STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.4.2021 Ciechanow, dnia 20.10.2021 r.

Pani

Ewa Sarnowska
Kierownik
Osrodka Wsparcia

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w dniach 31 sierpnia — 30 wrzesnia 2021 roku kontrola

w Osrodku Wsparcia w Ciechanowie przez pracownikow Starostwa Powiatowego

w Ciechanowie

zalecam:

1.

Uzgadnia¢ zmiany do regulaminu organizacyjnego z Wydziatlem Polityki Spotecznej
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Zaktualizowa¢ polityke¢ rachunkowosci oraz plan kont stosownie do zdarzen
gospodarczych funkcjonujacych w jednostce.

Zaliczy¢ karty drogowe do drukow $cistego zarachowania w celu prawidtowej ewidencji
I kontroli obrotu nimi.

Prawidtowo rozliczy¢ i zaksiggowac wptaty za pobyt.

5. W przypadku sktadania wniosku o uchylenie decyzji kierujacej do Osrodka wiasciwie

uzasadnia¢c wniosek w oparciu o dokumentacje o stanie zdrowia podopiecznego
i ewentualnych przeciwwskazaniach do jego uczestnictwa w zajgciach.

Dokonywac¢ kontroli zapiséw w dziennikach zaje¢ prowadzonych w ramach poradnictwa
psychologicznego.

Zapewni¢ podopiecznym Osrodka state wsparcie psychologiczne.

Przedktada¢ dokumenty do podpisu opiekunom prawnym w przypadku osob catkowicie

ubezwlasnowolnionych.
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26.

Zatrudnia¢  osoby zgodnie z wymaganiami kwalifikacyjnymi  okreslonymi
W Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Przestrzega¢ termindéw wyptaty wynagrodzenia zgodnie z przyjetymi w jednostce
regulaminami.

Przestrzega¢ zgodnosci zapiséw w liscie obecnosci z prowadzong ewidencjg czasu pracy.
W stosunku do pracownikow objetych ochrong emerytalng przestrzegaé postanowien
art. 18, 30 i 39 Kodeksu Pracy.

Dokonywac wyptat ekwiwalentow pienieznych za niewykorzystany urlop wypoczynkowy
w przypadku rozwigzania umowy o prace w dniu ustania stosunku pracy.

Odprowadza¢ sktadki ZUS w terminach okreslonych w ustawie z dnia 13 pazdziernika
1998 1. 0 systemie ubezpieczen spotecznych.

Dokonywac¢ zaptaty w przypadku umow zlecen po wykonaniu ustugi za dany miesigc.
Prowadzi¢ ewidencje czasu pracy w przypadku Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Prawidlowo okresla¢ przedmiot i wartos¢ szacunkowa zamoéwien zgodnie z przepisami
ustawy Pzp oraz Regulaminem udzielania zamowien obowigzujacym w jednostce
(obecnie ponizej 130 000 zt netto).

Klasyfikowa¢ wydatki zwigzane ze szkoleniami pracownikow na wiasciwym paragrafie
zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz srodkoéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.
Opracowywaé i wprowadza¢ Regulamin ZFSS na podstawie ustawy o zaktadowym
funduszu $wiadczen socjalnych.

Uzgadniaé¢ Regulaminu ZFSS z przedstawicielem zatogi.

Sporzadzaé listy wyptat z ZFSS w przypadku przyznania dofinansowanie do ,,wczasow
pod grusza”.

Refundowa¢ optaty bankowe za przelewy na rachunku ZFSS z wydatkow biezacych
jednostki.

Stosowa¢ kryterium socjalne w przypadku zakupu biletow do teatru (np. w przypadku
doptat do biletow).

Przeznacza¢ $rodki z ZFSS na dziatalno$é socjalna, o ktorej mowa w art. 2 pkt 1 ustawy

0 zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.
Przyznawaé s$wiadczenia z ZFSS na podstawie ztozonych wnioskOw przez osoby
uprawnione.

Zawiera¢ umowy na monitoring na rok budzetowy.



27. Dokumentowa¢ postepowania z ustalenia wartoSci szacunkowej zamowienia oraz
wylonienia wykonawcy zaméwienia.

28. Sporzadza¢ sprawozdania z udzielonych zamowien zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 15 grudnia 2016 r. w sprawie informacji zawartych
W rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamodwieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania.

29. Obja¢ arkusze spisu z natury stanowigce druki $cistego zarachowania w jednostce
coroczng inwentaryzacja.

30. Sporzadza¢ protokét przez komisje likwidacyjng w kazdym przypadku likwidacji
sktadnikéw wyposazenia.

31. Prowadzi¢ ewidencj¢ ksiggowa w zakresie otrzymanych darowizn.

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

Ciechanowskiego w terminie 30 dni, od daty otrzymania zalecen.

wi/z Starosty

/-l Marek Marcinkowski

Wicestarosta

Informacje wytworzyta:

Alicja Hoffman



