w projektach unijnych, przyznawac im za prowadzenie
zaje¢ wynagrodzenie na podstawie art. 35a Karty Nauczyciela.

5. Dokonywa¢ corocznie aktualizacji ryzyk w ramach funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

6. Zawiera¢c 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.

7. Prawidtowo okresla¢ strony umowy.
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Przy realizacji zaméwien dokonywa¢ sumowania zaméwien takiego samego rodzaju.
Prawidlowo okres$la¢ w zapytaniach ofertowych Zamawiajacego.

W dokumentacji z wudzielonych zaméwien zamieszcza¢ potwierdzenia otrzymania
zapytania.

Ksiggowac szkolenia pracownikdéw na wtasciwych paragrafach.

W przypadku zaptaty gotowkowej za faktur¢ zalgcza¢ dowdd potwierdzajacy wyplate
gotowki z kasy.

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

W Regulaminie ZFSS zawrze¢ klauzule informacyjne RODO.

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

Wysokos¢ pomocy finansowej w formie zapomodg ustala¢ indywidualnie w  oparciu
0 kryterium socjalne.

Prawidlowo wyliczaé odpis na ZFSS.

W trakcie roku dokonywaé¢ zmian w planie rzeczowo - finansowym ZFSS.
Dofinansowania $wiadczen z ZFSS dokonywaé wytacznie na wniosek osoby uprawnione;.

Udziela¢ pomocy rzeczowej za pokwitowaniem 0soby uprawnionegj.

W przypadku organizacji spotkan kulturalno-o$wiatowych, integracyjnych dokonywac
wylonienia wykonawcy zamowienia w trybie Regulaminu udzielania zamowien ponizej
progu 30 000 euro.

Swiadczenia z ZFSS dla emerytéw i rencistow realizowa¢ na rownych zasadach
zZ pracownikami.

Wycieczki dla 0osob uprawnionych dofinansowywaé wylacznie w przypadkach, gdy

uwzglednia je Regulamin ZFSS i plan rzeczowo - finansowy.

Zaprowadzi¢ dla kazdego pracownika ewidencje $wiadczen przyznanych z ZFSS celem

wlasciwego wyliczenia podatku dochodowego od 0so6b fizycznych.

Dokonywac¢ zwrotu kosztow podrézy stuzbowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych

pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytutu podrozy stuzbowe;.

Ryczalt za nocleg przyznawa¢ wylacznie w przypadku braku mozliwos¢ codziennego

powrotu do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.
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W celu prawidlowego rozliczenia polecen wyjazdow stuzbowych zalgcza¢ zgloszenia
na szkolenie wraz z programem szkolenia.

W rozliczeniach delegacji wpisywac rzeczywiste godziny odjazdéw i przyjazdow.

W przypadku wykorzystania prywatnego samochodu do celow stuzbowych wpisywac
W rozliczeniu kosztow podrdzy rzeczywiste ilosci przejechanych kilometrow oraz
rzeczywisty czas przejazdu.

Dokona¢ zwrotu nienaleznie pobranych kwot diet, ryczattow za nocleg, kosztéw przejazdu
na konto budzetu powiatu ciechanowskiego.

Wskazywac¢ na poleceniach wyjazdow stuzbowych w jakiej formie ma nastgpi¢ zwrot
kosztow z tytutu wyjazdu stuzbowego (gotowka w kasie, przelew na rachunek).
Prawidlowo nalicza¢ i wyplaca¢ wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe liczone
ze $redniej roczne;.

Prawidtowo okresli¢ w Regulaminie wynagradzania pracownikow administracji i obstugi
kryteria przyznawania premii regulaminowej oraz premii uznaniowej.

W wydanych przez dyrektora jednostki zarzadzeniach wskazywaé wilasciwa podstawe
prawna.

Uzupehi¢ w aktach osobowych nauczycieli o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ przez nich
z regulaminem pracy oraz regulaminem wynagradzania.

Wyodrebni¢ wydatki zwigzane z realizacja orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego

w rozdziale 80152.

. Prawidtowo naliczy¢ i wyptaci¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy.

O sposobie wykonania ww. zalecen nalezy poinformowaé na piSmie Staroste

Ciechanowskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Starosta

/-1 Joanna Potocka-Rak

Informacje wytworzyta:
Alicja Hoffman



