Zarzadzenie Nr 118/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 4 wrze$nia 2025 r.

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli

i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U. z 2025 r. poz. 581) oraz na podstawie § 8, w zwigzku z § 114, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
Z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, ze zm.,

zarzadza si¢, co nastepuje:
§1.
Ustala si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli i Audytu Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach”, stanowigce zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli 1 Audytu Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 64/25 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 10 kwietnia
2025 r. w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli

i Audytu Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 pazdziernika
2025r.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 118/25
Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 4 wrze$nia 2025 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli i Audytu

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa 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,
stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 1334/24 Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
Z dnia 18 grudnia 2024 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, ze zm., oraz na

podstawie niniejszego zarzadzenia.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna departamentu
§2.
1. W sktad Departamentu Kontroli i Audytu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Oddziat Kontroli symbol KA-I

2) Jednoosobowe stanowisko ds. organizacyjnych i koordynacji kontroli zarzadczej

symbol KA-II
3) Oddziat Audytu symbol KA-I11

2. W sktad Oddzialu Kontroli wchodza:
1) zespot ds. kontroli,
2) stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci.

3. W sktad Oddzialu Audytu wchodzi zesp6t ds. audytu wewnetrznego.
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§ 3.

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych departamentu nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie procedur oraz realizacja zadan zapewniajacych funkcjonowanie systemu
kontroli zarzadczej w urzedzie,

2) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

3) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdan,

4) wspoélpraca w zakresie pelnej realizacji zadan departamentu,

5) wspolpraca z innymi departamentami/réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi
urzedu oraz wojewodzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan departamentu i wspdlnych zadan urzgdu,

6) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

7) dbatos¢ o kompetentng, profesjonalng, kulturalng obstuge klientow zewngtrznych
I wewnetrznych,

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy departamentu,

9) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania w miejscu pracy,

10) doktadna znajomos$¢ przepisOw prawa obowiazujacych w zakresie powierzonych do
realizacji zadan,

11) zamieszczanie informacji na wewngtrznym dysku sieciowym departamentu.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania departamentem
§ 4.
. Praca departamentu kieruje dyrektor departamentu przy pomocy jednego kierownika.
Dyrektor departamentu jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow departamentu, nadaje
ogoblny kierunek jego dzialalnos$ci i koordynuje wspotprace departamentu z dziatalno$cig
innych  departamentéw/rownorzednych  komoérek — organizacyjnych, wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych, badz innych jednostek w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania departamentu.
Dyrektor departamentu sprawuje ogoélny nadzor nad caloksztaltem pracy departamentu
W sposob zapewniajacy prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan, zgodnie z przyjetymi
zasadami.
Dyrektor departamentu sprawuje bezposredni nadzoér nad dziatalnoscia:
1) Oddziatu Audytu,

2) Jednoosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i koordynacji kontroli zarzadcze;j.
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10.

1)

2)
3)

4)

11.

12.

Podczas nieobecnosci dyrektora departamentu zastepstwo pelni audytor wewnetrzny -
koordynator zespolu ds. audytu wewnetrznego lub inny wyznaczony pracownik, ktory ma
prawo do podejmowania decyzji i podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw
nalezacych do kompetencji departamentu, w zakresie posiadanego upowaznienia.

Pracg oddziatu okreslonego w § 2 ust. 2 kieruje kierownik oddziatu, ktéry podlega
bezposrednio dyrektorowi departamentu.

Funkcje kierownika oddziatu okre§lonego w § 2 ust. 3 petni dyrektor departamentu, bedacy
kierownikiem komorki audytu wewnegtrznego. Pracg zespolu ds. audytu wewnetrznego
kieruje koordynator — audytor wewngtrzny.

Kierownik oddzialu audytu — audytor wewnetrzny za wykonanie ustawowo okreslonych
zadan odpowiada przed Marszatkiem Wojewodztwa.

Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu zastgpstwo pelni pracownik wskazany
w zakresie czynnos$ci 1 odpowiedzialno$ci, a w razie konieczno$ci pracownik wyznaczony
przez dyrektora departamentu.

Dyrektor, kierownik oddziatu kontroli i koordynator zespotu ds. audytu wewnetrznego sa
odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie
zadan przez podlegtych pracownikéw, a W szczego6lnosci za:

nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikéw z obowigzujagcymi
przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,

przygotowanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikow oddziatow,

prawng i merytoryczng poprawnos$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢ z wytycznymi
1 dyspozycjami przetozonych,

podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych wynikajacych
zarowno ze stosunkoéw prawnych, jak 1 stanow faktycznych, w sprawach objetych zakresem
czynno$ci danego oddziatu.

Pracownicy zatrudnieni w oddziatach pozostajg w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od
swoich przetozonych.

Pracownicy oddziatéw podpisuja dokumenty na podstawie posiadanych upowaznien oraz
poswiadczaja za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty nalezace do zakresu zadan

wykonywanych na powierzonym stanowisku pracy.



§5.

1. Podzialu zadan migdzy pracownikoéw departamentu dokonuje dyrektor departamentu
uwzgledniajac zakres dziatania departamentu i realizacj¢ zadan przez poszczegdlnych
pracownikow.

2. Obowigzki i1 zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw departamentu
okreslaja zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci oraz § 27 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

3. Zakres zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci
i odpowiedzialno$ci pracownikow.

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

5. Dyrektor moze wnioskowa¢ do Marszatka Wojewodztwa o powolanie zespotow
kontrolujacych, w sklad ktérych moga wchodzi¢, obok pracownikéw Departamentu

Kontroli i Audytu, takze pracownicy innych departamentéw merytorycznych.

§ 6.

1. Korespondencja przedktadana dyrektorowi departamentu do akceptacji lub podpisu winna
by¢ rowniez akceptowana w systemie EZD przez pracownika prowadzacego sprawe oraz
przez nadzorujacego jego prace kierownika oddziatu. W uzasadnionych sytuacjach
dopuszcza si¢ sporzadzenie notatki stuzbowej i/lub innego dokumentu w postaci tradycyjnej.
Wowczas pracownik prowadzacy sprawe¢ wykonuje odzwierciedlenie cyfrowe dokumentu
do zarejestrowanej sprawy w systemie EZD.

2. Dyrektor departamentu zgodnie z § 32 i § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach podpisuje wszystkie pisma
zwigzane z zakresem dzialania departamentu, stosownie do posiadanego upowaznienia,
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka Wojewodztwa, Sekretarza lub Cztonkow Zarzadu

Wojewodztwa.

ROZDZIAL. IV
Szczegotowy zakres dzialania oddzialéw i stanowisk pracy
w Departamencie Kontroli i Audytu
§7.
Do zakresu dziatania QOddzialu Kontroli nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

. w zakresie kontroli:

przeprowadzanie kontroli zewngetrznych i wewngtrznych ujetych w rocznym planie kontroli
lub przeprowadzanych na podstawie decyzji Marszatka albo Zarzadu Wojewodztwa,
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych, obejmujacych sprawdzenie realizacji zalecen
pokontrolnych Marszatka Wojewoddztwa wydanych w wyniku wcze$niej przeprowadzonych
kontroli planowych i doraznych,

dokumentowanie czynnosci kontrolnych i wynikow kontroli, w tym sporzadzanie
protokotéw kontroli, projektéw wystapien pokontrolnych i innych pism dotyczacych
przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie wnioskow wynikajacych z kontroli, zmierzajacych do usprawnienia
organizacji i funkcjonowania kontrolowanych departamentéw urzedu oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

przekazywanie wystagpien pokontrolnych oraz odpowiedzi jednostek kontrolowanych na
wystgpienia pokontrolne, do wiadomos$ci, wlasciwym merytorycznie departamentom
I nadzorujacym cztonkom Zarzadu Wojewodztwa, a w przypadku wystgpienia wnioskow
dotyczacych zagadnien finansowych takze Skarbnikowi Wojewodztwa,

monitorowanie stanu realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
przeprowadzonych przez pracownikow oddziatu kontroli,

sporzadzanie informacji o wynikach kontroli dla potrzeb Marszatka 1 Zarzadu
Wojewddztwa,

sporzadzanie projektoéw zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa, naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych, stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli
wlasnych,

opracowywanie zmian i stosowanie procedur dotyczacych kontroli, w zakresie dziatan
Departamentu Kontroli i Audytu, zawartych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzgdzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 i Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej
programem regionalnym Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027,

10) opracowywanie w zakresie dotyczacym dziatan Departamentu Kontroli i Audytu zmian

W tresci Opisu Funkcji i Procedur dla RPOWS 2014-2020 oraz Opisu Systemu Zarzqdzania
i Kontroli dla programu regionalnego FES 2021-2027,

11) przygotowanie dokumentacji obejmujacej akta kontroli do przekazania do archiwum

zaktadowego,



12) przygotowanie do zamieszczenia w BIP informacji z kontroli przeprowadzanych przez
departament,

13) wspotdziatanie z departamentami/rownorzgdnymi komorkami organizacyjnymi urzedu
w realizacji zadan,

14) wspotpraca z zewngtrznymi organami kontroli.

2. w zaKresie stanowiska ds. planowania i sprawozdawczo$ci:

1) opracowanie planu kontroli na dany rok kalendarzowy z uwzglednieniem w szczegolnosci:
a) wynikow wczesniejszych kontroli,

b) skarg, wnioskow i innych sygnatow o nieprawidtowoS$ciach,
C) projektow rocznych planéw kontroli przekazanych przez poszczegodlne departamenty/
réwnorzedne komorki organizacyjne urzedu,

2) wnioskowanie do Zarzadu Wojewddztwa o dokonanie zmiany w rocznym planie kontroli
(w przypadku otrzymania od departamentu/rownorzgdnej komorki organizacyjnej wniosku
wraz z uzasadnieniem planowanej zmiany),

3) opracowanie informacji rocznej z realizacji planu kontroli przez departamenty urzedu,

4) opracowanie rocznej informacji o sposobie wykonania zalecen/wnioskow/rekomendacji
pokontrolnych z kontroli wykonanych przez instytucje zewnetrzne,

5) przygotowanie do zamieszczenia w BIP dokumentoéw okreslonych w pkt 1, 3-4,
6) przygotowanie dokumentacji otrzymanej i wytworzonej do przekazania do archiwum
zaktadowego,

7) wspoldziatanie z departamentami/rownorzednymi komoérkami organizacyjnymi urzedu

W realizacji zadan.

§ 8.

1. Do zakresu dziatania Oddzialu Audytu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego opartego na analizie ryzyka,
wlaczajac wszystkie ryzyka oraz uwagi dotyczace kontroli zarzadczej,

2) realizacja zadan audytowych, zgodnie z rocznym planem audytu oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem, w zakresie:

a) przestrzegania przepisow prawa, regulacji wewngtrznych komorek/jednostek
audytowanych oraz programow, strategii i standardow ustanowionych przez wlasciwe
organy;

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania;



c) wiarygodnos$ci sprawozdan;

d) zabezpieczenia mienia komorek/jednostek audytowanych;

e) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

f) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

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

3) monitorowanie realizacji zalecen z zakresu audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajagcych, w celu oceny dostosowania dziatan
jednostki do zgloszonych przez audytora zalecen,

5) wykonywanie czynno$ci doradczych stuzacych usprawnianiu pracy urzedu
I wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

6) powiadamianie Marszatka Wojewodztwa o zagrozeniu realizacji planu audytu,

7) zawiadamianie Marszatka WojewoOdztwa 0 przypadkach naruszenia przepisow prawa
stwierdzonych w trakcie czynnosci audytowych,

8) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

9) przedstawianie Marszatkowi Wojewddztwa obiektywnej 1 niezaleznej oceny
adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnos$ci kontroli zarzadczej w audytowanych
komorkach urzedu i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

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

11) wykonywanie innych zadan, w tym realizacja obowigzkow informacyjnych
i sprawozdawczych dotyczacych dziatania oddziatu, archiwizacja dokumentacji,

12) monitorowanie zmian w prawie polskim i mig¢dzynarodowym na potrzeby zadan

realizowanych przez departament.

§09.
Do zakresu dziatania Jednoosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i koordynacji
kontroli zarzadczej nalezy w szczegolnoSci:
1. obstuga administracyjno-biurowa departamentu, w tym:
1) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej do departamentu, w tym w systemie
eDOK,
2) prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli,
3) prowadzenie ,,Ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swietokrzyskiego”,



4)

5)

6)

7)

8)
9)

obstuga kancelaryjna departamentu, w tym czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikow  departamentu  przepiséw  regulujacych obieg, przechowywanie
I archiwizacje¢ korespondencji w departamencie,

techniczna obstuga organow kontroli zewnetrznej,

prowadzenie obstugi techniczno-biurowej oraz gromadzenie i kompletowanie
dokumentow dotyczacych organizacji pracy departamentu,

zapotrzebowanie departamentu w materialty biurowe 1 sporzadzanie stosownych
zamoOwien,

organizacja szkolen dla pracownikéw departamentu,

prowadzenie spraw pracowniczych departamentu w zakresie planéw urlopéw oraz

ewidencji czasu pracy pracownikow departamentu,

10) prowadzenie innej dokumentacji z zakresu spraw organizacyjnych departamentu,

11) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie zadan prowadzonych

2.
1)

2)

3)

4)

5)

6)

w departamencie.
w zakresie kontroli zarzadczej:
koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu kontroli
zarzadczej w urzegdzie i wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
koordynowanie dziatan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadczej oraz
okreslania reakcji na ryzyko,
analiza o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej sporzadzanych przez dyrektoréw
departamentow  oraz  dyrektorow  wojewoddzkich  samorzadowych  jednostek
organizacyjnych,
sktadanie Marszatkowi Wojewodztwa sprawozdan z funkcjonowania kontroli zarzadczej na
I'i Il poziomie,
wspoOtpraca z koordynatorami ds. kontroli zarzadczej w zakresie doskonalenia
mechanizmow kontroli zarzadczej,
koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem samooceny kontroli zarzadczej

w urzedzie.



ROZDZIAL. V
Postanowienia koncowe
§ 10.
Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli i Audytu stanowi integralng cze$¢ niniejszych
zasad.
§11.
1. Zarzadzenie obowigzuje wszystkich pracownikow departamentu.

2. Nieprzestrzeganie zarzadzenia stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§12.
Zarzadzenie ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powotywane jako podstawa

dzialania w korespondencji ze stronami.

§13.
Pracownicy departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci I Stosowania

postanowien niniejszego zarzadzenia.

§14.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja postanowienia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.



SCHEMAT ORGANIZACYJINY
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