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1. Jednostki sektora finanséw publicznych objete audytem wewnetrznym

W 2023 roku zadania audytowe przeprowadzono w nastgpujacych jednostkach:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

2.| Swigtokrzyskie Centrum Rehabilitacji w Czarnieckiej Gérze

3. | Muzeum Wsi Kieleckiej w Kielcach

4.| Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach

5.| Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kielcach

. Realizacja budzetu czasu komorki audytu wewne¢trznego

Zadania zapewniajace

2 Czynnosci doradcze 4 0

3. | Monitorowanie realizacji zalecen oraz czynnosci 55 7
sprawdzajace

4. | Kontynuowanie zadan audytowych 2z roku 0 0
poprzedniego

5. | Czynnosci organizacyjne 39 108
(szkolenia, sprawozdawczosé, planowanie)

6. | Nieobecnosci (urlopy, choroba itp.) 147 107

Razem 698 698
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3. Zrealizowane zadania zapewniajace w roku sprawozdawczym

2

iec Marszatkowskim Wojewddzhva Swietokrzyskiego za rok 2023

Ocena wykonywania zadan

realizowanych przez Departament 3 3 Audytoréw 80 80 Nie
Infrastruktury, Transportu wewnetrznych
i Komunikacji
Ocena wykonywania zadan ;
realizowanych przez Departament 3 3 Audytorw | g, 104 Nie
S ; wewnetrznych
Inwestycji i Rozwoju
3 2 Audytorow
Ocena dziatalnosci Swigtokrzys- wewnetrznych
kiego Centrum Rehabilitacji 2+1 + 90 85 Nie
w Czarnieckiej Gorze 1 Asystent
audytu
Przetwarzanie danych osobowych
rejestrowal-lych za pomoc 1 Andytor
systemu monitoringu Wizyjnego 1 wewnetrzny 0 10 Mie
w Mauzoleum Wsi Polskich
w Michniowie oraz sprawy
organizacyjno-kadrowe
2 Audytoréw
. 3.3 . wewnetrznych
lggega t;lma(liah;osm Wolj(qwlédz;l 241 " 90 66 Nie
go Urzedu Pracy w Kielcac | Asystent
audytu
2 Audytoréw
Ocena dziatalnosci Pedagogicznej wewnetrznych
Biblioteki Wojewddzkiej 2+1 + 89 66 Nie
w Kielcach 1 Asystent
audytu
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“Ocena wkonwia realizowaych pez
Departament Infrastruktury, Transportu i Komunikacji

Zalecenia:
1. W przyszlej dzialalnosci komoérki jako najwazniejsze wskazywaé cele wiasne

departamentu, zgodnie z koncepcja analizy SMART - w szczegélnosci
z uwzglednieniem kryterium osiggalnosci/realnodci. Zwigkszyé nadzér nad
systemem monitorowania stopnia realizacji wyznaczonych celéw.

2. Zapewnié efektywny proces zarzgdzania ryzykiem poprzez realng oceng istotnosci
zidentyfikowanych ryzyk, biezaca analiz¢ oraz podejmowanie adekwatnych
dziatan zaradczych.

3. Dokonywaé systematycznego przegladu dokumentéw pod katem zapiséw
okreslajacych realizowane w departamencie TK zadania w celu dostosowania ich
do stanu faktycznego oraz zapewnienia wigkszej efektywnosci wykonywanych
dziatan.

4. Zachowaé nalezyta starannos$¢ przy sporzadzaniu anekséw do umdéw m.in.
z Organizatorami, w szczeg6lnosci w zakresie przytaczanych zapiséw oraz
wyznaczanych termindéw.

5. Dokonywaé rzetelnej weryfikacji zlozonych wnioskéw o przekazanie
rekompensaty w czesci stanowigcej zwrot utraconych przychodéw z tytutu
stosowania ustawowych uprawnien do ulgowych przejazdéw w publicznym
transporcie zbiorowym.

6. Dopilnowa¢ wypetniania przez Organizatoréw zobowigzan wynikajacych
z zawieranych uméw m.in. dotyczacych terminowego przedkiadania rozliczen
rocznych z tytutu otrzymanych doptat do ulgowych pasazerskich przejazdéw
autobusowych.

7. Wymagaé od Przewoznikéw terminowego przedkiadania rozliczen rocznych
z tytutu otrzymanych doptat do ulgowych pasazerskich przejazdéw autobusowych.

8. Na biezaco monitorowaé wywigzywanie si¢ Operator0w z obowigzkéw
sprawozdawczych oraz podejmowac dziatania zwigzane z ustalaniem oraz
egzekwowaniem potencjalnych zwrotéw w zakresie przekazanych rekompensat.

9. Dokonywaé kontroli wykorzystania przekazanych doptat do przewozéw
drogowych w celu zweryfikowania poprawnosci wydatkowania srodkéw
publicznych.

10. Dotozy¢ nalezytej starannosci przy sporzadzaniu decyzji administracyjnych
naktadajgcych kary pienigzne, na skutek naruszen stwierdzonych podczas
przeprowadzonych kontroli drogowych.

11. Zapewnié rzetelny proces weryfikacji wnioskéw. Na listach sprawdzajacych
dokonywaé¢ potwierdzenia sprawdzenia i akceptacji wnioskéw ziozonych
o wyplate dopfat.

12. Dopilnowa¢, aby sporzadzane dokumenty, w tym protokoty kontroli drogowej,
byly wypelniane w sposéb poprawny i kompletny, tj. aby zawieraly dane
potwierdzajace  faktyczny termin kontroli, dane dotyczace pojazdu
kontrolowanego oraz kontrolowane dokumenty.
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13. Zapewni¢, aby korespondencja wychodzgca z departamentu, w tym protokoty
z przeprowadzonych kontroli byty kazdorazowo potwierdzane przez osoby
wykonujgce powierzone uprawniania.

14. Podejmowa¢ dziatania wynikajace z ustaw w tym m.in. w zakresie wzywania
przedsiebiorcéw do spetniania wymogéw w wyznaczonym terminie.

15. W przyszlej dziatalnosci departamentu przestrzegaé, aby przedkiadane do
wnioskéw kopie zezwolen/ licencji zawieraly potwierdzenie ,za zgodnosc
z oryginatem”, podpis i pieczeé firmowa Przewoznika.

16. Zapewnié, aby zataczane do wnioskéw dokumenty speiniaty wymagania okreslone
w umowie, tj. zawieraty piecze¢ firmowa Operatora, podpis upowaznionej osoby
do reprezentacji Operatora, poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem
przedktadanych kopii faktur.

17. Nalezy zapewni¢, aby wyniki kontroli ujgte w Protokotach kontroli parametrow
jakosciowych zwigzanych ze s$wiadczeniem ustug przewozéw kolejowych
zawieraty tozsame informacje jak wyniki przedstawione w Potwierdzeniach
przeprowadzonych kontroli parametréw jakosciowych.

18. Funkcjonujace w komérce ewidencje, w tym dotyczace projektéw czasowych
i stalych w zakresie organizacji ruchu, prowadzi¢ w sposéb rzetelny.

19. Zapewni¢, aby skladane wnioski o wydanie zezwolenia na korzystanie z drog
w sposéb szczegllny zawieraly wszystkie elementy zgodnie z wymaganiami
ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. — Prawo o ruchu drogowym.

20. Przeprowadzaé obowigzkowe kontrole dot. prawidlowosci  zastosowania,
wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych,
urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach wojewddzkich.

21. Przeprowadzaé, co najmniej raz w roku, analizg sytuacji rynkowej w zakresie
regularnego przewozu 0s6b, zgodnie z wymaganiami ustawowymi.

22. Zapewni¢ zgodnos$¢ przyjetych procedur z rzeczywistym sposobem realizowanych
czynnoéci oraz dokona¢ przegladu i ujednolicenia przywotywanych
w dokumentach podstaw prawnych.

23. Dokumenty sporzadza¢ na podstawie obowigzujacych wzorow w celu zachowania
zgodnosci z aktualnym stanem prawnym.

24. Na biezaco aktualizowa¢ dokumenty, w szczeg6lnosci o znaczeniu strategicznym,
m.in. ,,Plan zréwnowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego” w celu zapewnienia skutecznej realizacji celow
i zadan oraz zgodnosci podejmowanych dziatan z uregulowaniami prawnymi.

25. Zwiekszyé nadzér nad wykonywanymi czynnosciami majac na wzgledzie ich
prawidtowg i efektywna realizacjg. Zastosowaé mechanizmy Kontrolne w zakresie
doktadnego dokumentowania procesu procedowania spraw.

26. Zapewni¢ aktualnos$é, kompletnosé i zgodno$é wewnetrznych —procedur
lotniskowych z przepisami ustawowymi i wykonawczymi dla lotnictwa cywilnego
w celu stworzenia odpowiednich warunkéw do prawidiowej eksploatacji obiektu
oraz bezpiecznego funkcjonowania. Zwigkszyé nadzér nad wypelnianiem
postanowien wynikajacych z wdrozonych procedur.

27. Obiekty budowalne poddawa¢ kontrolom wymaganym przez prawo budowlane,
w celu sprawdzenia ich stanu technicznego i przydatnosci do uzytkowania. Ksigzki
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obiektu budowlanego uzupetni¢ o wszystkie niezbgdne dane oraz prowadzi¢ na
biezaco.

28. Wdrozy¢ efektywny system zarzadzania nieruchomoscia w Mastowie, ktéry
zapewni podejmowanie skutecznych dzialafi zmierzajagcych do uzyskiwania
mozliwie najlepszych efektow z posiadanych aktywéw oraz wlasciwg ochrong
praw majatkowych.

2 Ocena wykonywania zadan realizowanych przez
Departament Inwestycji i Rozwoju

Zalecenia:
1. Zapewni¢ zgodno$¢ procedur regulujacych zakresy realizowanych zadan,

uprawnienn i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych ze
stanem faktycznym.

2. Regularnie monitorowaé i aktualizowa¢ zakresy czynnosci powierzane
pracownikom.

3. Zwiekszy¢ nadzér nad systemem monitorowania stopnia realizacji wyznaczonych
celow.

4. Zapewni¢ efektywny proces zarzadzania ryzykiem poprzez realng oceng
kompletnosci i istotnosci zidentyfikowanych ryzyk.

5. Dokumentowaé dziatania podejmowane przez Grupg Sterujaca Ewaluacjg.
Zapewni¢ aktualnos¢ zapisow regulujacych jej funkcjonowanie.

6. Wypelnia¢ postanowienia zawarte w Regulaminie Konkursu Swigtokrzyski
Racjonalizator w zakresie ustalonego sktadu Komisji Konkursowej.

7. Zapewnié¢ sprawne, skuteczne i efektywne wykonywanie zadan wynikajgcych
z zakresu Szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu IR, w tym
z obszaru promocji i wspierania rozwoju gospodarczego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.

8. Na biezaco dostosowywaé zapisy w dokumentacji dotyczacej realizowanego
projektu wlasnego adekwatnie do wprowadzanych zmian w celu zapewnienia
zgodnosci prezentowanych danych.

9. Usprawnié¢ proces monitorowania trwatosci dofinansowanych projektow. Na
biezaco egzekwowaé od beneficjentéw obowiazki w zakresie skladania
wymaganych sprawozdaf oraz zapewni¢ staranng ich weryfikacje. Uzupetnié
brakujgce sprawozdania.

10. Dotozyé nalezytej starannosci w zakresie dziatani dotyczacych ustanawiania
zabezpieczenia wyptaconych srodkéw.

11. Zapewni¢ wicksza staranno$¢ dziatan w procesie dokumentowania
przeprowadzanej weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ na podstawie opracowanych
kart oceny. Zwiekszy¢ nadzér w tym zakresie.

12. Dopilnowaé, aby Karty oceny wniosku o dofinansowanie wypetniane byly
w sposéb kompletny i staranny. Obowiazkowo potwierdza¢ proces weryfikacji
kryteriéw poprzez ztozenie podpisu przez oceniajgcych.

13. Phatnosci $rodkéw dokonywane na rzecz Beneficjentéw regulowaé terminowo.

14. Precyzyjnie okre$laé wytyczne regulujace realizacje poszczeg6lnych czynnosci
w celu umozliwienia pracownikom podjecie wiasciwych dziatan w stosownym
czasie oraz prawidtowe gromadzenie danych.

15. Dokonaé przegladu ustalonych w dokumentach wykonawczych powigzan

ﬁ
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informacyjnych w ramach komunikacji wewnetrznej. Dostosowaé zapisy do
aktualnych proceséw i wymagar.

16. Aktualizowa¢ adekwatnie do zachodzacych zmian organizacyjnych dane
przedstawiane w Strategii Komunikacji RPO WS. Dokumentowa¢ dziafania
podejmowane przez Grupe Zadaniowa ds. Funduszy Europejskich w zakresie
koordynacji polityki informacyjno-promocyjnej.

17. Usprawni¢ dzialania w zakresie monitorowania poszczegolnych elementow
systemu kontroli zarzadczej. Zoptymalizowa¢ proces wdrazania wydanych
rekomendac;ji i zalecen.

3 Ocena dziatalnosci Swietokrzyskiego Centrum Rehabilitacji
w Czarnieckiej Gorze

Zalecenia:
1. Dokona¢ przegladu i aktualizacji Regulaminu organizacyjnego jednostki,

w szczegdlnosci w zakresie §wiadczonych ustug. Zapewni¢ zgodnos¢ z zapisami
Statutu.

2. Wypracowaé sprawny i efektywny system obiegu dokumentéw dopasowany do
potrzeb  jednostki. Rozwazyé mozliwos¢ wprowadzenia w  Centrum
elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

3. Dostosowaé zapisy Regulaminu ZFSS do uregulowan ustawowych. Dostep do
ulgowych ustug i swiadczen oraz wysoko$¢ dopfat z funduszu uzaleznia¢ od
sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby uprawnionej do korzystania
z funduszu.

4. Zapewni¢ prawidiowg realizacjg standardéw kontroli zarzadcze;.

5. Dopilnowa¢, aby umowy zawierane z pracownikami kazdorazowo spelniaty
WYymogi ustawowe.

6. Zatozyc¢ ksigzki obiektu budowlanego dla budynku zaplecza gospodarczego oraz
budynku piwnicy i prowadzi¢ na biezaco.

7. Opracowaé i wdrozyé regulamin korzystania z pokoi goscinnych w zakresie
prowadzonych ustug hotelarskich.

8. Zapewni¢ zgodnos¢ danych wynikajacych z Ewidencji oséb korzystajacych
z ustugi hotelowej z zaewidencjonowang z tego tytutu sprzedaza. Zwigkszyc
nadzor w tym obszarze.

9. Zobowigzaé pracownikéw do rzetelnego rozliczania kart drogowych oraz
prowadzonej ewidencji zuzycia paliwa.

10. Usprawni¢ proces przekazywania dokumentacji pracowniczej podlegajacej
archiwizacji w aktach osobowych. Na biezaco aktualizowa¢ zakresy obowiazkéw
pracownikow.

11. Dokonaé aktualizacji prowadzonego rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych oraz klauzul informacyjnych zamieszczonych na stronie internetowej
podmiotu.

12. Podjaé dziatania zmierzajace do usystematyzowania i prawidiowego
udokumentowania podejmowanych dzialan w obszarze ochrony danych
osobowych, w tym nad systemem nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, w celu zapewnienia zasady rozliczalnosci. Zwigkszy¢ nadz6r w tym
zakresie.

13. Dokonaé aktualizacji zapiséw w Instrukcji gospodarki kasowe;.
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14. Kazdorazowo przedkltada¢ do zaopiniowania Radzie Spolecznej roczne
sprawozdania z realizacji planu finansowego, w tym planu inwestycyjnego.

15. Zaktualizowa¢ Polityke rachunkowosci w celu dostosowania jej zapisow do
obowigzujacych przepiséw prawnych oraz potrzeb jednostki.

16. Premie przystugujace pracownikom przyznawa¢ w sposéb zgodny z zasadami
okreslonymi w Regulaminie premiowania.

17. Podstawy wymiaru nagréd jubileuszowych wyptacanych pracownikom ustalaé
z nalezyta staranno$cig. Zwiekszy¢ nadzor w tym obszarze.

18. Rzetelnie dokumentowaé wszystkie operacje finansowe i gospodarcze.
Kazdorazowo zawieraé umowy w zakresie s$wiadczonych ustug w celu
prawidtowego zabezpieczenia praw jednostki.

19. Rozliczenia wykonania przedmiotu zlecenia/ustugi dokonywaé¢ na podstawie
szczegétowej i sprawdzonej dokumentacji. Zapewni¢ prawidlowa ewidencje
kosztéw.

20. Rekomenduje si¢ rozwazanie innych mozliwych rozwigzan wariantowych
w zakresie koncepcji funkcjonowania lub sposobu zarzadzania obiektem Krytej
plywalni w celu optymalizacji ponoszonych kosztéw.

21. Inwentaryzacje gruntéw oraz wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzac
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw. Prawidtowo dokumentowaé
przebieg procesu inwentaryzacji.

22. Zapewni¢ wlasciwy nadzdr nad gospodarka srodkami trwatymi.

23. Zarzadzaé posiadanym majatkiem zgodnie z postanowieniami Statutu.

24. Na biezaco kontrolowaé stan zapaséw magazynowych, w tym pod katem dat
waznosci, w celu ustalenia ich przydatnosci i zapewniania efektywnej gospodarki
magazynowej.

4 Przetwarzanie danych osobowych rejestrowanych za pomocq systemu monitoringu

wizyjnego w Mauzoleum Wsi Polskich w Michniowie
oraz sprawy organizacyjno-kadrowe

Zalecenia:
1. Dokonaé¢ kompleksowego przegladu i aktualizacji dokumentacji Muzeum

w zakresie ochrony danych osobowych, w tym rejestrowanych za pomocg systemu
monitoringu wizyjnego. Dostosowaé zapisy wewnetrznych procedur do rozwiagzan
organizacyjnych, skutecznie zapozna¢ pracownikéw Muzeum z wdrozong
dokumentacja. Prowadzié skuteczny nadzdr nad realizacja wdrozonych rozwigzan
w zakresie ochrony danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
zabezpieczen technicznych w tym monitoringu wizyjnego.

2. Dokonaé przegladu uméw zawartych przez Muzeum z podmiotami zewngtrznymi
na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony danych osobowych oraz ochrony mienia,
pod katem egzekwowania wszystkich postanowieni w nich zawartych. Wdrozy¢
skuteczne mechanizmy nadzoru w obszarach dziatalnosci powierzonych
ustugodawcom co do rzetelnosci s$wiadczonych ustug, legalnosci dziatan
podejmowanych przez ustugodawcéw (dziatan zgodnych z przepisami prawa),
rozliczalnosci zakresu $wiadczonych ustug.

3. W dalszej dziatalnosci Muzeum dokumentowa¢ wszelkie dziatania pracodawcy
zwiazane z nadzorem nad pracownikami. Postgpowania wyjasniajace okolicznosci
zaistnialych odstepstw od zachowar regulaminowych (regulaminu pracy, kodeksu
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etycznego) dokumentowaé. Wnioski wynikajace z przeprowadzonych postgpowarn
wyjasniajacych i monitorujacych skutecznie wdrazac¢ na biezaco do realizacji.

Ocena dziatalnosci Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach

Zalecenia:
1. Dochowaé nalezytej starannosci w zakresie prowadzenia akt osobowych

pracownikow. Zwigkszy¢ nadzér w tym obszarze.

2. Zapewni¢, aby odpisy lub kopie dokumentéw przechowywanych w aktach
osobowych pracownikéw byly kazdorazowo poswiadczone przez pracodawce lub
oscbe upowazniong przez pracodawcg za zgodno$é z przediozonym dokumentem.

3. Dopilnowaé, aby pracownicy otrzymywali w odpowiedniej formie i czasie,
whasciwe oraz rzetelne informacje oraz na biezaco poswiadczali fakt zapoznania
Z nimi.

4. Dokumentowa¢ dane osobowe w zakresie niezbgdnym do ich potwierdzenia,
zgodnie z zasada minimalizacji przetwarzanych danych.

5. Wdrozyé¢ do stosowania jednolity tekst Polityki ochrony danych osobowych w celu
usystematyzowania i zapewnienia czytelnosci postanowiefi w niej zawartych.
Dokonac¢ przegladu prowadzonych rejestréw pod katem kompletnosci i aktualnosci
wykazanych w nich czynnosci.

6. Usprawni¢ funkcjonujacy system nadawania upowaznien w celu zapewnienia
wiasciwej kontroli nad procesem ich przetwarzania.

7. Zaktualizowaé Polityke rachunkowosci poprzez dostosowanie jej zapiséw do
funkcjonujacych w jednostce rozwigzan oraz potrzeb.

8. Wydatki z tytulu optaty abonamentowej RTV klasyfikowa¢ do § 4430 — rézne
opfaty i sktadki.

9. Dotozyé wiekszej starannos$ci w zakresie dokonywanej kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowej dokumentéw ksiggowych, zgodnie z obowiazujacymi
standardami rachunkowosci.

10. Dokona¢ analizy wykorzystania administrowanego zasobu nieruchomosci w celu
zapewnienia racjonalnego nim gospodarowania, zgodnie z przeznaczeniem oraz
wiasciwego nadzoru i ochrony zarzadzanego mienia.

Ocena dziatalnosci Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach

Zalecenia:
1. Dokonaé przegladu i aktualizacji Statutu PBW w Kielcach, w tym dostosowac

zapisy statutu do uregulowan ustawowych. Zapewni¢ zgodnos¢ schematu
organizacyjnego z zapisami statutu. Wprowadzi¢ tekst jednolity statutu.

2. Dokonaé przegladu i aktualizacji Regulaminu pracy PBW w Kielcach, w tym
dostosowaé zapisy regulaminu do uregulowan ustawowych, wprowadzajgc tekst
jednolity regulaminu.

3. Dokonaé¢ przegladu i aktualizacji Zasad (polityki) rachunkowosci PBW
w Kielcach, w tym dostosowac zapisy do uregulowan ustawowych.

4. Dokonaé wpiséw w ksigzce obiektu budowlanego prowadzonej dla budynku Filii
PBW w Starachowicach, w zakresie wykonanych kontroli obiektu. W przysziej
dziatalnosci jednostki doprowadzi¢, aby wszystkie KOB prowadzone byty
w siedzibie gtéwnej PBW w Kielcach.

5. Dokonaé¢ przegladu i aktualizacji Instrukcji Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informatycznym pod katem wymogéw okreslonych w Rozporzadzeniu Rady
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Ministréw  z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci (Dz. U z 2017r., poz. 2247).
6. Zapozna¢ wszystkich pracownikéw Biblioteki z przepisami dotyczacymi ochrony

przeciwpozarowej.

7. Okresowe oceny pracownikdéw samorzadowych przeprowadza¢ w ustawowym
terminie.

8. Zapoznaé¢ pracownikéw jednostki z tresciag obowigzujacego Regulaminu pracy
PBW w Kielcach.

9. Zakresy obowigzkéw pracownikéw aktualizowa¢ na biezaco.

10. Przeprowadza¢ i nalezycie dokumentowac szkolenia wstgpne z zakresu bhp.

11. Nie dopuszczaé do pracy pracownikéw, ktérzy nie posiadajg aktualnego szkolenia
okresowego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Ocenié¢ i udokumentowaé ryzyko zawodowe dla stanowisk pracy okreslonych
w aktualnej strukturze organizacyjnej jednostki.

13. Informowaé na biezaco pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

14. Odebraé od magazynieréw OsSwiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie — Zatacznik nr 2 do Instrukcji magazynowe;.

15. Odebraé od pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kasjeréw O$wiadczenia
o przyjeciu kasy z petng odpowiedzialnoscia materialng — Zatgcznik nr 1 do
Regulaminu gospodarki kasowej.

16. Zobowigzaé pracownikéw PBW zatrudnionych na stanowiskach magazynieréw do
dostarczenia potwierdzenia o niekaralnosci za przestgpstwa gospodarcze lub
wykroczenia przeciwko mieniu.

17. Dopilnowa¢, aby akta osobowe obowigzkowo zawieraty wszystkie wymagane
czesci.

18. W aktach osobowych umieszcza¢ jedynie odpisy lub kopie dokumentéw
poswiadczone przez pracodawce lub osobg upowazniong za 2zgodnosé
z przedlozonym dokumentem. Oryginaty dokumentéw znajdujace si¢ w aktach
osobowych nalezy niezwtocznie odda¢ pracownikom PBW.

19. Zapewnié rzetelny proces gromadzenia i przechowywania prowadzonej
dokumentacji pracowniczej.

20. Dokonaé przegladu i aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa Informacji i Ochrony
Danych Osobowych PBW w Kielcach.

21. W celu zapewnienia odpowiedniego procesu przetwarzania danych osobowych
dokonaé przegladu prowadzonego rejestru pod katem kompletnosci i aktualnosci
zidentyfikowanych w nim czynnosci. Zwigkszy¢ nadzér nad tym, kto, na jakich
zasadach ,w jakim czasie oraz zakresie przetwarza dane osobowe.

22. Dopilnowaé aby pracownicy PBW na biezaco odbywali szkolenie w zakresie
aktualizacji wiedzy zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacej Polityce
Bezpieczenstwa Informacji (...).

23. W przysziej dziatalnosci jednostki zapewni¢ ciagltosé w pelnieniu funkcji
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, zwigkszy¢ nadzér w zakresie ochrony
przetwarzanych danych osobowych, a takze systematycznie sprawdzaé
i aktualizowad istniejgce w jednostce rozwigzania.

#
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24. Wystapi¢ niezwlocznie do wlasciwego organu nadzorujacego o uzyskanie zgody
na zawarcie realizowanej obecnie umowy najmu czesci nieruchomosci bedacej
w trwatym zarzadzie jednostki.

25. Dokona¢ analizy postanowien umowy dzierzawy dziatki nr 5172/1 potozonej
w Konskich ul. Zamkowa 5 (czgé¢ nieruchomoéci oddanej PBW w Kielcach
w trwaly zarzad) pod katem zgodnosci jej postanowien z decyzja o trwatym
zarzadzie. Podja¢ czynnosci zmierzajace do uregulowania stanu prawnego
dzierzawionej nieruchomosci, uwzgledniajac cele statutowe PBW w Kielcach oraz
zasade efektywnego wykorzystania posiadanych zasob6w.

26. Dopilnowac terminowego przekazywania raportéw kasowych z Filii Biblioteki do

Wydziatu Ksiggowosci.

27. Dokonywac rzetelnego potwierdzenia sprawdzenia raportéw kasowych oraz zlecen
wyplaty.

28. Zapewni¢ nalezyty staranno$¢ i  prawidlowos¢ procentowego ustalenia

przystugujacego dodatku stazowego pracownikom zatrudnionym w PBW.

29. Przestrzegal zapiséw ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela
(Dz. U. z 2023r., poz. 2005 ze zm.) w zakresie przyznawania dodatku
motywacyjnego.

30. Rzetelnie i starannie dokonywac obliczen nagréd jubileuszowych i odpraw
emerytalnych na mocy obowigzujacych aktéw prawa.

31. Dodatki funkcyjne przyznawaé pracownikom petnigcym funkcje kierownicze
zgodnie z obowiazujacym Regulaminem przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia nauczycieli jednostek organizacyjnych prowadzonych przez
Wojewddztwo Swigtokrzyskie.

32. Corocznego odpisu podstawowego na ZFSS dokonywaé z uwzglednieniem
przecietnej liczby zatrudnionych oraz kwoty bazowej obowigzujacej w dniu
| stycznia danego roku.

33. Dokonywaé terminowego opracowywania planu rzeczowo-finansowego ZFSS
oraz terminowych uzgodnien z dziatajacymi w PBW organizacjami zwigzkowymi.

34. Wyplaty swiadczen z ZFSS dokonywaé wylacznie na postawie wczesniej
zlozonych oswiadczen i wnioskéw o udzielenie swiadczenia pienigznego z ZFSS.

35. Do ksiagg rachunkowych Biblioteki wprowadza¢ dowody ksiggowe prawidtowo
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym,
zaakceptowane przez Giéwnego ksiggowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora
PBW.

36. Dokonywac rzetelnego sprawdzania list ptac pod wzglgdem merytorycznym przez
upowaznionych pracownikéw oraz zatwierdzania przez Dyrektora PBW
i Gléwnego ksiggowego.

37. Karty drogowe wypelnia¢ rzetelnie, zgodnie ze wzorem stosowanym w jednostce.

38. Bledne zapisy na kartach drogowych poprawia¢ wytacznie poprzez skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznione;j.

39. Dotozyé starannoéci, aby Protokoly z przekazania samochodu stuzbowego
zawieralty wszystkie wymagane potwierdzenia, zaréwno przez zdajacych
i przyjmujacych.

#
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40. Pracownikom Biblioteki kazdorazowo przed odbyciem podrézy stuzbowej
wystawia¢ polecenia wyjazdéw stuzbowych okreslajac: datg¢ podrézy, cel wyjazdu,
miejsce rozpoczgcia i zakonczenia podrézy stuzbowej oraz $rodek transportu,
z ktdérego bedzie korzystat.

41. Dokonywa¢ uzgodnienia z dzialem finansowo-ksiggowym rozliczen zakupionego
i zuzytego paliwa do samochodu stuzbowego PBW celem sprawdzenia
i zatwierdzenia zgodnosci rozliczania pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

42. Zwrotu kosztow podrézy stuzbowych dokonywac rzetelnie, zgodnie z faktycznie
poniesionymi kosztami.

43, Dolozy¢ starannosci, aby przed dokonaniem wydatku Wniosek o zapotrzebowanie
nalezycie zostal zaakceptowany przez upowaznionych pracownikéw oraz
zatwierdzony przez Dyrektora PBW.

44. Zobowiazania regulowac terminowo.

45. Wydatki klasyfikowa¢ zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdétowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2022, poz. 513).

46. Dotozy¢ starannosci w przygotowywaniu zarzadzenia do przeprowadzenia
inwentaryzacji, nalezycie ujmujac skladniki majatku i metody, stuzace do
rzetelnego inwentaryzowania  zasobéw majatkowych PBW. Dokonywac
rzetelnego sprawdzenia i rozliczenia dokumentacji z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

47. Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadza¢ oraz
dokumentowaé¢ we wlasciwej formie, w wymaganym terminie i z okreslong
czestotliwoscia.

5. Przeprowadzone czynnosci doradcze w roku sprawozdawczym
W 2023 roku audyt wewnetrzny nie wykonywat czynnosci doradczych. W trakcie realizacji

Planu audytu nie wnioskowano o przeprowadzanie czynnosci doradczych.

6. Monitorowanie realizacji zalecei oraz czynnoSci sprawdzajace w roku
sprawozdawczym
Audyt wewnetrzny w 2023 roku dokonywat biezacego monitoringu wykonania zalecen
wydanych w trakcie przeprowadzania zadan audytowych w 2022 roku. Dokonano czynnosci
sprawdzajacych w stosunku do zrealizowanych zalecen wydanych w trakcie przeprowadzania

3 zadan audytowych w 2022 roku oraz jednego zadania audytowego w 2021 roku.
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Czynnosci sprawdzajace przeprowadzono w zakresie nastgpujacych zadan audytowych:

1 2 3 4
Ocena dziatalnosci Wojewddzkiego Osrodka N
Ruchu Drogowego w Kielcach - 3 Audytor6w wewnetrznych
2. | Ocena dziatalnosci Swigtokrzyskiego Centrum 9 S ANCFIOW fewnwmydl
Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach 1 Asystent andyta
3. Ocena dziatalnosci Regionalnego Centrum
Naukowo - Technologicznego w Podzamczu 17 1 Audytor wewnetrzny
Checinskim
4. Ocena dziatalnosci Muz.f:um Zamkowego 2 { Atlytor wewnetany
w Sandomierzu

7. Istotne informacje dotyczace prowadzenia audytu w roku sprawozdawczym
Plan audytu wewnetrznego na 2023 rok byl zmieniany w trakcie roku. Zmiany dokonano
w zwigzku z koniecznoscig aktualizacji budzetu czasu pracy komoérki audytu wewnetrznego.

W 2023 roku dokonano oceny wewngtrznej audytu wewngtrznego. W roku 2022
przeprowadzono oceng zewngtrzng funkcji audytu wewngtrznego w formie niezaleznej
walidacji samooceny.

W 2023 roku podjeto prace zwiazane z przygotowaniem dokumentacji niezbgdnej do
dokonania przegladéw partnerskich w ramach realizowanego porozumienia wspdlpracy

pomiedzy urzedami marszatkowskimi w zakresie oceny zewngetrznej audytu wewngtrznego.

8. Podpis
DYREKTCOR
epdrfamentu Koppli | Audytu \/\,Q, |
?%o E = C?;,OJ' (P
Kielce, dnia 30 stycznia 2024 roku Piotr Czerwiriski
(mm;scowascadata) ................ (podpis kierownika komdrki audytu wewngtrznego)



