Zarzadzenie Nr J419
Marszaltka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego

z dnia//Z. wrze$nia 2019 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli

i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512) oraz §108 w zwigzku z §48 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,
stanowiacego zalacznik do uchwaly Nr 243/19 Zarzadu Wojewédztwa Swictokrzyskiego
z dnia 20 lutego 2019 r., z p6Zn. zm.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ ,,Szczegbtowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli i Audytu Urzedu
Marszalkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli i Audytu Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 43/2019 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia

8 kwietnia 2019 r. w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad funkcjonowania Departamentu

Kontroli i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr/1<./19

Marszalka Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego

z dnia//3 wrze$nia 2019 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli

i Audytu Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

ROZDZIAL 1

Zakres dzialania departamentu

§1.
Departament Kontroli i Audytu, zwany dalej departamentem dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr 243/19 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego

z dnia 20 lutego 2019 r. z p6Zn.zm. oraz na podstawie niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL 11

Struktura organizacyjna departamentu

§2.
1. W sklad Departamentu Kontroli i Audytu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Oddziat Kontroli symbol KA-I
2) Jednoosobowe Stanowisko ds. kontroli
Systemoéw Sieci i Bezpieczenstwa

Teleinformatycznego oraz Administrowania

Systemem BSK symbol KA-II
3) Oddziat Audytu symbol KA-III
4) Stanowisko ds. organizacyjnych symbol KA-IV



2. W skiad Oddzialu Kontroli wchodza:

1.

y

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

1) zespot ds. kontroli,

2) zespot ds. koordynowania kontroli zarzadcze;j.

W sklad Oddzialu Audytu wchodza

1) zespdl ds. audytu wewnetrznego

§ 3.

Do wspdlnych zadan komoérek organizacyjnych departamentu nalezy w szczegdlnosci:
przestrzeganie procedur oraz realizacja zadan zapewniajacych wlasciwe
funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie,
zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,
przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,
wspolpraca w zakresie pelnej realizacji zadan departamentu,

wspolpraca z innymi departamentami urzedu, roéwnorzednymi komodrkami
organizacyjnymi oraz wojewddzkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan departamentu i wspolnych zadan urzedu,

przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;j,

dbalos¢ o kompetentng, profesjonalna, kulturalng obsluge klientéw zewngtrznych
1 wewnetrznych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy departamentu,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania w miejscu pracy,

10) dokladna znajomo$¢ przepiséw prawa obowigzujacych w zakresie powierzonych do

realizacji zadan,

11) zamieszczanie informacji na wewngtrznym dysku sieciowym departamentu.

1.

ROZDZIAL 111

Zasady kierowania departamentem

§ 4.

Praca departamentu kieruje dyrektor departamentu przy pomocy kierownikéw

oddziatow.



10.

Dyrektor departamentu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéow departamentu,

nadaje ogolny kierunek jego dziatalnosci i koordynuje wspdtprace departamentu

z dzialalnodcig innych departamentéw/réwnorzednych komérek organizacyjnych,

wojewodzkich jednostek organizacyjnych, badZz innych jednostek w sprawach

nalezacych do zakresu dzialania departamentu.

Dyrektor departamentu sprawuje ogoélny nadzoér nad catoksztattem pracy departamentu

W sposob zapewniajacy prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan zgodnie

z przyjetymi zasadami.

Dyrektor departamentu sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalno$cig stanowiska

ds. Kontroli Systemow, Sieci i Bezpieczenistwa Teleinformatycznego oraz

Administrowania Systemem BSK i stanowiskiem ds. organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci dyrektora departamentu zastgpstwo pelni wyznaczony

kierownik oddziatu, ktéory ma prawo do podejmowania decyzji i podpisywania

dokumentéw dotyczacych spraw nalezacych do kompetencji departamentu, w zakresie

posiadanego upowaznienia.

Pracg oddzialu okreslonego w §2 ust.2 kieruje kierownik oddziatu, ktéry bezposrednio

podlega dyrektorowi departamentu.

Funkcje kierownika oddzialu okreslonego w §2 ust.3 peilni audytor wewnetrzny

podlegly organizacyjnie dyrektorowi departamentu, natomiast funkcjonalnie

i merytorycznie Marszatkowi Wojewodztwa.

Kierownik oddzialu audytu — audytor wewngtrzny za wykonanie ustawowo

okreslonych zadan odpowiada przed Marszatkiem Wojewodztwa.

Podczas nieobecnosci kierownika oddzialu zastepstwo peini pracownik wskazany

w zakresie czynnosci i odpowiedzialnosci, a w razie koniecznosci pracownik

wyznaczony przez dyrektora departamentu.

Kierownicy oddzialéw s3 odpowiedzialni za nalezyta organizacje pracy oraz za

prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan przez oddzialy, a w szczegdlnoscei za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podleglych pracownikow
z obowiazujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy,

2) przygotowanie projektow zakreséw czynnosdci dla pracownikow oddziatow,

3) prawng i merytoryczng poprawno$¢ zalatwianych spraw oraz za ich zgodnosé

z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,



11.

12.

4) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych
wynikajacych zar6wno ze stosunkow prawnych jak i stanéw faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynnosci danego oddziatu.

Pracownicy zatrudnieni w oddzialach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej

od kierownikéw oddziatéw, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach, o ktorych mowa w §2 ust.1 pkt 2 i pkt 4, ktérzy bezposrednio podlegaja

dyrektorowi departamentu.

Pracownicy oddzialéw podpisuja dokumenty na podstawie posiadanych upowazniet

oraz poswiadczajg za zgodnos$¢ z oryginalem dokumenty nalezace do zakresu zadan

wykonywanych na powierzonym stanowisku pracy.

§ 5.

Podzialu zadan miedzy pracownikow departamentu dokonuje dyrektor departamentu
uwzgledniajac zakres dziatania departamentu i realizacje zadan przez poszczegélnych
pracownikow.

Obowiagzki i zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw departamentu
okreslaja zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci oraz §29 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa —Swictokrzyskiego
w Kielcach.

Imienny zakres zastgpstw na poszczegoOlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

W celu zapewnienia efektywnej komunikacji wewnetrznej dyrektor organizuje
cykliczne spotkania ze wszystkimi pracownikami departamentu.

Dyrektor moze wnioskowaé do Sekretarza Wojewodztwa o powotlanie zespotow
kontrolujacych, w sklad ktorych moga wchodzi¢ obok pracownikéw Departamentu

Kontroli i Audytu, takze pracownicy innych departamentéw merytorycznych.

§ 6.
Korespondencja przedkladana dyrektorowi departamentu do podpisu lub aprobaty
winna by¢ parafowana przez pracownika zalatwiajacego sprawe i przygotowujacego
projekt odpowiedzi wraz z data sporzadzenia oraz nadzorujgcego jego prace

kierownika.



2. Dyrektor departamentu zgodnie §36 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach podpisuje wszystkie
pisma zwigzane z zakresem dzialania departamentu, stosownie do posiadanego
upowaznienia, niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka Wojewddztwa, Sekretarza
lub Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa.

3. Projekty uchwal Zarzadu Wojewodztwa oraz inne dokumenty przedkladane
Zarzadowi, przekazywane sa do Gabinetu Marszatka Wojewddztwa, zgodnie
z obowiazujacymi w urz¢dzie zasadami.

4. Projekty uchwal Zarzagdu Wojewddztwa sg zaparafowane przez:

a) dyrektora,

b) radce prawnego, opiniujacego projekt pod wzgledem formalno — prawnym,
¢) Skarbnika Wojewddztwa — gdy wywohujg skutki finansowe,

d) Marszalka Wojewddztwa.

ROZDZIAL IV
Szczegolowy zakres dzialania oddzialéw i stanowisk pracy w Departamencie Kontroli
i Audytu
§7.
Do zakresu dziatania Oddzialu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1.W zakresie kontroli:
1) opracowanie planu kontroli na dany rok kalendarzowy w oparciu o analize ryzyka,
w tym okreslenie czynnikow majgcych negatywny wplyw na dzialalno$é jednostki
kontrolowanej z uwzglednieniem w szczegdlnosci:
a) wynikow wczesniejszych kontroli,
b) skarg, wnioskéw i innych sygnatéw o nieprawidtowosciach,
c) kwoty wydatkowanych §rodkéw publicznych,
d) wynikéw badan i analiz,
2) koordynowanie kontroli prowadzonych przez departamenty urzedu, ktéry polega
w szczegblnosei na:
a) ustalaniu kierunkéw kontroli,
b) opiniowaniu rocznego planu kontroli i jego zmian,

¢) zharmonizowaniu realizacji planu kontroli w czasie i ukladzie tematycznym,



d)
e)
f)

doborze wlasciwych form i metod kontroli,
prawidlowym wykorzystaniu wynikéw pokontrolnych,

ocenie skutecznosci dziatan kontrolnych

3) monitorowanie wykonania przez departamenty urzedu rocznego planu kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych zleconych:

4.1 kontroli  wewng¢trznych  departamentéw i réwnorzednych  komorek

g)

organizacyjnych w  zakresie = wykonywanych przez nie zadan,
a w szczegOlnosci w zakresie:

organizacji i zarzadzania,

przestrzegania przepisOw prawa,

zgodnosci z ustalonymi procedurami kontroli zarzadczej,

wykonania zalecen pokontrolnych przez departamenty i rownorzedne komorki
organizacyjne urz¢du wystosowanych przez zewnetrzne organa kontroli (m.in.
NIK, KAS, RIO),

przestrzegania realizacji uchwal Zarzadu Wojewoddztwa oraz zarzadzen
Marszatka Wojewodztwa,

prawidtowosci realizacji Rocznego Planu Dzialania Pomocy Technicznej
RPOWS,

kontroli komérek organizacyjnych urzedu w zakresie gospodarowania

$rodkami finansowymi pochodzacymi ze Zrédet zewngtrznych.

4.2 kontroli zewngtrznych:

a)

b)

d)

kontroli realizacji zadan przez wojewodzkie samorzadowe jednostki
organizacyjne zgodnie z ustalonym planem kontroli pod katem ich
efektywnosci, skutecznodci, legalnosci oraz zgodnosci z ustalonymi
procedurami kontroli zarzagdcze;j,

kontroli zleconych przez Marszatka lub Zarzad Wojewddztwa w zakresie
przez nich ustalonym,

kontroli podmiotéw bedacych beneficjentami $rodkéw publicznych na mocy
przepisow prawa, uméw lub porozumien zawartych z samorzgdem
wojewddztwa $wigtokrzyskiego, w zakresie prawidlowosci ich pozyskania,
wydatkowania oraz rozliczenia,

kontroli systemowej w Instytucji Posredniczacej ZIT,

5) dokumentowanie czynnosci kontrolnych i wynikéw kontroli, w tym sporzadzanie



protokotéw kontroli, projektow wystapien pokontrolnych i innych pism dotyczacych
przeprowadzonych kontroli,

6) sporzadzanie projektéw zawiadomienh o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli wiasnych,

7) analiza materialdéw pokontrolnych oraz opracowanie wystapien pokontrolnych
z kontroli przeprowadzonych przez departament, zawiadomiefi do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych, innych zawiadomien do wilasciwych organéw, a takze weryfikowanie,
otrzymanych z innych departamentéw urz¢du projektéw wystapien oraz zawiadomien,
o ktérych mowa wyzej,

8) opracowywanie wnioskOw wynikajacych z kontroli, zmierzajgcych do usprawnienia
organizacji i funkcjonowania kontrolowanych departamentéw urzedu oraz
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

9) udzial w zespotach kontroli zewne¢trznych, przeprowadzanych wspdlnie z innymi
departamentami urzedu,

10) sporzadzanie informacji o wynikach kontroli dla potrzeb Marszalka i Zarzadu
Wojewodztwa,

11) przekazywanie informacji o wynikach kontroli do wilasciwych merytorycznie
departamentow urzedu,

12) monitorowanie stanu realizacji zalecenn pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
przeprowadzonych przez pracownikow oddziatu kontroli,

13) weryfikacja, pod wzgledem formalnym, redakcyjnym i prawnym, projektow
wystgpien pokontrolnych oraz innych pism zwigzanych 2z kontrolami
przeprowadzonymi przez departamenty urzegdu,

14) koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
wydane przez zewngtrzne organy kontroli,

15) przygotowanie dokumentacji obejmujacej akta kontroli do przekazania do archiwum
zakladowego,

16) sporzagdzanie péirocznej informacji o przeprowadzonych przez departamenty urzedu
kontrolach oraz kontrolach urzedu przeprowadzonych przez organy kontroli
zewngetrznej,

17) zamieszczanie w BIP zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji kontroli

przeprowadzanych przez organy zewngtrzne,



18) opracowywanie rocznych sprawozdan ze wszystkich kontroli realizowanych przez
departament oraz kontroli realizowanych przez urzad i organy kontroli zewnetrznych,

19) monitorowanie zmian w prawie polskim i miedzynarodowym na potrzeby zadan
realizowanych przez departament,

20) wspotpraca z departamentami w czasie kontroli urzgdu, prowadzonych przez organy
kontroli zewngtrznej,

21) wspoélpraca z zewnetrznymi organami kontroli.

2.W zakresie kontroli zarzadczej:

1) koordynowanie dzialan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem i doskonaleniem
systemu kontroli zarzadczej w urz¢dzie i wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,

2) koordynowanie zadan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadczej oraz
okreslania reakcji na ryzyko,

3) koordynowanie dziatan zwiazanych z monitorowaniem celéw i zadan kontroli
zarzadczej,

4) analiza potrzeb szkoleniowych w zakresie kontroli zarzadczej,

5) analiza oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez dyrektoréw
departamentow oraz dyrektorow wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

6) analiza informacji Swiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w urzedzie,

7) sktadanie sprawozdan Marszalkowi Wojewodztwa z funkcjonowania kontroli
zarzadczej na I 1 Il poziomie,

8) wspdtpraca z koordynatorami departamentéw ds. kontroli zarzgdczej w zakresie
doskonalenia mechanizmow kontroli zarzadczej,

9) upowszechnianie informacji niezbednych do sprawnej realizacji systemu kontroli
zarzadczej,

10) koordynowanie dzialan zwigzanych z procesem samooceny kontroli zarzadczej
w urzedzie,

11)koordynowanie dzialan w zakresie przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania,

12) wspolpraca z wojewddzkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania

i doskonalenia systemu kontroli zarzadcze;j.



§8.
1.Do zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. kontroli Systemow, Sieci
i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz Administrowania Systemem BSK nalezy
w szczegblnoscei:

1) kontrola zgodnosci systemu finansowo-ksiegowego 1 kadrowo-pltacowego
prowadzonego za pomocg komputera z obowigzujacymi przepisami,

2) kontrola zabezpieczen systemow i bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych,

3) kontrola uzytkowanych programéw komputerowych pod katem ich legalnosei
pozyskania i zgodnos$ci z umowg licencyjna,

4) kontrola sprzetu komputerowego i oprogramowania pod wzgledem zgodnosci
z ewidencja wyposazenia,

5) biezaca kontrola funkcjonowania systemu Iub sieci teleinformatyczne;j,

6) przeprowadzanie we wspolpracy z audytorami wewnetrznymi audytu bezpieczenstwa
teleinformatycznego,

7) prowadzenie  kontroli  przetwarzania danych  osobowych w  systemie
teleinformatycznym,

8) konfrola zamoéwien publicznych w zakresie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia dot. oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego,

9) kontrola projektow realizowanych w ramach funduszy unii europejskiej w zakresie
zagadnien teleinformatycznych,

10) biezgca wspdtpraca z Biurem Spraw Obronnych, Bezpieczenstwa i Ochrony
Informacji Niejawnych (BSO) w zakresie kontroli zapewnienia bezpieczefistwa
teleinformatycznego,

11) administracja Bezpiecznym Stanowiskiem Komputerowym w BSO,

12) informowanie wlasciwych komorek urzedu o ujawnionych przypadkach §wiadomego
lub przypadkowego naruszenia zasad ochrony systemu lub sieci teleinformatycznej,
13)realizacja ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie kontroli dotyczacych
bezpieczenstwa informacji oraz innych ustaw i przepiséw nizszego rzedu odnoszacych
sic  do ochrony informacji, 2z  wylaczeniem informacji niejawnych
(nieklasyfikowanych),

14) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego, okre$lonej

w Globalnej Polityce Bezpieczenstwa Informacji.



§9.

1. Do zakresu dzialania Oddzialu Audytu nalezy w szczegélnosci:

10

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

przygotowanie projektu rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na analizie

ryzyka, wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzgdczej,
realizacja zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz
w uzasadnionych przypadkach poza planem, w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych komoérek/jednostek
audytowanych oraz programdw, strategii i standardéw ustanowionych przez
wlasciwe organy;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

c) wiarygodnos$ci sprawozdan;

d) zabezpieczenia mienia komérek/jednostek audytowanych;

e) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

g) skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami, w celu dostarczenia niezaleznej oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej,

monitorowanie realizacji zaleceni z zakresu audytu wewnetrznego,

prowadzenie audytu w komorkach zaangazowanych we wdrazanie funduszy
strukturalnych,

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych, w celu oceny dostosowania dzialan
jednostki do zgloszonych przez audytora zalecen,

wykonywanie czynno$ci doradczych shuzacych wusprawnianiu pracy wurzedu
1 wojewddzkich jednostek organizacyjnych,

powiadamianie kierownika oddziatu o zagrozeniu realizacji planu audytu,
zawiadamianie przelozonego o przypadkach naruszenia przepisow prawa
stwierdzonych w trakcie czynnosci audytowych,

sporzgdzanie  projektu  rocznych sprawozdan z audytu wewngetrznego
informujac o nich Marszatka Wojewddztwa, w szczego6lnosci o stopniu ich realizacji

oraz o istotnych ryzykach i stabosciach kontroli zarzadczej,



10) przedstawianie Marszalkowi Wojewodztwa obiektywnej i niezaleznej oceny

adekwatnos$ci, skutecznosci i efektywno$ci kontroli zarzadczej w audytowanych

komoérkach urzedu i wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych

11) zamieszczanie w BIP planu audytu na dany rok i sprawozdania z jego wykonania,

12) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkow informacyjnych

i

sprawozdawczych dotyczacych dzialania oddzialu, w tym archiwizacja

dokumentaciji,

13) monitorowanie zmian w prawie polskim i mi¢dzynarodowym na potrzeby zadan

realizowanych przez departament.

§ 10.

1. Do zakresu dzialania Stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnoSci:

11

1). obstuga administracyjno — biurowa departamentu, w tym:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

)

k)

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej do departamentu i jej rozdziat
zgodnie z dekretacja dyrektora,
prowadzenie rejestru kontroli oraz dokumentacji pokontrolne;j,
prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli oraz audytu
wewnetrznego,
prowadzenie ,, Ksigzki  kontroli zewngtrzmych Urzedu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Swietokrzyskiego”,
ewidencjonowanie upowaznien, protokoldw, wystgpien pokontrolnych,
wydanych przez zewngtrzne organy kontroli,
obstuga kancelaryjna departamentu, w tym czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikéw departamentu przepisow regulujacych obieg, przechowywanie
i archiwizacj¢ korespondencji w departamencie,
techniczna obstuga narad zwigzanych z funkcjonowaniem departamentu,
techniczna obstuga organéw kontroli zewnetrzne;j,

prowadzenie obstugi techniczno — biurowej oraz gromadzenie i kompletowanie
dokumentéw dotyczacych organizacji pracy departamentu,

zapotrzebowanie departamentu w materialy biurowe i sporzadzanie stosownych
zamoOwien,

publikowanie w BIP urzedu wytworzonych w departamencie informacji

o kontrolach wymaganych odr¢bnymi przepisami,



1) przekazywanie biezacych informacji o pracy departamentu w celu umieszczenia
w BIP oraz na stronie internetowej urzedu,

m) udzial w zespotach kontrolnych,

2) prowadzenie spraw pracowniczych departamentu w zakresie:
a) planéw urlopdw,
b) prowadzenia ewidencji czasu pracy pracownikéw departamentu,
c) prowadzenia ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych i sporzadzanie miesigcznych rozliczen czasu pracy pracownikdéw
departamentu,

3) prowadzenie innej dokumentacji z zakresu spraw organizacyjnych departamentu.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§11.
Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli i Audytu stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
§12.
1. Zarzgdzenie obowigzuje wszystkich pracownikéw departamentu.
2. Nieprzestrzeganie zarzgdzenia stanowi naruszenie obowigzkow stluzbowych.
§13.
Zarzadzenie ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powolywany, jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.
§14.
Pracownicy departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
1 stosowania postanowienia niniejszego zarzadzenia.
§15.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym zarzadzeniu obowiazuja postanowienia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach.

14.09.2013,)
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