
Zarz~dzenie Nr tif!.112 


Marszalka Wojew6dztw Swi~tokrzyskiego 


z dnia).t. ..............~ ..... 2012 r. 


w sprawie ustalenia szczegOtowych zasad funkcjonowania Biura Kontroli Urz~du 

Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach. 

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie 

wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm.) oraz § 112 Regulaminu 

Organizacyjnego Urz~du MarszaJkowskiego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego 

w Kielcach, stanowiqcego zaJqcznik do uchwaJy Nr 841/11 Zarzqdu Wojewodztwa 

Swi~tokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011 r., zarzqdza si~, co nast~puje: 

§ 1. 

Ustala si~ "Szczegorowe zasady funkcjonowania Biura Kontroli Urz~du 

MarszaJkowskiego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach", stanowiqce zatqcznik 

do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 2. 

Wykonanie zarzqdzenia powierza si~ Dyrektorowi Biura KontroIi Urz~du 

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swi~tokrzyskiego w Kie/cach. 

§3. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Za{qcznik do zarzctdzenia Nr6..~ 2 
Marsza~~~j:~~~ $wi~tokrzyskiego 
z dnia /I~rt~1ll2.012 r. 

Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Biura Kontroli 


Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach 


I. Struktura organizacyjna 

1. 	 W sk~ad Biura Kontroli, zwanego dalej "Biurem" wchodzq nast~pujqce kom6rki 
organizacyjne: 

1) 

2) 

3) 

Oddziaf Kontroli symbol BKO.I 

Oddzia~ Planowania, Sprawozdawczosci, Obstugi Biura symbol BKO.II
i Koordynacji Kontroli Zarzqdczej 

. Jednoosobowe Stanowisko ds. Kontroli System6w, 
i Sieci i Bezpieczenstwa Teleinforrnatycznego oraz symbol BKO.III 
I Administrowania Systemem BSK. 

2. 	 W sk~ad Oddziatu Kontroli wchodzq: 

a) Zesp6~ ds. Kontroli Zewn~trznej, 


b) Zesp6t ds. Kontroli Wewn~trznej. 


II. Podzial zadari i odpowiedzialnoSci 

1. 	 Biurem Kontroli kieruje dyrektor, zwany dalej "Dyrektorem", przy pomocy 

kierownik6w oddziat6w. 

2. 	 Prac~ wyodr~bnionych w ramach Oddziatu Kontroli zespo~6w koordynujq 

koordynatorzy. 

3. 	 Podczas nieobecnosci Dyrektora pracami Biura kieruje w ramach zast~pstwa 

wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 



4. 	 Dyrektor Biura jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojew6dztwa 

Swi~tokrzyskiego za nalezytq organizacj~ pracy oraz prawidtowe i sprawne 

wykonywanie zadan nalezqcych do kompetencji Biura Kontroli. 

5. 	 Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownik6w Biura oraz sprawuje 

bezposredni nadz6r nad kom6rkami organizacyjnymi Biura. 

III. Zasady podpisywania korespondencji 

1. 	 Zasady podpisywania pism i korespondencji okreslajq przepisy Dziatu I, 

Rozdziat IV Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Marszatkowskiego 

Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach. 

2. 	 Korespondencja wychodzqca z Biura, przed przedtozeniem jej do podpisu lub 

parafowania Dyrektorowi Biura Kontroli, powinna bye opatrzona datq 

i parafowana przez pracownika zatatwiajqcego spraw~. przygotowany projekt 

pisma powinien bye parafowany taki:e przez kierownika odpowiedniego oddziatu 

lub w przypadku pracownik6w zatrudnionych w zespotach, przez koordynatora. 

3. 	 Podczas nieobecnosci Dyrektora Biura, pisma podpisuje w ramach zast~pstwa 

wyznaczony przez Dyrektora pracownik. 

IV. Szczeg6l0wy zakres dzialania kom6rek wewnt:trznych 

1. 	 Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Kontroli. z podzialem 
na zespoly nalezy: 

A. 	Zesp6t ds. Kontroli Zewn~trznej: 

1) 	 kontrola dziatalnosci wojew6dzkich samorzqdowych jednostek organizacyjnych 

w zakresie ustalonym w planie kontroli (kontrole planowane) oraz przeprowadzanie 

kontroli zleconych przez Marszatka reprezentujqcego Zarzqd Wojew6dztwa 

(kontrole dorazne), 

2) 	 kontrola podmiot6w b~dqcych beneficjentami srodk6w publicznych pochodzqcych 



z budzetu wojew6dztwa w zakresie prawidfowosci ich pozyskania, wydatkowania 

oraz rozliczenia, 

3) opracowywanie protokof6w, projekt6w wystqpien pokontrolnych 

z przeprowadzonych kontroli, 

4) sporzqdzanie projekt6w zawiadomien 0 naruszeniu dyscypliny finans6w 

publicznych stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli wfasnych, 

5) wsp6fpraca ze wszystkimi departamentami i r6wnorz~dnymi kom6rkami 

organizacyjnymi Urz~du w zakresie zbierania inforrnacji niezb~dnych 

do prowadzenia kontroli w nadzorowanych przez te kom6rki wojew6dzkich 

samorzqdowych jednostkach organizacyjnych 

B. Zesp6f ds. Kontroli Wewn~trznej: 

1) kontrola departament6w i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych w zakresie 

wykonywanych przez nie zadan, a w szczeg61nosci w zakresie: 

a) organizacji i zarzqdzania, 

b) przestrzegania przepis6w prawa ze szczeg61nym uwzgl~dnieniem kodeksu 

post~powania administracyjnego, 

c) prawidJowosci prowadzenia kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej, 

d) przestrzegania obowiqzujqcych w Urz~dzie regulacji wewn~trznych 

zwJaszcza w dziedzinie przestrzegania procedur kontroli finansowej, 

udzielania zam6wien publicznych, 

e) wykonania zalecen pokontrolnych przez departamenty i r6wnorz~dne 

kom6rki organizacyjne Urz~du wystosowanych przez zewn~trzne organa 

kontroli (m.in. NIK, UKS, RIO), 

f) przestrzegania realizacji uchwaJ Zarzqdu Wojew6dztwa oraz Zarzqdzen 

MarszaJka, 

2) opracowywanie protokoJ6w, projekt6w wystqpien pokontrolnych z przeprowadzonych 

kontroli, 

3) sporzqdzanie projekt6w zawiadomien 0 naruszeniu dyscypliny finans6w publicznych 

stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli wfasnych. 

Podstawa prawna: 

• 	 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach pub/icznych 
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6in. zmianami), 



• 	 ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorz~dzie wojew6dztwa 
G. t. 	Oz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1590 z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci 
G.t. 	Oz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. 0 dzia~alnosci leczniczej (Oz. U. Nr 112, poz. 654 
z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny 
finans6w publicznych (Oz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 24 kwietnia 2003r. 0 dzia~alnosci pozytku publicznego 
i 0 wolontariacie G.t. Oz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zmianami), 

• 	 uchwala Nr 1047/08 Zarz~du Wojew6dztwa $wi~tokrzyskiego 
z dnia 11 lipca 2008r. w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania 
i przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w wojew6dzkich samorz~dowych 
jednostkach organizacyjnych przez Biuro Kontroli (zmiana: Uchwa~a Nr 2568/10 
Zarz~du Wojew6dztwa $wi~tokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010r.), 

• 	 uchwa~a Nr 1107 /12 Zarz~du Wojew6dztwa $wi~tokrzyskiego z dnia 16 maja 
2012 r. w sprawie ustalenia "Zasad wykonywania kontroli zewn~trznej 

w wojew6dzkich samo~dowych jednostkach organizacyjnych", 
• 	 zarz~dzenie Nr 40/08 Marszatka Wojew6dztwa $wi~tokrzyskiego z dnia 

15 lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu kontroli wewn~trznej 

w Urz~dzie Marsza~kowskim WOjew6dztwa $wi~tokrzyskiego w Kielcach" (zmiany: 
Zarz~dzenie Nr 8/1 0 Marsza~ka Wojew6dztwa $wi~tokrzyskiego z dnia 28 stycznia 
2010r.; Zarz~dzenie Nr 71/10 Marsza~ka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 29 
wrzesnia 2010r.). 

2. 	 =D;.;::o:......_---lp~o::.:d::.::s::..:t=aw=..:o:..:.:w:.::e:.::gL:o:......___=z=a:.:.;k:.:..re;::.;s~u::__=za=d::.:a::.:n:.,:..'_--=O:...:d:..::d=z:.:.:ia:.:.'.::.u_--=.P...:.I::.an:..:.;o:;.w=a:..:.n:.::.l,ia. 
Sprawozdawczosci. Obs'ugi Biura i Koordynacji Kontroli Zarzadczej nalezy: 

W zakresie kontroli przeprowadzanych przez Biuro Kontroli w wojew6dzkich 


samorz~dowych jednostkach organizacyjnych: 


1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli, 


2) przedkladanie do zatwierdzenia Zarz~dowi Wojew6dztwa projektu rocznego planu 


kontroli, 

3) opracowywanie p61rocznych plan6w kontroli, zawieraj~cych uszczeg6lowion~ 

tematyk~ kontroln~, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz terminy ich 

przeprowadzenia, 

4) sporz~dzanie informacji p6~rocznej z realizacji plan6w kontroli, 

5) 	 sporz~dzanie sprawozdan z realizacji plan6w kontroli za rok poprzedni wraz 

z ocen~ funkcjonowania kontroli, 



6) przedkladanie do zatwierdzenia Zarzqdowi Wojew6dztwa sprawozdan 

z realizacji plan6w kontroli, 

W zakresie kontroli wewn~trznej: 

1) 	 opracowywanie projektu planu kontroli wewn~trznej Biura Kontroli, 

2) 	 koordynacja planowania kontroIi wewn~trznej funkcjonalnej 

oraz 	instytucjonalnej departament6w i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych 

Urz~du, 

3) 	 opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewn~trznej Urz~du, 

przedkladanie go Marszatkowi Wojew6dztwa do zatwierdzenia 

oraz przekazywanie departamentom i r6wnorz~dnym kom6rkom organizacyjnym 

do realizacji, 

4) 	 nadz6r nad sporzqdzaniem przyjmowanie p6trocznych plan6w kontroIi 

wewn~trznej departament6w r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych, 

opracowanych na podstawie rocznego planu kontroli wewn~trznej Urz~du, 

5) 	 koordynacja sprawozdawczosci z kontroli wewn~trznych prowadzonych 

w Urz~dzie oraz przyjmowanie od departament6w i r6wnorz~dnych kom6rek 

organizacyjnych sprawozdan z realizacji kontroli wewn~trznej za rok poprzedni 

wraz z ocenq wynik6w przeprowadzonych kontroli, 

6) 	 opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonanych kontroli wewn~trznych za 

rok poprzedni i przedktadanie go Marszalkowi Wojew6dztwa wraz z ocenq 

funkcjonowania sytemu kontroli. 

W zakresie kontroli zewn~trznej: 

1) koordynacja planowania kontroli zewn~trznej departament6w 

i r6wnorz~dnych kom6rek organizacyjnych Urz~du, 

2) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewn~trznej w oparciu 

o propozycje zgloszone przez poszczeg61ne departamenty, 

3) przedkladanie Zarzqdowi Wojew6dztwa projektu rocznego planu kontroli 

zewn~trznej do zatwierdzenia i przekazywanie go do realizacji departamentom, 

4) nadz6r nad sporzqdzaniem i przyjmowanie p6trocznych plan6w kontroli 

zewn~trznych, opracowywanych w oparciu 0 roczny plan kontroli zewn~trznej 

Zarzqdu Wojew6dztwa, 



5) koordynacja sprawozdawczosci z kontroli zewn~trznych prowadzonych 

przez departamenty oraz przyjmowanie ad departament6w sprawozdan 

z realizacji kontroli zewn~trznej za rok poprzedni wraz z ocenq wynik6w 

przeprowadzonych kontroli, 

6) opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonanych przez departamenty 

kontroli zewn~trznych w danym roku wraz z ocenq funkcjonowania systemu 

kontroli i przedktadanie go Zarzqdowi Wojew6dztwa. 

W zakresie kontroli zarzqdczej: 

1 ) koordynacja procesu identyfikacji ryzyka przeprowadzanej przez poszczeg61ne 

departamenty i r6wnorz~dne kom6rki organizacyjne UMWS, 

2) koordynacja procesu samooceny kontroli zarzqdczej dla wewn~trznych kom6rek 

organizacyjnych UMWS, 

3) koordynacja procesu samooceny kontroli zarzqdczej dla wojew6dzkich 

samorzqdowych jednostek organizacyjnych, 

4) koordynacja dziatan w zakresie przestrzegania promowania zasad etycznego 

post~powania. 

W zakresie obstugi biura: 

1) obstuga kancelaryjna Biura Kontroli w zakresie przyjmowania, wysy~ania 

i eWidencjonowania korespondencji, 

2) 	 przygotowanie projekt6w upowaznien do kontroli prowadzonych przez Biuro, 

wypclnianie polecen wyjazd6w s~uzbowych dla pracownik6w Biura oraz ich 

rejestracja, 

3) 	 prowadzenie rejestr6w upowaznien do kontroli oraz rejestru zawiadomien 

a naruszeniu dyscypliny finans6w publicznych wystosowanych w wyniku kontroli 

przeprowadzonych przez Biuro Kontroli jak i pozosta~e kom6rki organizacyjne 

Urz~du, 

4) 	 kompletowanie materia~6w (protokoty, wystqpienia pokontrolne, informacje, 

sprawozdania) z kontroli przeprowadzonych przez Biuro oraz ich archiwizacja, 

5) 	 w zakresie kontroli Urz~du przez organa kontroli zewn~trznej (NIK, UKS, RIO): 

a) prowadzenie ksiqzki kontroli Urz~du, 

b) udzielanie pomocy organom kontroli zewn~trznej w sprawnym 

przeprowadzeniu kontroli, m.in. w zakresie udost~pniania i kompletowania 



materiat6w kontrolnych, uzyskiwania informacji od merytorycznych 

pracownik6w itp., 

c) organizowanie narad pokontrolnych, podsumowujqcych przeprowadzonq 

kontrol~, 

d) 	 kompletowanie materiat6w (protok6ty, wystqpienia pokontrolne) 

z prowadzonych kontroli zewn~trznych w Urz~dzie. 

Podstawa prawna: 

• 	 ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych 
(Oz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6tn. zmianami), 

• 	 komunikat nr (-3 Ministra Finans6w z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standard6w 
kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych 
(Oz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), 

• 	 rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji 
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych (Oz. U. 2011 Nr 
14 poz. 67), 

• 	 uchwata Nr 1047/08 Zarzqdu Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego 
z dnia 11 lipca 2008r. w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania 
i przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w wojew6dzkich samorzqdowych 
jednostkach organizacyjnych przez Biuro Kontroli (zmiana: Uchwata Nr 2568/10 
Zarzqdu Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r.), 

• 	 uchwafa Nr 1107/12 Zarzqdu Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 16 maja 
2012 r. w sprawie ustalenia "Zasad wykonywania kontroli zewn~trznej 

w wojew6dzkich samorzqdowych jednostkach organizacyjnych", 
• 	 zarzqdzenie Nr 40108 Marszafka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 

15 lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu kontroli wewn~trznej 

w Urz~dzie Marszafkowskim Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego w Kielcach" (zmiany: 
Zarzqdzenie Nr 8/10 Marszafka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 28 stycznia 
2010r.; Zarzqdzenie Nr 71/10 Marszalka Wojew6dztwa Swi~tokrzyskiego z dnia 29 
wrzesnia 2010r.). 

3. 	 Do podstawowego zakresu zadan Jednoosobowego Stanowiska 
ds. Kontroli System6w. Sieci i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz 
Administrowania Systemem BSK nalezy: 

1) kontrola zgodnosci systemu finansowo-ksi~gowego kadrowo-ptacowego 

prowadzonego za pomocq komputera z obowiqzujqcymi przepisami, 

2) kontrola zabezpieczeri system6w i bezpieczeristwa sieci teleinformatycznych, 



3) 	 kontrola uzytkowanych program6w kornputerowych pod kqtem ich legalnosci 

pozyskania i zgodnosci z umowq licencyjnq, 

4) 	 kontrola sprz~tu komputerowego i oprogramowania pod wzgl~dem zgodnosci 

z ewidencjq wyposazenia, 

5) 	 biezqca kontrola funkcjonowania systemu lub sieci teleinformatycznej, 

6) prowadzenie kontroli przetwarzania danych osobowych w systemie 

teleinformatycznym, 

7) kontrola zam6wien publicznych w zakresie specyfikacji istotnych warunk6w 

zam6wienia dot. oprogramowania i sprz~tu teleinformatycznego, 

8) kontrola projekt6w realizowanych w ramach funduszy Unii Europejskiej w zakresie 

zagadnien teleinformatycznych, 

9) biezqca wsp6~praca z Pionem Ochrony w zakresie kontroli zapewnienia 

bezpieczenstwa teleinformatycznego, 

10) 	 adrninistracja Bezpiecznym Stanowiskiem Kornputerowym w Pionie Ochrony, 

11) 	 informowanie w~asciwych kom6rek Urz~du 0 ujawnionych przypadkach 

swiadomego lub przypadkowego naruszenia zasad ochrony systemu lub sieci 

teleinformatycznej, 

12) 	 realizacja ustawy 0 ochronie danych osobowych w zakresie kontroli dotyczqcych 

bezpieczenstwa informacji oraz innych ustaw i przepis6w nizszego rz~du 

odnoszqcych si~ do ochrony informacji, z wy~qczeniem informacji niejawnych 

(nieklasyfikowanych). 

Podstawa prawna: 

• 	 ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci 
u. t. 	Oz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. 0 ochronie informacji niejawnych 
(Oz. U. Nr 182, poz. 1228), 

• 	 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych 
U.t. 	Oz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dost~pie do informacji publicznej 
(Oz. U. Nr 112 poz. 1198, z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 18 lipca 2002r. 0 swiadczeniu us~ug drogq elektronicznq (Oz. U. 
Nr 144 poz. 1204, z p6zn. zmianami), 

• 	 ustawa z dnia 17 lutego 2005r. 0 informatyzacji dzia~alnosci podmiot6w 
realizujqcych zadania publiczne (Oz. U. Nr 64 poz. 565, z p6zn. zmianami), 



• rozporzCldzenie Ministra Spraw Wewn~trznych i Administracji 
z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych 
osobowych oraz warunk6w technicznych i organizacyjnych, jakim powinny 
odpowiadac urzCldzenia i systemy informatyczne s~uzClce do przetwarzania danych 
osobowych (Dz. U. Nr 100 paz. 1024), 

• rozporzCldzenie rady ministr6w z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych 
Ram Interoperacyjnosci. minimalnych wymagan dla rejestr6w publicznych 
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla 
system6w teleinformatycznych (Dz. U. 2012r. paz. 526). 




