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1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

W 2020 roku zadania audytowe przeprowadzono w nastepujacych jednostkach:

1 2

1. | Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego

2.| Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

3. | Zespot Swictokrzyskich i Nadnidzianskich Parkéw Krajobrazowych w Kielcach

4. | Europejskie Centrum Bajki im. Koziotka Matotka w Pacanowie

5. | Muzeum Wsi Kieleckiej w Kielcach

6. | Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Skarzysku — Kamiennej

7.| Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Morawicy

8. | Swietokrzyski Zarzad Drog Wojewodzkich w Kielcach

2. Realizacja budzetu czasu komorki audytu wewnetrznego

1 | Zadania zapewniajace 557 557

2 | Czynnosci doradcze 7 7

3 | Monitorowanie  realizacji  zalecen oraz 30 30
czynnosci sprawdzajace

4 | Kontynuowanie zadan audytowych z roku 26 26
poprzedniego

5 | Czynnosci organizacyjne 124 128
(szkolenia, sprawozdawczo$¢, planowanie)

6 | Nieobecnosci 158 154
(urlopy, choroba itp.)

Razem 902 902
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3. Zrealizowane zadania zapewniajace w roku sprawozdawczym

2

4

Zarzad Drég Wojewodzkich w
Kielcach

i podinspektor

Ocena wykonywania zadan
realizowanych  przez  Oddziat 1 audytor
Zamoéwien Publicznych w| 1+1 + 60 60 Nie
Departamencie  Organizacyjnym inspektor
i Kadr UMWS
. . . 1 audytor
g)tci‘na chZlaialrliqs01 TIe<gtr1u }11m. 141 . 80 80 Nie
efana Zeromskiego w Kielcac podinspektor
Zadanie pozaplanowe:
Ocena gospodarowania wybranymi
sktadnikami mienia w Zespole .
Swigtokrzyskich i Nadnidzianskich i 1 audytor 15 15 Nie
Parkow Krajobrazowych
w Kielcach
Ocena dziatalnosci Europejskiego 1 audytor
Centrum Bajki im. Koziotka | 1+1 + 92 92 Nie
Matotka w Pacanowie podinspektor
Ocena dziatalnosci Muzeum Wsi 1 audytor .
Kieleckiej w Kielcach 1+2 ! 130 130 Nie
J 2 inspektorow
Ocena  dzialalnosci  Centrum
. 1 audytor
Ksztatcenia Zawodowego .
i Ustawicznego w Skarzysku 1+2 . %0 %0 Nie
! . . 2 inspektorow
- Kamiennej
Ocena  dzialalnosci  Centrum 1 audytor
Ksztatcenia Zawodowego | 1+2 + 90 90 Nie
i Ustawicznego w Morawicy 2 inspektorow
Kontynuacja zadania z roku 2019: 1 audvt
Zasady przeprowadzania a”+y or
inwestycji przez Swigtokrzyski | 1+2 1 inspektor 26 26 Nie
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4. Wydane zalecenia w ramach przeprowadzonych zadan zapewniajacych

1 Ocena wykonywania zadan realizowanych przez Oddzial Zamowien Publicznych
w Departamencie Organizacji i Kadr UMWS

Zalecenia:

1. Dokona¢ przegladu i zaktualizowa¢ zakresy czynnos$ci i odpowiedzialnosci
pracownikow Oddziatu Zamoéwien Publicznych Departamentu Organizacji
i Kadr.

2 Ocena dzialalnosci Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach
Zalecenia:

1. Dokona¢ aktualizacji Regulaminu Pracy Pracownikdéw Teatru im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach ze szczegdlnym uwzglednieniem podstaw prawnych
i organizacji pracy.

2. Delegujac uprawnienia zachowywac szczego6lng ostrozno$¢ w powierzaniu
obowigzkéw pracownikom zatrudnionym na kluczowych stanowiskach.
W przysztej dziatalnosci jednostki, w przypadku konieczno$ci ustanowienia
zastepstwa za gtownego ksiggowego, obowiazki powierzy¢ z zachowaniem zasad
kontroli ustanowionych dla finanséw publicznych.

3. Budynek Teatru poddawaé¢ kontrolom okresowym przewidzianym w Prawie
budowlanym.

4, W pomieszczeniach pracy Teatru przeprowadzi¢ pomiary nat¢zenia o$wietlenia
elektrycznego.

5. Dokona¢ aktualizacji Regulaminu Wynagradzania Pracownikdéw Teatru im.
Stefana Zeromskiego w Kielcach dostosowujgc jego zapisy do aktualnie
obowigzujacych przepisow dotyczacych instytucji kultury tj. ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991r.0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 2020.194) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie wynagradzania
pracownikOw instytucji kultury (Dz. U. 2015.1798).

6. Zaprzesta¢ dokonywania ,zasilania” rachunku podstawowego S$rodkami
z rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Srodki Funduszu
przeznacza¢ wylacznie na dziatalno$¢ socjalng.

7. Dokona¢ analizy wykorzystania mieszkan bedacych w dyspozycji Teatru pod
katem zasadnosci ich wynajmowania na potrzeby pracownikow. Uzgodni¢
z Organizatorem dalszy tok postepowania w zakresie gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Teatru.

8. Analizowa¢ na biezaco stopien wykorzystania zasobu mieszkaniowego Teatru
w celu zapewnienia oszczgdnego dysponowania srodkami publicznymi.

9. Inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych dokonywac na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego droga poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

10. Dokona¢ aktualizacji Instrukcji inwentaryzacyjnej Teatru poprzez dostosowanie
jej zapisdw do przepiséw ustawy o rachunkowosci.

11. Zobowiazania regulowac¢ terminowo.

12. W przysziej dziatalnosci Teatru nie dopuszcza¢ do powstawania odsetek z tytutu
nieterminowych ptatnosci zobowigzan. W przypadku naliczania odsetek z tytutu
nieterminowe]j zaptaty zobowigzania, kwota odsetek obciazy¢ pracownika
odpowiedzialnego za ich powstanie.

13. Do ksiag rachunkowych Teatru wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidtowo
sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.
Dopilnowa¢ aby zatwierdzenia dowodow ksiegowych dokonywatly osoby
posiadajace wlasciwe upowaznienia.

14. Dopilnowaé aby dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych
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kazdorazowo byly akceptowane przez gtéwnego ksiegowego w formie parafy
w zakresie ich zgodnos$ci z planem finansowym instytucji.

. Miesigczne raporty zuzycia paliwa kazdorazowo po ich sporzadzaniu

przekazywac do dziatu ksiegowosci w celu dokonania wtasciwej kontroli ilosci
paliwa rozliczonego w dokumentacji ksiggowej. Dopilnowaé aby zgodnos$é
rozliczen potwierdzana byta kazdorazowo podpisem pracownika dzialu
ksiggowos$ci na raportach miesi¢cznego zuzycia paliwa.

. Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy optaca¢ terminowo.

Ocena gospodarowania wybranymi skladnikami mienia w Zespole
Swietokrzyskich i Nadnidzianskich Parkow Krajobrazowych

1.

Zalecenia:

Opracowac¢ 1 wdrozy¢ do stosowania w jednostce pisemne procedury korzystania
i rozliczania samochodow stuzbowych. W procedurze nalezy opisa¢ proces
ewidencjonowania przebiegu eksploatowanych pojazddw, sposéb rozliczania
i obieg dokumentéw oraz wskazanie os6b odpowiedzialnych za dokonywanie
tych czynnosci.

Zatozy¢ 1 prowadzi¢ na biezaco rejestr rozliczen kart drogowych. Rozliczenia
zakupionego i zuzytego paliwa, sporzadzane na podstawie prawidtowo
wypetianych kart drogowych, kazdorazowo przekazywa¢ do dziatu ksiggowosci
w celu sprawdzenia ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Zobowigza¢ podleglych pracownikow do rzetelnego wypetniania kart
drogowych. Karty drogowe wypelniane nieczytelnie oraz zawierajgce braki
formalne nie powinny by¢ rozliczane.

Ewidencje korzystania z pokoi noclegowych w Krzyzanowicach Srednich
prowadzi¢ rzetelnie i na biezaco. W ewidencji ujmowac wszystkie przypadki
korzystania z pokoi noclegowych, w tym réwniez przypadki korzystania z pokoi
przez pracownikow i dyrekcje Zespotu Parkow.

Ocena dziatalnosci Europejskiego Centrum Bajki im. Koziolka Matotka

w Pacanowie

1.

Zalecenia:

Powierzy¢ glownemu ksieggowemu ECB obowigzki i odpowiedzialnos¢
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Ustanowi¢ w jednostce jednolity system udzielania petnomocnictw, ktory
zapewni m. in.:
- precyzyjne okreslenie zakreso6w pelnomocnictw,
- rejestracj¢ pelnomocnictw,
- wlasciwy sposob przyjmowania delegowanych uprawnien.
Dostosowaé strukture organizacyjng jednostki do aktualnych celow i zadan.
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych oraz zakres podleglosci pracownikow okreslic w sposob
przejrzysty i spéjny.
Ustanowi¢ w jednostce system zastgpstw pracownikow, w szczegoélnosci
pracownikéw na Kkluczowych dla dziatalnoéci jednostki stanowiskach tak, aby
zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci
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instytucji.

5. Dla budynku ECB, zlokalizowanego przy ulicy Stupskiej w Pacanowie, w ktorym
miesci si¢ ksiegowos¢ instytucji oraz dla budynku gospodarczo-magazynowego
zlokalizowanego przy ulicy Koscielnej w Pacanowie (Kino Koziotek) zatozy¢
ksigzki obiektu budowlanego. Ksiazki obiektu budowlanego dla wszystkich
obiektow budowlanych nalezacych do ECB prowadzi¢ na biezaco.

6. Wszystkie obiekty budowlane nalezace do ECB, w tym obiekty malej
architektury, poddawa¢ kontrolom wymaganym przez prawo budowlane.

7. Dokumentacje potwierdzajaca ukonczenie przez pracownika wymaganego
szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przechowywa¢ w cz¢sci B
jego akt osobowych.

8. Wprowadzi¢ do stosowania w ECB, zatwierdzone przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Kielcach:

- Instrukcje kancelaryjng

- Jednolity rzeczowy wykaz akt

- Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
Zapozna¢ wszystkich pracownikow instytucji z ww. procedurami i zobowigzac
do ich stosowania w biezacej dzialalno$ci instytucji. Wymagane ewidencje i
rejestry prowadzi¢ rzetelnie.

9. Dokona¢ uzupetnienia i aktualizacji informacji publicznych zamieszczanych
przez ECB w Biuletynie Informacji Publicznej.

10. Zaliczki udzielane pracownikom na poczet wyjazdow stuzbowych rozliczaé
terminowo i rzetelnie.

11. Zaprzesta¢ udzielania pracownikom instytucji zaliczek na poczet wczes$niejszej
wyptlaty wynagrodzenia.

12. Uzupehié¢ akta osobowe kasjerow punktow sprzedazowych o dokumentacje
potwierdzajaca ich niekaralno$¢ za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia
przeciwko mieniu oraz o informacj¢ o posiadaniu przez nich petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych. Przestrzega¢ przepisow obowigzujacej w jednostce
Instrukcji kasowe;j.

13. Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych udzielaé wylacznie
osobom uprawnionym do korzystania z jego $rodkoéw, przestrzegajac zasady
okreslonej w Regulaminie ZFSS, ze $wiadczenia osobom uprawnionym
przyznaje Dyrektor na wniosek Komisji Socjalne;j.

14. Procedury wewnetrzne jednostki, w tym Regulamin ZFSS, wprowadzaé¢ do
stosowania zarzadzeniami Dyrektora. Dokumentacje wewngtrzng jednostki
gromadzi¢ i przechowywac¢ w sposob zapewniajacy jej dostepnos¢ dla wszystkich
0s0b, ktdrym jest ona niezbedna.

15. W trakcie biezacej dziatalnosci jednostki dokonywaé okresowych przegladow
mienia pod katem jego kompletnosci i przydatnosci do dalszego uzytkowania.
Z dokonanych przegladow sporzadzaé zapisy.

16. W trakcie przeprowadzanych w ECB inwentaryzacji dokonywac¢ rowniez spisow
znajdujacych si¢ w jednostce sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych
jednostek.

17. Warto$ci niematerialne i prawne inwentaryzowa¢ droga poréwnania danych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

18. Zobowigzania regulowa¢ terminowo.

19. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowaé¢ zatwierdzone dowody ksiegowe,
zawierajace potwierdzenia ich sprawdzenia.

20. Przestrzega¢ statutowego wymogu aprobaty gléwnego ksiegowego w formie
parafy dokumentow zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych
w zakresie ich zgodno$ci z planem finansowym.

21. Wydatkéw publicznych dokonywaé zgodnie z przepisami dotyczacymi
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poszczegoblnych rodzajow wydatkow.

22. Wydatkéw publicznych dokonywa¢ w sposdb celowy 1 oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz
optymalnego doboru metod i Srodkdéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow.

23. Przestrzega¢ zasad obowigzujgcej w jednostce Instrukceji uzytkowania samochodu
shuzbowego m. in. w =zakresie kompletnosci dokumentacji wymaganej do
wlasciwego dysponowania samochodem stuzbowym.

24. Zaniecha¢ dokonywania zmian w podpisanych poleceniach wyjazdow
stuzbowych przez osoby do tego nieuprawnione.

25. Wszelkie zmiany nanoszone na dokumentach finansowo-ksiegowych dokonywaé
W sposob przewidziany w ustawie o rachunkowosci.

26. Dopilnowac, aby podroze stuzbowe pracownikéw odbywane byty z zachowaniem
zasad celowosci 1 oszczednosci wydatkowanych srodkéw publicznych.

27. Dokonywaé szczegdtowego 1 rzetelnego rozliczania wyjazdow shuzbowych,
dokumentujac realizacje¢ celow odbytych podrézy stuzbowych.

28. Dokonywa¢ terminowego i rzetelnego rozliczania kart drogowych pojazdow
stuzbowych.

29. Przestrzega¢  zakresow udzielonych pracownikom pelomocnictw do
wykonywania okre§lonych czynno$ci, m. in. do zatwierdzania i sprawdzania
dokumentow finansowo-ksiegowych.

30. Dokona¢ aktualizacji Regulaminu Wynagradzania Pracownikow ECB
dostosowujac jego zapisy do aktualnie obowiazujacych przepiséw dotyczacych
instytucji kultury tj. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t.: Dz.U.2020.194) oraz rozporzadzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. 2015.1798).

31. Wynagrodzenia  pracownikow ustala¢ na poziomie okreslonym w
postanowieniach Regulaminu wynagradzania.

32. Listy ptac kazdorazowo zatwierdza¢ do zaptaty.

33. Umowy na realizacj¢ zadan statutowych, zawiera¢ z kontrahentami kierujgc si¢
zasada optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osigganiu zalozonych
celow.

34. Przestrzegac zasad zawieranych umow zaré6wno w zakresie realizacji przedmiotu
umowy jak i rozliczen finansowych.

5 Ocena dziatalnosci Muzeum Wsi Kieleckiej w Kielcach
Zalecenia:

1. Dokona¢ aktualizacji Planu Ochrony Muzeum Wsi Kieleckiej w zakresie
obiektow podlegajacych ochronie.

2. Powota¢ komisj¢, zlozong z co najmniej dwodch osdb, uprawniong do
dokonywania corocznych przegladow stanu zabezpieczen budowlanych 1
mechanicznych, w tym sprawdzenia kompletnosci kluczy. Minimum raz w roku
dokonywac¢ takich przegladéw, z ktérych kazdorazowo beda sporzadzane
protokoty.

3. Dokonywac corocznych analiz stanu zabezpieczenia Muzeum przed pozarem,
kradzieza i innym niebezpieczenstwem, z uwzglednieniem ustalen dokonanych
w trakcie przegladoéw stanu zabezpieczen budowlanych i mechanicznych, w tym
sprawdzenia kompletnosci kluczy. Dokonane analizy dokumentowac.

4. Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego dla:

- budynku magazynowego przy Parku Etnograficznym w Tokarni,
- Parku Etnograficznego w Tokarni
- budynku ,,.Dworku Laszczykéw”
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uzupeti¢ o wskazanie:

1) potencjalnych zagrozen pozarowych,

2) drdg i kierunkéw ewakuacji zbiorow,

3) sposobu sprawdzania organizacji i warunkéw ewakuacji zbioréw,

4) technicznych $rodkéw umozliwiajagcych ewakuacje zbiorow,

5) miejsc przechowywania i eksponowania najcenniejszych zbioréw,

6) postepowania przy zabezpieczaniu najcenniejszych zbiorow,

7) procedur powiadamiania dyrektora i pracownikow muzeum oraz 0s6b
tworzacych zespoty,

8) imion i nazwisk 0sdb tworzacych zespoly majgce bra¢ udziat w ewakuacji
zbioréw, a takze zajmowanych przez te osoby stanowisk, z okre§leniem
zakresu ich dziatania i odpowiedzialnosci.

5. Dokona¢ aktualizacji plandw ewakuacji zamieszczonych w Instrukcjach
bezpieczenstwa pozarowego dla:

- budynku ,,Dworku Laszczykow” w Kielcach ul. Jana Pawta II 6,

- budynku magazynowego przy Parku Etnograficznym w Tokarni.

Dopilnowaé¢ rzetelnosci dokonywanych okresowych aktualizacji Instrukcji

bezpieczenstwa pozarowego.

6. Uzupetni¢ wpisy w ksigzce obiektu budowlanego dla budynku Administracyjno-
Wystawienniczego (,,Dworek  Laszczykow’’),  potwierdzajace dokonanie
obowiazkowych przegladow. W przysziej dziatalnosci jednostki wpisow do
ksigzek obiektow budowlanych dokonywac na biezaco.

7. Dokonywac rejestracji wszystkich zawieranych przez MWK umow, w jednolitym
dla catej instytucji rejestrze umow.

8. Dostosowa¢ zakresy obowigzkéw zatrudnionych pracownikow do aktualnej
struktury organizacyjnej instytucji.

9. Dokona¢ niezwlocznie przeszkolenia pracownikéw  zatrudnionych na
stanowiskach: Kierownik Dziatu Badan Etnograficznych oraz Kierownik Dziatu
Etnografii w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy dla kadry kierownicze;j.
W przysziej dziatalnosci jednostki nie dopuszcza¢ do pracy pracownikoéw, ktorzy
nie posiadajag dostatecznej znajomosci przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

10. Akta osobowe pracownikow prowadzi¢ na biezgco.

11. Doprowadzi¢ do zinwentaryzowania zgromadzonych zbioréw Muzeum poprzez
dokonanie komisyjnej kontroli zgodno$ci wpisow dokumentacji ewidencyjnej ze
stanem faktycznym zbiorow. Rozwazy¢ mozliwo§¢ wprowadzenia w strukturze
organizacyjnej Muzeum zmian, polegajacych na powotaniu stanowiska
Glownego inwentaryzatora, w ktorego zakresie obowiazkoéw i1 odpowiedzialno$ci
bedzie inwentaryzacja zgromadzonych zasobéw muzealnych.

12. W ksiedze inwentarzowej muzealiow dokonywa¢ wpisow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie
zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytkéw muzealnych, ktéry stanowi,
ze wpis w ksigdze inwentarzowej zawiera mozliwe do ustalenia, nastepujace dane
identyfikacyjne zabytku: okreslenie autorstwa lub wytworcy, pochodzenie,
warto$¢ w dniu nabycia, czas i miejsca powstania, materiat, techniki wykonania,
wymiary, ewentualnie jego wage oraz okres$lenie cech charakterystycznych.
W razie braku danych identyfikacyjnych wpisuje si¢ w odpowiedniej rubryce
wyraz ,,nieznane”.

13. Karty ewidencyjne muzealiow z systemu MONA drukowac nie pdzniej niz 60 dni
od daty faktycznego pozyskania zabytku zgodnie z postanowieniami
obowigzujacego zarzadzenia w sprawie pozyskiwania zabytkow, zakresu, form
i sposobu ich ewidencjonowania oraz ruchu zabytkow.

14. Dopilnowa¢ zgodnosci danych identyfikujacych eksponaty muzealne w ewidencji
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25.

papierowej i ewidencji prowadzonej w systemach informatycznych, m. in.
w zakresie dat wpiséw muzealiow do ewidencji.

. Dokona¢ zmian w procesie ewidencjonowania muzealidéw, zmierzajacych do

biezacego przekazywania kart ewidencyjnych muzealiow z Dziatu Zbioréw
Muzealnych do Dziatu Badan Etnograficznych.

. Dokona¢ aktualizacji obowigzujacego Zarzadzenia Dyrektora MWK w sprawie

pozyskiwania zabytkow, zakresu, form i sposobu ich ewidencjonowania oraz
ruchu zabytkdw, m. in. w zakresie dostosowania jego zapiséw do aktualnej
struktury organizacyjnej Muzeum.

. Opracowac i wdrozy¢ do stosowania plan poprawy warunkdw magazynowania

zgromadzonych muzealiow. Plan powinien uwzglednia¢ wymogi konieczne do
prawidtowego magazynowania muzealiow, w tym:

-wymaganej wielko$ci pomieszczen magazynowych,

-zachowania  wlasciwego mikroklimatu 1 czystosci mikrobiologicznej
W pomieszczeniach magazynowych,

- zapewnienia prawidlowego o$wietlenia pomieszczen,

- wyposazenia magazynow uwzgledniajacego techniki sktadowania, w zalezno$ci
od materiatu i gabarytoéw muzealiow.

. Dokona¢ zakupu systemu informatycznego do zarzadzania majatkiem trwatym,

prowadzenia jego ewidencji oraz inwentaryzacji (przy pomocy kodow
kreskowych). Zakupiony system informatyczny wdrozy¢ do stosowania.

. Wydatkéw dokonywa¢ w terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych

zobowigzan.

. Do ksigg rachunkowych Muzeum wprowadza¢ dowody ksiegowe prawidtowo

sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

. Dopilnowa¢ aby dokumenty zwigzane z zacigganiem zobowigzan finansowych

kazdorazowo byly akceptowane przez gldwnego ksiggowego w formie parafy
w zakresie ich zgodno$ci z planem finansowym instytucji.

. Dokumentowa¢ w sposob rzetelny proces udzielania i rozliczania zaliczek na

poczet wynagrodzen, m. in. poprzez wskazanie daty rozliczenia zaliczki oraz
podpis zaliczkobiorcy.

. Wyptaty $rodkéw z ZFSS dokonywaé wylacznie na podstawie zatwierdzanych

przez pracodawce wnioskow.

. Przelewu $rodkow finansowych z rachunku Muzeum dokonywaé¢ wylacznie na

podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentéw przez Dyrektora Muzeum
lub upowaznionego pracownika.

Wydatkéw dokonywaé w wysokosciach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan.

6 Ocena dziatalnosci Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego

w Skariysku - Kamiennej

1.

Zalecenia:

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu organizacyjnego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego 1 Ustawicznego w Skarzysku — Kamiennej dostosowujac jego
zapisy do postanowien Statutu jednostki.

W ksiazce obiektu budowlanego prowadzonej dla budynku CKZiU w Skarzysku
— Kamiennej dokonywaé¢ wpiséw obejmujacych protokoty z dokonanych kontroli
w zakresie stanu technicznego instalacji gazowych, przewoddw kominowych, jak
rowniez z badania instalacji elektrycznej i piorunochronnej.

Na umieszczonym w Ksigzce obiektu budowlanego planie sytuacyjnym,
zaznaczy¢ granice uzytkowanej nieruchomos$ci oraz wskaza¢ miejsca
przytaczenia obiektu do sieci uzbrojenia terenu oraz armatury lub urzadzen
przeznaczonych do odciecia czynnika dostarczonego za pomocg tych sieci, a w
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szczegblnosci gazu, energii elektrycznej i ciepta.

4. W przysztej dziatalno$ci jednostki naborow kandydatoéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urz¢dnicze, dokonywaé w sposob
otwarty i konkurencyjny a ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, oraz o naborze kandydatoéw na to
stanowisko umieszcza¢ kazdorazowo w Biuletynie Informacji Publicznej.

5. Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, poddawac okresowej ocenie
nie rzadziej niz raz na 2 lata.

6. W przysztej dzialalno$ci jednostki umowy o prace na czas okreSlony zawieraé
tylko w przypadkach, gdy okres zatrudnienia na podstawie tej umowy, a takze
laczny okres zatrudnienia na podstawie umow o pracg na czas okreslony
zawieranych miedzy tymi samymi stronami stosunku pracy, nie przekracza 33
miesiecy, a taczna liczba tych umow nie przekracza trzech.

7. Pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych poddawaé
szkoleniom okresowym z zakresu bhp nie rzadziej, niz raz na 3 lata.
Zaswiadczenia potwierdzajace odbycie tych szkolen przechowywaé w aktach
osobowych pracownikow.

8. Zapewni¢ zgodno$¢ prowadzonej gospodarki kasowej =z regulacjami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w jednostce.

9. Dokona¢ przegladu mienia, ktérym jednostka gospodaruje. Zapewni¢ wilasciwe
oznakowanie $rodkow trwatych i wyposazenia. Dokona¢ likwidacji obiektow
inwentarzowych, ktore sg zuzyte lub nie sg przez jednostke wykorzystywane.

10. Dokona¢ wlasciwego oznaczenia substancji 1 preparatow chemicznych
wykorzystywanych w jednostce w procesie nauczania poprzez umieszczenie ich
w odpowiednich pojemnikach opatrzonych napisami zawierajacymi nazwe
substancji lub preparatu oraz informujgcymi o ich niebezpieczenstwie lub
szkodliwo$ci dla zdrowia.

11. Uzgodni¢ stan ksiggozbioru (ewidencj¢ analityczna) znajdujacego si¢ w CKZiU
w Skarzysku — Kamiennej z prowadzong ewidencja ksiggowa.

12. Dokona¢ inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartos$ci tych sktadnikéw. W protokole inwentaryzacyjnym wykaza¢ lub zataczy¢
do niego dokumenty, na podstawie ktéorych dokonano weryfikacji sktadnikow
majatku podlegajacych inwentaryzacji ta metoda.

13. W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowaé dowody ksiggowe zawierajace m.
in. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

14. Polecenia wyjazdoéw stuzbowych dokumentowacé rzetelnie poprzez zatwierdzanie
ich przez uprawnionych pracownikow jednostki.

15. Dodatki z tytulu przepracowanych godzin nocnych rozlicza¢ rzetelnie. Wyptat
dokonywac¢ w terminach okre§lonych w regulacjach wewnetrznych.

16. Zapewni¢ zgodno$¢ dziatalnosci jednostki w zakresie waloryzowania
wynagrodzen z obowigzujgcym Regulaminem wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami zatrudnionych w CKZiU w Skarzysku — Kamiennej.

17. Zapewni¢ zgodno$¢ dziatalnosci jednostki w zakresie wysoko$ci przyznawanej
pracownikom administracji i obstugi premii regulaminowej z zapisami zawartych
umoéw o prace.

7 Ocena dzialalnosci Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicinego




Sprawozdanie z wykonania Planu audytu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego za rok 2020

1.

2.

12.
13.

Zalecenia:

Uzupehi¢ ksigzki obiektow budowlanych o plan sytuacyjny z zaznaczonymi
aktualnymi granicami nieruchomosci.

Dokona¢ aktualizacji Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w CKZiU
w Morawicy, Polityki Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w CKZiU
w Morawicy, Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym w CKZiU
w Morawicy dostosowujac ich zapisy do aktualnie obowigzujacych aktow
prawnych

Dokonaé¢ aktualizacji Instrukcji gospodarki kasowej w CKZiU w Morawicy
dostosowujac jej zapisy do faktycznie realizowanego obrotu gotéwkowego oraz
aktualnie obowigzujacych aktow prawnych.

Dokona¢ zmiany Instrukcji gospodarki materialowej CKZiU w Morawicy
poprzez dostosowanie jej zapisow do faktycznego zakresu i formy prowadzenia
gospodarki magazynowej w jednostce.

Dokona¢ uszczeg6towienia Regulaminu korzystania z samochodu stuzbowego
w CKZiU w Morawicy okreslajac sposob i zakres dokumentowania wyjazdow
stuzbowych i ich rozliczanie.

Do kazdego wyjazdu stuzbowego pracownikéw jednostki wystawia¢ polecenie
wyjazdu stuzbowego okreslajace: cel wyjazdu, miejsce rozpoczecia i zakonczenia
podrozy oraz srodek transportu, z ktorego pracownik bedzie korzystat.

Od pracownika jednostki wykonujacego obowiazki kasjera odebra¢ pisemne
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za gospodarke kasowa. Ztozone
o$wiadczenie przechowywac w aktach osobowych pracownika.

Dokona¢ realnego uzgodnienia stanu ewidencji analitycznej ksiggozbioru
znajdujacego sie¢ w CKZiU w Morawicy z prowadzong ewidencja ksiegowa.

W ksiggach rachunkowych jednostki ujmowaé¢ dowody ksiggowe zawierajgce
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia
w ksiggach rachunkowych oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

. Dokonywac¢ rzetelnego sprawdzania, zatwierdzania i rozliczania kart drogowych

oraz miesi¢cznych kart eksploatacyjnych pojazdu.

. W przysztej dziatalnosci jednostki dodatek specjalny przyznawaé wylacznie

z tytulu okresowego zwigkszenia obowiazkow stuzbowych lub powierzenia
dodatkowych zadan pracownikowi zgodnie z Regulaminem wynagradzania.
Zobowigzania regulowac terminowo, zgodnie z zawartymi umowami.

Wydatki ponoszone z tytutu optaty abonamentowej RTV klasyfikowa¢ do § 4430
—rozne opfaty i sktadki.
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5. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku sprawozdawczym

W 2020 roku na wniosek Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego przeprowadzono
czynno$ci doradcze w nastgpujacym zakresie:

1 2 3 4
1. | ,,Ocena stopnia kompletnosci
i aktualno$ci Regulaminu Pracy 7 1 audytor
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego”

6. Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynno$ci sprawdzajace w roku
sprawozdawczym
Audyt wewnetrzny w 2020 roku dokonywat biezacego monitoringu wykonania zalecen
wydanych w trakcie przeprowadzania zadan audytowych w 2019 roku. Dokonano czynnosci
sprawdzajacych w stosunku do wszystkich zrealizowanych zalecen wydanych w trakcie
przeprowadzania zadan audytowych w 2019 roku. Czynnos$ci sprawdzajace przeprowadzono

w zakresie nastgpujacych zadan audytowych:

1 2 3 4
1. |, Audyt organizacyjno- finansowy 1 audytor
Swigtokrzyskiego ~ Centrum  Rehabilitacji ~ w 5 +
Czarnieckiej Gorze” 1 inspektor
2. | ,,Ocena prawidtowosci realizacji zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego ze
szczegdlnym uwzglednieniem nadzoru, komunikacji 1 audytor
i wspotpracy pomiedzy Oddzialem Dréog w 5 +
Departamencie  Transportu i Komunikacji a 1 inspektor
Swietokrzyskim Zarzadem Drog Wojewodzkich w
Kielcach”
3. | ,,Ocena  funkcjonowania  systemu  kontroli 5 1 audytor
zarzadczej +
w Swietokrzyskim Centrum Onkologii w Kielcach” 1 inspektor
4. | ,,Audyt w zakresie organizacji i zarzadzania w 5 1 audytor
Wojewo6dzkim Domu Kultury w Kielcach” +
1 inspektor
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7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu w roku sprawozdawczym

Plan audytu wewng¢trznego na 2020 rok byt dwukrotnie zmieniany w trakcie roku w zwigzku
ze zmniejszeniem zasobow osobowych Oddzialu Audytu oraz z zaistnialg sytuacja
epidemiologiczna wywotang przez COVID-19 w jednostkach UMWS.

W 2020 roku dokonano oceny wewnetrznej audytu wewnetrznego. Nie dokonano natomiast

oceny zewnetrznej. Ostatniej oceny zewnetrznej audytu wewnetrznego dokonano w 2018 r.

8. Podpis

Kierownik Oddziatu Audytu

28.01.2021r. Piotr Czerwinski

(data) (podpis i piecze¢ kierownika komorki audytu wewnetrznego)
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