STAROSTWO POWIATOWE
w Ciechanowie

ul. 17 Stycznia 7

06-400 Ciechanow

WK.1711.18.2022 Ciechandw, dnia 19.01.2023 r.

Pani

Dorota Ruszkowska
Wicedyrektor

Specjalnego Osrodka Szkolno -

Wychowawczego w Ciechanowie

W zwigzku z przeprowadzong w dniach od 19 wrzesnia do 25 listopada 2022 roku kontrolg
w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Ciechanowie, przez pracownikéw Starostwa

Powiatowego w Ciechanowie
zalecam:

1. Sporzadza¢ na biezgco aneksy do arkusza organizacyjnego szkoty, w szczegélnosci w przypadku
zmiany liczby uczniéw w poszczegdlnych oddziatach lub zmiany liczby dzieci objetych wczesnym
wspomaganiem rozwoju.

2. Gromadzi¢ w dokumentacji jednostki orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego w formie
kopii poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Prowadzi¢ teczki akt osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej.

4. Dokonac weryfikacji wyliczen i wyptat dodatkéw za wieloletnig prace.

5. Prawidtowo zawierac i rozwigzywac umowy o prace.

6. Przeprowadza¢ nabory na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

7. Przyjmowac do pracy na podstawie aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak
przeciwwskazan do podjecia pracy na okreslonym stanowisku stosownie do art. 229 § 1i § 4

Kodeksu pracy.
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Sporzadzaé aktualne zakresy obowigzkéw pracownikéw, w szczegdlnosci w przypadku zmiany
stanowiska pracy.

Dokonac weryfikacji wyliczen i wyptat nagréd jubileuszowych.

Wyptacaé nagrody jubileuszowe niezwtocznie po nabyciu przez pracownika prawa do tej nagrody.
Kierowac¢ pracownikéw na kontrolne badania lekarskie po okresie zwolnienia trwajgcego ponad
30 dni w celu potwierdzenia ich zdolnosci do podjecia pracy.

Wyptacac dodatek dla opiekuna stazu na podstawie dokumentu podpisanego przez upowazniong
osobe.

Weryfikowaé nauczycieli w Rejestrze Sprawcéw na tle Seksualnym przed podpisaniem umowy
o prace.

Sporzadza¢ dokumenty potwierdzajagce  odbycie instruktazu  wstepnego  ogdlnego
i stanowiskowego oraz przechowywac 1 egzemplarz w aktach osobowych.

Sporzadzaé i przekazywac pracownikom informacje o warunkach zatrudnienia; o celu, zakresie
oraz sposobie zastosowania monitoringu; o ryzyku zawodowym i zagrozeniach zwigzanych
z wykonywang praca.

Przestrzega¢ zgodnosci zapiséw w liscie obecnosci z prowadzong ewidencjg czasu pracy oraz
ewidencjg urlopowsa.

Wprowadzaé zmiany do regulaminéw pracy i wynagradzania w trybie wtasciwym dla ich
przyjecia.

Przestrzega¢ termindéw wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe zgodnie z przyjetym
w jednostce regulaminem.

Nie przerabia¢ tresci dokumentéw, w szczegdlnosci tych bedacych podstawg wyptaty
wynagrodzenia.

Ksiegowa¢ wydatki na wynagrodzenia nauczycieli zwigzane z prowadzeniem zaje¢ wczesnego
wspomagania rozwoju w rozdziale 85404 - wczesne wspomaganie rozwoju dziecka.

Wydawac decyzje o przydzieleniu godzin wczesnego wspomagania rozwoju po ztozeniu wniosku
przez rodzica o przyjecie na ww. zajecia.

Sporzadzi¢ Instrukcje magazynowa regulujgcg prawidtowy przebieg procesu magazynowego oraz
zasady postepowania zwigzane z jego realizacja.

Prawidtowo ksiegowa¢ rdznice wynikajgce z zaokraglen cen podczas przyjecia towaru
do magazynu w celu wyeliminowania niezgodnosSci miedzy zapisami na koncie 310
i zestawieniami obrotéw magazynowych.

Zakupy artykutéw zywnosciowych ksiegowac w paragrafie 4220 ,Zakup Srodkéw zywnosci”.
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Wszystkie uzyskane przychody, w tym ztytutu optat za media odprowadza¢ na rachunek
dochoddw powiatu.

Wykonaé¢ ponownie czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury z uwzglednieniem catosci
majatku, ktédrym dysponuje jednostka.

Sporzadzi¢ protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz wyjasnic i rozliczy¢ réznice
inwentaryzacyjne w ksiegach rachunkowych.

Opracowac Instrukcje inwentaryzacyjng, w ktdrej m.in. zostanie okreslony tryb i zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowigzki Przewodniczagcego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Przedtozy¢ protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania.
Uregulowaé¢ w wewnetrznych dokumentach jednostki np. w instrukcji ewidencji drukéw scistego
zarachowania, jakie druki stanowig druki Scistego zarachowania.

Dokonac utylizacji zlikwidowanego sprzetu komputerowego oraz wielkogabarytowego.
Powotywac komisje do likwidacji majgtku Zarzgdzeniem Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno
— Wychowawczego w Ciechanowie.

Aktualizowaé Regulamin udzielania zamdwien publicznych ponizej progédw stosowania ustawy
Pzp w momencie zmiany przepiséw stanowigcych podstawe jego wprowadzenia.

W prowadzonych postepowaniach zatgczaé dokumenty dot. ustalenia wartosci szacunkowej
zamowienia, na podstawie ktérych ustalono wartos¢ szacunkowg zamowienia.

Prawidtowo ustala¢ wartos$¢ szacunkowga zamdéwienia na dostawe artykutéw zywnosciowych.
Przestrzega¢ ustalonych zasad przy podpisywaniu dokumentéw w prowadzonych
postepowaniach o udzielenie zamdwienia.

W opisach faktur wskazywaé wtasciwg podstawe prawng dot. wytaczenia z obowigzku
stosowania ustawy Pzp.

Wartos¢ szacunkowa na dostawy i ustugi okreslaé zgodnie z art. 28-29 ustawy Pzp.

Wartos¢ szacunkowg na dostawy i ustugi powtarzajgce sie okresowo okreslaé¢ zgodnie z art. 35
ustawy Pzp.

Przestrzegaé wewnetrznych procedur udzielania zamoéwien publicznych.

Sktada¢ oswiadczenia wynikajagce z art. 56 ust. 1 i ust. 3 ustawy Pzp przez kierownika
zamawiajacego.

Zamieszcza¢ w BZP ogtoszenia o wykonaniu umowy zgodnie z art. 448 ustawy Pzp.

Powotywac zarzadzeniem dyrektora koordynatora projektu ,Za zyciem”.
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Sporzgdzaé sprawozdania z udzielonych zamdwien zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, jego wzoru, sposobu przekazywania oraz sposobu
i trybu jego korygowania.

Ujmowa¢ w sprawozdaniach o udzielonych zaméwieniach  wszystkie biezgce wydatki
(za wyjatkiem wydatkéw wynikajgcych z umoéw zawartych w poprzednich latach) bez wzgledu
na zrédto pochodzenia srodkéw finansowych.

Wprowadzi¢ Instrukcje uzytkowania samochoddéw stuzbowych i gospodarki paliwami ptynnymi
w SOSW do stosowania w jednostce zarzadzeniem dyrektora.

Dokonywac biezgcej kontroli kart drogowych przez osoby upowaznione.

Rozliczaé zuzyte paliwo wg norm w kartach drogowych oraz miesiecznych zestawieniach zuzycia
paliwa.

Dokonywac inwentaryzacji paliwa na ostatni dzied kazdego roku, zgodnie z art. 26 ustawy
o rachunkowosci.

Zawieraé¢ umowy w celu realizacji zadan na czas okreslony tj. na rok budzetowy, zgodnie z art. 46
ust. 1iart. 261 ustawy o finansach publicznych.

Klasyfikowac¢ wydatki zwigzane z zakupem odziezy ochronnej na wiasciwym paragrafie.
Dostarczaé¢ pracownikom srodki ochrony indywidualnej zgodnie z obowigzujagcymi w SOSW
procedurami wewnetrznymi okreslonymi w regulaminie pracy lub wyptaca¢ ekwiwalent
pieniezny za uzywanie wtasnej odziezy.

Wprowadzi¢ Regulamin ZFSS w Specjalnym Osérodku Szkolno - Wychowawczym w Ciechanowie
zarzadzeniem dyrektora.

Zawieraé tresci klauzul informacyjnych RODO w Regulaminie ZFSS.

Dokonywaé¢ zmiany planu rzeczowo - finansowego ZFSS w trybie okreslonym w § 18 ust. 1
obowigzujgcego w jednostce regulaminu ZFSS.

Sporzadzaé listy przy dokonywaniu wyptat swiadczen dla emerytéw i rencistow oraz dokonywacd
ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Przeznacza¢ $rodki finansowe ZFSS na dziatalnoéé socjalng wymieniong w art. 2 pkt 1 ustawy
o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

Przyznawaé $wiadczenia z ZFSS z zastosowaniem kryterium socjalnego, o ktérym mowa w art. 8
ust. 1 ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

Nie wliczaé zapomdg losowych otrzymanych przez pracownikéw do limitu $wiadczed z ZFSS

zwolnionych od opodatkowania.



60. Koszty optat bankowych za prowadzenie rachunku ZFSS pokrywaé z rachunku biezgcego

jednostki.

O sposobie wykonania ww. zalecen nalezy poinformowaé na pisSmie Staroste Ciechanowskiego

w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Z up. Starosty
/-/ Marek Marcinkowski

Wicestarosta

Informacje wytworzyta:
Alicja Hoffman



