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Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli wewnetrznych w 2008 r.

Wydzial Kontroli Wewngtrznej powstal na mocy Uchwaly Nr 2617/98/07 z dnia
12 grudnia 2007 r. Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych. Faktyczny moment funkcjonowania komérki
nastgpit w dniu 2 stycznia 2008 r. tj. w dniu powolania Kierownika Wydziahu.

Z uwagi na pelnienie przez Kierownika Wydzialu Kontroli Wewnetrznej w okresie od dnia
22 stycznia 2008 r. do dnia 17 marca 2008 r. rownoczesnie funkcji Kierownika Wydziatu Kadr i Szkolen
wstrzymano zatrudnienie do Wydziahu.

Do dnia 19 maja 2008 r. Wydzial funkcjonowal w skiadzie jednoosobowym i zajmowal sie
biezacg obstuga i koordynacja 6 kontroli zewnetrznych oraz prowadzeniem kontroli wewnetrznej.
Z dniem 19 maja 2008 r. zatrudniony zostal w Wydziale pierwszy pracownik. W dalszej kolejnosci
zatrudniani byli od dnia:

- 1 lipca 2008 r.-1 pracownik
- 1 pazdziernika 2008 r.- 1 pracownik
- 2 pazdziernika 2008 r.- 1 pfacownik

Od dnia 2 pazdziernika 2008 r. w Zespole Kontroli Wewngtrznej (zmiana nazwy zwiazana byta
z wejsciem w zycie od dnia 1 pazdziernika 2008 r. wynikajaca z Regulaminu Organizacyjnego MIWPU)
zatrudnionych jest wraz z kierownikiem 5 0s6b, przy czym:

e od dnia 17 pazdziernika 2008 r. do dnia 31 marca 2009 r. 1 pracownik doraznie oddelegowany
jest do Zespotu Pomocy Publicznej RPO WM.
* Kolejny pracownik do dnia 5 listopada 2008 r. realizowal czynnosci z zakresu oceny formalne;.

Ponad to, 2 pracownikéw zaangazowano w dziatania doraznego Zespohu ds. Oceny Pracy KOP

(na podstawie Zarzqdzen: nr 78/ 08 Dyrektora MIWPU z dnia 22 wrzesnia 2008 r. nr 90/ 08

Dyrektora MJIWPU z dnia 24 paZdziernika 2008 r.), ktérego celem byla weryfikacja dokumentéw

zlozonych przez asesorow potwierdzajacych minimum dwuletnie do$wiadczenie zawodowe
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w dziedzinie objetej poszczegdlnymi priorytetami PO KL. Podczas spotkan przeanalizowano
ponad tysigc dokumentéw zlozonych przez asesoréw (kwestionariusze, umowy o pracg, uUmowy
zlecenia, umowy o dzieto, $wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakresy obowigzkow,
opinie i1 referencje, a takze zaswiadczenia potwierdzajace przebyte szkolenia itp.). Ponadto
kontaktowano si¢ z asesorami e-mailowo, telefonicznie, przygotowywano 1 wysylano

korespondencje. Dalej kontynuowane sg prace, zwigzane z weryfikacja kolejnych uzupelnien.

Plan kontroli wewnetrznej na 2008 rok zostal przekazany przez Zespol Kontroli Wewngtrznej do
zatwierdzenia w dniu 22 pazdziemnika 2008 r. ze wzgledu na zaangazowanie pracownikow w realizacje

czterech trwajacych kontroli doraznych oraz obstuge licznych kontroli zewnetrznych o czym mowa dale;.
Zespot Kontroli Wewngtrznej w roku 2008 zrealizowat nastepujace kontrole wewnetrzne:

1. Kontrola dorazna wyjasniajaca zaginiecie dokumentacji stanowigcej zalacznik do Decyzji
SKO realizowana w terminie od dnia 8 stycznia 2008 r. do dnia 18 stycznia 2008 r.
Zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi zobowigzano wszystkich kierownikéw do pozostawiania
w Jednostce kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem w przypadku wydania

oryginalow poza Jednostke.

2. Kontrola dorazna w celu wyjasnienia zasadnoS$ci skargi Pani Katarzyny Wyrzykowskiej na
funkcjonowanie MJWPU realizowana w terminie od dnia 24 czerwca 2008 r. do dnia 4 lipca
2008 r.

Zalecenia pokontrolne wskazaly na konieczno$¢ opracowania jednolitych zasad oraz trybu
przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow oraz uzupehienie kontroli
prowadzonej przez Wydzial Kontroli Projektéw u beneficjenta, zobowigzanie wszystkich

kierownikow do niezwlocznego i terminowego rozpatrywania spraw.

3. Kontrola dorazna w zakresic prawidlowego funkcjonowania punktéw Kkontaktowych,
infolinii oraz przygotowania merytorycznego pracownikéw w Warszawie i Oddzialach
Zamiejscowych realizowana w terminie od dnia 22 lipca 2008 r. do dnia 31 grudnia 2008 r.
Kontrolujacy zalecili zatatwianie spraw zgodnie z terminem okreslonym w art. 35 Kodeksu
postepowania administracyjnego, rejestrowanie spraw bezposrednio po dekretacji Dyrektora badz

kil

Zastgpcy Dyrektora Jednostki oraz umieszezanie adnotacji ,,wystano dnia...” oraz podpisu
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pracownika wysylajacego; zmiang zapiséw Regulaminu organizacyjnego poprzez doprecyzowanie
o faktycznie wykonywane zadania w Wydziale Oddzialéw Zamiejscowych i Wydziale
Centralnego Punktu Kontaktowego; zwigkszenie liczby szkolen w celu udzielania kompetentnych

1 aktualnych informacji beneficjentom.

4. Kontrola dorazna w zakresie przeprowadzanych szkolen dla Beneficjentéw oraz
przygotowania merytorycznego pracownikéw realizowana w terminie od dnia 22 lipca 2008
r. do dnia 31 grudnia 2008 r.

Zalecenia pokontrolne w trakcie przygotowania.

5. Kontrola dorazna realizacji zadan i obowiazkéw wynikajgcych z przepiséow BHP oraz
ochrony przeciwpozarowej realizowana w terminie od dnia 22 wrze$nia 2008 r. do dnia
3 pazdziernika 2008 r.

Kontrolujacy zalecili biezace stosowanie zapisow Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisdw bezpieczenstwa i higieny
pracy; kontrol¢ wykonania zalecenn pokontrolnych w zakresie BHP i przeciwpozarowych
wydanych przez Panstwowa Inspekcje Pracy, Panstwowsq Inspekcje Sanitarna, Straz Pozarna,
Zespdl Powypadkowy; uczestniczenie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. BHP
w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach komisji
bezpieczefstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy
pracy, jak réwniez inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii; wilasciwe oznakowanie miejsc
niebezpiecznych zagrazajacych potknigciem sig, upadkiem czy uderzeniem; usuniecie
nieprawidlowosci zwigzanych z wyposazeniem wyjs¢ ewakuacyjnych w klucze stuzace ich
otwarciu w razie koniecznosci przeprowadzenia ewakuacji pracownikéw:; dostosowanie
szerokosci poziomych drég ewakuacyjnych do standardow okreslonych w § 242 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 roku w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie oraz w § 9 ust. 1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie
ogllnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 03.169.1650); zamieszczenie
instrukeji zgodnie z § 41 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia
1997 r. w sprawie ogblnych przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy (Dz. U, z 2003r. Nr 169
poz. 1650) oraz § 4 ust. 2 pkt 3 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracii
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zdnia 21 kwietnia 2006 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkoéw, innych obiektow
budowlanych i terenéw (Dz. U. 06.80.563); sporzadzanie i przedstawiania pracodawcy, co
najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy wraz ze sporzadzeniem
kazdorazowo dokumentow, na potwierdzenie dokonania okresowych analiz bezpieczenstwa
i higieny pracy; prowadzenie konsultacji oraz merytoryczng pomoc w sprawach zwigzanych
z szeroko rozumianym bezpieczenstwem i higiena pracy w Jednostce, takze doradztwo w zakresie
stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny; przeprowadzanie okresowych kontroli
sprzetu przeciwpozarowego oraz dbalo§¢ o prawidlowe 1 terminowe wykonywanie prac
konserwatorskich; przeprowadzanie szkolen wstgpnych, stanowiskowych oraz okresowych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny dla pracownikéw zgodnie z § 14 ust. 2 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860) oraz §15 ust. 1-2, 4 Rozporzadzenia
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy (Dz. U. Nr 180 poz. 1860) oraz przygotowanie rejestrow szkolen,
w ktorych wskazane zostana przede wszystkim: imie i nazwisko uczestnika szkolenia, rodzaj
przeprowadzonego szkolenia, termin przeprowadzenia szkolenia oraz termin nastgpnego szkolenia
wynikajacy z przepiséw; prowadzenie dokumentacji w przypadku zaistnienia wypadkow cigzkich,
$miertelnych 1 zbiorowych; prowadzenie rejestrow badan Iekarskich: okresowych, wstepnych
i kontrolnych; prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy; przeprowadzanie kontroli doraznych i kontroli kompleksowych
w zakresie BHP w Jednostce, wraz z przedstawianiem wnioskéw profilaktycznych w celu
likwidacji stwierdzonych brakéw i zagrozen, biezace 1 systematyczne prowadzenie rejestrow
z przeprowadzonych kontroli doraznych 1 kompleksowych; prowadzenie dokumentacji dotyczacej

bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

6. Kontrola dorazna prawidlowos$ci stosowania instrukcji -kancelaryjnej w zwigzku
zwprowadzeniem w Zycie w dniu 1 paZdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego

MJWPU realizowana w terminie od dnia 16 pazdziernika 2008 r. do dnia 31 pazdziernika

2008 r.
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Przeprowadzanie szkolen dla wszystkich pracownikéw przypominajace zasady stosowania
instrukeji kancelaryjnej w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt oraz obowiazkowy instruktaz
dla nowo przyjmowanych pracownikéw; opisanie teczek aktowych zgodnie z instrukcja
kancelaryjng w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt; uporzadkowanie dokumentacii tj.
polgczenie chronologiczne poszczegdlnych pism w sprawy oraz zaewidencjonowanie zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt; podzial wg kompetencji wytworzonej dokumentacji do
dnia 1 pazdziernika 2008 r.; poprawne znakowanie spraw oraz zapoznanie wszystkich podleglych

pracownik6w z obowiazujacymi przepisami w zakresie instrukcji kancelaryjne;.

7. Identyfikacja kwestii problemowych wynikajacych podczas oceny formalnej wnioskéw
zlozonych w ramach naboréw zakoniczonych we wrzesniu i pazdzierniku 2008 r.
Identyfikacja zaistnialych probleméw oraz sposobéw ich rozwigzania realizowana
w terminie od dnia 3 grudnia 2008 r. do dnia 30 stycznia 2009 r.

Zalecenia pokontrolne w trakcie przygotowania.

8. Pordwnanie ilosci i terminowosci spraw realizowanych w Wydziale Oceny Merytorycznej
Wnioskéow PO KL i Priorytetu II ZPORR w ramach struktury funkcjonujacej przed
1.X.2008 oraz po 1.X.2008 realizowana w terminie od dnia 16 grudnia 2008 r. do dnia
20 lutego 2009 r.

Kontrola w trakcie realizacji.

Do zadan Zespotu Kontroli Wewnetrznej obok koniecznosci przeprowadzania kontroli komorek
organizacyjnych jednostki na podstawie planu kontroli lub na zlecenie Dyrektora nalezy takze
wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej w zakresie dzialalnosci kontrolnej oraz udzielanie
odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli zewnetrznej. W roku 2008 Mazowiecka Jednostka
Wdrazania Programéw Unijnych poddana byla 25 kontrolom i audytom zewnetrznym, zgodnie
z wykazem (Zalgeznik nr 1, str. 1-3).

W zwigzku z powyzszym pismem z dnia 15 grudnia 2008 r. (znak: ZKW.0910-2/08), Zespot
Kontroli Wewnetrznej zwrdcit si¢ z prosbg o wyrazanie zgody na umieszczenie dwoch kontroli z Planu
Kontroli na 2008 r. w pierwszym pétroczu Planu kontroli na 2009 r. w zakresie:

o Identyfikacji probleméw wynikajacych podczas wdrazania pozostajacych do rozliczenia

wnioskow z Dziatania 3.4 ZPORR,
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e Przebiegu procesu tworzenia i wdrazania Zintegrowanego Systemu Informatycznego, w tym
elektronicznego wniosku aplikacyjnego. Identyfikacja probleméw powstajacych podczas

wymienionego procesu oraz sposobdw ich rozwigzywania.

Kierownik Zespotu
Kontroli Wewnetrznej
Mariola Marciniak
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