-T- Ul URZAD MARSZAEKOWSKI

— e ‘.\ O![\\()D/]‘.\ \S\\IET()I\I\/\ SKIEGO

KA-I.1721.1.2022

SPRAWOZDANIE
Z. WYKONANIA PLANU AUDYTU
ZA ROK 2021

KIELCE



Sprawozdanie z wykonania Planu audytu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewdd=iwa Swigtokrzyskiego za rok 2021

e ——— == — L ——————————}

KA-M.1721.1.2022

Sprawozdanie z wykonania Planu audytu za rok 2021

SPIS TRESCI
1. Jednostki sektora finanséw publicznych obj¢te audytem wewnetrznym...........cccceovviennennn, 3
2. Realizacja budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego.............ccccceceveeeecrneniiecsennenesenens 3
3. Zrealizowane zadania zapewniajgce w roku sprawozdawcCZym ...........c..ccceceeenirirnenenenersneennas 4
4. Wydane zalecenia w ramach przeprowadzonych zadan zapewniajacych.............cccccoviennee 4
5. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku Sprawozdawezym. .........cc.coeveeerercrseencereienrenes 19
6. Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosci sprawdzajgce w roku sprawozdawczym. 19
7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu w roku sprawozdawezym ...................... 20
8. POPIS...ocoeiiic et e e n e e n e nne e 20



Sprawozdanie z wykonania Planu audvtu w Urze¢dzie Marszatkowskim Wojewdd=nwa Swigtokrzyskiego za rok 2021

1. Jednostki sektora finansow publicznych objete audytem wewnetrznym

W 2021 roku zadania audytowe przeprowadzono w nastepujacych jednostkach:

1.| Swietokrzyski Zarzad Drég Wojewédzkich w Kielcach

2.| Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego w Kielcach

3. | Wojewodzki Dom Kultury im. Jézefa Pitsudskiego w Kielcach

4. S'wif;tokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach

5.| Filharmonia Swietokrzyska im. Oskara Kolberga w Kielcach

6.| Wojewodzki Szpital Zespolony w Kielcach

7.| Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

2. Realizacja budzetu czasu komérki audytu wewnetrznego

1. | Zadania zapewniajace | 580 580

2. | Czynnosci doradcze 3 0

3. | Monitorowanie realizacji  zalecen oraz 50 50
czynnosci sprawdzajace

4. | Kontynuowanie zadan audytowych z roku 0 0
poprzedniego

5. | Czynnosci organizacyjne 61 64
(szkolenia, sprawozdawczos¢, planowanie)

6. | Nieobecnosci
(urlopy, choroba itp.) o s

Razem 789 789
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3. Zrealizowane zadania zapewniajgce w roku sprawozdawczym

Ocena dziatalnosci Swictokrzys- 1 Audytor
kiego Zarzadu Drog | 1+2 + 127 127 Nie
Wojewddzkich w Kielcach 2 Inspektoréw
1 Audytor
Ocena dzialalnosci Wojewodz- 1 +kt )
kiego Osrodka Ruchu Drogowego | 1+3 nSpi oW1 75 75 Nie
w Kielcach 1 Gtéwny
specjalista
Ocena dziatalnosci Wojewddz- 1 A“fyt"f
k1pgo D_omu Ku}tury im. Jozefa | 1+2 2 Gtéwnych 96 96 Nie
Pitsudskiego w Kielcach specjalistow
Ocena dziatalnosci Swietokrzys- L Alfytor
kiego Biura Rozwoju Regionalnego | 1+2 . 44 44 Nie
Kielcach 2 Gigwnych
w specjalistow
Ocena dziatalnosci ~ Filharmonii Letuyor
IS{wllEtokrzysE_ejl }im. Oskara | 1+2 2 Glownych 68 68 Nie
olberga wikelcac specjalistow
Ocena dziatalnosci Wojewddz- IA“fy“’f
klelégl 1Slzpltala Zespolonego | 1+2 2 Gléwnych 117 117 Nie
W AleleEk specjalistow
Ocena dziatalnosci Departamentu lAufytor
Kultur;S'nDzledzmtwa Narodowego | 1+2 3 Gitbwnyeh 53 53 Nie
UMW specjalistow

4. Wydane zalecenia w ramach przeprowadzonych zadan zapewniajacych

Ocena dzialalnosci Swigtokrzyskiego Zarzgdu Drig Wojewdodzkich w Kielcach
Zalecenia:

1. Opracowa¢ nowg strukturg organizacyjng zapewniajaca podziat zadan pomiedzy
poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi z jednoczesnym zapewnieniem
cigglosci dzialalnosci jednostki (zapewniajac system zastepstw). Dokonaé
precyzyjnego zdefiniowania poszczegdlnych rodzajéw komérek organizacyjnych

4
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(wydziat, biuro itp.). Regulamin Organizacyjny jednostki oraz jego zmiany
wprowadzi¢ do stosowania wylacznie po ich zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

2. Dokumenty potwierdzajace ukoriczone przez pracownika wymagane szkolenia
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przechowywaé w aktach osobowych.
Akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ na biezgco.

3. Dokumenty potwierdzajace wydanie skierowania na badania lekarskie i orzeczenia
lekarskie dotyczace okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownika
przechowywaé w aktach osobowych.

4. Kazdorazowe prywatne i stuzbowe wyjscie pracownika rejestrowaé w ,, Ewidencji
wyjs¢ w godzinach stuzbowych”, po weczesniejszym uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego. Zapozna¢ ponownie pracownikow jednostki
z obowigzujagcym Regulaminem pracy i Instrukcja dokumentowania i rozliczania
wyjs¢ prywatnych pracownikdow.

5. Ksiazki obiektow budowlanych dla budynku administracyjnego Rejonu Drog
Wojewoddzkich w Zgorsku oraz dla budynku administracyjno-garazowego
Obwodu Drogowego w Cmielowie uzupelni¢ o aktualne plany sytuacyjne
obiektow.

6. W ksigzkach obiektéw budowlanych dla budynkéw administrowanych przez
SZDW w Kielcach dokonywaé na biezaco wpiséw obejmujacych m. in. protokoty
kontroli oraz badan okreslonych zgodnie z art. 62 ust. 2 ustawy Prawo budowlane.

7. Dla budynku administracyjno-garazowego Obwodu Drogowego w Staszowie
zalozy¢ i prowadzi¢ na biezaco ksigzke obiektu budowlanego.

8. Karty przegladu rocznego obiektow mostowych poddawaé kazdorazowo
wymaganej analizie i zatwierdzeniu przez Z-c¢ Dyrektora ds. Utrzymania Sieci
Drogowej. Stosowa¢ Instrukcj¢ przeprowadzania przegladow obiektow
inzynieryjnych ustanowiona w Swietokrzyskim Zarzadzie Drog Wojewddzkich
w Kielcach.

9. Dokona¢ aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla budynku Rejonu
Drég Wojewddzkich w Zgorsku w zakresie dostosowania planu obiektu do
obecnego rozktadu pomieszczen.

10. Dokona¢ przegladu Instrukcji bezpieczenistwa pozarowego dla budynkow
administrowanych przez SZDW w Kielcach pod katem ich kompletnosci.

11. Karty drogowe potwierdzajace korzystanie pracownika z samochodu shuzbowego,
wypetnia¢ rzetelnie wskazujac m. in. przebieg kilometrow, trase, godzing wyjazdu
1 godzing przyjazdu. Zapozna¢ ponownie pracownikéw jednostki
z obowigzujacymi zasadami postepowania w przypadku uzytkowania samochodu
stuzbowego w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

12. Rozliczenia zakupionego i zuzytego paliwa do samochodéw uzytkowanych przez
pracownikéw $ZDW kazdorazowo przekazywa¢ do dziatu ksiegowosci w celu
sprawdzenia i1 zatwierdzenia zgodnosci ich rozliczania pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

13. Bledne zapisy w Karach drogowych i innych wewnetrznych dowodach
ksiggowych jednostki poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

14. Dokona¢ analizy zapiséw Zarzgdzenia Nr 5/2003 Dyrektora Swigtokrzyskiego
Zarzqdu Drog Wojewddzkich w Kielcach z dnia 20 stycznia 2003 roku w sprawie
powierzenia pracownikom prowadzenia samochodow stuzbowych pod katem
zgodnosci z innymi wewnetrznymi procedurami, w tym z Instrukcjq korzystania
z samochodow stuzbowych do celow stuzbowych. Dostosowaé zapisy procedur
wewngetrznych w celu ich usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spojnosci.
Dokonaé  aktualizacji procedur wewnegtrznych w zakresie powierzenia

5
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pracownikom prowadzenia samochodéw stluzbowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapisow dotyczacych mozliwosci uzyczenia pracownikom
samochodéw stuzbowych do celéw stuzbowych.

15. Wszystkim pracownikom jednostki, przed odbyciem podrézy stuzbowej,
kazdorazowo wystawiaé polecenia wyjazdow stuzbowych okreslajace: cel
wyjazdu, miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz srodek
transportu, z ktérego pracownik bedzie korzystat.

16. Zapewni¢ realizowanie zadan przez pracownikéw jednostki, w tym Zastepcow
Dyrektora, wylacznie w posiadanym zakresie. Dokonaé przegladu posiadanych
przez pracownikoéw pelnomocnictw i upowaznien. Zobowiaza¢ pracownikéw do
realizowania zadan wylgcznie w zakresie przydzielonych kompetencji.

17. Zaprzesta¢  uzyczania  samochodéw  stuzbowych  pracownikom na
dotychczasowych zasadach w przypadkach, gdzie =zasady okreslone
w indywidualnych umowach odbiegaja od zasad okreslonych w procedurach
wewnetrznych jednostki.

18. Dokonac¢ aktualizacji Instrukcji korzystania z samochodu stuzbowego w jednostce,
okreslajac szczegblowo zasady korzystania z samochodu shizbowego oraz
wymagany zakres sporzadzenia dokumentacji stuzacej rozliczaniu wyjazdow
shuzbowych.

19. Wystapi¢ niezwlocznie do wiasciwego organu i organu nadzorujacego o uzyskanie
zgody na zawarcie realizowanych obecnie uméw najmu nieruchomosci bedacych
w trwalym zarzadzie jednostki.

20. Podja¢ czynnosci zmierzajace do wypowiedzenia umowy najmu lokalu
mieszkalnego w budynku Obwodu Drogowego w Lopusznie. Zasoby lokalowe
bedace w posiadaniu jednostki przeznacza¢ wylacznie na dziatalnos¢ statutowa.

21. Zmiany w procedurach wewngtrznych, w tym zakresie udzielania zamdéwier
publicznych, wprowadza¢ w taki sposob, aby zmieniane regulacje byly jasne,
precyzyjne i spojne. Zwigkszy¢ nadzor nad udzielaniem zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 130 000 zlotych, w szczegdlnosci w
zakresie przestrzegania ustalonych kwot progowych oraz dokumentowania
procesu decyzyjnego.

22. Zobowiazania regulowac terminowo.

23. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowac¢ wylacznie dowody ksiegowe
zawierajace potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone przez Giéwnego ksiggowego i Dyrektora
jednostki.

24. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowac faktury VAT z prawidlowym
oznaczeniem nabywcey i odbiorcy faktury.

25. Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2014, poz. 1053).

26. Dokona¢ zmiany obowiagzujacego Regulaminu wynagradzania w zakresie
okreslenia wymaganych uprawnien na stanowiskach Starszy Dréznik i Dréznik
Zadaniowy poprzez doprecyzowanie pojec: ,,uprawnienia do obstugi sprzetu
cigzkiego” i ,,uprawnienia do obstugi sprzgtu drobnego™.

27. Wynagrodzenia pracownikow ustalaé zgodnie z obowigzujagcym w jednostce
Regulaminem wynagradzania, stosujac przyjete kategorie zaszeregowania dla
danych stanowisk oraz przyjete dla nich przedzialty kwotowe.

28. Sporzadzanym w jednostce listom ptac nadawa¢ numery identyfikacyjne. Przed
zatwierdzeniem list ptac do wyplaty dokonywa¢ ich sprawdzen pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.
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29. Proces przyznawania pracownikom nagréd dokumentowaé. Dokumentacje
w postaci wnioskéw o przyznanie nagréd przechowywaé jako integralng czesé
dokumentacji pfacowe;.

30. Wysokos¢ nagrod jubileuszowych ustalaé zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania, stosujac
zasady obowiazujace przy ustalaniu ekwiwalentu pienigznego za urlop

wypoczynkowy.
2 Ocena dziatalnosci Wojewddzkiego Osrodka Ruchu Drogowego
w Kielcach
Zalecenia:

1. Opracowac i wdrozy¢ do stosowania instrukcje kancelaryjna, instrukcje archiwalng
oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Wprowadzony w kwietniu 2021 r. regulamin udzielania zaméwien publicznych do
kwoty 130.000 zi netto stosowaé w biezacej dziatalnosci jednostki.

3. Opracowa¢ i wdrozy¢ do stosowania pisemne procedury dotyczgce zasad
gospodarowania mieniem, w tym wynajmowania zbywania samochoddw
wycofanych z biezacej eksploatacji.

4. Umowy, ktoérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na
zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych, w tym umowy z
bankiem, zawiera¢ na czas oznaczony, zgodnie z wymogami ustawy prawo
zamowien publicznych.

5. Dostosowaé¢ zapisy dotyczace zasad polityki rachunkowosci w celu ich
usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spdjnosci.

6. Przestrzega¢ termindéw dotyczacych przeprowadzania rocznych kontroli stanu
technicznego budynkdw i budowli.

7. Uzupetni¢ wpisy w ksigzkach obiektow budowlanych dla budynkéw i obiektow,
potwierdzajace dokonanie obowigzkowych badan i kontroli. W przysziej
dzialalnosci jednostki wpiséw do ksigzki obiektéw budowlanych dokonywaé na
biezaco.

8. Dokonywaé okresowych aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla
budynku WORD w Kielcach.

9. Dokumenty ksiggowe wptywajace do WORD oznacza¢ data wptywu do jednostki,
zamieszczac na nich dekretacje oraz podpis osoby przyjmujacej do realizacji.

10. W Instrukcji kasowej zawrze¢ zapisy dotyczace prowadzenia kas operacyjnych
w Oddziale Terenowym WORD w Ostrowcu Swigtokrzyskim.

11. Dokonywac biezacej aktualizacji zakresow obowiazkéw i odpowiedzialno$ci
pracownikow WORD odpowiednio do zajmowanych stanowisk pracy
1 obowigzujacych aktéw prawnych.

12. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych poddawac
szkoleniom okresowym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w wymaganych
terminach. Zaswiadczenia potwierdzajace odbycie tych szkolen przechowywaé
w aktach osobowych pracownikow.

13. W przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych (zlecen) precyzyjnie okresla¢
warunki zawieranych umoéw. Dokonywac rzetelnego potwierdzania sprawdzenia
przedkladanych rachunkow przez zleceniobiorcow.

14. Na dokumentach kasowych dotyczacych wyplat dokonywaé sprawdzenia
i zatwierdzenia wedtug procedur kontroli pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.

przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych oraz podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dokonywac rzetelnego potwierdzenia sprawdzania i zatwierdzenia miesiecznych
raportéw kasowych przez osoby do tego uprawnione.

Zbiorcze dowody ksiggowe shuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru
dowodéw zrodlowych, sporzadza¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 21
ustawy o rachunkowosci.

Podja¢ czynnosci majace na celu trwale uregulowanie kwestii uzytkowania czgsci
nieruchomosci wykorzystywanej jako droga dojazdowa do sasiednich posesji.
Wartos$ci niematerialne i prawne oraz aktywa pienigzne jednostki inwentaryzowaé
we wilasciwej formie kazdorazowo na ostatni dzien roku obrotowego.

Wydatki na poprawe bezpieczefistwa ruchu drogowego ksiggowaé w koszty
dziatalnoéci jednostki.

Listy ptac kazdorazowo zatwierdza¢ do wyptaty we wiasciwej formie i terminowo.
Wynagrodzenia wyptaca¢ pracownikom w terminach ustalonych w Regulaminie
pracy jednostki.

Zobowigzania z tytulu platnosci skladek ZUS regulowaé terminowo.
W przypadku odsetek naliczonych po terminie platnosci obcigzy¢ nimi
pracownika.

Zobowigzania regulowa¢ terminowo, zgodnie z zawartymi umowami.
W przypadku odsetek naliczonych po terminie platnosci obciazy¢ nimi
pracownika.

Do ksigg rachunkowych jednostki wprowadzaé¢ dowody ksiggowe prawidtowo
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Dyrektora. Dopilnowa¢ aby zatwierdzenia dowodow
ksiegowych dokonywaty osoby posiadajgce wlasciwe upowaznienia.

Dokonywac rzetelnego dokumentowania rozliczania kart drogowych.

Btgdne zapisy na kartach drogowych poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.

Pracownikom WORD  kazdorazowo przed odbyciem podrézy stuzbowej
wystawiac polecenia wyjazdéw stuzbowych okreslajac: date podrézy, cel wyjazdu,
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy shuzbowej oraz srodek transportu, z
ktérego bedzie korzystat.

Dokonywac¢ uzgodnienia z dziatem ksiggowosci rozliczen zakupionego i zuzytego
paliwa do samochodéw stuzbowych WORD celem sprawdzenia i zatwierdzenia
zgodnosci rozliczania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

3 Ocena dziatalnosci Wojewodzkiego Domu Kultury im. J. Pilsudskiego

w Kielcach

1.

Zalecenia:

Opracowa¢ i wdrozy¢ do stosowania, w trybie okreslonym ustawg z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej,
aktualizacje Regulaminu organizacyjnego WDK, okreslajaca obecng strukture
i organizacje wewnetrzna instytucji.
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13.

14.

15.

Dokona¢ aktualizacji, opracowaé i wdrozy¢ do stosowania jednolity tekst Polityki
rachunkowosci w celu usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spdjnosci
regulacji w niej zawartych.

Opracowaé i wdrozy¢ do stosowania pisemne procedury dotyczace zasad
prowadzenia gospodarki magazynowej. Rozwazy¢ mozliwos$¢ uproszczenia zasad
ewidencjonowania gromadzonych zapaséw, z uwzglednieniem standardu
stanowigcego o tym, ze koszty wdrozenia i stosowania mechanizmoéw kontroli nie
powinny by¢ wyzsze niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Dokonaé aktualizacji obowigzujgcej w WDK Instrukcji w sprawie wystawiania,
obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dowoddow ksiggowych,
ksiag rachunkowych i innych dokumentéw oraz kierunkéw i przedmiotu kontroli
wewnetrznej WDK, dostosowujac jej zapisy do aktualnie obowiazujacych aktow
prawnych.

Dokona¢ przegladu oraz aktualizacji Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji
zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych osobowych
w zakresie podstaw prawnych i procedur.

Zobowigza¢ pracownikow do przestrzegania zapisow Instrukcji kancelaryjnej,
w tym w zakresie nadawania znakéw prowadzonym sprawom zgodnie z JRWA.
Na biezaco zamieszcza¢ informacje o naborach na wolne stanowiska pracy na
stronie BIP.

W trakcie procesu zatrudniania, w szczegdlnosci na stanowiska kluczowe,
dokonywa¢  rzetelnej  weryfikacji  speilnienia  wszystkich ~ wymogéw
kwalifikacyjnych dla osob piastujacych te stanowiska.

Uprawnienia delegowa¢ osobom posiadajacym wiasciwe kompetencje
i kwalifikacje do ich realizacji. Zakres delegowanych uprawnien okreslaé
odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego.

Dokonaé¢ aktualizacji zakresow obowigzkéw pracownikéw stosownie do
realizowanych zadan.

Od pracownikéw, ktérym powierzono obowiazki zwiazane z prowadzeniem kasy,
odebra¢ pisemne deklaracje o przejeciu materialnej odpowiedzialnosci za
powierzone aktywa pienigzne.

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu uzytkowania pojazdéw stanowigcych wlasno$é
WDK zgodnie z obowigzujgcym stanem pojazdow i uzytkownikéw. Zobowigzad
pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje postanowien Regulaminu do jego
przestrzegania.

Na biezgco dokonywaé wpiséw przeprowadzonych kontroli i badan do ksiazki
obiektu budowlanego z zachowaniem przejrzystosci zapisow.

W przyszlej dzialalnosci jednostki zapewnié ciaglos¢ w pelnieniu funkcji
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwigkszyé nadzér w zakresie ochrony
przetwarzanych danych osobowych, a takZze systematycznie sprawdzac
i aktualizowa¢ istniejace w jednostce rozwiazania.

Dopilnowaé, aby w umowach z podmiotami zewnetrznymi, ze strony WDK
wskazywane do ich zawierania byly jedynie osoby uprawnione do reprezentowania
WDK.
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16. Warunki zawieranych uméw zlecenia i o dziefo okresla¢ rzetelnie i jasno,
zapewniajgc tym samym mozliwos¢ wiasciwej ich rozliczalnosci.

17. Dopilnowac¢ aby polisy ubezpieczen komunikacyjnych zawierane byly wylacznie
przez osoby uprawnione do reprezentowania WDK.

18. Zawarcie umowy cywilnoprawnej kazdorazowo potwierdza¢ podpisem osoby do
tego uprawnionej. Wyeliminowa¢ przypadki przyjmowania do rozliczenia uméw,
ktére nie sa podpisane przez strony umowy.

19. Umowy, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na
zasadach okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych, w tym umowy
z bankiem, zawiera¢ na czas oznaczony, zgodnie z wymogami ustawy prawo
zamowien publicznych.

20. Przeprowadzi¢ i udokumentowaé ocene ryzyka zawodowego wystepujacego na
stanowiskach pracy w WDK. Informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktore wiaze sig¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

21. Zapewnic¢ realizacje¢ zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy przez osoby
posiadajgce do tego kwalifikacje.

22. Dochowaé nalezytej starannosci przy wypelnianiu Kart szkolenia wstgpnego w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, ktére stanowia potwierdzenie
przeprowadzonego szkolenia wstepnego bhp.

23. Dopilnowa¢ aby pracownicy realizowali wymiar czasu pracy okreslony
w zawartych umowach o pracg. Zapewnié przestrzeganie obowigzujgcych
pracownikéw norm czasu pracy i okreséw rozliczeniowych, a takze prawa
pracownikéw do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego dobowego odpoczynku.

24. Wypflat premii dokonywac¢ wylacznie zgodnie z postanowieniami okreslonymi
w Regulaminie wynagradzania.

25. Dokona¢ zmiany Regulaminu wynagradzania dostosowujac jego zapisy w zakresie
przystugujacych pracownikom skiadnikéw wynagradzania do aktualnie
obowigzujacych przepiséw dotyczacych instytucji kultury tj. ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22
pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury.

26. Zatozy¢ i prowadzic rejestr wypadkow przy pracy.

27. Corocznego odpisu podstawowego na ZFSS dokonywaé z uwzglednieniem
przecietnej liczby zatrudnionych.

28. Dokona¢ aktualizacji Instrukcji gospodarki kasowej dostosowujac jej zapisy do
aktualnie obowigzujacych aktéw prawnych oraz doprecyzowaé zapisy
o prowadzonych kasach gotéwkowych (operacyjnych) znajdujacych si¢ na terenie
instytucji.

29. Dokonywac rzetelnego sprawdzenia przez kasjera i zatwierdzania przez Glownego
ksiegowego dokumentéw kasowych.

30. Dokonywac¢ rzetelnej weryfikacji pobieranych zaliczek statych i przedstawianych
do rozliczenia rachunkéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzenia do zaplaty przez upowaznione osoby.

31. Przestrzegac¢ zapisow regulujagcych w WDK zasady, sposdb i tryb przyznawania
oraz korzystania ze shizbowych kart platniczych a takze zasady rozliczania
platnosci dokonywanych przy ich wykorzystaniu.
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32.
33.

34.
35,

36.

37
38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,
45.

46.

47.

Dokonywac¢ terminowego regulowania zobowigzar.
Zacigga¢ zobowiazania do wysokosci kwot ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym.
Przestrzegac limitow kwot okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.
Do ksiag rachunkowych jednostki wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidtowo
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Dyrektora. Dopilnowa¢ aby zatwierdzenia dowoddéw
ksiggowych dokonywaty osoby posiadajace wiasciwe upowaznienia.
Dokonywac rzetelnego sprawdzania list ptac pod wzgledem merytorycznym przez
upowaznionych pracownikow oraz zatwierdzania przez Glownego ksiggowego.
Dokonywac¢ rzetelnego dokumentowania rozliczania kart drogowych.
Bledne zapisy na kartach drogowych poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.
Pracownikom WDK w Kielcach kazdorazowo przed odbyciem podrézy stuzbowej
wystawiac polecenia wyjazdow stuzbowych okreslajac: date podrézy, cel wyjazdu,
miejsce rozpoczgeia i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz srodek transportu,
z ktdrego bedzie korzystat.
Opracowac i wdrozy¢ w formie pisemnej wewngtrzne procedury dotyczace zasad
gospodarowania mieniem, w tym: zasobem lokalowym ustalajace zasady wynajmu
powierzchni w budynku WDK; zasad ewidencjonowania, znakowania,
uzytkowania, wycofywania z eksploatacji i likwidacji poszczeg6lnych sktadnikéw
srodkéw trwatych, zasad prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych oraz
prowadzenia ewidencji pozabilansowych oraz zasady ewidencjonowania wartosci
niematerialnych i prawnych.
Podjg¢ czynnosci zmierzajace do zaprzestania bezumownego wynajmowania
lokalu mieszkalnego w budynku WDK. Zasoby lokalowe bedgce w posiadaniu
WDK przeznaczaé wylacznie na dziatalnosé statutows.
Zapewni¢ wlasciwy nadzér w zakresie zawartych przez WDK w Kielcach uméw
najmu oraz monitorowania z tego tytulu naleznosci.
W trakcie biezacej dzialalnosci instytucji dokonywac okresowych przegladow
sktadnikéw majatkowych pod katem ich kompletnosci i przydatnosci do
uzytkowania.
Dokonaé oznakowania calego mienia bedacego wiasnoscia WDK.
Dokona¢ przegladu i usystematyzowania prowadzonej ewidencji skladnikéw
aktywéw w celu zapewnienia prawidtowego identyfikowania srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Inwentaryzacje¢ przeprowadza¢ we wilasciwej formie, w wymaganym terminie
i z okreslong czgstotliwoscia.
Plan finansowy sporzadzac i na biezaco dokonywac jego zmian z wyodrebnieniem
nastepujacych pozycji:

1) przychody z prowadzonej dziatalnosci;

2) dotacje z budzetu panstwa lub budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego;
3) koszty, w tym: wynagrodzenia i skladki od nich naliczane, platnosci
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48.

jednostke przepisami prawa.
49. Sprawozdania w zakresie operacji finansowych sporzadzaé na podstawie

odsetkowe wynikajace z zaciagni¢tych zobowigzan, zakup towardw i
ushug;
4) érodki na wydatki majgtkowe;
5) srodki przyznane innym podmiotom;
6) stan naleznosci i zobowigzan na poczatek i koniec roku;
7) stan $rodkéw pienieznych na poczatek i koniec roku.
Sprawozdanie finansowe sporzadza¢c na podstawie prowadzonych ksiag
rachunkowych, poprawnie pod wzglgdem formalnym, zgodnie z obowiazujgcymi

prowadzonych ksiag rachunkowych, rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

4 Ocena dziatalnosci Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach
Zalecenia:
1. Dokona¢ aktualizacji obowigzujacej w jednostce Polityki rachunkowosci

10.

11,

w zakresie oprogramowania shuzacego prowadzeniu ksiag rachunkowych przy
uzyciu komputera.

Zapewni¢ realizacj¢ zadan shuzby bezpieczenistwa i higieny pracy przez osoby
posiadajgce wymagane kwalifikacje, w tym aktualne szkolenie z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikéw tej stuzby.

W przyszlej dziatalnosci jednostki delegowaé uprawnienia osobom posiadajgcym
kwalifikacje do ich realizacji. Zakres delegowanych uprawnien okreslaé
odpowiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
1 ryzyka z nim zwiazanego.

Dopilnowa¢ aby gromadzone w aktach osobowych pracownikéw odpisy i kopie
dokumentéw byly poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniong za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem.

Nie dopuszcza¢ do pracy pracownikow, ktoérzy nie ukofczyli okresowego
szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy. Zapewni¢ pracownikom
okresowe szkolenia z zakresu bhp zgodnie z ustalong czestotliwoscia.

Dokona¢ aktualizacji zakresow obowiazkdw pracownikdéw stosownie do
realizowanych zadan.

Dokona¢ ponownej oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na stanowiskach
pracy w SBRR z uwzglednieniem obecnej organizacji pracy i aktualnych ryzyk.
Informowaé na biezaco pracownikéw o ryzyku zawodowym, kidre wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Dopilnowac, aby polisy (umowy) ubezpieczenn komunikacyjnych zwierane byty
wylacznie przez osoby uprawnione do reprezentowania jednostki.

Zapewni¢ rzetelne dokumentowanie rozliczania zwrotu kosztow z tytutu zawartej
umowy na ryczatt samochodowy.

Wartosci niematerialne i prawne inwentaryzowac na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego drogg poréwnania danych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych skladnikow.

Wyplaty $wiadczen uprawnionym pracownikom ze srodkéw ZFSS dokonywaé
kazdorazowo po uzgodnieniu z Przedstawicielem zatogi.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dokonaé zmiany Regulaminu wynagradzania pracownikéw SBRR w Kielcach
w zakresie ustalonych zasad przyznawania fakultatywnych skladnikow
wynagradzania. Okresli¢ precyzyjnie podstawy przyznawania poszczegélnych
sktadnikéw wynagradzania, w szczegolnosci premii i nagréd, z uwzglednieniem
ich motywujacego charakteru.

Dodatkowe skiadniki wynagradzania przyznawa¢ pracownikom zgodnie
z postanowieniami okreslonymi w Regulaminie wynagradzania.

Uregulowa¢ kwestie refundacji dodatkowych kosztow ponoszonych przez
pracownika $wiadczacego prace w formie telepracy. Zaprzestaé wyptacania
pracownikowi dodatku specjalnego z tytuhn dodatkowych kosztéw ponoszonych
przez pracownika swiadczacego prace w formie telepracy.

Dochowa¢ nalezytej starannosci przy ustalaniu podstawy dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikow.

Do okresu pracy od ktdrego zaleza uprawnienia pracownicze wliczac rzetelnie
udokumentowane okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrgbnych
przepiséw podlegaja one wliczeniu do okresu pracy.

Wykonanie przedmiotu zamoéwienia, zlecenia badZz ustugi, potwierdzaé
kazdorazowo odpowiednio sporzadzong dokumentacjg. Rzetelnie i w sposdb
peiny dokumentowac i rejestrowac operacje finansowe i gospodarcze.

Realizacje¢ dokonywanych w jednostce zamoéwien kazdorazowo dokumentowaé
w sposob okreslony wewngtrznymi procedurami, w szczegdlnosci Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w SBRR w Kielcach.

Do ksigg rachunkowych jednostki wprowadzaé dowody ksiggowe rzetelnie
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zaakceptowane przez Glownego ksiegowego.

Btedne zapisy na kartach drogowych poprawia¢ wylacznie przez skreslenie biedne;j
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawne;j i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznione;j.

Wydatki klasyfikowaé zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1053).

5 Ocena dziatalnosci Filharmonii Swietokrzyskiej im. Oskara Kolberga

w Kielcach

1.

Zalecenia:

Zapewni¢ zgodno$¢ organizacji wewngtrznej instytucji z postanowieniami
w Regulaminie Organizacyjnym.

Dokonaé¢ aktualizacji obowigzujacej w jednostce Polityki rachunkowosci
w zakresie:

- okresSlenia oprogramowania stuzgcego prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera,

- zapisoOw w zakresie przytoczonych podstaw prawnych,

- zasad i form prowadzenia ewidencji dla wartosci niematerialnych i prawnych,

- numerdw kont stosunku do Planu Kont prowadzonego w systemie finansowo-

ksiegowym,

13



Sprawozdanie = wykonania Planu audytu w Urzgdzie Marszatkowskim Wojewdd=twa Swigtokrzyskiego za rok 2021

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

- przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen.

Dokona¢ aktualizacji zapisow procedur wewng¢trznych w zakresie gospodarki
kasowej instytucji dotyczacych m.in. prowadzenia kas operacyjnych i podstaw
prawnych instrukeji.

Dokona¢ aktualizacji zapisow w zakresie przytoczonych podstaw prawnych
w Instrukcji prawidtowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw w FS w
Kielcach.

Zaktualizowa¢ obowigzujaca w instytucji dokumentacj¢ integrujaca system
kontroli zarzadcze;.

Ujednolici¢ zapisy dotyczace procesu samooceny kontroli zarzgdczej oraz
zapewni¢ wlasciwe jej dokumentowanie.

W przysztej dzialalnosci jednostki zapewni¢ ciagltos¢ w pelnieniu funkcji
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W ksigzce obiektu budowlanego prowadzonej dla instytucji kultury dokonywaé na
biezaco wpiséw obejmujacych m.in. protokoly z kontroli oraz badan okreslonych
zgodnie z art. 62 ustawy Prawo budowlane.

Dopilnowaé, aby w aktach osobowych 0s6b ubiegajacych sie¢ o zatrudnienie
gromadzone byly dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacji przez
pracownikow.

W aktach osobowych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kasjera
gromadzi¢ rowniez dokumentacje potwierdzajgcg wymagane wyksztatcenie oraz
potwierdzenie niekaralnosci za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu.

W aktach osobowych pracownikéw umieszcza¢ jedynie odpisy i kopie
dokumentéw poswiadczone przez pracodawcg lub osobe upowazniong za
zgodnos¢ z przedtozonym dokumentem.

Zapewni¢ aby w czeSci B dokumentacji pracowniczej znajdowaly sie zakresy
czynnosci okreslajgce zadania pracownika wynikajace z rodzaju pracy,
okreslonego w umowie o prace.

Nie dopuszcza¢ do pracy pracownikéw, ktérzy nie posiadaja aktualnego
orzeczenia lekarskiego potwierdzajacego brak przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

Zobowigzania regulowac terminowo.

Bfedne zapisy w karatach drogowych poprawiaé wylacznie przez skreslenie
biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoséci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i zamieszczenie daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznione;j.

Dochowa¢ nalezytej starannosci przy wypetnieniu i rozliczaniu kart drogowych.
W przyszlej dziatalnosci jednostki zapewni¢ prawidlowy obieg i proces kontroli
dokumentéw ksiggowych.

Platnosci dokonywa¢ po dokonaniu wlasciwego opisu dowodu ksiggowego, a w
szczegolnosci po dokonaniu kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej i
zatwierdzeniu do wyplaty przez osoby upowaznione. W ksiggach rachunkowych
jednostki ujmowac wytacznie dowody ksiggowe zawierajace zatwierdzenie przez
Dyrektora jednostki.
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19. Przyjgcie gotéwki do kasy przez kasjera potwierdzaé podpisem na dowodzie
wplaty.

20. Dodatkowe skfadniki wynagrodzenia przydziela¢é pracownikom zgodnie
z postanowieniami okreslonymi w Regulaminie wynagradzania.

21. Przyznajac pracownikom dodatki specjalne precyzyjnie okredla¢ podstawy ich
przyznawania.

22. Ujednolici¢ kwesti¢ wysokosci przyshigujacych pracownikom stawek
ekwiwalentu za akcesoria do instrumentéw wiasnych wykorzystywanych do pracy
w FS dla poszczegélnych grup instrumentow.

23. Zapewnié, aby dokumentacja dotyczaca zawieranych uméw zlecen na imprezy
zewngtrzne z wlasnymi pracownikami okreslala w sposéb precyzyjny zlecane
czynnosci, ustalone wynagrodzenie oraz rozliczenie czasu pracy.

24. Zapewni¢ wilasciwy nadzér nad gospodarka srodkami trwalymi poprzez
ewidencjonowanie wszystkich skladnikéw mienia ruchomego we wiasciwych
ewidencjach.

25. Dokonaé usystematyzowania prowadzonej ewidencji sktadnikéw aktywéw w celu
zapewnienia prawidtowego identyfikowania srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

6 Ocena dzialalnosci Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego

w Kielcach

Zalecenia:
1. Monitorowa¢ na biezgco zapisy Polityki rachunkowosci, dokonywaé jej

aktualizacji w celu usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spojnosci regulacji
w niej zawartych.

2. Uzgodni¢ z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Kielcach zapisy Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt. Uzgodnione
i zaakceptowane regulacje wdrozy¢ do stosowania.

3. Opracowac i wdrozy¢ do stosowania instrukcje bezpieczenistwa pozarowego dla
wszystkich obiektow Szpitala, ktdre stanowia odrebne strefy pozarowe.

4. Dokona¢, wymaganych prawem budowlanym, bada i kontroli stanu technicznego
budynku administracyjnego (przybudéwki), w ktérym obecnie zlokalizowana jest
czgs¢ archiwum zaktadowego.

5. Uzupelni¢ wpisy w ksigzkach obiektow budowlanych prowadzonych dla
budynkéw 1 obiektow Szpitala, potwierdzajace dokonanie obowiazkowych badan
i kontroli stanu technicznego obiektow. W przyszlej dziatalnosci jednostki wpiséw
do ksigzek obiektow budowlanych dokonywaé na biezaco.

6. Dokonaé przegladu i aktualizacji obowigzujacej w instytucji dokumentacji
regulujacej system kontroli zarzadczej. Rozwazy¢ mozliwosé wprowadzenia
mechanizmdw instytucjonalnej kontroli wewnetrzne;j.

7. Akta osobowe pracownikéw prowadzi¢ na biezgco. W szczegdlnosei dopilnowad,
aby w aktach osobowych zatrudnionych pracownikéw znajdowaty sie aktualne
umowy o pracg.

8. Informowaé na biezagco pracownikow Szpitala o warunkach zatrudnienia,
o ktorych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy. Podpisane informacje przechowywac
w aktach osobowych pracownikéw.
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. Zapewni¢ obieg dokumentacji szkolen wstepnych z zakresu bhp, dzieki ktéremu

. Dopilnowa¢ aby wszyscy pracownicy Szpitala posiadali, aktualne i okreslone
. Odpisy i kopie dokumentéw skfadane przez pracownikéw do akt osobowych

. Nie dopuszcza¢ do pracy pracownikow, ktérzy nie posiadaja aktualnego

. W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci przetwarzanych danych osobowych

. Zapewni¢ sprawny i efektywny system obiegu dokumentéw, w tym dokumentéw

. Dokona¢ aktualizacji zapisow w Instrukcji gospodarki kasowej w zakresie
. Udokumentowa¢, w sposob okreslony w przepisach wewngtrznych, powierzenie
. Podjaé czynnosci zmierzajgce do uregulowania kwestii zagospodarowania

. Oznaczy¢ i udokumentowaé wszystkie pola spisowe wystepujgce w obszarze

20.

21.

22.
23,
24.

25.

26.

Wszystkim pracownikom Szpitala zapewni¢ szkolenia wstgpne z zakresu bhp
w formie instruktazu ogélnego i stanowiskowego. Dopilnowa¢ wiasciwego
dokumentowania przeprowadzanych szkolen.

Karty szkolenia wstgpnego beda znajdowaly si¢ w aktach osobowych
pracownikdw.

w formie pisemnej, zakresy czynnosci.
kazdorazowo poswiadczac za zgodno$¢ z przedktadanym dokumentem.

orzeczenia lekarskiego potwierdzajacego brak przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku.

zwigkszy¢ nadzér nad systemem nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, a w szczegdlnosci rzetelnie dokumentowaé i ewidencjonowaé
wydawane upowaznienia. Zapewni¢ aby prowadzona ewidencja pozwalala na
okreslenie; kto, na jakich zasadach, w jakim czasie oraz zakresie przetwarza dane
osobowe.

finansowo-ksiggowych. Rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia w Szpitalu
elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

prowadzenia i rozliczania kas operacyjnych znajdujacych si¢ w jednostce.
pracownikom obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem kas w przychodniach.
nieruchomosci przy ul. Langiewicza 2 i Langiewicza 19.

dziatania Szpitala w celu zapewnienia petnej weryfikacji dokonywanych spisow
z natury w ramach inwentaryzacji jednostki.

Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzaé
i dokumentowa¢ we wlasciwej formie, w wymaganym terminie i z okreslong
czgstotliwoscia.

Dokona¢ aktualizacji Instrukcji inwentaryzacyjnej i kasacyjnej w celu
usystematyzowania metod i narzgdzi stuzacych inwentaryzacji srodkow trwatych
w Szpitalu.

Zobowigzania regulowaé terminowo.

Przestrzega¢ ustalonych w Planie finansowym limitéw kosztow. Zmian Planu
finansowego dokonywa¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
Wyplaty nagréd jubileuszowych dokonywaé rzetelnie, zgodnie z decyzja
Dyrektora WSZZ w Kielcach.

W przyszlej dziatalnodci jednostki przestrzegac zasady gwarancji minimalnego
wynagrodzenia.

Podstawy wymiaru nagrod jubileuszowych, przyshugujacych pracownikom,
ustala¢ wedlug jednolitych zasad i rzetelnie. Zwigkszy¢ nadzor w tym zakresie.
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27.

28.

29:

30.

31.

32.

33.

Rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia szczegétowych procedur okreslajacych
zasady ustalania podstawy wymiaru nagrody jubileuszowe;.

Podstawy  wymiaru  odpraw  emerytalno-rentowych,  przystugujacych
pracownikom, ustala¢ wedlug jednolitych zasad i rzetelnie. Zwigkszy¢ nadzér w
tym zakresie. Rozwazy¢ mozliwos¢ wprowadzenia szczegdétowych procedur
okreslajacych zasady ustalania podstawy wymiaru odprawy emerytalno-rentowe;.
Okresla¢ precyzyjnie podstawy przyznawania poszczeg6lnych skfadnikow
wynagradzania wskazujgc przepis obowigzujacego Zakladowego Ukladu
Zbiorowego.

Premie pracownikom przyznawa¢ i ustala¢ w wysokosciach zgodnych z zasadami
tworzenia i podzialu funduszu premiowania okre$lonymi dla pracownikow WSZZ
w Kielcach.

W przysziej dzialalnosci jednostki zapewni¢ prawidlowy proces kontroli
dokumentow ksiggowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wilasciwej kontroli
merytorycznej list plac.

W Sprawozdaniu z wykonania Planu rzeczowo-finansowego wykazywad dane
rzetelnie w odniesieniu do zatwierdzonego Planu finansowego oraz na podstawie
prowadzonych ksigg rachunkowych.

Do ksiag rachunkowych jednostki wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidlowo
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Dyrektora.

Dokonywaé rzetelnego dokumentowania rozliczania kart drogowych. Bledne
zapisy na kartach drogowych poprawiac¢ wylacznie przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej.

7 Ocena dziatalnosci Departamentu Kultury i Dziedzictwa Narodowego
UMWS
Zalecenia:
1. W przyszlej dziatalnosci na biezaco opracowywac i aktualizowa¢ dokumenty

wewnetrzne komorki, w celu zapewnienia prawidlowej i skutecznej realizacji
zadan.

Zakresy obowigzkéw pracownikéw Departamentu na biezaco dostosowywaé do
aktualnej struktury organizacyjnej komorki oraz stosownie do realizowanych
zadan.

Opracowa¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego w zakresie zadan
realizowanych przez Departament KD. W uzgodnieniu z wlasciwymi komorkami
UMWS rozpoczaé procedure wdrazania aktualizacji. Po wejsciu w zycie zmian
Regulaminu Organizacyjnego realizowac jego postanowienia.

Zobowigza¢ pracownikow do przestrzegania zasad odnoszacych sie do
gromadzenia dokumentéw sktadajacych sie na akta sprawy oraz zwiekszy¢ nadzor
w tym zakresie.

Uporzadkowaé proces zarzadzania dokumentami w systemie e-dok oraz zapewnié
nadzor w tym obszarze.

W zawieranych umowach na realizacje zadan publicznych precyzyjnie okreslaé
terminy dotyczace wykorzystania srodkéw pochodzacych z dotacji i wkladu
wlasnego.

Dokonywac starannej oceny kwalifikowalnosci kosztéw niezbednych do realizacji
zadania, w tym w zakresie obowigzujacych limitow.
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10.

L1

12.

13.

14.

1S,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

Przestrzegaé ustawowego terminu w zakresie zamieszczania ogloszen
informujgcych o ztozonej ofercie na realizacj¢ zadania publicznego w trybie
pozakonkursowym.

Dokonywa¢ rzetelnej oceny spenienia wymogéw formalnych sktadanych ofert,
w tym w oparciu o Kryteria oceny formalnej ustalone w ogloszeniu.

Zapewni¢ realizacj¢ obowigzku informowania o zakresie wspolpracy
z podmiotami niewymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, w tym rowniez z instytucjami kultury w sktadanych
ofertach oraz zawieranych umowach.

Egzekwowa¢ od Oferentéw obowigzki skfadania wszystkich wymaganych
zalacznikow.

Egzekwowac od Oferentéw terminowe skiadanie zaktualizowanych ofert.
Zapewni¢, aby przestrzegane byly regulacje dotyczace przyznania dotacji
Oferentom w zakresie obowigzkowego utrzymania procentowanego wkiadu
wiasnego proporcjonalnie do wysokosci przyznanej dotacji.

Dopilnowa¢, aby do skfadanych przez Beneficjentéw sprawozdan dotaczane byly
dowody potwierdzajace promocje realizowanego zadania w postaci wydrukow tj.
fotografii, screendw, zaproszen, plakatow.

Zainicjowa¢ proces opracowania i wdrozenia do stosowania w UMWS procedury
regulujacej proces przyznawania dotacji na zadania publiczne w trybie
pozakonkursowym.

Rzetelnie dokumentowaé wszystkie etapy prowadzonych postepowan
konkursowych.

Dokonywa¢ rzetelnej kontroli formalnej i merytorycznej wnioskéw o dotacje
sktadanych w ramach prowadzonych konkursow.

Dokonywa¢ kontroli wykorzystania udzielonych dotacji, w celu zweryfikowania
prawidtowosci wydatkowania srodkéw pochodzgcych z dotacji.

Dopilnowa¢, aby w protokotach z posiedzenia komisji oceniajgcych ujmowaé
wszystkie istotne fakty, ktore maja wplyw na rozstrzygnigcie konkursu.

W przysziej dzialalnosci komoérki zapewnié¢ zgodnosé trybu dotyczacego
powotywania pozostatych cztonkow komisji oceniajacych wnioski, a takze oferty
na realizacje¢ zadan publicznych z przepisami szczegdlnymi oraz dokumentami
wewnetrznymi.

Dokonywa¢ rzetelnego sprawdzenia wnioskéw rekomendowanych do
Swigtokrzyskiej Nagrody Kultury pod wzgledem ich kompletnosci.

Realizacj¢ dokonywanych w jednostce zamowien kazdorazowo dokumentowaé
w sposob okreslony wewnetrznymi procedurami, w szczegdlnosci z Zasadami
udzielania zaméwien publicznych w UMWS w Kielcach i regulaminem pracy
komisji konkursowe;j.

Dokona¢ analizy wynikow przeprowadzonego badania ankietowego wsréd
pracownikéw pod katem usprawnienia systemu kontroli zarzadczej

w departamencie. Wnioski oraz wdrozone dziatania udokumentowac.
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5. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku sprawozdawczym

W 2021 roku audyt wewngtrzny nie wykonywatl czynnosci doradczych.
W Planie audytu na 2021 roku nie zaplanowano tematyki czynnosci doradczych. W trakcie

realizacji Planu audytu nie wnioskowano o przeprowadzenie czynnosci doradczych.

6. Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynno$ci sprawdzajace w roku
sprawozdawczym
Audyt wewnetrzny w 2021 roku dokonywal biezacego monitoringu wykonania zalecen
wydanych w trakcie przeprowadzania zadan audytowych w 2020 roku. Dokonano czynnosci
sprawdzajacych w stosunku do wszystkich zrealizowanych zalecen wydanych w trakcie
przeprowadzania zadan audytowych w 2020 roku. Czynnosci sprawdzajgce przeprowadzono
w zakresie nastepujgcych zadan audytowych:

1 2 3 4

dE———————J8 |
W Departamen(.:l[ih(/)[%as'mfacyj ey Bad 2 Gléwnych specjalistow
2. ,,Ocena_t dzia%ah}os'ci Tea‘fru im. Stefana 10 1 Aufytor
Zeromskiego w Kielcach” 2 Gléwnych specjalistow
3 ,»,Ocena gospodarowania wybranymi
sktadnikami mienia w Zespole 4 1 Auditor

Swietokrzyskich i Nadnidziaskich Parkéw
Krajobrazowych w Kielcach”

4. ,»Ocena dziatalnosci Europejskiego Centrum
Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie” : L Audytar
> »Ocena dziatalnosci Muzeum Wsi Kieleckiej 13 k Au_:_iytor

w Kielcach 2 Giéwnych specjalistow

6. ,,Ocena dziatalnosci Centrum Ksztalcenia 1 Audytor
Zawodowego i Ustawicznego 6 +
w Skarzysku — Kamienne;j” 1 Gléwny specjalista
7. ,,Ocena dziatalnosci Centrum Ksztalcenia
6 1 Audytor

Zawodowego i Ustawicznego w Morawicy”
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7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu w roku sprawozdawczym

Plan audytu wewnetrznego na 2021 rok byt dwukrotnie zmieniany w trakcie roku w zwigzku
ze zmniejszeniem zasobow osobowych Oddzialu Audytu i konieczno$cig dostosowania
budzetu czasu pracy do rzeczywistego zakresu zadan audytu.

W 2021 roku dokonano oceny wewngtrznej audytu wewnetrznego. Nie dokonano natomiast

oceny zewngetrznej. Ostatniej oceny zewnetrznej audytu wewngtrznego dokonano w 2018 r.

8. Podpis
KIEROWNIK "
ddzialu Audyt
(R ¢ 0
JL L,VLCQ,‘! 2¢. 08 WL ) B Piotr Czerwirishi
(data) (podpis i pieczet Kierownika komérki audytu wewnetrznego) |
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