STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

RK.1711.2.2019 Ciechanoéw, dnia 2019-10-08

Pan

Andrzej Liszewski

p.o Dyrektora
Powiatowego Centrum
Kultury i Sztuki

w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w dniach 14.07.2019 r. — 31.07.2019 r. kontrolg
w Powiatowym Centrum Kultury i Sztuki im. Marii Konopnickiej w Ciechanowie
zalecam :

1. Akta osobowe pracownikow prowadzi¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika Dz.
U. z 2017 r. poz. 894), a od 1 stycznia 2019 r. z rozporzgdzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz. U z 2018 r. poz. 2369).

2. Zaprowadzi¢ spisy dokumentow  znajdujgcych sie w kazdej czesci akt
osobowych.

3. Stosowac kwestionariusze osobowe dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
i kwestionariusze osobowe dla pracownikow juz zatrudnionych.

4. Kazdego pracownika informowac na pismie o warunkach zatrudnienia.

5. W akta osobowe wpina¢ 1 egz. umowy o prace w oryginale, a nie w kopii.

6. Kazdy dokument zwigzany ze stosunkiem pracy przekazany przez

pracodawce pracownikowi opatrywa¢ datg otrzymani9a i podpisem
pracownika
7. Opracowa¢ i wdrozy¢ Regulamin  Wynagradzania  pracownikow

uwzgledniajgcy wszystkie stanowiska pracy znajdujgce sie w strukturze
organizacyjnej jednostki.
8. Premie pracownikom przyznawa¢ do wysokosci okreSlonej w umowie

0 prace.
9. Przy ustalaniu wysokosci dodatkow za wieloletnig prace stosowacé doktadne
kwoty wynikajgce z iloczynu wynagrodzenia zasadniczego i  wysokosci

procentowego dodatku za wieloletnig prace (bez jakichkolwiek zaokraglen).
10.Dokonac¢ weryfikacji wyliczen dodatkow za wieloletnia prace w umowach
0 prace.



11. Sprawdza¢ kompletnos¢ zapiséw na zaswiadczeniach ze szkolen bhp
i p.poz.

12.Listy ptac sporzadzac zgodnie z art. 21 — 24 ustawy o rachunkowosci.

13.Dokonac rozliczenia czasu pracy pracownikow za okres objety kontrolg.

14.W umowach zleceniach okresla¢ szczegoétowo zakres czynnosci jakie ma
wykonac¢ Zleceniobiorca.

15.Umowy zlecenia zawiera¢ przy kontrasygnacie gtbwnego ksiegowego.

16.Stawke godzinowg z umow zlecen wylicza¢ z ilorazu miesiecznej kwoty
wynagrodzenia brutto i ilosci godzin do przepracowania w miesigcu.

17.Na rachunkach, fakturach i innych dowodach ksiegowych stawia¢ pieczec
wptywu do jednostki.

18.Kazdemu dowodowi ksiegowemu nadawacC numer.

19.Wynagrodzenie z tytutu wykonania umowy zlecenia dokonywac¢ po
zakonczeniu jego realizacji.

20.Dokonywa¢ wtasciwego opisu rachunkéw — doktadnego opisu w jakim trybie
zostata umowa zawarta i co jest jej przedmiotem, sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, kontroli wstepnej, zatwierdzenia
do wyptaty wraz z adnotacjg o zaptacie (data i nr wyciggu bankowego).

21.Pod rachunki z uméw zlecen sporzgdzac listy ptac nadajgc im cechy dowodu
ksiegowego.

22.Numer umowy zlecenia winien by¢ zgodny z numerem na rachunku/fakturze.

23.Szkolenia bhp i p.poz przeprowadza¢ zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra
Gospodarki i pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180, poz. 1860 ze zm.).

24.Nie dokonywaé bez podstawy prawnej wyptat z tytutu podrozy stuzbowych
przy wykorzystaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

25.Dokonywacé opisow dowodu ksiegowego zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

26.Dokonywac kontroli wstepnej wszystkich dowodow ksiegowych.

27.Sprawdzac¢ kompletnos¢ zapiséw na poleceniach wyjazdéw stuzbowych i ich
prawidtowego rozliczenia.

28.Dokonywaé prawidtowego opisu dowodu ksiegowego, jakim jest polecenie
wyjazdu stuzbowego.

29.Dowodom ksiegowym pod raportem kasowym nadawac¢ numer.

30.Raporty kasowe sporzgdzac i opisywac¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

31.Dokonaé wyliczenia nienaleznie pobranych kwot 2z tytutlu wykorzystania
samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych od 01.01.2013 r do dnia
kontroli przez dyrektora jednostki Terese Kaczorowska.

32.Wezwa¢ Panig Terese Kaczorowskg do zwrotu nienaleznie pobranego
Swiadczenia pienieznego z tytutu ryczattu samochodowego.

33.Wyptat naleznosci wynikajgcych z tytutu podrézy stuzbowych dokonywaé
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci przystugujgcej pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. poz. 167.).

34.Wezwac¢ Panig Terese Kaczorowskg do zwrotu nienaleznie pobranej kwoty
z tytutu podrézy stuzbowych (delegaciji).

35.0pracowa¢ zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym  polityke
rachunkowosci Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki w Ciechanowie.

36.0pracowa¢ zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym Instrukcje
Inwentaryzacyjng Powiatowego Centrum Kultury i Sztuki w Ciechanowie.



37.W trybie natychmiastowym przeprowadzi¢ i rozliczy¢ inwentaryzacje.

38.Dokonywac kontroli wstepnej dokumentéw ksiegowych zgodnie z art. 54
ustawy o finansach publicznych.

39.Dostosowaé Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
do obowigzujgcego stanu prawnego.

40.0dpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywac
w terminach okresSlonych w ustawie o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych.

41.Kwoty optat manipulacyjnych, prowizji, kosztdow prowadzenia rachunku
bankowego winny zostaé wyliczone i zwrécone na kontro ZFSS.

42.Pomocy finansowej z ZFSS udzielaé wytgcznie na uzasadniony wniosek
osoby uprawnionej.

43.Przy kazdej formie dofinansowania z ZFSS stosowac kryterium socjalne.

44 W trybie natychmiastowym dokonac korekty podatku dochodowego od osob
fizycznych z tytutu otrzymanych bonéw towarowych ( art. 21 ust. 1 pkt 67
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych).

45.Wyptat $wiadczen pienieznych z ZFSS dokonywaé na podstawie prawidtowo
sporzgdzonych list pfac.

46.Dokonac¢ aktualizacji Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

47.Zawsze ustalaé¢ przedmiot i wartos¢ Szacunkowg zamowienia zgodnie
z art. 31 — 35 ustawy Prawo zamowien publicznych.

48.Postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzi¢ i dokumentowac
zgodnie Regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

49.Przestrzegaé zasady kontrasygnaty gtéwnego ksiegowego na umowach

i zleceniach w sprawie udzielanych zamowien.

50.Sporzgdza¢ corocznie w terminie do dnia 1 marca sprawozdania
z udzielonych zaméwien i przekazywaé je Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych (art. 98 ustawy Pzp.)

51.Przy udzielaniu zamowien na roboty budowlane przestrzega¢ art. 31 — 33

ustawy Prawo zamodwien publicznych.

52.Umowy najmu sal zawiera¢ wytgcznie z najemcami majgcymi umocowanie do
sktadania oswiadczen woli w imieniu najemcy.

53.Jeden egzemplarz zawieranych uméw najmu sal z oryginatami podpisow
najemcy i wynajmujgcego przechowywac w aktach jednostki.

54. Dokumentacje jednostki prowadzi¢ zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

55.W umowach najmu sal umieszczac zapisy 0 obcigzeniu najemcy odsetkami
ustawowymi z tytutu nieterminowej wptaty naleznosci za wynajem.

56.Sporzadzi¢ aktualng kalkulacje stawek najmu sal i przedtozy¢ do akceptacji
Zarzadowi Powiatu.

57.Umowy dzierzawy pomieszczen uzytkowych winny by¢ zawierane wytgcznie
przez wiasciciela nieruchomosci w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

58. Przestrzega¢ prawidtowego opisywania, numerowania, oznaczania formy
zaptaty otrzymanych faktur zgodnie z art. 22i art.25 ustawy o rachunkowosci



59.PrzestrzegaC terminowych zapfat otrzymanych faktur aby nie doprowadzaé
do zapfaty odsetek.

60.Systematycznie prowadzic ksiegi inwentarzowe jednostki.

61.Kazdorazowo ujmowac¢ w ksiegach inwentarzowych zakupy srodkow trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych.

62.Nie przediuza¢ umowy na ustugi doradcze w zakresie zakupu energii
elektrycznej.

63.Doprowadzi¢ do zgodnosci z obowigzujgcym stanem prawnym spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego usytuowanego w Ciechanowie ul. Puttuska 20A.

O sposobie wykonania w/w zalecen nalezy poinformowaé na pismie
Staroste Ciechanowskiego w terminie 30 dni, od daty otrzymania zalecen.

Starosta

/- Joanna Potocka-Rak

Informacje wytworzyta:
Ewa Smolinska



