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1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

W 2022 roku zadania audytowe przeprowadzono w nastepujgcych jednostkach:

Jel il i<

1. | Swigtokrzyskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

2.| Regionalne Centrum Naukowo — Technologiczne w Podzamczu

3.| Swigtokrzyskie Centrum Psychiatrii w Morawicy

4. | Muzeum Narodowe w Kielcach

5.| Muzeum Zamkowe w Sandomierzu

2. Realizacja budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego

| |

Zadaniakomorkaaudyiunsyewnetzneso

l. | Zadania zapewniajgce 448 448
2 Czynnosci doradcze 31 31
3. | Monitorowanie realizacji zalecenn oraz czynnosci 50 50
sprawdzajace
4. | Kontynuowanie zadan audytowych z roku 0 0
poprzedniego
5. | Czynnosci organizacyjne
; - ; 39 46
(szkolenia, sprawozdawczosc, planowanie)
6. | Nieobecnosci (urlopy, choroba itp.) 88 81
7. | Inne zadania (oddelegowanie do innych Zespotow) 66 66
Razem 722 722
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3. Zrealizowane zadania zapewniajjce w roku sprawozdawczym

T 2 3

4
i 1 Audytor
Ocena dziatalnosci Swietokrzys- wewnetrzny
1. | kiego Centrum Doskonalenia | 1+2 + 93 93 Nie
Nauczycieli w Kielcach 2 Glownych
specjalistow
1 Audytor
Ocena dziafalnosci Regionalnego wewnetrzny
2. | Centrum Naukowo-Technologicz- | 142 + 120 120 Nie
nego w Podzamczu 2 Gléwnych
specjalistow
. 1 Audytor
Ocena dziatalnosci Swigtokrzys- wewnetrzny
3. | kiego Centrum Psychiatrii | 1+2 + 82 82 Nie
w Morawicy 2 Gléwnych
specjalistow
1 Audytor
Ocena  dziatalnosci  Muzeum WETHIGIEY .
4. ; 1+2 + 112 112 Nie
Narodowego w Kielcach 2 GIS h
ownyc
specjalistow
; o~ 1 Audytor
Ocena  dziatalnodci  Muzeum .
> Zamkowego w Sandomierzu l vy | 41 4 K

4. Wydane zalecenia w ramach przeprowadzonych zadan zapewniajacych

A7 7 podstawowymi zaleceniami

Ocena dziatalnosci Swigrgkr,azskigg_o. Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach

Zalecenia: )
1. Dla budynku administracyjno-edukacyjnego SCDN przy ulicy Marszatka

J. Pitsudskiego 42 zatozy¢ i prowadzi¢ na biezaco ksiazke obiektu budowlanego.

2. Dokona¢, wymaganych prawem budowlanym, badan i kontroli stanu technicznego
budynku SCDN w Kielcach.

3. Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
poddawac okresowej ocenie nie rzadziej niz raz na dwa lata.

4. Dokona¢ przegladu i aktualizacji zapiséw Regulaminu wynagradzania
pracownikéw niepedagogicznych w SCDN w Kielcach.
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Zaktualizowa¢ Regulamin pracy, w szczegOlnosci dostosowujac jego zapisy
dotyczgce doradcow metodycznych do obowigzujacych w tym zakresie
uregulowan prawnych oraz rozwiazan organizacyjnych jednostki.

Dokona¢ przegladu opracowanej oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na
wszystkich stanowiskach pracy w SCDN z uwzglednieniem doradcéw
metodycznych. Poinformowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze
si¢ z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Dokona¢ aktualizacji Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym w SCDN
w Kielcach, dostosowujac jej zapisy do aktualnie obowigzujacych przepiséw
prawa.

Dokona¢ aktualizacji Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych
w SCDN w Kielcach.

Zapewni¢, aby gromadzone w aktach osobowych kopie dokumentéw
przedktadanych przez pracownikéw byly kazdorazowo poswiadczane przez
pracodawce za zgodno$¢ z przedtozonym dokumentem.

Na biezaco aktualizowaé zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw SCDN w Kielcach.

Dokona¢ aktualizacji zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
kierowcy pod wzgledem wydajnosci i efektywno$ci wykonywanej pracy.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
zwigkszy¢ nadzor nad systemem nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz odebraé¢ oswiadczenia od pracownikéw.

Dokona¢ inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych drogg poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
tych sktadnikéw z odpowiednimi dokumentami. W przysztosci wartosci
niematerialne i prawne inwentaryzowa¢ we wilasciwej formie, w wymaganym
terminie i z okreslong czestotliwoscia.

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowac zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach wewnetrznych.

Wszystkie skltadniki mienia, w tym s$rodki trwale, oznaczy¢ zgodnie z zasadami
przyjetymi w regulacjach wewnetrznych jednostki.

Dodatkowe skladniki wynagradzania, w tym m. in. nagrody, przydzielaé
pracownikom zgodnie z postanowieniami okreslonymi w Regulaminie
wynagradzania.

Decyzje dotyczace przyznawania comiesigcznych premii dla pracownikow
niepedagogicznych SCDN dokumentowaé w sposob nalezyty, w tym poprzez
zatwierdzanie wniosk6w o premie przez uprawnione do tego osoby.

Dodatki z tytutu przepracowanych godzin nocnych ustalaé i rozliczaé w sposob
precyzyjny.

Podstawy nagrod jubileuszowych przystugujacych pracownikom ustalaé w sposéb
rzetelny.

Wydatki ponoszone przez SCDN klasyfikowaé zgodnie postanowieniami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegodtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2022 poz. 513).
Dochowa¢ nalezytej starannosci przy wypetnianiu i rozliczaniu kart drogowych.
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22. Do ksigg rachunkowych jednostki wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidtowo
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Dyrektora.

23. Platnosci z tytutu otrzymanych faktur dokonywaé po sprawdzeniu i opisaniu
dowodu ksiggowego.

2 Ocena dzialalnosci Regionalnego Centrum Naukowo — Technologicznego

w Podzamczu

Zalecenia:

1. Dokona¢ przegladu i aktualizacji zapiséw Regulaminu organizacyjnego jednostki.

2. Zaktualizowa¢ i usystematyzowac zapisy Regulaminu pracy.

3. Dokonac¢ aktualizacji, opracowa¢ i wdrozy¢ do stosowania jednolity tekst Polityki
rachunkowosci w celu usystematyzowania i zapewnienia nalezytej spéjnosci
regulacji w niej zawartych.

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

5. Dopilnowaé, aby w umowach z podmiotami zewne¢trznymi, ze strony RCNT,
wskazywane do ich zawierania byty jedynie osoby uprawnione do reprezentowania
RCNT.

6. Dokona¢ wpisow w ksigzkach obiektow budowlanych prowadzonych dla
budynkéw i obiektéw RCNT, potwierdzajace dokonanie obowigzkowych badan
i kontroli stanu technicznego obiektow. W przyszlej dziatalnosci jednostki wpiséw
do ksigzek obiektéw budowlanych dokonywaé na biezaco. Obiekty budowalne
nalezace do RCNT poddawa¢ kontrolom wymaganym przez prawo budowlane.

7. Wystgpi¢ niezwlocznie do wiasciwego organu nadzorujacego o uzyskanie zgody
na zawarcie realizowanej obecnie umowy najmu czesci nieruchomosci bedace;j
w trwatym zarzadzie jednostki.

8. Warunki zawieranych uméw zlecen okresla¢ rzetelnie i precyzyjnie, zapewniajac
tym samym mozliwos¢ wladciwej ich rozliczalnosci.

9. Dochowaé nalezytej starannosci w procesie gromadzenia i przechowywania
prowadzonej dokumentacji pracowniczej.

10. Zapewni¢ rzetelng ewidencjg i weryfikacje czasu pracy pracownikéw jednostki.

11. Na biezaco aktualizowaé zakresy obowigzkéw pracownikow.

12. Dokumentacj¢ potwierdzajaca ukoficzenie przez pracownika wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przechowywacé w czeéci B akt
osobowych.

13. Dopilnowac, aby pracownicy na biezaco poswiadczali przyjecie do wiadomosci
informacji o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

14. Dokonywac¢ rzetelnego dokumentowania rozliczania kart drogowych.

15. Biledne zapisy na kartach drogowych poprawiaé wylacznie przez skreslenie bigdnej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznione;j.

16. Pracownikom RCNT kazdorazowo przed odbyciem podrozy stuzbowej wystawiaé
polecenia wyjazdéw shizbowych okreslajgc: datg podrézy, cel wyjazdu, miejsce

_——- e
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rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz $rodek transportu, z ktérego
bedzie korzystat.

17. Zaktualizowa¢ zapisy Polityki ochrony danych osobowych.

18. Dokona¢ przegladu prowadzonego rejestru pod katem kompletnoéci i aktualnosci
zidentyfikowanych w nim czynnosci. Uzupetnié rejestr.

19. W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci przetwarzanych danych zwigkszy¢
nadzér nad tym, kto w jakim czasie oraz zakresie przetwarza dane osobowe.

20. Podja¢ dziatania w celu zapewnienia poprawnosci i aktualnosci informacji
dotyczacych ochrony danych osobowych zamieszczanych na stronach
internetowych jednostki.

21. W przysztej dzialalnosci podmiotu zapewni¢ wilasciwg sciezke wyboru z-cy
Inspektora ochrony danych osobowych. Udostepni¢ dane kontaktowe zastepcy
IOD zgodnie z art.11 ustawy o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019,
poz. 1781).

22. Usystematyzowa¢ 1 zaktualizowa¢ Regulamin wynagradzania RCNT poprzez
dostosowanie jego zapiséw do ustawy o podmiotach leczniczych oraz
rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych dziatajgcych
w formie jednostki budzetowej (tj. Dz.U. z 2014, poz. 954).

23. Wynagrodzenia pracownikom wyptaca¢ zgodnie z postanowieniami Regulaminu
wynagradzania, ktory okresla m.in. warunki wynagradzania, w tym czestotliwo$é
oraz termin wypfat.

24. Ksztaltowa¢ sktadniki wynagrodzenia pracownikéw w sposdb racjonalny
z uwzglednieniem zasad ponoszenia wydatkéw ze $rodkoéw publicznych.

25. Dodatki z tytuhu przepracowanych godzin nocnych ustalaé w sposéb skrupulatny.

26. W przysziej dzialalnosci jednostki dodatki przystugujace pracownikom ustanawiaé
na zasadach i w wysokosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

27. Prawidlowo i starannie naliczaé wynagrodzenia przystugujace pracownikom
z tytutu zawartych umow.

28. Przestrzega¢ zasad naliczania skladnikéw wynagradzania okreslonych
w Regulaminie wynagradzania jednostki.

29. Dodatkowe skfadniki wynagradzania przyznawaé w sposéb rzetelny
i jednoznaczny. Zwigkszy¢ nadzér w zakresie wydawanych decyzji.

30. Dodatki przystugujace pracownikom wyptaca¢ w wysokoséciach wynikajacych
z decyzji Dyrektora o ich przyznaniu.

31. Zapewni¢ mechanizmy kontrolne w zakresie prawidlowego dokumentowania
decyzji stanowigcych podstawe do wyplaty przyznanych nagréd (w przypadku
dalszych wyptat nagréd).

32. Fakultatywne skiadniki wynagradzania wyplacaé kazdorazowo na podstawie
dokumentéw potwierdzajacych przyznanie tego typu swiadczenia. Okreslaé
precyzyjne podstawy przyznawania poszczegolnych elementéw placowych.

33. Zachowac nalezyt starannos¢ przy ustalaniu dodatku funkcyjnego.

34. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowaé faktury VAT z prawidlowym
oznaczeniem nabywcy i odbiorcy faktury.

35. Dokonywa¢ rzetelnej weryfikacji wnioskéw o zaliczke oraz przedstawianych
rozliczen pobranych zaliczek, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz
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podpisania przez pobierajgce osoby.

Do ksiag rachunkowych jednostki wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidlowo
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzone przez Dyrektora. Dopilnowa¢ aby zatwierdzenia dowodow
ksiggowych dokonywatly osoby posiadajace wlasciwe upowaznienia.

Dokonywa¢ uzgodnienia z dziatem ksiggowosci rozliczen zakupionego i zuzytego
paliwa do samochoddw stuzbowych RCNT celem sprawdzenia i zatwierdzenia
zgodnosci rozliczania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Kazdorazowo dokonywac rzetelnego sprawdzenia dowodéw ksiegowych przed
dokonaniem zaplaty.

Zobowigzania regulowaé terminowo.

Zobowigzania z tytulu platnosci za podatek od nieruchomosci regulowaé
terminowo.

Dokonywac rzetelnej weryfikacji dokumentéw pod wzglgdem zgodnosci
wydatkowania srodkéw publicznych.

Wydatki ponoszone przez RCNT dokonywaé¢ zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 513).
Zapewni¢ racjonalne wydatkowanie srodkéw publicznych.

Umowy zlecenia zawieraé na realizacje niezbednych zadan, zgodnie z zasadg
optymalnego doboru $rodkéw shuzacych osigganiu zatozonych celow.

Zgodnie z zapisami zawartych uméw dokonywa¢ indeksacji czynszu o wskaznik
srednioroczny wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych oglaszany przez
GUS.

Podjaé czynno$ci zmierzajace do uregulowania tytuléw prawnych do wiladania
nieruchomos$ciami.

Zapewnic skuteczny i efektywny system zarzadzania nieruchomosciami.
Zarzadzac posiadanym majatkiem zgodnie z postanowieniami Statutu.

? Ocena dziatalnosci Swigtokrzyskiego Centrum Psychiatrii w Morawicy

1.

2.

Zalecenia:

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu pracy dostosowujac jego zapisy do aktualnie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Dokona¢ ponownej oceny stanu technicznego budynkéw, ktére nie sa aktualnie
wykorzystywane dla celow statutowych Centrum. Opracowaé¢ plan ich
zagospodarowania.

Uzupelni¢ wpisy w  ksigzkach obiektéw budowalnych w  zakresie
przeprowadzonych kontroli instalacji elektrycznej. Ksiazki obiektow budowlanych
prowadzi¢ na biezaco.

Rozwazy¢ mozliwosé zakupienia systemu informatycznego do znakowania
1 inwentaryzowania Srodkéw trwalych w celu zwigkszenia nadzoru nad
posiadanym mieniem oraz usprawnienia procesu inwentaryzacji.

Zapewni¢ przejrzysto$¢ procesu inwentaryzacji dokonywanej metodg spisu
z natury, poprzez rozdzielenie inwentaryzacji stanéw magazynowych od
inwentaryzacji srodkéw trwatych i inwentaryzacji kasy. W przypadku podjecia
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decyzji dalszego inwentaryzowania stanow magazynowych w sposéb ciaggly,
opisa¢ szczegotowe jej zasady w Instrukcji inwentaryzacyjnej, zawierajgc zapisy
o koniecznosci ustalania harmonogramu i precyzyjnego okreslania pdl spisowych
oraz sporzadzania zbiorczego sprawozdania z inwentaryzacji w celu potwierdzenia

dochowania terminu inwentaryzacji.

6. Zobowigzania regulowaé terminowo.

7. Dokonaé¢ zmiany Regulaminu wynagradzania poprzez dostosowanie jego zapisow
do obowigzujacych przepisow w tym zakresie, w celu zaprzestania wyplaty
sktadnikoéw wynagrodzenia (dodatek stazowy, nagrody jubileuszowe, dodatek za
wyksztatcenie) ponad kwoty okreslone w ustawie o dziatalnosci leczniczej.

8. Monitorowa¢ zmiany zasad rachunkowos$ci. W przypadku zaistnienia zmian
majacych wplyw na proces rachunkowo$ci w Centrum, aktualizowaé przyjeta
polityke na biezaco.

9. Zwigkszy¢ nadzér nad procesem obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej
w celu wyeliminowania przypadkéw wprowadzania do ksiag rachunkowych
dowodéw ksiggowych niesprawdzonych przez osoby upowaznione.

Ocena dziatalnosci Muzeum Narodowego w Kielcach

Zalecenia:
1. Dokona¢ aktualizacji zapiséw Regulaminu organizacyjnego Muzeum.

2. Opracowa¢ Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow zlokalizowanych
przy ul. Jana Pawla II 8 w Kielcach.

3. Uzupetni¢ Instrukcje bezpieczenistwa pozarowego, obowigzujagce w MNKI,
o zasady ewakuacji zbiorow.

4. Zapewni¢ efektywny system ewidencjonowania i rozliczania czasu pracy
pracownikow Wewngtrznej Stuzby Ochrony zatrudnionych w systemie
rownowaznym, w celu prawidlowego ustalenia rekompensaty i wynagrodzenia za
prace w godzinach nadliczbowych. Zwiekszy¢ nadzér w tym obszarze.

5. Dokona¢ aktualizacji oceny ryzyka zawodowego wystepujacego na wszystkich
stanowiskach pracy w MNKIi, z uwzglednieniem przeprowadzonych pomiaréw
czynnikéw srodowiska pracy. Poinformowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym,
ktére wiaze si¢ z wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

6. Dokona¢ aktualizacji Planu Ochrony Muzeum Narodowego w Kielcach,
w szczegblnosci w zakresie obiektéw podlagajacych ochronie.

7. Dokona¢ uregulowania tytutow prawnych do wiadania nieruchomoéciami.

8. Ujawni¢ w ksigdze wieczystej prowadzonej dla nieruchomosci Kielce, Plac
Zamkowy 1, prawo wieczystego uzytkowania nieruchomosci.

9. Zwigkszy¢ nadzér w zakresie prawidlowosci zawieranych przez MNKi uméw
najmu, w tym zakresie wynikajacym z posiadanych praw do administrowania
majatkiem.

10. Wartos¢ prawa uzytkowania wieczystego wszystkich nieruchomosci
zaewidencjonowaé w ksiggach $rodkow trwalych, dokonywaé amortyzacji
i wykazywaé w bilansie Muzeum.

11. W Kartach srodka trwalego dla poszczegélnych obiektéw inwentarzowych
zawiera¢ szczegétowa charakterystyke obiektu pozwalajaca na jego identyfikacje.
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12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.

Dokona¢ aktualizacji obowigzujgcego zarzadzenia w sprawie pozyskiwania
zabytkow, zakresu, formy i sposobu ich ewidencjonowania oraz ruchu zabytkéw
m. in. poprzez dostosowanie zapisow do biezacej struktury organizacyjnej
Muzeum oraz do faktycznej $ciezki realizacji wystepujgcych procesow.
Uzupetni¢ wpisy w ksigdze inwentarzowej Muzeum Archeologicznego w Wislicy
o nabytki z 2021 r. oraz o niezbedne zapisy zwigzane z procesem przeksztalcania
inwentarza. W  przyszlej dzialalnosci dokonywaé wpisow  zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu,
form i sposobu ewidencjonowania zabytkdéw w muzeach (tj. Dz. U. z 2004, nr 202,
poz. 2073).

Ksztattowa¢ sktadniki wynagrodzenia pracownikéw w sposdb racjonalny
z uwzglednieniem zasad ponoszenia wydatkow ze Srodkow publicznych.
Rozwazy¢ mozliwos¢ zmiany Regulaminu wynagradzania w zakresie wysokosci
dodatku stazowego, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych/rentowych oraz
wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba.

Dokonaé¢ analizy Regulaminu wynagradzania, w tym zakresie zapisow
okreslajacych zasady przyznawania pracownikom nagrod uznaniowych zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.

Przestrzega¢ wewnetrznych regulacji okreslajacych zasady i stawki opfat z tytutu
$wiadczonych przez MNKi ustug.

Zobowigzania regulowac terminowo.

Pracownikom Muzeum kazdorazowo przed odbyciem podrézy stuzbowej
wystawiaé polecenia wyjazdow stuzbowych okreslajac: date podrozy, cel wyjazdu,
miejsce rozpoczgeia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

Zaktualizowaé zapisy Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.
W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci przetwarzanych danych zwiekszy¢
nadzoér nad tym, kto w jakim czasie i zakresie przetwarza dane osobowe.

Ocena dziatalnosci Muzeum Zamkowego w Sandomierzu

l.
2.

Zalecenia:

Dokonac¢ przegladu i aktualizacji zapiséw Regulaminu organizacyjnego Muzeum.
Zaktualizowaé i ujednolici¢ zapisy Regulaminu pracy w Muzeum Zamkowym
w Sandomierzu.

Dokona¢ przegladu i aktualizacji zapisow Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Muzeum.

Dokona¢ przegladu i aktualizacji zapiséw Polityki rachunkowosci Muzeum w celu
okreslenia wersji oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacji oraz
usystematyzowania planu kont zgodnie z dokonywanymi operacjami
gospodarczymi.

Dokonaé przegladu i aktualizacji zapiséw Planu Ochrony Muzeum Zamkowego
w Sandomierzu.

Dokonaé aktualizacji zapisow w zakresie przytoczonych podstaw prawnych
w obowigzujgcych regulacjach prawnych w Muzeum.

Dokona¢ wpisow w ksigzce obiektow budowlanych prowadzonej dla budynku
Muzeum, potwierdzajace dokonanie obowigzkowych badan i kontroli stanu
technicznego obiektow. W przyszlej dzialalnosci instytucji wpiséw do ksigzki
obiektéw budowlanych dokonywac na biezaco.
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8. Dokona¢ przegladu i aktualizacji Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego
obowigzkowo uwzgledniajgc zapisy Rozporzgdzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 wrzesnia 2014 r. w sprawie zabezpieczenia
zbior6w muzeum przed pozarem, kradzieza i innym niebezpieczefstwem
grozacym ich zniszczeniem lub utrata (tj. Dz. U. z 2014, poz. 1240).

9. Dokona¢ aktualizacji strony internetowej Muzeum Zamkowego w Sandomierzu
w celu ujednolicenia wysokosci pobieranych oplat.

10. Ustanowi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora Muzeum godziny pracy
w sezonie letnim dla opiekunéw wystaw i1 przewodnikéw muzealnych, zgodnie
z zapisami Regulaminu Pracy Muzeum

11. Opracowa¢ i wdrozy¢ w formie pisemnej wewnetrzne procedury dotyczgce
procesu zapewnienia i zarzadzania bezpieczefistwem informacji w Muzeum.

12. Opracowac i wdrozy¢ Regulamin uzytkowania pojazdow stanowigcych wlasnosé
Muzeum zgodnie z obowigzujagcym stanem pojazdéw i uzytkownikéw.
Zobowigza¢ pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ postanowien
Regulaminu do jego przestrzegania.

13. Umowy, ktérych przedmiotem sa 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.

14. Zobowigza¢ pracownikéw do przestrzegania zapisdéw Instrukcji kancelaryjnej,
w tym w zakresie nadawania znakéw prowadzonym sprawom zgodnie z JRWA.

15. Dokona¢ ujednolicenia i aktualizacji zapisow pomigdzy Instrukcjg kancelaryjng
a Instrukcjg organizacji i dziatania Archiwum Zaktadowego w Muzeum.

16. Obowigzkowo dokonywaé zakupdw oraz przydziatu odziezy i obuwia roboczego
a takze srodkéw ochrony indywidualnej dla pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach robotniczych.

17. Obowigzkowo dokonywa¢ zapoznania nowozatrudnionych pracownikow Muzeum
z przepisami dotyczacymi ochrony przeciwpozarowe;.

18. Obowigzkowo nalezy przeprowadza¢ szkolenia wstepne z zakresu bhp
i dokonywac odpowiednich wpiséw w Kartach szkolen wstepnych w dziedzinie
bhp obejmujgcych instruktaz ogdlny i/lub instruktaz stanowiskowy. Nie
dopuszcza¢ do pracy pracownikéw, ktérzy nie posiadaja potwierdzonego
przeszkolenia wstgpnego w dziedzinie bhp.

19. Nie dopuszczac do pracy pracownikow, ktorzy nie posiadaja aktualnego szkolenia
okresowego w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych.

20. Dopilnowa¢, aby pracownicy byli informowani o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

21. Opracowywac na biezaco dokumentacje ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy,
ktore wystepuja przy okreslonych pracach oraz stosowaé niezbedne srodki
profilaktyczne zmniejszajgce wystapienie ryzyka.

22. Nie dopuszcza¢ do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajacego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku
w warunkach pracy opisanych w skierowaniu na badania lekarskie.
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23. Dokumentacj¢ pracownicza prowadzi¢ odpowiednio numerowaé oraz
ewidencjonowaé w porzadku chronologicznym.

24. Dopilnowa¢, aby akta osobowe obowigzkowo zawieraly wszystkie wymagane
czesci.

25. Przedstawi¢ i zapozna¢ pracownikéw Muzeum 2z informacja o warunkach
zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29 § 3 ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. z 2022, poz. 2140).

26. W aktach osobowych pracownikéw, ktérym powierzono funkcje kasjera
gromadzi¢ dokumentacj¢ potwierdzajaca niekaralno$¢ za przestepstwa
gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu.

27. Na biezagco odbiera¢c od pracownikéw Oswiadczenia o przekazywaniu
wynagrodzenia z tytutu zatrudnienia na wskazany rachunek bankowy.

28. Na biezaco aktualizowaé zakresy obowigzkéw pracownikow.

29. W aktach osobowych umieszcza¢ jedynie odpisy lub kopie dokumentéw
poswiadczone przez pracodawce lub osobe upowazniona za zgodnosé
z przediozonym dokumentem.

30. W przyszlej dzialalnosci podmiotu zapewni¢ wlasciwg $ciezke wyboru,
odpowiednio dokumentowaé proces powierzania przetwarzania danych
osobowych w ramach $wiadczenia ustug [OD. Przy wyznaczaniu IOD, mieé na
wzgledzie, Zze ta czynnos¢ powinna by¢ dokonana na podstawie kwalifikacji
zawodowych.

31. Obowigzkowo dokona¢ weryfikacji i aktualizacji dokumentacji zwigzanej
z przetwarzaniem danych osobowych.

32. Obowiazkowo i rzetelnie prowadzié¢ Rejestr czynnosci przetwarzania danych
osobowych.

33. Obowiazkowo dokona¢ aktualizacji Klauzuli informacyjnej dla pracownikéw
uwzgledniajagc aktualne dane kontaktowe administratora danych oraz dane
kontaktowe do inspektora ochrony danych osobowych.

34. W celu zapewnienia integralnosci i poufnosci przetwarzanych danych osobowych
prowadzi¢ nadzor kto, w jakim czasie przetwarza dane osobowe.

35. Wyplaty $wiadczen z ZFSS dokonywaé na postawie wczesniej zlozonych
Oswiadczen o sytuacji materialnej pracownika.

36. Przestrzegaé zapisow ZFSS dotyczacych ubiegania si¢ o dofinansowanie
wypoczynku dzieci w wieku 18-26 lat uczacych, zgodnie z ktorym sa niezbedne
jest przedlozenie oswiadczenia rodzicéw o uczgszczaniu dziecka do szkoly
i pozostawaniu na ich wylacznym utrzymaniu oraz przedlozenie zaswiadczenia
z Urzedu Skarbowego o osiagnietych dochodach dziecka za ubiegly rok
podatkowy.

37. Dodatki funkcyjne przyznawaé pracownikom pelnigcym funkcje kierownicze lub
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, ktorym przystuguje dodatek
funkcyjny.

38. Zapewni¢ nalezytg starannos¢ i prawidlowo$¢ procentowego ustalenia oraz
wyliczenia przystugujacego dodatku funkcyjnego osobom zatrudnionym na
stanowisku pracy, na ktérym przystuguje dodatek funkcyjny.

39. Okresli¢ kategorie zaszeregowania stanowisk * pracy do wynagrodzenia
zasadniczego, w celu przydziatu miesigcznej stawki wynagrodzenia zasadniczego,
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.
47.
48.
49,
50.
51.
52.

53.

54.

53.

56.

57.

zgodnie z obowigzujacym Regulaminem wynagradzania.

W przyszlej dzialalnosci instytucji przyznawaé¢ dodatki pracownikom, tylko
1 wylacznie na podstawie obowiazujacego Regulaminu wynagradzania.

Do okresu pracy od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze wlicza¢ rzetelnie
udokumentowane okresy zatrudnienia oraz inne okresy, jezeli z mocy odrebnych
przepiséw podlegajg one wliczeniu do okresu pracy.

Obowiazkowo dokona¢ ustalenia oraz wyliczenia przystugujacego dodatku
funkcyjnego pracownikowi p.o. Glownego specjalisty ds. strategii kulturalnej
i marketingu, ktéry ma powierzony nadzér nad caloksztattem prac Dziatu
Edukacyjno-Promocyjnego.

Nagrody okolicznosciowe przyznawaé pracownikom za nalezyte i sumienne
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.

Zaktualizowa¢ obowigzujaca Instrukcje kasowa, uwzgledniajac zapisy okreslajace
miejsce zlokalizowania w siedzibie Muzeum kas fiskalnych oraz opis
odpowiednich zabezpieczen do przechowywania znakéw pieni¢znych.
Obowiazkowo dokonywaé rzetelnej weryfikacji podpiséw i zatwierdzen os6b
upowaznionych do akceptacji dokumentow kasowych przed dokonaniem wyptaty
z kasy oraz przyjeciem wplaty do kasy.

Obowiazkowo dokonywac terminowego rozliczania pobranych zaliczek.
Zobowigzania z tytulu platnosci sktadek ZUS regulowaé terminowo.
Zobowigzania regulowaé terminowo.

Dokonywaé rzetelnej weryfikacji dokumentéw pod wzgledem zgodnosci
wydatkowania srodkow publicznych.

Obowiazkowo przestrzega¢, aby rozliczenia delegacji podrézy stuzbowych
zostaty podpisane przez delegowanego pracownika.

Wykonanie przedmiotu zamdwienia, zlecenia badZz ustugi, potwierdzaé
kazdorazowo odpowiednio sporzadzona dokumentacia.

Kazdorazowo dokonywac rzetelnego sprawdzenia dowodow ksiggowych przed
dokonaniem zaptaty.

Realizacj¢ dokonywanych w Muzeum zaméwien kazdorazowo realizowad
w sposob okreslony wewnetrznymi procedurami, w szczegdlInosci z Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych w Muzeum.

W instytucji kultury zapewni¢ przejrzystos¢ zamowien w sposob okreslony
wewnetrznymi procedurami, w szczegoélnosci z Regulaminem udzielania
zamowien publicznych w Muzeum Zamkowym w Sandomierzu.

Obowiazkowo przestrzegac, aby Protokoly z postgpowania w trybie podstawowym
zawieraly podpis osoby sporzadzajgcej protokdt postgpowania i kierownika
zamawiajacego zatwierdzajacego protokol postepowania.

Zachowa¢ nalezyta staranno$¢ przy skladaniu Oswiadczen skladanych na
podstawie art. 56 ust. 5 z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 2185).

Pracownicy instytucji kultury przed dokonaniem wydatku obowigzkowo musza
mie¢ potwierdzenie pokrycia w Planie rzeczowo-finansowym Muzeum poprzez
akceptacje przez Glownego ksiggowego i zatwierdzenie przez Dyrektora.
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58. Do ksigg rachunkowych instytucji kultury wprowadza¢ dowody ksiggowe
prawidtowo sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
zaakceptowane przez Gléwnego ksiggowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora.

59. Kazdorazowo przed odbyciem podrézy stuzbowej pracodawca wystawia
pracownikowi polecenie wyjazdu shuzbowego okreslajac w nim: date podrézy, cel
wyjazdu, miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy shuzbowej oraz srodek
transportu, z ktérego bedzie korzystat.

60. Kazdorazowo przed odbyciem podrozy stuzbowej wystawiac i rzetelnie prowadzic
Karte drogowa dla pojazdu stuzbowego.

61. Dokonywa¢ uzgodnienia z Dziatem ksiggowosci rozliczen zakupionego i zuzytego
paliwa do samochodow stuzbowych Muzeum celem sprawdzenia i zatwierdzenia
zgodnosci rozliczania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

62. Bledne zapisy na poleceniach wyjazdéw stuzbowych poprawiaé¢ wylgcznie przez
skreslenie bl¢dnej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu osoby do tego upowaznione;j.

63. Koszty delegacji podrozy stuzbowe] ksiggowaé zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342).

64. Opracowaé i wdrozy¢ procedurg okreslajacg obieg muzealiow od momentu
pozyskania zabytkoéw, zakresu, form 1 sposobu ewidencjonowania oraz ruchu
zabytkow w Muzeum.

65. Obowiazkowo dokonac opracowania i wydrukowania Kart ewidencyjnych dla
muzealiow w: Dziale Etnograficznym, Dziale Sztuki, Dziale Literatury.

66. Obowigzkowo zabytki archeologiczne nalezy wpisa¢ do Ksiegi inwentarzowej
i tym sam opracowac Karty ewidencyjnych muzealiéw.

67. Uzupelni¢ w Ksiegach inwentarzowych i Ksiedze depozytdéw i na poszczegdlnych
Kartach ewidencyjnych brakujgce wpisy dot. informacji o: autorze, szkole, kraju,
wytwomi, czasie powstania.

68. Dokona¢ odpowiedniego zabezpieczenia ksiag inwentarzowych.

69. Zmiany w ksiggach dokonywaé wylacznie w sposéb trwaly i czytelny.
Niedopuszczalne jest jakiekolwiek zacierane treSci dokonywanych zapisow.
Koniecznych poprawek dokonuje sig czerwonym atramentem i potwierdza
podpisem upowaznionej osoby.

70. Dokonaé zakupu systemu informatycznego do zarzadzania majgtkiem trwatym,
prowadzenia jego ewidencji oraz inwentaryzacji (przy pomocy kodow
kreskowych).

71. Wartosci niematerialne i prawne w instytucji inwentaryzowac we wilasciwej formie
kazdorazowo na ostatni dzien roku obrotowego. Dokona¢ inwentaryzacji Srodkow
trwatych, w celu ustalenia stanu posiadanego majatku Muzeum.

72. Obowigzkowo dokona¢ zinwentaryzowania materialdw  bibliotecznych
w bibliotece Muzeum, celem ustalenia stanu zgromadzonych pozycji
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bibliotecznych.

73. Weryfikowa¢ wykonanie Planu finansowego w celu wilasciwego zapewnienia
poziomu ponoszonych kosztow dziatalnosci Muzeum. Wszelkie zmiany w Planie
finansowym dokonywac w drodze decyzji Dyrektora.

74. Dokona¢ analizy wynikéw przeprowadzonego badania ankietowego wsrod
pracownikéw instytucji kultury pod katem usprawnienia systemu kontroli
zarzagdczej w Muzeum Zamkowym w Sandomierzu. Wnioski oraz wdrozone
dzialania udokumentowac.

5. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku sprawozdawczym

W 2022 roku na wniosek Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego przeprowadzono

czynnosci doradcze w nastgpujgcym zakresie:

1 2 3 4

1. |, Czynnosci doradcze w  SCDN i e i«
w  Kielcach, w zakresie okreslenia RdywE _\:ewm; a0
mozliwosci  optymalizacji  kosztow 31 Gl specialis
dzialalnosci  Osrodka w  Wélce Y Spedl
Milanowskiej”

6. Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosSci sprawdzajace w roku
sprawozdawczym
Audyt wewnetrzny w 2022 roku dokonywal biezgcego monitoringu wykonania zalecef
wydanych w trakcie przeprowadzania zadan audytowych w 2021 roku. Dokonano czynnosci
sprawdzajgcych w stosunku do zrealizowanych zalecen wydanych w trakcie przeprowadzania
zadan audytowych w 2021 roku. Czynnosci sprawdzajagce przeprowadzono w zakresie

nastepujacych zadan audytowych:

1 2 3 4
L ,,Ocena dzialalnosci Swietokrzyskiego Zarzgdu | Sy eIy
Drég Wojewddzkich w Kielcach” he *
rog Wojewoazkicn w Rieicac 1 Glowny specjalista
2, ,,Ocena dzialalnosci Wojewodzkiego Domu 12 I sy -\:ewngtrzny
Kultury im. J. Pilsudskiego w Kielcach” | Glowny specjalista

e ——
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,.Ocena dzz'_alalnots‘ci Swiezokrzy.?kiego ij:iura 5 1 Audytor wewnetrzny
Rozwoju Regionalnego w Kielcach
3. .»Ocena dzialalnosci Filharmonii 1 Audytor wewnetrzny
.S:wigatolcrzyskiej im. Oskara Kolberga 6 +
w Kielcach” 1 Gléwny specjalista

4, ,»Ocena dzialalnosci Wojewddzkiego Szpitala ;
Zespolonego w Kielcach” 10 2 Audytoréw wewnetrznych

.»Ocena dziatalnosci Departament Kultury 5 1. ket fewngtrzny

i Dziedzictwa Narodowego UMWS” 1 Giéwny specialista

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu w roku sprawozdawczym

Plan audytu wewng¢trznego na 2022 rok byl zmieniany w trakcie roku. Zmiany dokonano
w zwigzku z czasowym oddelegowaniem dwoch pracownikéw wspomagajacych do realizacii
innych zadan oraz zmianami organizacyjnymi w Departamencie Kontroli i Audytu.

W 2022 roku dokonano oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego.

W 2022 roku przeprowadzono ocene¢ zewnetrzng funkcji audytu wewnetrznego w formie

niezaleznej walidacji samooceny.

8. Podpis
DYREKTQ
rtamentu Koritro]) | Audyty”)
!/\ ' C) \[ il \g—v
Kielce, dnia 18.01.2023 Piotr Czerwiriski
{miejscowosé i data) (podpis kierownika komorki audytu wewnetrznego)

Sprawozdanie sporzadzono, dnia 29.12.2022 r.
_—
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