w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Biura Kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2017 r. poz. 2096) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego
zatgcznik do uchwaty Nr 3166/17 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
2 listopada 2017 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,Szczegétowe zasady funkcjonowania Biura Kontroli Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach”, stanowiace zatacznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Kontroli Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3.

;gfzqdzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nrm1 7

Z dnia .

..... 2017 .

Marszaﬁa Wojegc’;g!ztwa Swietokrzyskiego

%‘Y

Szczeqotowe zasady funkcjonowania Biura Kontroli

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

I. Struktura organizacyjna

W skiad Biura Kontroli, zwanego dalej ,Biurem” wchodzg nastepujace komorki

organizacyjne:

Administrowania Systemem BSK.

1) | Oddziat Kontroli symbol BKO - |
Oddziat Planowania, Sprawozdawczosci, Obstugi Biura

2) |; Koordynacji Kontroli Zarzadcze; symbol BKO =N
Jednoosobowe Stanowisko ds. Kontroli Systemow,

3) | Sieci i Bezpieczenstwa Teleinformatycznego oraz symbol BKO - i

. W sktad Oddziatu Kontroli wchodza:

a) Zespodt ds. Kontroli Zewnetrznej,

b) Zespo6t ds. Kontroli Wewnetrznej.

ll. Podziat zadan i odpowiedzialnosci

kierownikéw oddziatow.

. Biurem Kontroli kieruje dyrektor, zwany dalej ,Dyrektorem”, przy pomocy

Prace wyodrebnionych w ramach Oddziatu Kontroli zespotéow koordynujg

koordynatorzy.

Podczas nieobecnosci Dyrektora pracami Biura kieruje w ramach zastepstwa

wyznaczony przez Dyrektora pracownik.




4. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny przed Marszatkiem Wojewddziwa

Swietokrzyskiego za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe i sprawne

wykonywanie zadan nalezgcych do kompetencji Biura Kontroli.

5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Biura oraz sprawuje

bezposredni nadzor nad komérkami organizacyjnymi Biura.

lll. Zasady podpisywania korespondencji

1. Zasady podpisywania pism i korespondencji okre$lajg przepisy Dziatu |,
Rozdziat IV Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

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

parafowania Dyrektorowi Biura Kontroli, powinna by¢é opatrzona data
i parafowana przez pracownika zatatwiajgcego sprawe. Przygotowany projekt
pisma powinien by¢ parafowany takze przez kierownika odpowiedniego oddziatu

lub w przypadku pracownikéw zatrudnionych w zespotach, przez koordynatora.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora Biura, pisma podpisuje w ramach zastepstwa

wyznaczony przez Dyrektora pracownik.

IV. Szczegofowy zakres dziatania komorek wewnetrznych

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

A. Zespodt ds. Kontroli Zewnetrznej:

1)

2)

kontrola dziatainosci wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
w zakresie ustalonym w planie kontroli (kontrole planowane) oraz przeprowadzanie
kontroli zleconych przez Marszatka lub Zarzad Wojewo6dztwa (kontrole dorazne),

kontrola podmiotéw bedacych beneficjentami srodkéw publicznych pochodzgcych

z budzetu wojewodztwa w zakresie prawidtowosci ich pozyskania, wydatkowania



3)
4)

5)

6)

oraz rozliczenia,

kontrola systemowa w Instytucji Posredniczacej ZIT,

opracowywanie protokotéw, projektow wystgpien pokontrolnych
z przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie projektow zawiadomienn o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli wtasnych,
wspotpraca ze wszystkimi departamentami i rownorzednymi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie zbierania informacji niezbednych
do prowadzenia kontroli w nadzorowanych przez te komdrki wojewddzkich

samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

B. Zespdt ds. Kontroli Wewnetrznej:

1) kontrola departamentéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych w zakresie

wykonywanych przez nie zadan, a w szczegolnosci w zakresie:

a) organizacji i zarzadzania,

b) przestrzegania przepiséw prawa ze szczegolnym uwzglednieniem kodeksu
postepowania administracyjnego,

c) prawidtowosci prowadzenia kontroli funkcjonalnej i instytucjonalnej,

d) przestrzegania obowigzujgcych w Urzedzie regulacji wewnetrznych
zwlaszcza w dziedzinie przestrzegania procedur kontroli finansowej,
udzielania zamowien publicznych,

e) wykonania zalecen pokontrolnych przez departamenty irdéwnorzedne
komérki organizacyjne Urzedu wystosowanych przez zewnetrzne organa
kontroli (m.in. NIK, UKS, RIO),

f) przestrzegania realizacji uchwat Zarzgdu Wojewodztwa oraz Zarzadzen
Marszatka,

g) prawidlowosci realizacji Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej
RPOWS,

2) opracowywanie protokotow, projektow wystgpien pokontrolnych z przeprowadzonych

kontroli,

3) sporzadzanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych

stwierdzonych w trakcie przeprowadzonych kontroli wtasnych.



Podstawa prawna:

o ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2017 r. poz. 2077),

e ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z2017 r. poz. 2096),

e  ustawa Z dnia 29 wrzesnia 1994r. 0 rachunkowosci
(Dz. U. 22016 r. poz. 1047),

e ustawa z dnia 15 kwietnia 2011r. o dziatalnosci leczniczej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1638),

° ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311),

e ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817),

° ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spoéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1460),

e uchwata Nr 1047/08 Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 11 lipca 2008r. w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania
i przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w wojewddzkich samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych przez Biuro Kontroli (zmiana: Uchwata Nr 2568/10
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010r.),

e uchwata Nr 1107/12 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 16 maja
2012 r. w sprawie ustalenia ,Zasad wykonywania kontroli zewnetrzne;
w wojewddzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych”,

e zarzadzenie Nr 40/08 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia
15 lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu kontroli wewnetrzne;
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach” (zmiany:
Zarzadzenie Nr 8/10 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 28 stycznia
2010r.; Zarzadzenie Nr 71/10 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 29
wrzesnia 2010r.).

2. Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Planowania,
Sprawozdawczosci, Obstugi Biura i Koordynacji Kontroli Zarzadczej nalezy:

W  zakresie kontroli przeprowadzanych przez Biuro Kontroli w wojewoddzkich

samorzgdowych jednostkach organizacyjnych:

1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli,

2) przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewodztwa projektu rocznego planu
kontroli,

3) opracowywanie poétrocznych planéw kontroli, zawierajgcych uszczegotowiona

tematyke kontrolng, formy kontroli, jednostki kontrolowane oraz terminy ich



4)
5)

6)

przeprowadzenia,

sporzgdzanie informacji potrocznej z realizacji planéw kontroli,

sporzagdzanie sprawozdan z realizacji planow kontroli za rok poprzedni wraz
z oceng funkcjonowania kontroli,

przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewddztwa sprawozdan

z realizacji planéw kontroli,

W zakresie kontroli wewnetrznej:

1)

2)

3)

4)

6)

opracowywanie projektu planu kontroli wewnetrznej Biura Kontroli,

koordynacja planowania kontroli wewnetrznej - funkcjonalnej
oraz instytucjonalnej departamentdéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych
Urzedu,

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli wewnetrznej Urzedu,
przedktadanie go Marszatkowi Wojewoddztwa do zatwierdzenia

oraz przekazywanie departamentom i réwnorzednym komorkom organizacyjnym

do realizaciji,
nadzor nad sporzgdzaniem i przyjmowanie potrocznych planéw kontroli
wewnetrznej departamentow i réwnorzednych komérek organizacyjnych,

opracowanych na podstawie rocznego planu kontroli wewnetrznej Urzedu,
koordynacja sprawozdawczosci z kontroli wewnetrznych prowadzonych
w Urzedzie oraz przyjmowanie od departamentéw i réwnorzednych komérek
organizacyjnych sprawozdan z realizacji kontroli wewnetrznej za rok poprzedni
wraz z oceng wynikoéw przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonanych kontroli wewnetrznych za
rok poprzedni i przedkfadanie go Marszatkowi Wojewddztwa wraz z oceng

funkcjonowania sytemu kontroli.

W zakresie kontroli zewnetrznej:

1)

2)

3)

koordynacja planowania kontroli zewnetrznej departamentéw
i rbwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu,

opracowywanie projektu rocznego planu kontroli zewnetrznej w oparciu
o propozycje zgtoszone przez poszczegolne departamenty,

przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa projektu rocznego planu kontroli



_,._.

4)

5)

6)

zewnetrznej do zatwierdzenia i przekazywanie go do realizacji departamentom,
nadzér nad sporzadzaniem i przyjmowanie pétrocznych planéw kontroli
zewnetrznych, opracowywanych w oparciu o roczny plan kontroli zewnetrznej
Zarzadu Wojewddztwa,

koordynacja sprawozdawczosci z kontroli zewnetrznych prowadzonych
przez departamenty oraz przyjmowanie od departamentow sprawozdan
z realizacji kontroli zewnetrznej za rok poprzedni wraz z oceng wynikéw
przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie zbiorczego sprawozdania z wykonanych przez departamenty
kontroli zewnetrznych w danym roku wraz z ocena funkcjonowania systemu

kontroli i przedktadanie go Zarzgdowi Wojewddztwa.

W zakresie kontroli zarzgdcze;j:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja polityki zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

koordynacja polityki zarzadzania ryzykiem w wojewoédzkich samorzgdowych
jednostkach organizacyjnych,

sporzgdzanie i biezgce prowadzenie Rejestru ryzyk, ktory jest przedktadany celem
zatwierdzenia Marszatkowi Wojewodztwa,

sporzadzanie zbiorczego Raportu zaistniatych ryzyk, ktéry jest przedktadany celem
zatwierdzenia Marszatkowi Wojewodztwa,

koordynacja procesu samooceny kontroli zarzagdczej dla wewnetrznych komérek
organizacyjnych UMWS,

koordynacja procesu samooceny kontroli zarzadczej dla wojewddzkich
samorzgadowych jednostek organizacyjnych,

koordynacja dziatan w zakresie przestrzegania i promowania zasad etycznego

postepowania.

W zakresie obstugi biura:

1)

2)

obstuga kancelaryjna Biura Kontroli w zakresie przyjmowania, wysytania
i ewidencjonowania korespondenciji,

przygotowanie projektow upowaznien do kontroli prowadzonych przez Biuro,
wypetnianie polecen wyjazdow stuzbowych dla pracownikéw Biura orazich

rejestracja,



3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestrow upowaznien do kontroli oraz rejestru zawiadomien

o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych wystosowanych w wyniku kontroli

przeprowadzonych przez Biuro Kontroli jak i pozostate komorki organizacyjne

Urzedu,

kompletowanie materiatbw (protokoty, wystapienia pokontrolne, informacje,

sprawozdania) z kontroli przeprowadzonych przez Biuro oraz ich archiwizacja,

w zakresie kontroli Urzedu przez organa kontroli zewnetrznej (NIK, UKS, RIO):

a) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

b) udzielanie pomocy organom kontroli zewnetrznej w  sprawnym
przeprowadzeniu kontroli, m.in. w zakresie udostepniania i kompletowania
materiatbw  kontrolnych,  uzyskiwania informacji  od merytorycznych
pracownikow itp.,

c) organizowanie narad pokontrolnych, podsumowujgcych przeprowadzona
kontrole,

d) kompletowanie materiatow (protokoéty, wystapienia pokontrolne)
z prowadzonych kontroli zewnetrznych w Urzedzie,

publikowanie w BIP Urzedu wytworzonych w Biurze Kontroli informacji

wymaganych odrebnymi przepisami.

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1764),

komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15,
poz. 84),

komunikat nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 Ilutego 2011 r. w sprawie
szczegbtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych,

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 Nr
14 poz. 67),

uchwata Nr 1047/08 Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 11 lipca 2008r. w sprawie ustalenia zasad planowania, koordynowania
i przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w wojewddzkich samorzgdowych



1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

jednostkach organizacyjnych przez Biuro Kontroli (zmiana: Uchwata Nr 2568/10
Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 29 kwietnia 2010 r.),

uchwata Nr 1107/12 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 16 maja
2012 r. w sprawie ustalenia ,Zasad wykonywania kontroli zewnetrznej
w wojewodzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych”,

zarzadzenie Nr 40/08 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
15 lipca 2008r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach” (zmiany:
Zarzadzenie Nr 8/10 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 28 stycznia
2010r.; Zarzadzenie Nr 71/10 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 29
wrzesnia 2010r.),

Zarzadzenie Nr 73/2016 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
8 wrzesnia 2016 roku w sprawie przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

Zarzadzenie Nr 3/2017 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia
9 stycznia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem
w Wojewodztwie Swietokrzyskim.

. Do podstawowego zakresu zadan Jednoosoboweqo Stanowiska

ds. Kontroli Systeméw, Sieci i Bezpieczenstwa Teleinformatyczneqo oraz
Administrowania Systemem BSK nalezy:

kontrola zgodnosci systemu finansowo-ksiegowego i kadrowo-ptacowego
prowadzonego za pomocg komputera z obowigzujacymi przepisami,

kontrola zabezpieczen systeméw i bezpieczenstwa sieci teleinformatycznych,
kontrola uzytkowanych programéw komputerowych pod katem ich legalnoéci
pozyskania i zgodnosci z umowg licencyjna,

kontrola sprzetu komputerowego i oprogramowania pod wzgledem zgodnosci
z ewidencja wyposazenia,

biezgca kontrola funkcjonowania systemu lub sieci teleinformatyczne;,
prowadzenie kontroli przetwarzania danych osobowych w  systemie
teleinformatycznym,

kontrola zamoéwienn publicznych w zakresie specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia dot. oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego,

kontrola projektow realizowanych w ramach funduszy Unii Europejskiej w zakresie
zagadnien teleinformatycznych,

biezgca wspdtpraca z Pionem Ochrony w zakresie kontroli zapewnienia

bezpieczenstwa teleinformatycznego,



10)
11)

12)

13)

administracja Bezpiecznym Stanowiskiem Komputerowym w Pionie Ochrony,
informowanie  wiasciwych komérek Urzedu o ujawnionych przypadkach
Swiadomego lub przypadkowego naruszenia zasad ochrony systemu lub sieci
teleinformatycznej,

realizacja ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie kontroli dotyczacych
bezpieczenstwa informacji oraz innych ustaw i przepisbw nizszego rzedu
odnoszacych sie do ochrony informacji, z wytgczeniem informacji niejawnych
(nieklasyfikowanych),

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego okreslonej

w Globalnej Polityce Bezpieczenstwa Informacji UMWS.

Podstawa prawna:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o} rachunkowosci
(Dz. U. z2016 r. poz. 1047),

ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22016 r. poz. 1167),

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922),

ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22016 r. poz. 1764),

ustawa z dnia 18 lipca 2002r. o s$wiadczeniu ustug drogg elektroniczng
(Dz. U. 22017 r. poz. 1219),

ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych [ Administracji
z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004r. Nr 100 poz. 1024),

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016r. poz. 113).







