STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.3.2021 Ciechanow, dnia 21.12.2021 r.

Pani

Ewa Wasilewska
Dyrektor

Domu Pomocy Spolecznej

w Ciechanowie, ul. Krucza 32

W zwigzku z przeprowadzong w dniach od 8 kwietnia do 30 lipca 2021 roku kontrolg

w Domu Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul. Krucza 32, przez pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Ciechanowie

zalecam:

1.

Pisemnie upowaznia¢ pracownikow do zastepowania dyrektora w czasie jego
nieobecnosci.

Wprowadza¢ zarzadzeniem dyrektora wszelkie procedury, regulaminy i instrukcje
do stosowania w jednostce.

Uzgodni¢ Instrukcje kancelaryjna, Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz Instrukcje w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt w DPS w Ciechanowie, ul. Krucza 32
Z Archiwum Panstwowym.

Prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z Instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Okresla¢ w Polityce rachunkowosci terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych
zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowosci.

Zaktualizowa¢ wykaz o0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodow ksigegowych

zewnetrznych 1 wewnetrznych, do odbioru, realizacji oraz sprawdzenia pod wzgledem
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merytorycznym 1 formalno-rachunkowym w Instrukcji dotyczacej sporzadzania obiegu
1 kontroli dokumentow finansowo-ksigegowych.

Prowadzi¢ analityke do konta 221 dla kazdego mieszkanca DPS.

Prowadzi¢ rozliczenia z udokumentowaniem i potwierdzeniem zakupow realizowanych
na rzecz mieszkancow przez pracownikow socjalnych.

Ustali¢ i wprowadzi¢ zarzadzeniem dyrektora stawki za zywienie dla pracownikow
korzystajacych z wyzywienia.

Ztozy¢ korekty deklaracji VAT w zakresie nieprawidlowosci stwierdzonych w trakcie
kontroli tj. zwolnienia z podatku VAT ustug sprzedazy positkéw dla pracownikow Dzialow
Opiekunczego i Terapeutycznego w 2018 roku oraz w miesigcach styczen-wrzesien 2019
roku; niewykazania sprzedazy za dany okres w deklaracji VAT.

Wystawia¢ faktury za najem za okresy miesigczne w terminie okreslonym umowg oraz
wykazywac ww. sprzedaz w deklaracji VAT.

Wzywac¢ do zaptaty w przypadku op6znien w zaptacie czynszu za najem.

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

Zaktualizowa¢ stawki czynszu najmu lokali mieszkalnych w porozumieniu z Zarzagdem
Powiatu.

Wystawiac refaktury kosztow za media w przypadku najmu lokali mieszkalnych, w ktorych
znajduja si¢ podliczniki.

Prowadzi¢ ksiegi rachunkowe zgodnie z art. 24 ust. 1 i ust. 4 pkt 1 ustawy o rachunkowosci.
Zatwierdza¢ do wyptaty gotowke z rachunku sum depozytowych na wnioskach ztozonych
przez mieszkancow przez osobg do tego upowazniong.

Przestrzega¢ zgodno$ci zapisow w liScie obecno$ci z prowadzong ewidencja czasu pracy
oraz ewidencja urlopowa.

Dokonywa¢ biezacej kontroli grafikow pod katem ich zgodno$ci z rzeczywista obsada
pracownikow.

Uzgadnia¢ regulaminy wynagradzania, regulaminy pracy z przedstawicielami wszystkich
zwigzkéw zawodowych dziatajacymi w jednostce.

Sporzadza¢ aktualne zakresy obowiazkow pracownikow, w szczegélnosci w przypadku
zmiany stanowiska pracy.

Przeprowadza¢ szkolenia stanowiskowe w przypadku zmiany stanowiska pracy.
Sporzadzac¢ informacje¢ o warunkach zatrudnienia.

Dokona¢ weryfikacji wyliczen dodatkow za wieloletnig prace.
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Pisemne okresla¢ zakres dodatkowych obowigzkéw w przypadku pracownikow, ktorzy
otrzymali dodatek specjalny.

Przyznawa¢ dodatki specjalne dla pracownikéw na czas okre§lony zgodnie z dyspozycja
art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz regulaminem wynagradzania
obowiazujgcym w jednostce.
Przyznawa¢ premie uznaniowe oraz nagrody w wysokos$ciach okreslonych w regulaminie
wynagradzania na podstawie ztozonych wnioskéw uzasadniajacych ich przyznanie.
Odprowadza¢ zaliczki na podatek dochodowy w terminie okreslonym ustawg o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych.

Wyptaca¢ dyrektorowi jednostki nagrody oraz premie na podstawie pisemnej dyspozycji
Starosty.

Wyplacaé premie regulaminowe w wysoko$ci zgodnej z regulaminem wynagradzania.
Zaktualizowa¢ regulamin wynagradzania w celu zapewnienia wtasciwego dysponowania
srodkami publicznymi, zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Dokonywac¢ wyptat po uprzedniej kontroli dowoddw ksiegowych przez osoby upowaznione
zgodnie z Instrukcja dotyczaca sporzadzania obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych.

Wyptaca¢ nagrody jubileuszowe zgodnie z osiagnietym stazem pracy uprawniajagcym
do otrzymania nagrody, niezwlocznie po nabyciu prawa do tej nagrody.

Wyptacaé¢ ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy oraz odprawy emerytalne
w dniu ustania stosunku pracy.

Prawidtowo nalicza¢ nagrody jubileuszowe oraz odprawy emerytalne.

Prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy w przypadku uméw zlecen.

Zawiera¢ umowy zlecenia na okres nie dtuzszy niz rok budzetowy.

Dokonywac¢ zaptaty w przypadku umow zlecen po wykonaniu ustugi za dany miesigc oraz
po dokonaniu kontroli wstepnej przez gt. ksiggowego.

Wiasciwie zabezpiecza¢ dokumentacje finansowo-ksiggowa przechowywang w jednostce.
Potwierdza¢ odbidr wynagrodzenia w formie gotdéwkowej na liscie plac.

Opisywa¢ dowody ksiegowe zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Dokonywa¢ zmian planu finansowego ZFSS na podstawie zarzadzenia dyrektora.
Opracowaé Regulaminu ZFSS na podstawie ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

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

0 zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.
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Prawidtowo rozliczy¢ sptaty pozyczek mieszkaniowych dokonywanych w okresie objetym
kontrola.
Wprowadzi¢ Instrukcje uzytkowania samochodow stuzbowych i gospodarki paliwami

ptynnymi w DPS do stosowania w jednostce zarzadzeniem dyrektora.

Dokonywac biezacej kontroli kart drogowych przez osoby upowaznione.

Rozlicza¢ zuzyte paliwo wg norm w kartach drogowych oraz miesi¢gcznych zestawieniach
zuzycia paliwa.

Wypetiaé¢ deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej przez kierowcéw w zwigzku
Z powierzeniem samochodu stuzbowego.

Przekazywac¢ samochody stuzbowe innemu kierowcy na podstawie protokotow zdawczo-
odbiorczych.

Trwale ponumerowac¢ karty drogowe przyjete w polityce rachunkowosci jako druki $cistego
zarachowania.

Nie powolywaé¢ w sklad komisji inwentaryzacyjnej pracownikow odpowiadajacych
materialnie za powierzone im sktadniki majgtkowe oraz pracownikéw odpowiedzialnych
za odcinek dziatalno$ci objety inwentaryzacja.

Prawidtlowo weryfikowaé arkusze spisOw z natury ze zbiorczym zestawieniem spisOw
zZ natury w trakcie prowadzonej inwentaryzacji.

Dokumentowac¢ utylizacje zlikwidowanego sprzetu wielkogabarytowego.

Prawidlowo sporzadza¢ sprawozdania Rb 27 S zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z 09.01.2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Dokona¢ aktualizacji procedur udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane do 130.000 zt netto.

Przestrzega¢ wewnetrznych procedur udzielania zamowien publicznych do 130.000 zt
netto.

Przedmiot zamoéwienia na dostawy i ustugi okres$la¢ zgodnie z art. 99-102 ustawy Pzp.
Przedmiot zamowienia na roboty budowlane okresla¢ zgodnie z art.103 ustawy Pzp.
Warto$¢ szacunkowa na dostawy i ustugi okresla¢ zgodnie z art. 28-29 ustawy Pzp.
Warto$¢ szacunkowa na dostawy 1 ustugi powtarzajace si¢ okresowo okresla¢ zgodnie z art.
35 ustawy Pzp.

Warto$¢ szacunkowg na roboty budowlane okresla¢ zgodnie z art. 34 ustawy Pzp.

Zada¢ od wykonawcoéw wylgcznie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

postepowania.
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W prowadzonych postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego stosowac

nazewnictwo wynikajace z ustawy Pzp.

W wezwaniach do zlozenia dokumentow, zlozenia wyjasnien, uzupelnienia ofert

wskazywac podstawe prawng wezwania.

W informacji z otwarcia ofert podawa¢ kwoty jakie Zamawiajacy przeznaczyl na realizacje

zamowienia (kwoty brutto) zgodnie z art. 222 ust. 4 ustawy Pzp.

W przypadku udzielania zaméwien w czgsciach podawac¢ kwoty jakie Zamawiajacy

przeznaczyt na realizacj¢ kazdej czesci.

Warto$¢ zamowienia na ustugi projektowe okresla¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 pkt 3 ustawy

Pzp.

Zlecaé opracowanie dokumentacji projektowo - kosztorysowej zgodnie z:

1) Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzeSnia 2004 r. w sprawie
szczegotowego zakresu 1 formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
wykonania 1 odbioru rob6t budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego
(Dz.U. 2013 poz. 1129)

2) Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okre$lenia
metod 1 podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych
kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robdot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz.U. 2004 nr 130 poz. 1389)

1 egzekwowac kompletnos$¢ opracowanej dokumentacji.

W umowach na ustugi projektowe precyzyjnie okres§la¢ przedmiot umowy.

W umowach zawieranych na dostawy, ustugi, roboty budowlane wprowadzi¢ zapis dot. kar

umownych w celu zabezpieczenia interesu prawnego Zamawiajacego.

W zatacznikach do protokotu z udzielenia zamdwienia publicznego w trybie ustawy Pzp

wskazywac kazdy dokument z nazwy, wytworzony na etapie prowadzonego postgpowania.

Umowy na dostawy, ustugi zawiera¢ wytacznie na rok budzetowy, gdy sg zagwarantowane

srodki finansowe w planie finansowym jednostki na dany rok.

Sporzadza¢ plany zamdwien publicznych i zamieszczac je na stronie Biuletynu Zamdwien

Publicznych i na stronie internetowej Zamawiajacego zgodnie z art. 23 ustawy Pzp.

Sporzadza¢ wydruki z BZP z publikacji sprawozdan z udzielonych zamowien z data

sporzadzenia 1 nr nadanym przez UZP oraz z zamieszczonych planow zamoéwien i ich

aktualizacji.

Pod sprawozdaniem z udzielonych zamoéwien sporzadza¢ zestawienie kwot jakie

Zamawiajacy zrealizowal na zamowienia ponizej 130.000 zt (uprzednio 30 000 euro)
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w danym roku sprawozdawczym, celem mozliwosci weryfikacji przez kontrolujacych, czy
wykazano wszystkie zawarte w danym roku sprawozdawczym umowy na dostawy, ustugi
czy roboty budowlane.

W umowach na ustugi projektowe w zakresie robot budowlanych zawiera¢ zapis, iz zaptata
wynagrodzenia za ustuge nastgpi po przyjeciu zgloszenia przez organ administracji
architektoniczno - budowlanej lub po uzyskaniu pozwolenia na budowg¢ z organu
administracji architektoniczno - budowlanej.

Sporzadzac¢ protokoty odbioru dostaw, ustug i robdt budowlanych.

Zatwierdzenia do wyptlaty wynikajace z faktur lub rachunkéw dokonywaé wytacznie
na podstawie stosownego imiennego upowaznienia.

W opisach faktur za media wpisywaé wlasciwe numery zawartych umow.

W zleceniach wpisywa¢ dokladny przedmiot zamoéwienia, termin wykonania oraz kwote
wynagrodzenia Wykonawcy.

Doprowadzi¢ do zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym tres¢ Zarzadzenia
wprowadzajacego w jednostce Regulamin udzielania zamowien ponizej 130.000 zt netto.
Nie zlecac¢ realizacji opracowania dokumentacji projektowych na roboty budowlane, jezeli
nie ma zabezpieczonych w budzecie jednostki srodkow finansowych na ich wykonanie.
Przy okre$laniu wartosci szacunkowej zamowienia dokonywaé¢ sumowan zamowien tego
samego rodzaju.

W umowach prawidlowo wskazywa¢ wynagrodzenie wykonawcy brutto z tytutu realizacji
danej umowy.

Przy udzielaniu zaméwien publicznych stosowac zasade pisemnosci.

Dokumentowac przeprowadzane rozeznanie cenowe rynku.

Wszystkie dokumentacje projektowe opracowane przez |GGG
I ' okresie od 01.01.2018 roku do 31.03.2021 roku przedtozy¢

w Wydziale Administracji Architektonicznej Starostwa Powiatowego w Ciechanowie
celem sprawdzenia ich kompletno$ci oraz ich zatwierdzenia lub ewentualnego uzyskania
pozwolenia na budowg.
Dotyczy dokumentaciji:
1) Wydzielenia i oddymiania klatek schodowych w budynku A gtéwnym oraz w budynku

C z pralnig mechaniczng wraz z uzgodnieniami ze straza pozarng za kwote brutto

N -
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2)

3)
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Opracowania dokumentacji projektowo — kosztorysowej montazu wylgcznikow
pozarowych w budynku gtéwnym A i C z pralnig mechaniczng wraz z uzgodnieniami
ze strazg pozarng za kwote brutto || F =

Opracowania ekspertyzy pozarowej budynku A w celu doprowadzenia budynku
do stanu zgodnego z przepisami ochrony p. poz. za kwote brutto _4 zt.
Opracowania inwentaryzacji oraz projektu instalacji elektrycznej, p. poz. i odgromowe;j
w budynku A na terenie DPS przy ul. Kruczej w Ciechanowie, wykonania projektow
instalacji elektrycznej, przeciwpozarowej i odgromowej na budynku A za tgcznie kwote

brutto || GGG 2.

Przebudowy cze¢sci parteru budynku C na pomieszczenia terapii zajeciowej za kwote

brutto [ z.

W przypadku brakow formalno — prawnych dokumentacji projektowych wezwac¢ na pismie

projektanta do natychmiastowego usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

W przypadku zakupu mebli doktadnie okresla¢ przedmiot zamdéwienia, a po ich wykonaniu

1 montazu na fakturze wskazywac¢ ich lokalizacje.

Na fakturach wskazywaé¢ w jakim celu dokonano zakupu materiatow budowlanych,

do czego i gdzie zostaly zuzyte.

Wyegzekwowaé w przypadku potwierdzenia nieprawidtowosci nalezne kwoty:

a)

b)

d)

oc! |
_7, kwotg _8 zt brutto wraz z odsetkami ustawowymi

zaniewykonane prace dotyczace remontu tazienek w DPS, polegajacych
na wykonaniu $cianki dzialowej, wymianie instalacji elektrycznej i wodociggowej wraz
z zakupem materialéw niezbgdnych,

oc! |, <ot
_10 zt brutto wraz z odsetkami ustawowymi za niewykonany remont fazienki,
o |, . <ot
I - 2! brutto wraz z odsetkami ustawowymi za niewykonane wypoziomowanie
powierzchni i potozenie deski podlogowej,

oc! |, < <0t
_14 zt brutto wraz z odsetkami ustawowymi za niewykonang ,,Przebudowe
czgsci parteru w istniejacym budynku ,,C” z pralnig mechaniczng na pomieszczenia
Warsztatu Terapii Zajgciowej”,

od firmy | <. kot

_16 zt brutto wraz z odsetkami ustawowymi za niewykonang ,,Przebudowe
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klatek schodowych wraz z ich oddymianiem w budynku C. System drzwi
napowietrznych”.

93. Uregulowa¢ stan prawny witasnos$ci przyczepki Niewiadow rok produkcji 2020 nr VIN:
SWNB74000L0119150 1 dokonac jej rejestracji.

94. Przestrzega¢ zapisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
23 grudnia 2020 r. w sprawie podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych
dokumentoéw lub o$wiadczen, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy.

95. Przekaza¢ zakupiony ze srodkow na utworzenie WTZ sprzet gospodarstwa domowego
(zmywarka, kuchnia mikrofalowa) na stan WTZ.

96. Zatozy¢ podliczniki zuzycia energii elektrycznej, wody i centralnego ogrzewania w celu
wlasciwego rozliczenia pomieszczen zajmowanych przez WTZ.

97. Dostawy 1 ustugi realizowa¢ u Wykonawcow, z ktorymi Zamawiajacy zawarl umowy

po przeprowadzeniu rozeznania cenowego rynku.

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

Ciechanowskiego w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Starosta
/- Joanna Potocka-Rak

Informacje wytworzyta:
Alicja Hoffman

=15 Wylaczenie jawnosci danych w dokumencie na podstawie art. 241 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
karny (tj. Dz.U. z 2021 r., poz. 2345) — naruszenie tajemnicy postgpowania przygotowawczego lub rozprawy.
Wylaczenia dokonaly osoby merytorycznie odpowiedzialne za tres¢ informacji.



