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W 2010 r. Wydziat Kontroli Wewnetrznej przeprowadzil nastepujace kontrole wewnetrzne:

1) Kontrola problemowa nt. analiza przyczyn i skutkéw zmian wartosci projektow i/lub wysokosci
dofinansowania w okresie miedzy zatwierdzeniem list rankingowych a podpisywaniem umow,
w tym zidentyfikowaniu komdrek odpowiedzialnych za wprowadzanie zmienionych danych do
KSI i SEZAM, realizowana w okresie od dnia 26 kwietnia 2010 r. do 31 maja 2010 r.

Kontrola zakorniczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastgpujace zalecenia:

1. W zwigzku z brakiem spéjnosci pomiedzy Wytycznymi Instytucji Zarzqgdzajgcej a zapisami
zatwierdzonej w dniu 14.05.2010 r. Instrukcji Wykonawczej IP II - 4.2.1 Procedura zawierania
umowy o dofinansowanie projektow w trybie konkursu oraz indywidualnym zobowigzano Zastepce
Dyrektora ds. RPO WM do ustalenia jednolitej $ciezki postepowania dla wszystkich wydzialéw
wdrazania RPO WM.

2. Biorge pod uwage powstalg rozbieznoé¢ w okresleniu wysokosci korekty dotyczacej projektu
numer kancelaryjny 2508/08, o ktérej mowa w dokumencie Rekomendacja/l/1/2508/08
a przekazanym kontrolujacej w dniu 6 maja 2010 r. zestawieniu, prosz¢ o ustalenie ostatecznej
wysokosci korekty o ktora nalezy pomniejszyé przyznane dofinansowanie na etapie podpisywania
umowy o dofinansowanie projektu i przekazanie stosownej informacji do Wydzialu Wdrazania
Priorytetu IIl RPO WM oraz Dziatafi 1.1-1.5 oraz Dzialafi 3.1,3.2,3.3, 3.5 ZPORR.

3. Realizacj¢ czynnosci wprowadzania danych do Krajowego Systemu Informatycznego KSI
SIMIK (07-13) oraz Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI), w zakresie zadan Wydzialéw
Wdrazania zgodnie z terminami wskazanymi w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej
IT stopnia — Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013. Zalecono zobowigzanie
Kierownikéw podlegtych Zastgpcy Dyrektora ds. RPO WM Wydzialéw do biezacego
informowania go o ewentualnym wystepowaniu probleméw i trudnosci w pracy w systemach, Pana
natomiast do interwencji w celu zapewnienia terminowosci realizowanego zadania.

Wystgpienie pokontrolne wystosowane pismem z dnia 2 wrzegnia 2010 r. znak: WKW.0912-2/10.
Pismem znak WMS-R/0912-2/10 Pan Grzegorz Swietorecki p.o. Zastgpcy Dyrektora ds. RPO WM

poinformowal, ze zalecenia sa w trakcie realizacji bgdz zostaty wykonane.

2) Kontrola doratna nt. analizy procesu rozliczania uméw zleceri zawartych z ekspertami
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego za 2009 r., przeprowadzona w dniach od

15 kwietnia 2010 r. do dnia 23 kwietnia 2010 r.
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Kontrola zakoficzona. Rezultatem kontroli byla informacja na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa

Mazowieckiego. Wynikiem ww. informacji na Zarzad byla kontrola UMWM w tymze zakresie. Brak

zalecen pokontrolnych.

3) Kontrola sprawdzajgca wykonanie zaleceri po kontroli oceny procesu wyboru oraz stanu
przygotowania do realizacji indywidualnych projektow kluczowych w ramach RPO WM -
przeprowadzonej przez Najwyiszq Izbe Kontroli w dniach od dnia 24.09.2009 r. do dnia
31.10.2009 r., realizowana w dniach 21 kwietnia 2010 r. do dnia 21 maja 2010 r.

Kontrola zakonczona. Po przeprowadzeniu sprawdzajacej kontroli sformulowano nastepujace

zalecenia:
s . . . . . . |
1. Odnosnie zalecenia NIK nr 1 - zintensyfikowanie prac w celu podpisania pre-umow

dotyczqcych przygotowania projektéw indywidualnych do realizacji

Zalecenie uznano za wykonane, cho¢ w ramach Priorytetéw II i III konieczna jest kontynuacja
dziatan w tym zakresie.

2. Odnos$nie zalecenia NIK nr 2 - sfinalizowanie dzialah w celu wprowadzenia do pre-umoéw
terminow skladania przez beneficjentéw wnioskéw o dofinansowanie projektow indywidualnych.
Zalecenie uznano za czgéciowo wykonane, zalecono wykonanie go w calosci.

3. Odnosnie zalecenia NIK nr 3 - zakoriczenie prac nad aktualizacjg IW, w zakresie dotyczgcym
realizacji indywidualnych projektow kluczowych, w tym m.in.: procedur oceny projektéw
indywidualnych oraz sporzqdzania miesigcznych raportéw z przygotowania do realizacji projektow
kluczowych. |

Zalecenie uznano za czgsciowo wykonane, zalecono wykonanie go w catosci.

4. Odnosnie zalecenia NIK nr 4 - rzetelne analizowanie informacji przekazywanych przez
beneficjentow w miesigcznych informacjach o stanie realizacji projektow indywidualnych.

Zalecenie uznano za czgsciowo wykonane, zalecono wykonanie go w calosci.

3. Odnosnie zalecenia NIK nr 5 - wyeliminowanie bledéw i nieprawidlowosci w miesigcznych
raportach przekazywanych do 17,

Zalecenie uznano za wykonane, jednakze nie we wszystkich przypadkach podpisy ztozone na

informacjach miesigcznych przekazywanych do IZ RPO WM potwierdzajg stosowanie zasady

' Przez pre-umowe rozumie si¢ Umowe dotyczaca przygotowania projektu indywidualnego w ramach RPO WM,
przez pre-uchwalg rozumie si¢ Uchwale Zarzadu WM w sprawie przygotowania do realizacji w ramach RPO
WM indywidualnego projektu kluczowego Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego.
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dwoch par oczu, zadeklarowanej w pismie z dnia 8 lutego 2010 r. skierowanym do NIK, oraz w
pismie nr WMS-R/912-4/10 z dnia 18 czerwca 2010 r. przekazanym do WKW,

Zalecono uwzglgdnienie w prowadzonych dziataniach uwag podanych przy ocenie realizacji
kazdego z zalecen. |

Wystapienie pokontrolne przekazane pismem znak: WKW.0912-4/10 z dnia 20 sierpnia 2010 r.
Pismem znak: WMS-R.0714 - 5/10 z dnia 19 stycznia 2011 r. Zastgpca Dyrektora ds. RPO

WM zadeklarowal, ze zalecenia sg w trakcie realizacji badz zostaly wykonane.

4) Kontrola wykonania zalecen po kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej, przeprowadzona w Wydziale Oglaszania Konkurséw PO KL oraz
Monitoringu i Sprawozdawczosci PO KL MIWPU w dniach 25 maja 2010 r. — 11 czerwea 2010 r.
Kontrola zakonczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastgpujgce zalecenia:

1. Zgodnie z zatgcznikiem nr 7 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa, ktory okresla wzor opisu
teczki aktowej zalecono, aby skontrolowany wydzial opisal teczki aktowe zgodnie ze wzorem
przedstawionym ponizej.

symbol literowy komérki jednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

(roczne daty koficowe akt)

2. § 13 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073)
obowigzujagcy w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych, stanowi, ze:
» Wwydzialach urzgdéw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym
rzeczcowym wykazie akt.” W skontrolowanej komorce organizacyjnej, zalecono uporzadkowanie
dokumentacji od poczatku istnienia komorki organizacyjnej, tj. polaczenie chronologiczne
poszczegblnych pism w sprawy oraz zaewidencjonowanie zgodnie z jednolitym IZeCZOWym

wykazem akt.
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Zgodnie z pkt. 3 zalgcznika do Pisma Okolnego nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia 1 pazdziernika 2008 r., w sprawic zasad znakowania spraw po
wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programow Unijnych, ,, w wydzialach i zespolach, kiére Po wprowadzeniu
Regulaminu zostaly podzielone, dokumentacje wytworzong do 1 pazdziernika 2008 r. nalezy
rozdzieli¢c wedlug kompetencji. Nowopowstale wydzialy powinny przejg¢ od dotychczasowych
wydzialéw prowadzone przez siebie sprawy. Zalozone w nowych wydzialach teczki powinny
zawierac spisy spraw z uwzglednieniem wszystkich pozycji ze spisu prowadzonego w poprzednim
wydziale. Sprawy, kidre nie zostaly przejete przez dany wydzial nalezy w spisie spraw wykreslié
czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostal czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisaé, w ktorym
wydziale sprawa jest kontynuowana. Nowe Sprawy wszczete przez wydzial nalezy numerowaé od
poczgtku  uwzglednigigc nowy  symbol literowy  komorki, natomiast sprawy  wszczete
a niezakonczone przed wprowadzeniem Regulaminu nalezy znakowaé podwdjnie: stary znak
sprawy/ nowy znak sprawy.” W zwigzku z powyzszym zalecono podzial wg kompetencji

wytworzonej dokumentacji do dnia 1 pazdziernika 2008 .

3. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono liczne nieprawidlowo$ci w sposobie znakowania
spraw, m.in.: bledy literowe okreslajace komoérke organizacyjng, brak symbolu literowego wydziatu
poprzedzajgcego symbol zespotu, inicjaty os6b pfowadze;cych sprawg, stosowanie znaku MJWPU
w sprawach, ktére nie dotycza postepowania z wnioskami. Zalecono poprawne znakowanie spraw
oraz zapoznanie wszystkich podlegtych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami w zakresie

instrukcji kancelaryjnej, tj.:

* Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojew6dztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073),

* Zarzgdzeniem Dyrektora MIWPU nr 3/07 z dnia 7 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa, jednolitego rzeczowego

wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MIWPU nr 19/08 z dnia 25 lutego 2008 r. zmieniajace zarzadzenie
W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzgdu wojewodztwa,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* .
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* Zarzgdzeniem Dyrektora MJWPU nr 28/08 z dnia 31 marca 2008 r. zmieniajgce Jednolity

rzeczowy wykaz akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzgdzeniem Dyrektora MIWPU nr 68/10 z dnia 25 maja 2010 r. zmieniajgce Jednolity

rzeczowy akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Pismem Okélnym nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 01.10.2008 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika

2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych;

* Pismem Okélnym nr 3/10 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych
zdnia 15 lutego 2010 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem
15 lutego 2010 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow

Unijnych.

Zobowigzano kierownika do przedstawienia dokumentéw, gdzie wlasnorgcznym podpisem
opatrzonym datg pracownicy potwierdzg zapoznanie sie z ww. przepisami oraz zobowiaza sie do

ich stosowania i przestrzegania.

4. W trakcie kontroli ustalono nieprawidtowe nadawanie numeréw klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Nagminnie pojawiajacym sie problemem jest rejestrowanie w teczce
0714 Wspdldzialanie migdzy komdrkami wiasnej jednostki oraz 0713 Wspéldzialanie z innymi
urzedami, instytuciami i stowarzyszeniami spraw, ktére majg inne symbole klasyfikacyjne.
Zalecono si¢ weryfikacje dotychczas prowadzonej dokumentacji we wszystkich komorkach
organizacyjnych MIWPU. W przypadku stwierdzenia blednie rejestrowanych spraw w teczkach
0714 Wspoldzialanie migdzy komdrkami wlasnej jednostki, ktére nie powodujg zmiany kategorii
archiwalnej (Bc), zalecono rozwazenie mozliwosci pozostawienia ich w dotychczasowej teczce.
W przypadku, kiedy blad powoduje, iz pismo powinno znalezé sie w teczce oznaczonej inng
kategorig archiwalng zalecono przetozenie do prawidiowej teczki, natomiast w spisie spraw
wykresli¢ czerwonym dtugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisacé,

do ktorej teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt sprawa zostata przetozona.

5. Zgloszenie przez kierownika na szkolenie pracownikéw zatrudnionych w skontrolowanym
Wydziale zgodnie z § 2 Zarzadzenia Nr 29/09 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania

Programéw Unijnych z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia szkolef z zakresu

6
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instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do
archiwum zakladowego, w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zapiséw § 56 ust. 2 i 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewoddztwa Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm. gdzie

zapisano, ze :

» 2. Obowigzki kierownika wydziatu w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydzialu i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegélnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestréw oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,

3) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonychw § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakiadowego.

3. Do obowiqgzkéw kierownika wydzialu nalezy dopilnowanie, aby ukazujqce sie przepisy prawne
i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw wydzialu, w celu umozliwienia
im zapoznania sig z ich trescig.”

6. Korzystanie na biezaco w sytuacjach watpliwych z pomocy i do$wiadczenia pracownika
Wydzialu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za przeprowadzanie szkolen w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum

zaktadowego.

7. Rozwazanie zasadnosci zastosowania zapisow § 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa

Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm., ktory stanowi, ze:

1. Komorki organizacyjne mogg sporzqdzaé na wlasne potrzeby szczegélowy wycigg z wykazu
akt, zawierajqcy odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne

dokumentacji wystepujqcej w dziatalnosci tych komérek.
2. Wyciqg z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta kiasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koricowych klas

trzeciego i czwartego rzgdu w wykazie akt w klasy bardziej szczegblowe przy zachowaniu oznaczen
7
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kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej kategorii

archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wycigg z wykazu akt sporzqdza sig w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zalrzymuje

dla siebie dana komorka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum zakladowego.

Wystgpienie  pokontrolne  przekazane pismem  znak: WKW.0912-5/10 z  dnia
18 pazdziernika 2010 r. Pismem znak: WOKMS-P.0912-2/10 z dnia 14 grudnia 2010 r.

zadeklarowano jego wykonanie.

5) Kontrola wykonania zaleceri po kontroli wewnetrznej w zakresie prawidlowosci stosowania
instrukcji kancelaryjnej, przeprowadzona w Wydziale Kontroli Projektéw PO KL MJWPU
w dniach 17 czerwca 2010 r. - 30 czerwea 2010 .

Kontrola zakoniczona. Po przeprowadzeniu kontroli sformutowano nastepujace zalecenia:

1. Zgodnie z zalgcznikiem nr 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa, ktory okredla wzor opisu
teczki aktowej zalecono, aby skontrolowana komérka organizacyjna opisala teczki aktowe zgodnie

ze wzorem przedstawionym ponizej.

symbol literowy komdrki jednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

(roczne daty koncowe akt)

2. § 13 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewoddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073)
obowigzujagcy w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych, stanowi, ze:
» Wwydzialach urzedéw obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.” W skontrolowanej komoérce zalecono uporzadkowanie dokumentacji od
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poczatku istnienia komérki organizacyjnej, tj. polaczenie chronologiczne poszczegdlnych pism

W sprawy oraz zaewidencjonowanie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zgodnie z pkt 3 zalgcznika do Pisma Okolnego nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia 1 pazdziernika 2008 r., w sprawie zasad znakowania spraw po
wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, ,, w wydzialach i zespolach, ktére po wprowadzeniu
Regulaminu zostaly podzielone, dokumentacje wytworzong do 1 pazdziernika 2008 r. nalezy
rozdzielic wedlug kompetencji. Nowopowstale wydzialy powinny przejgé od dotychczasowych
wydzialow prowadzone przez siebie sprawy. Zalozonme w nowych wydzialach teczki powinny
zawierac spisy spraw z uwzglednieniem wszystkich pozycji ze spisu prowadzonego w poprzednim
wydziale. Sprawy, ktdre nie zostaly przejete przez dany wydzial nalezy w spisie spraw wykresli¢
czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostal czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisaé, w ktorym
wydziale sprawa jest kontynuowana. Nowe sprawy wszczete przez wydzial nalezy numerowaé od
poczgtku  uwzgledniajgc  nowy symbol literowy komdrki, natomiast sprawy wszczete
a niezakonczone przed wprowadzeniem Reguléminu nalezy znakowaé podwdjnie: stary znak
sprawy/ nowy znak sprawy.” W zwiazku zpowyzszym zalecono podzial wg kompetencji

wytworzonej dokumentacji do dnia 1 pazdziernika 2008 r.

3. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono liczne nieprawidlowosci w sposobie znakowania
spraw, m.in.: bledy literowe okreslajgce komérke organizacyjng, brak symbolu literowego wydziatu
poprzedzajgcego symbol zespotu, inicjaly 0séb prowadzacych sprawe, stosowanie znaku MJWPU
w sprawach, ktore nie dotycza postgpowania z wnioskami. Zalecono poprawne znakowanie spraw
oraz zapoznanie wszystkich podleglych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami w zakresie

instrukcji kancelaryjnej, tj.:

* Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukc;ji

kancelaryjnej dla organ6w samorzadu wojewodztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073),

* Zarzgdzeniem Dyrektora MIWPU nr 3/07 z-dnia 7 lipca 2007 1. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukeji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa, jednolitego rzeczowego

wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,
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* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 19/08 z dnia 25 lutego 2008 r. zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 28/08 z dnia 31 marca 2008 r. zmieniajace Jednolity

rzeczowy wykaz akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzgdzeniem Dyrektora MJWPU nr 68/10 z dnia 25 maja 2010 r. zmieniajgce Jednolity

rzeczowy akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Pismem Okélnym nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych
z dnia 01.10.2008 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika

2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Program6w Unijnych;

* Pismem Okélnym nr 3/10 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych
zdnia 15 lutego 2010 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem
15 lutego 2010 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw

Unijnych.

Zobowigzano kierownika do przedstawienia dokumentéw, gdzie wlasnorgcznym podpisem
opatrzonym datg pracownicy potwierdzg zapoznanie si¢ z ww. przepisami oraz zobowigzg sie do

ich stosowania i przestrzegania.

4. W trakcie kontroli ustalono nieprawidlowe nadawanie numeréw klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Nagminnie pojawiajagcym si¢ problemem jest rejestrowanie w teczce
0714 Wspdldzialanie migdzy komdrkami wlasnej jednostki oraz 0713 Wspéldzialanie z innymi
urzgdami, instytucjami i stowarzyszeniami spraw, ktére maja inne symbole klasyfikacyjne.
Zalecono weryfikacje¢ dotychczas prowadzonej dokumentacji we wszystkich komérkach
organizacyjnych MIWPU. W przypadku stwierdzenia blednie rejestrowanych spraw w teczkach
0714 Wspdldzialanie migdzy komorkami wlasnej jednostki, ktére nie powodujg zmiany kategorii
archiwalnej (Bc), zalecono si¢ rozwazenie mozliwosci pozostawienia ich w dotychczasowej teczce.
W przypadku, kiedy blagd powoduje, iz pismo powinno znalezé si¢ w teczce oznaczonej inng
kategorig archiwalng zalecono przelozenie do prawidlowej teczki, natomiast w spisie spraw
wykresli¢ czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisag,

do ktorej teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt sprawa zostala przelozona.
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5. Zgloszenie przez kierownika na szkolenie pracownikéw zatrudnionych w skontrowanym
Wydziale zgodnie z § 2 Zarzadzenia Nr 29/09 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programow Unijnych z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia szkolen z zakresu
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do
archiwum zakladowego, w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zapisow § 56 ust. 2 i 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzagdu wojewddztwa Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm. gdzie

zapisano, ze :

» 2. Obowigzki kierownika wydzialu w zakresie nadzoru polegajq na sprawdzaniu prawidlowosci
Stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydzialu i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,

3) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonychw § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

3. Do obowiqzkdw kierownika wydzialu nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne
i inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikoéw wydzialu, w celu umozliwienia
im zapoznania sig z ich trescig.”

6. Korzystanie na biezgco w sytuacjach watpliwych z pomocy i do$wiadczenia pracownika
Wydzialu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za przeprowadzanie szkolen w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum

zakladowego.

7. Rozwazanie zasadnosci zastosowania zapisow § 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa

Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm., ktéry stanowi, ze:

» 1. Komdrki organizacyjne mogq sporzqdzaé na wlasne potrzeby szczegdlowy wycigg z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne

dokumentacji wystepujgcej w dzialalnosci tych komorek.
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2. Wycigg z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych klas
Irzeciego i czwartego rzgdu w wykazie akt w klasy bardziej szczegélowe przy zachowaniu oznaczeh

kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej kategorii

archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciqg z wykazu akt sporzqdza sig w dwdch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje

dla siebie dana komdrka organizacyjna, a drugi przekazuje sig do archiwum zakladowego.

Wystapienie pokontrolne wystosowane pismem z dnia 18 pazdziernika 2010 r. znak:
ZKW.0912-7/10. Pismem z dnia 19 listopada 2010 r. znak: WKP-P.0714-808/10 poinformowano,

ze zalecenia sa w trakcie realizacji.

6) Kontrola planowa w Oddziale Zamiejscowym MIWPU w Ostrolece, w zakresie prawidlowosci
wykonywania powierzonych zadan, przeprowadzona w terminie od dnia 13 lipca 2010 r. do dnia
27 lipca 2010 r.

Kontrola zakonczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastepujgce zalecenia:

1) Rozwazenie mozliwosci wspétudziatu w prowadzeniu kontroli projektéw. Po konsultacji
z wlasciwymi  komorkami kierownik zostal zobowigzany do przedstawienia mozliwosci
organizacyjnych w tym zakresie.

2) Do przygotowywanych zestawien z wydarzen informacyjno-promocyjnych, na ktére sa
zapraszani pracownicy Oddziatu, zalecono sporzadzanie notatki ze spotkania lub rozszerzenie
przygotowanej informacji o ilos¢ pracowﬁikéw zaangazowanych oraz rolg¢ jakg pelnig
w poszczegoOlnych spotkaniach.

3) W zakresie organizacji Dni Otwartych zalecono tworzenie notatek z ich przebiegu,
zawierajgcych informacje dotyczace zaangazowania pracownikéw (ilosci os6b uczestniczacych),
podjetych dziatan (prezentacja, panel dyskusyjny itd.), zainteresowanie (frekwencja) i odbiér wsrod
uczestnikow (czy spetniato ich oczekiwania) oraz ewentualne uwagi wlasne.

4) W zakresie obstugi ekspertéw dokonujacych oceny strategicznej wnioskéw RPO WM zalecono
wprowadzenie egzekwowania od sekretarza Komisji podpisanego Protokotu odbioru kart oceny

strategicznej (moze to by¢ skan przestany przez sekretarza pomocniczego).
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5) Bezwzgledne przestrzeganie Rozporzadzenia w zakresie instrukcji kancelaryjnej dla samorzadu
wojewodztwa oraz Zarzadzen Dyrektora MIWPU, w tym w szczegélnosci: poprawnym opisaniu
wszystkich teczek oraz prawidtowym znakowaniu spraw w teczkach: 0717, 0714, 0231, 0643
zgodnie z uwagami zamieszczonymi w Protokole.

Wynik kontroli przekazany pismem znak: WKW.0912-8/10 z dnia 31 sierpnia 2010 r. Kierownik
Oddzialu Zamiejscowego w Ostrotece pismem znak: 0Z.0.0912-1/10 z dnia pazdziernika 2010 r.

poinformowat o wykonaniu zalecen pokontrolnych.

7) Kontrola doraina w Wydziale Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4
ZPORR w zakresie terminowosci realizacji spraw powierzonych Kierownikowi Wydzialu
Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4 ZPORR przez Dyrektorow
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych oraz Instytucji Zarzgdzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego, przeprowadzona w okresie
od dnia 11 sierpnia 2010 r. do dnia 31 sierpnia 2010 r.

Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastepujace zalecenia:

1. W sytuacji braku mozliwosci dochowania wskazanego terminu (ze wzgledu na bardzo krétki
czas wyznaczony na realizacj¢ szczegélnie pracochlonnych i czasochtonnych tabel, zestawien,
analiz itp.), zalecono w uzasadnionych przypadkach, przekazanie pisemnej informacji
0 przyczynach braku mozliwosci udzielenia odpowiedzi w okre§lonym terminie i wskazanie
mozliwego do zrealizowania.

2. W miar¢ mozliwoéci podejmowanie negocjacji z IZ RPO WM, majgcych na celu wyznaczanie
w przyszlosci realnych termindéw na realizacje materiatéw uwzgledniajac stopien ich zlozonosci,
zaangazowanie pracownikow czesto kilku wydziatow MIWPU.

3. Przekazywanie kazdorazowo informacji o przypadkach, w ktérych pracownik 1Z RPO WM
bezposrednio i bez wiedzy Dyrektora prosi pracownika badz Kierownika MJWPU o przygotowanie
materialéw, zestawien, analiz. Zaangazowanie pracownikow MIWPU w realizacje takich spraw
moze odbywac si¢ jedynie po wydaniu zgody Dyrektora.

4. W przypadku, gdy 1Z RPO WM okresla tryb przekazania odpowiedzi na skierowane do MJWPU
pismo jedynie w formie elektronicznej, nalezy przekazaé¢ wysylany material do mojej wiadomosci
oraz. Zastgpcy Dyrektora ds. RPO WM. Ponadto, w przypadku udzielania odpowiedzi drogg

oficjalng i elektroniczng, nalezy zapewni¢ zgodnos¢ przekazywanych wersji.
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5. W przypadku niezalatwienia sprawy w formie korespondencyjnej, zgodnie z zapisami § 22 ust. 1
i3 Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzagdu wojewédztwa (Dz. U. z dnia 28 grudnia 1998 r.): ,, Przy
pisemnym zalatwieniu sprawy stosuje sig nastepujgce formy:

1) odreczng,

3) inng (np. przy uzyciu pieczeci z odpowiednim tekstem, na SJormularzu).”

Forma odrgezna jest skroconym sposobem zalatwienia sprawy i polega na sporzadzeniu przez
referenta, po zarejestrowaniu sprawy - bezposrednio na otrzymanym pismie - zwigztej odpowiedzi
zalatwiajgcej sprawe lub na sporzadzeniu na nim odrgcznej notatki wskazujacej sposob jej
zalatwienia.

Wystgpienie pokontrolne wystosowane pismem z dnia 23 listopada 2010 r. znak: WK'W.0912-9/10.
W pi$mie z dnia 22 grudnia 2010 r. znak: WMS-R/0912-15/10 Kierownik Wydzialu Monitoringu
i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4 ZPORR zadeklarowal realizacje zalecen.

8) Kontrola doraina w zakresie prawidlowosci rozliczenia wniosku o platnosé projektu
RPMA 01.05.00-14-123/08, przeprowadzona w terminie od dnia 7 wrzesnia 2010 r. do dnia
14 paZdziernika 2010 r.

Kontrola zakonczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nast¢pujgce zalecenia:

L. Przeprowadzenie, w zaleznosci od decyzji kierownikéw wydzialéw wdrazania RPO WM,
spotkania lub szkolenia w ramach kazdego z wydzialéw, dotyczacego bledow stwierdzonych
podczas kontroli. Uzyskanie pisemnego zapewnienia od opiekunéw projektéw z wszystkich
wydziatléw wdrazania, ze posiadaja wiedzg, ktéra wyklucza wystapienie w przysztosci bledow
i nieprawidlowosci stwierdzonych podczas kontroli, tzn, zapewnione jest:

® przestrzeganie zapisOw umowy, w szczegolnosci:

o § 10 pkt 3, w ktérym mowa o pozostawieniu co najmniej 5% przyznanego dofinansowania na
platnos¢ koncows,

o § 10 pkt I, zgodnie z kt6rym calos¢ udzielonego dofinansowania moze byé rozliczona po
finansowym zakoriczeniu realizacji projektu,

o § 6 umowy, (bgdz aneks), w ktérym okreslone sg terminy zakoticzenia realizacji projektu,

e uwagi do wnioskéw o platnos¢ przesylane sa do osob wskazanych przez Beneficjenta we

wniosku o dofinansowanie, oraz w sposob okreslony w Instrukcji Wykonawczej,
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e deklaracje wekslowe przygotowywane sa prawidlowo, zachowana jest spdjnos¢ z podpisang
umows,

* sprawdzana jest poprawno$é wprowadzania danych do KSI i wypelniana jest w tym zakresie
Lista sprawdzajaca,

* dyspozycje platnosci i zlecenia platnosci sprawdzajg. akceptujg i zatwierdzajg osoby wskazane
w IW oraz we wzorach dokumentéw. (Jesli IW w tym zakresie jest nieadekwatna do potrzeb,
nalezy ja zmienié i stosowaé — po zaakceptowaniu.)

e wydatki ujete we wnioskach o platnos¢ akceptowane sa po udokumentowaniu zgodnie
z Zasadami dokumentowania wydatkéw.

2. Zwigkszenie nadzoru Kierownika Wydzialu nad pracg opiekundw projektow, w szczegdlnosci
nad:

® wypehianiem Listy sprawdzajacej w zakresie punktéw: pkt IL I. 11 i pkt IL 1. 12, aby nie
wystgpily sytuacje, w ktorych wniosek nie jest ani wnioskiem o platnogé posrednig ani wnioskiem
0 platnos¢ koncowa,

* wyplacaniem 100% przyznanego dofinansowania, tj. upewnianie sig, czy zostaly spetnione
warunki wyplaty catosci dofinansowania,

* wyjasnieniami skfadanymi przez opiekunéw projektow do IZ RPO WM w zakresie niejasnosci,
badz bledéw stwierdzonych w rozliczanych wnioskach o platnosé, tak, aby wyjasnienia nie byly
sprzeczne z obowigzujacymi dokumentami, w tym: zapisami umowy, instrukcja wypekiania
whniosku o platnosé.

e okreslenie przez kierownikow wydzialdéw wdrazania RPO WM, w jakim zakresie
korespondencja mailowa kierowana od opiekunéw projektéw do Beneficjentéw oraz do 1Z RPO
WM ma by¢ przesylana do wiadomosci kierownika oraz zastgpcy kierownika wydziatu.

3. Rozwazenie mozliwosci, aby na etapie wypetniania przez pion finansowy Listy sprawdzajacej
do Dyspozycji platnosci i zlecenia platnogci, przy punkcie 6smym Listy: ,.czy poprawna jest kwota
do przekazania oraz #rédia finansowania”, weryfikowano w przypadku wnioskéw na 100%
dofinansowania, czy spetnione sa warunki wyplacenia catosci przyznanego dofinansowania, tj. czy
przeprowadzono kontrolg projektu (na podstawie KSI),

4. Dopracowanie procedur w zakresie wnioskow o platno$¢ zawartych w Instrukeji Wykonawczej,
w tym:

* wyodrebnienie procedur dla wnioskow o platnogé posrednia, koricows, zaliczkowsa,

z uwzglednieniem réznic w wymaganych czynnodciach oraz réznic w terminach,
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e wyodrgbnienie poszczegélnych czynnosci  wykonywanych przez poszczegblne osoby
zaangazowane w proces weryfikacji wniosku o platnosé,

* zapewnienie spojnosci terminéw podanych w IW z terminami okreslonymi w umowie,

5. Uzupelnienie na zleceniu platnodei wniosku poddanego kontroli, pieczgei Zastepey Dyrektora
(ds. PO KL) o zapis: ,,W zastgpstwie Dyrektora MJWPU” oraz dbatosé o prawidlowos¢ pieczeci na
dokumentach w przysztosci.

Wynik kontroli przekazany pismem znak: WKW.0912-10/10 z dnia 29 pazdziernika 2010 r. Pani
Wieslawa Nowaczynfiska Z-ca Dyrektora ds. Finansowaych — Glowny Ksiggowy pismem znak:
WPR.0714-2-30/2010 z dnia 28 grudnia 2010 r. zadeklarowata realizacje zalecen pokontrolnych
w zakresie finansowym. Pismem znak: WWR1.912-1/11 z dnia 19 stycznia 2011 r. Zastepca
Dyrektora ds. RPO WM poinformowatl o wykonaniu zalecea pokontrolnych.

9) Kontrola planowa problemowa nt. Sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci zamieszczania
dokumentéw w  Biuletynie Informacji Publicznej (BIP), realizowana w okresie od dnia
15 listopada 2010 r. do dnia 30 listopada 2010 r.

Kontrola zakonczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastepujace zalecenia:

1. Aktualizacj¢ zarzadzenia w sprawie powolania doraznego zespotu zadaniowego do spraw
zarzgdzania Biuletynem Informacji Publicznej MTWPU:

2. Aktualizacj¢ na stronie www.bip.mazowia.eu informacji dotyczacej skladu redakcji BIP
MIWPU w zakladce ,.Redakcja BIP” oraz danych dotyczacych majatku MIWPU w zakladce
HFinanse i mienie”™;

3. Zamieszczanie na www.bip.mazowia.eu danych os6b odpowiedzialnych za tresci merytoryczne

materialdw (autora dokumentu) zamieszczanych w serwisie oraz dopilnowanie by na zleceniach
wprowadzania dokumentéw do BIP rowniez zamieszczane byly ww. dane.

4. Zamieszczanie na www.bip.mazowia.eu czas udostepniania danej informacji;
5. Zadbanie o to, by data modyfikacji dokumentu w BIP byla rzeczywista data modyfikacji w polu

wInformacje zmodyfikowat™;

6. Dopilnowa¢, aby w polu ,.Informacje zmodyfikowat” zamieszczano dane osoby, ktéra faktycznie

modyfikowata dang podstrone;
7. Ujednolicenie w IW IP II PO KL oraz IW IP Il RPO WM zapiséw dotyczacych terminow

wprowadzania informacji do BIP MJWPU.
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10)

Wystapienie pokontrolne wystosowane pismem z dnia 16 grudnia 2010 r. znak: WKW.0912-11/10.
W pismie z dnia 17 stycznia 2011 r. znak: WIS.0912-4-1/11 Kierownik Wydzialu Informacji

i Szkolen Beneficjentow zadeklarowata realizacje zalecen pokontrolnych.

Kontrola planowa w Wydziale Widrazania Priorytetu VI PO KL Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych w zakresie sprawdzenia realizacji zaleceri po kontroli
wewnetrznej w zakresie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, w okresie objetym
kontrolg . od dnia I paidziernika 2008 r. do dnia IS5 listopada 2010 r., przeprowadzona
W okresie od dnia 16 listopada 2010 r. do dnia 30 listopada 2010 .

Kontrola zakoriczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastepujace zalecenia:

1. Zalecono dostosowanie opisu wszystkich teczek aktowych prowadzonych w Pani komérce
organizacyjnej zgodnie z zalgcznikiem nr 7 Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa.

symbol literowy komérki jednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

(roczne daty koficowe akt)

2. § 13 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewoddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073)
obowiazujacy w Mazowieckiej Jednostce WdraZania Programéw Unijnych, stanowi, ze:
»W wydzialach urz¢déw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
1zeczowym wykazie akt.” Zalecono uporzadkowanie dokumentacji od poczatku istnienia komérki
organizacyjnej, tj. polaczenie chronologiczne poszczegélnych pism w sprawy oraz
zaewidencjonowanie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zgodnie z pkt. 3 zalgcznika do Pisma Okélnego nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia | paZdziernika 2008 r., w sprawie zasad znakowania spraw po
wprowadzeniu z dniem 1 paZdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
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Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, ,,w wydziatach i zespotach, ktére po wprowadzeniu
Regulaminu zostaly podzielone, dokumentacjf; wytworzong do 1 pazdziernika 2008 r. nalezy
rozdzielic wedlug kompetencji. Nowopowstale wydziaty powinny przeja¢ od dotychczasowych
wydzialow prowadzone przez siebie sprawy. Zalozone w nowych wydziatach teczki powinny
zawieraC spisy spraw zuwzglednieniem wszystkich pozycji ze spisu prowadzonego
w poprzednim wydziale. Sprawy, ktére nie zostaly przejete przez dany wydzial nalezy
W spisie spraw wykresli¢ czerwonym diugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi
nalezy wpisa¢, w ktérym wydziale sprawa jest kontynuowana. Nowe Sprawy wszczgte przez
wydzial nalezy numerowa¢ od poczatku uwzgledniajgc nowy symbol literowy komorki, natomiast
sprawy wszczete a niezakoficzone przed wprowadzeniem Regulaminu nalezy znakowagé podwoijnie:
stary znak sprawy/ nowy znak sprawy.” W zwigzku z powyzszym zalecono podzial wedtug
kompetencji wytworzonej dokumentacji do dnia 1 pazdziernika 2008 r.

3. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono liczne nieprawidlowosci w sposobie znakowania
spraw, m.in.: bledy literowe okreslajace komorke organizacyijna, brak symbolu literowego wydzialu
poprzedzajgcego symbol zespotu, inicjaty 05(’)5 prowadzacych sprawe, stosowanie znaku MJWPU
w sprawach, ktére nie dotycza postgpowania z wnioskami. Zalecono poprawne znakowanie spraw
oraz zapoznanie wszystkich podleglych pracownikéw z obowigzujacymi przepisami w zakresie
instrukcji kancelaryjnej, tj.:

* Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073),

* Zarzgdzeniem Dyrektora MJWPU nr 3/07 z dnia 7 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewédztwa, jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 19/08 z dnia 25 lutego 2008 r. zmieniajace zarzadzenie
W sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewo6dztwa,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 28/08 z dnia 31 marca 2008 r. zmieniajace Jednolity
rzeczowy wykaz akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 68/10 z dnia 25 maja 2010 r. zmieniajace Jednolity

rzeczowy akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,
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* Pismem Okélnym nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 01.10.2008 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika
2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych;

* Pismem Okoélnym nr 3/10 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 15 lutego 2010 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 15 lutego

2010 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

Zobowigzano kierownika do przedstawienia dokumentow, gdzie wlasnorgcznym podpisem
opatrzonym data pracownicy potwierdza zapoznanie si¢ z ww. przepisami oraz zobowigza si¢ do

ich stosowania i przestrzegania.

4. W trakcie kontroli ustalono nieprawidlowe nadawanie numerow klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Nagminnie pojawiajacym si¢ problemem jest rejestrowanie w teczce 0714
Wspoldziatanie migdzy komoérkami wilasnej jednostki oraz 0713 Wspoldziatanie z innymi
urzgdami, instytucjami i stowarzyszeniami spraw, ktore majg inne symbole klasyfikacyjne.
Zalecono weryfikacj¢ dotychczas prowadzonej dokumentacji w ww. zakresie i poinformowanie
ojej wynikach. W przypadku stwierdzenia blednie rejestrowanych spraw w teczkach 0714
Wspoldziatanie migdzy komoérkami wilasnej jednostki, ktére nie powoduja zmiany kategorii
archiwalnej (Bc), zaleca si¢ rozwazenie mozliwosci pozostawienia ich w dotychczasowej teczce.
W przypadku, kiedy btad powoduje, iz pismo powinno znalezé si¢ W teczce oznaczonej inng
kategorig archiwalng zaleca sie przetozenie do prawidtowej teczki, natomiast w spisie spraw
wykresli¢ czerwonym dtugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisaé,
do ktorej teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt sprawa zostala przetozona.

5. Zgloszenie na szkolenie pracownikéw zatrudnionych w podlegltym Pani Wydziale zgodnie z § 2
Zarzadzenia Nr 29/09 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych z dnia
9 marca 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia szkolen z zakresu instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum zakladowego,
w celu zapewnienia prawidlowe;j realizacji zapisow § 56 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu
wojewddztwa Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm. gdzie zapisano, ze :

» 2. Obowigzki kierownika wydzialu w zakresie nadzoru polegajq na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w fym

zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
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1) prawidlowosci prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowoSci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

3. Do obowigzkéw kierownika wydziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sig przepisy prawne
iinne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikéw wydzialu, w celu
umozliwienia im zapoznania sig¢ z ich frescig. ”

6. Korzystanie na biezgco w sytuacjach watpliwych z pomocy i do$wiadczenia pracownika
Wydziatu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za przeprowadzanie szkolen w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum
zakladowego.

7. Rozwazanie zasadno$ci zastosowania zapisow § 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewddztwa
Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm., ktory stanowi, ze:

. 1. Komorki organizacyjne mogq sporzqdzac na wlasne potrzeby szczegolowy wycigg z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne
dokumentacji wystepujgcej w dzialalnosci tych komorek.

2. Wyciqg z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawieracé:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koricowych klas
trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegdlowe przy zachowaniu oznaczen
kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej kategorii
archiwalnej z klas komasowanych. :

3. Wycigg z wykazu akt sporzqdza sie w dwich egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz
zatrzymuje dla siebie dana komodrka organizacyjna, a drugi przekazuje sige do archiwum
zaktadowego.

Wystapienie pokontrolne przekazane pismem znak WKW.0912-12/10 z dnia 21 grudnia 2010 r.

Zalecenia pokontrolne sg w trakcie realizacji.
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11) Kontrola planowa w Wpydziale Wdrazania Priorytetu VII PO KL Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych w zakresie sprawdzenia realizacji zaleceri po kontroli
wewngtrznej w zakresie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, realizowana
w terminie od dnia od dnia 16 listopada 2010 r. do dnia 30 listopada 2010 r.

Kontrola zakoriczona. Po przeprowadzeniu kontroli sformutowano nastepujace zalecenia:

1. Zalecono dostosowanie opisu wszystkich teczek aktowych prowadzonych w kontrolowanej
komorce organizacyjnej zgodnie z zatacznikiem nr 7 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa.

symbol literowy komorki Jjednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

(roczne daty koricowe akt)

2. § 13 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073)
obowigzujgcy w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych, stanowi, ze:
» Wwydzialach urzedow obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.” Zalecono uporzadkowanie dokumentacji od poczatku istnienia komoérki
organizacyjnej, tj. polgczenie chronologiczne poszczegdlnych pism wsprawy oraz

zaewidencjonowanie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zgodnie z pkt. 3 zalgcznika do Pisma Okélnego nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia 1 pazdziernika 2008 r., w sprawie zasad znakowania spraw po
wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, ,, w wydzialach i zespolach, ktére po wprowadzeniu
Regulaminu zostaly podzielone, dokumentacje wytworzonq do 1 pazdziernika 2008 r. nalezy
rozdzieli¢ wedlug kompetencji. Nowopowstale wydzialy powinny przejgé od dotychczasowych

wydzialdw prowadzone przez siebie sprawy. Zalozone w nowych wydzialach teczki powinny
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zawierac spisy spraw z uwzglednieniem wszystkich pozycji ze spisu prowadzonego w poprzednim
wydziale. Sprawy, ktore nie zostaly przejgte przez dany wydzial nalezy w spisie spraw wykresli¢
czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostal czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisac, w ktorym
wydziale sprawa jest kontynuowana. Nowe sprawy wszczete przez wydzial nalezy numerowac od
poczgtku uwzgledniajgc nowy symbol literowy komorki, natomiast sprawy wszczete
a niezakonczone przed wprowadzeniem Regulaminu nalezy znakowaé podwdjnie: stary znak
sprawy/ nowy znak sprawy.” W zwigzku z powyzszym zalecono podzial wedlug kompetencji

wytworzonej dokumentacji do dnia 1 pazdziernika 2008 r.

3. W toku czynnos$ci kontrolnych stwierdzono liczne nieprawidlowosci w sposobie znakowania
spraw, m.in.: bledy literowe okres$lajace komorke organizacyjng, brak symbolu literowego wydziatu
poprzedzajacego symbol zespotu, inicjaly osob prowadzacych sprawe, stosowanie znaku MJIWPU
w sprawach, ktoére nie dotyczg postepowania z wnioskami. Zalecono poprawne znakowanie spraw
oraz zapoznanie wszystkich podlegltych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami w zakresie

instrukcji kancelaryjnej, tj.:

* Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewoddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073),

« Zarzgdzeniem Dyrektora MJWPU nr 3/07 z dnia 7 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw samorzadu wojewddztwa, jednolitego rzeczowego

wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych,

» Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 19/08 z dnia 25 lutego 2008 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewddztwa,

jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

» Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 28/08 z dnia 31 marca 2008 r. zmieniajgce Jednolity

rzeczowy wykaz akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych,

« Zarzadzeniem Dyrektora MIWPU nr 68/10 z dnia 25 maja 2010 r. zmieniajgce Jednolity

rzeczowy akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Pismem Okolnym nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Program6w Unijnych
z dnia 01.10.2008 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika

2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych;
22

DA Mazowsze. .. .| ::

STRATEGIA SPOINOSCI .
serce Polski




* Pismem Okoélnym nr 3/10 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
zdnia 15 lutego 2010 r. w sprawic zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem

15 lutego 2010 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw

Unijnych.

Wiasnorgeznym podpisem opatrzonym data pracownicy zobowigzani byli do potwierdzenia

zapoznania si¢ z ww. przepisami oraz zobowigzuja si¢ do ich stosowania i przestrzegania.

4. W trakcie kontroli ustalono nieprawidlowe nadawanie numeréw klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Nagminnie pojawiajagcym si¢ problemem jest rejestrowanie w teczce
0714 Wspdldzialanie migdzy komorkami wlasnej jednostki oraz 0713 Wspdldzialanie z innymi
urzgdami, instytuciami i stowarzyszeniami spraw, ktére maja inne symbole klasyfikacyjne.
Zalecono weryfikacje¢ dotychczas prowadzonej dokumentacji w ww. zakresie i poinformowanie o
jej wynikach. W przypadku stwierdzenia blednie rejestrowanych spraw w teczkach 0714
Wspoldzialanie migdzy komérkami wlasnej jednostki, ktére nie powodujg zmiany kategorii
archiwalnej (Bc), zalecono rozwazenie mozliwosci pozostawienia ich w dotychczasowej teczce.
W przypadku, kiedy blad powoduje, iz pismo powinno znalezé si¢ w teczce oznaczonej inng
kategorig archiwalng zalecono przelozenie do prawidiowej teczki, natomiast w spisie spraw
wykresli¢ czerwonym dhugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisa¢,

do ktorej teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt sprawa zostata przetozona.

5. Zgloszenie przez kierownika na szkolenie pracownikow zatrudnionych w skontrolowanym
Wydziale zgodnie z § 2 Zarzadzenia Nr 29/09 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu prowadzenia szkolef z zakresu
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do
archiwum zakladowego, w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zapisow § 56 ust. 2 i 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 1. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewodztwa Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm. gdzie
zapisano, ze :

»2. Obowiqzki kierownika wydzialu w zakresie nadzoru polegajq na sprawdzaniu prawidlowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym

zakresie, a w szczegdélnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek,
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2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przestrzegania zasad okreslonych w § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakiadowego.

3. Do obowigzkéw kierownika wydzialu nalezy dopilnowanie, aby ukazujqce sie przepisy prawne i
inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow wydziatu, w celu umozliwienia

im zapoznania sig z ich frescig.”

6. Korzystanie na biezgco w sytuacjach watpliwych z pomocy i doswiadczenia pracownika
Wydziatu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za przeprowadzanie szkolefi w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum

zakladowego.

7. Rozwazanie zasadno$ci zastosowania zapisow § 14 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewodztwa

Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm., ktéry stanowi, ze:

. 1. Komorki organizacyjne mogq sporzgdzac¢ na wiasne potrzeby szczegoltowy wyciqg z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasta klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne

dokumentacji wystepujgcej w dziatalnosci tych komorek.
2. Wyciqg z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawierac:

1) nowe pozycje (symbole i hasta klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych klas
trzeciego i czwartego rzedu w wykazie akt w klasy bardziej szczegélowe przy zachowaniu oznaczen

kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej kategorii

archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wycigg z wykazu akt sporzgdza sig¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje

dla siebie dana komérka organizacyjna, a drugi przekazuje sie do archiwum zakladowego.

Wystagpienie przekazane pismem znak: WKW.0912-13/10 z dnia 22 grudnia 2010 r. Zalecenia sg

w trakcie realizacji.
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12) Kontrola planowa problemowa w Oddziale Zamiejscowym w Plocku w zakresie prawidlowosci
wykonywania powierzonych zadani. Termin realizacji kontroli od dnia 24 listopada 2010 r. do dnia
7 grudnia 2010 r.

Kontrola zakoriczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastgpujace zalecenia:

1. Fakt zaangazowania pracownikow Oddziatu w realizowane dziatania informacyjno - promocyjne
nalezy dokumentowa¢ sporzadzajgc notatke, raport ze spotkania wskazujac glownie na czas,
przebieg wydarzen, podjete dziatania, pelnione przez pracownikéw Oddziatu funkcje;

2. Dotlozenie wszelkiej dbatosci i starannosci w przygotowywanie danych statystycznych bedacych
podstawg do sporzadzania Sprawozdan z dziatan informacyjno - promocyjnych i szkoleniowych;

3. Realizacjg szkolefi w oparciu o zatwierdzone i aktualizowane propozycje dzialan dotyczacych
organizowania i prowadzenia szkolen, warsztatéw i seminariéw dla Beneficjentow zgodnie
z Rocznym Planem Dzialan Informacyjno - Promocyjnych i Szkoleniowych w zakresie dzialan
i zadan realizowanych przez MIWPU w ramach whasciwego RPO WM, przekazywane zgodnie
z procedurg przez Kierownika Wydzialu Informacji i Szkolef Beneficjentow do Oddziatu
Zamiejscowego;

4. Zadania wynikajace z procedur Instrukcji Wykonawczej IP 1I stopnia w ramach RPO WM 2007
- 2013 nalezy realizowaé ze wskazaniem dat, tak aby mozliwe bylo prze$ledzenie terminowoéci ich
wykonywania;

5. W odniesieniu do zadan nierealizowanych w Oddziale, zalecono przeprowadzenie konsultacji
migdzywydzialowych majgcych na celu okrelenie realnych mozliwosci zaangazowania Oddziatu

w ich realizacj¢ z uwzglednieniem do$wiadczenia i kompetencji pracownikow.

Wystgpienie pokontrolne wystosowane pismem z dnia 5 stycznia 2011 r. znak: WKW.0912-14/10.
Zgodnie z procedurg informacje o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zalecen
pokontrolnych oraz podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodjgcia tych dziatan Kierownik
Oddziatu przekazat do Dyrektora MIWPU pismem z dnia 8 lutego 2011 r. znak: OZ.P.0912-01-10,

deklarujac realizacje zalecen.

13) Kontrola planowa sprawdzajgca Wydziale Oceny Merytorycznej Whnioskow PO KL — WOM-P
tematem ktorej bylo sprawdzenie realizacji zalecen po kontroli dotyczqcej przyczyn znaczgcych
rotnic w ocenie dokonanej przez asesoréw w ramach IV Posiedzenia KOP dla Dzialania 9.5
PO KL, realizowana w terminie od dnia 9 grudnia 2010 r. do dnia 23 grudnia 2010 r. oraz
w dniach 5 stycznia i 10-14 stycznia 2011 r.
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Kontrola zakonczona. Wynik kontroli przekazano kontrolowanemu w dniu 7 lutego 2011 r.

formutujgc nastepujgce zalecenia:

1. W zwigzku z brakiem w procedurze: 2.5 Instrukcja dotyczaca oceny merytorycznej oraz wyboru
projektéw do dofinansowania (...) sposobu postgpowania w przypadku sprzecznych ocen
ekspertéw w zakresie kryteriow horyzontalnych - zaktualizowanie Instrukcji Wykonawczych, w
tym  okre$lenia dokumentu zawierajgcego sposob dokonania rozstrzygnigcia przez
Przewodniczgcego KOP.

2. W zwiagzku brakiem wyraznych rozstrzygnie¢ przy wystgpieniu sprzecznych ocen kryteriow
horyzontalnych, w 6-u przypadkach na 9 wnioskéw poddanych kontroli, zalecam zamieszczanie
jednoznacznych, precyzyjnych rozstrzygnig¢ w zakresie spelnienia przez projekt kryteriow
horyzontalnych, w dokumencie okre§lonym w zaktualizowanych IW oraz w wytycznych IZ PO KL.
3. W zwigzku z niespdjnymi dotychczasowynﬁi dziataniami w zakresie szkolenia czlonkéw KOP
(niemozno$¢ ustalenia programu kazdego ze szkolefi, oraz osob przeszkolonych w zakresie
poszczegdlnych zagadnien, w tym zasady rdwnosci szans) - w przypadku, gdy WOM-P zdecyduje o
potrzebie prowadzenia szkolefi w celu uzupelnienia wiedzy ekspertow wynikajacej z platformy e-
learningowej MRR, zaleca si¢ uporzgdkowanie zagadnien szkoleniowych, tj.:

» $wiadome ustalanie programu kazdego szkolenia,

 okreslanie i przyporzadkowanie do kazdego z prowadzonych szkolen — jego programu,

» prowadzenie jednoznacznych list obecnosci na szkoleniu, przy zachowaniu zasady
potwierdzania obecnosci uczestnika jego podpisem,

7 listy obecnoéci lub innego dokumentu powinno jasno wynikaé, ktérzy z oceniajgcych wnioski
w ramach danego Priorytetu zostali przeszkoleni w danym zakresie, a ktorzy nie.

4, W zwigzku z udzieleniem odpowiedzi na zalecenia pokontrolne przekazane pismem nr
ZKW.0912-10/09 z dnia 21 maja 2009 r. 17 dni po terminie, zalecam stosowanie si¢ do zalecen
oraz bezwzgledne przestrzeganie obowiazuj qcyéh terminow.

Zgodnie z procedurg informacj¢ o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zalecen
pokontrolnych oraz podjetych dzialaniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan Kierownik

Oddziatu zobowigzany jest przedlozy¢ w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen.

14) Kontrola planowa problemowa w Wydziale Oceny Merytorycznej Wnioskéw PO KL oraz

Wydziale Kadr. Tematem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosci ocen merytorycznych
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przeprowadzonych przez ekspertow w swietle ustaleri kontroli CBA, realizowana w dniach od
14 grudnia 2010 r. do dnia 31 grudnia 2010 r.

Kontrola zakonficzona. Protokoét kontroli zostal podpisany przez kierownikow skontrolowanych
komorek merytorycznych. Zalecenia pokontrolne przekazane Kierownikom kontrolowanych
komorek organizacyjnych pismem z dnia 19 stycznia 2011 r.

Zgodnie z procedura informacje o sposobie wykorzystania uwag 1 wykonania zalecen
pokontrolnych oraz podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan Kierownik

Oddziatu zobowigzany jest przedlozyé w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen.

15) Kontrola planowa w Wydziale Weryfikacji F arm&lnej PO KL Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programow Unijnych w zakresie sprawdzenia realizacji zalecer po kontroli wewnetrznej
w zakresie prawidlowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej, realizowana w okresie od dnia
16 grudnia 2010 r. do dnia 22 grudnia 2010 r.

Kontrola zakorniczona. Po przeprowadzonej kontroli sformutowano nastepujgce zalecenia:

1. Zalecono dostosowanie opisu wszystkich teczek aktowych prowadzonych w kontrolowanej
komorce organizacyjnej zgodnie z zatacznikiem nr 7 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewodztwa

wedlug nastepujgcego wzoru:

symbol literowy komorki jednostka i komérka organizacyjna kategoria archiwalna
organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt

(roczne daty koficowe akt)

2. § 13 ust 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu wojewédztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073)
obowiazujgcy w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych, stanowi, ze:
» Wwydzialach urzedéw obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.” Zalecono uporzadkowanie dokumentacji od poczatku istnienia komoérki
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organizacyjnej, tj. potaczenie chronologiczne poszczegblnych pism wsprawy oraz

zaewidencjonowanie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zgodnie z pkt 3 zatgcznika do Pisma Okdlnego nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Program6w Unijnych z dnia 1 pazdziernika 2008 r., w sprawie zasad znakowania spraw po
wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika 2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych, ,, w wydzialach i zespolach, ktére po wprowadzeniu
Regulaminu zostaly podzielone, dokumentacje wytworzong do 1 paZdziernika 2008 r. nalezy
rozdzieli¢c wedlug kompetencji. Nowopowstale wydzialy powinny przejgé od dotychczasowych
wydzialow prowadzone przez siebie sprawy. Zalozone w nowych wydzialach teczki powinny
zawieraé spisy spraw z uwzglednieniem wszystkich pozycji ze spisu prowadzonego w poprzednim
wydziale. Sprawy, ktore nie zostaly przejete przez dany wydzial nalezy w spisie spraw wykreslic
czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostal czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisa¢, w ktérym
wydziale sprawa jest kontynuowana. Nowe sprawy wszczete przez wydzial nalezy numerowac od
poczgtku uwzgledniagigc nowy symbol literowy komdrki, natomiast sprawy wszczete
a niezakoviczone przed wprowadzeniem Regulaminu nalezy znakowac podwdjnie. stary znak
sprawy/ nowy znak sprawy.” W zwiazku z powyzszym zalecono podzial wedlug kompetencji

wytworzonej dokumentacji do dnia 1 pazdziernika 2008 r.

3. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono liczne nieprawidfowosci w sposobie znakowania
spraw, m.in.: bledy literowe okreslajace komoérke organizacyjna, brak symbolu literowego wydziatu
poprzedzajgcego symbol zespolu, inicjaly 0oséb prowadzacych sprawe, stosowanie znaku MJWPU
w sprawach, ktore nie dotyczg postgpowania z wnioskami. Zalecono poprawne znakowanie spraw
oraz zapoznanie wszystkich podleglych pracownikow z obowigzujgcymi przepisami w zakresie

instrukcji kancelaryjnej, tj.:

» Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa (Dz. U Nr 160 poz. 1073),

» Zarzadzeniem Dyrektora MIWPU nr 3/07 z dnia 7 lipca 2007 r. w sprawie wprowadzenia
w zycie instrukcji kancelaryjnej dla organdow samorzadu wojewddztwa, jednolitego rzeczowego

wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,
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* Zarzgdzeniem Dyrektora MIWPU nr 19/08 z dnia 25 lutego 2008 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewddztwa,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 28/08 z dnia 31 marca 2008 r. zmieniajace Jednolity

rzeczowy wykaz akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Zarzadzeniem Dyrektora MJWPU nr 68/10 z dnia 25 maja 2010 r. zmieniajace Jednolity

rzeczowy akt Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,

* Pismem Okélnym nr 8 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 01.10.2008 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem 1 pazdziernika

2008 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych;

* Pismem Okdlnym nr 3/10 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
zdnia 15 lutego 2010 r. w sprawie zasad znakowania spraw po wprowadzeniu z dniem
15 lutego 2010 r. Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow

Unijnych.

Zobowigzano kierownika do przedstawienia dokumentéw, gdzie wilasnorecznym podpisem
opatrzonym datg pracownicy potwierdzg zapoznanie si¢ z ww. przepisami oraz zobowiaza sie do

ich stosowania i przestrzegania.

4. W trakcie kontroli ustalono nieprawidtowe nadawanie numeréw klasyfikacyjnych z jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Nagminnie pojawiajacym si¢ problemem jest rejestrowanie w teczce
0714 Wspdldzialanie miedzy komorkami wlasnej jednostki oraz 0713 Wspéldzialanie z innymi
urzedami, instytucjami i stowarzyszeniami spraw, ktére maja inne symbole klasyfikacyjne.
Zalecono weryfikacj¢ dotychczas prowadzonej dokumentacji w ww. zakresie i poinformowanie
o jej wynikach. W przypadku stwierdzenia blednie rejestrowanych spraw w teczkach 0714
Wspoldzialanie migdzy komorkami wilasnej jednostki, ktére nie powoduja zmiany kategorii
archiwalnej (Bc), zalecono rozwazenie mozliwosci pozostawienia ich w dotychczasowej teczce.
W przypadku, kiedy blad powoduje, iz pismo powinno znalezé si¢ w teczce oznaczonej inng
kategorig archiwalng zalecono si¢ przelozenie do prawidiowej teczki, natomiast w spisie spraw
wykresli¢ czerwonym dlugopisem tak, aby zapis pozostat czytelny, a w polu uwagi nalezy wpisaé,

do ktérej teczki zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt sprawa zostata przelozona.
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5. Zgloszenie przez kierownika na szkolenie pracownikéw skontrolowanym Wydziale zgodnie
z § 2 Zarzadzenia Nr 29/09 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie sposobu proWadzenia szkoleni z zakresu instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum zakladowego,
w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zapisow § 56 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu

wojewodztwa Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm. gdzie zapisano, ze :

» 2. Obowigzki kierownika wydzialu w zakresie nadzoru polegajg na sprawdzaniu prawidfowosci
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow wydziatu i udzielaniu im wskazéwek w tym
zakresie, a w szczegolnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

2) prawidlowosci zalatwiania spraw,

3) terminowosci zalatwiania spraw,

4) prawidlowosci obiegu akt, ustalonego instrukcjg,

5) prawidlowosci pobierania oplaty skarbowej i kasowania znaczkow,

6) prawidlowego stosowania pieczeci i przesirzegania zasad okreSlonychw § 27,

7) terminowosci przekazywania akt do archiwum zakladowego.

3. Do obowigzkow kierownika wydziatu nalezy dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne i
inne akty normatywne docieraly do zainteresowanych pracownikow wydziatu, w celu umozliwienia
im zapoznania sig z ich trescig.”

6. Korzystanie na biezgco w sytuacjach watpliwych z pomocy i doswiadczenia pracownika
Wydziatu Organizacyjnego, odpowiedzialnego za przeprowadzanie szkolen w zakresie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz trybu przekazywania akt do archiwum

zaktadowego.

7. Rozwazenie zasadno$ci zastosowania zapisow § 14 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow samorzadu wojewodztwa

Dz. U. 1998, Nr 160, poz. 1073 ze zm., ktdry stanowi, Ze:

1. Komdrki organizacyjne mogq sporzqdzaé na wlasne potrzeby szczegélowy wycigg z wykazu
akt, zawierajgcy odpowiednie symbole i hasla klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalne

dokumentacji wystepujgcej w dzialalnosci tych komorek.

2. Wyciqg z wykazu akt dla komorki organizacyjnej w zaleznosci od potrzeb moze zawieraé:
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1) nowe pozycje (symbole i hasla klasyfikacyjne) utworzone przez rozbudowanie koncowych kias
Irzeciego i czwartego rzgdu w wykazie akt w klasy bardziej szczegélowe przy zachowaniu oznaczeh

kategorii archiwalnej i okresu przechowywania akt, ustalonego dla klasy rozbudowanej,

2) pozycje oznaczone w wykazie akt symbolami wyzszego rzedu, z ustaleniem wlasciwej kategorii

archiwalnej z klas komasowanych.

3. Wyciqg z wykazu akt sporzqdza sig w dwdéch egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz zatrzymuje

dla siebie dana komdrka organizacyjna, a drugi przekazuje sig do archiwum zakladowego.

Wystgpienie pokontrolne przekazane pismem znak: WKW.0912-17/10 z dnia 4 stycznia 2011 r.
Kierownik komérki kontrolowanej pismem z dnia 2 lutego 2011 r. znak: WWF-P.0912-1/10

deklarowat realizacj¢ zalecen pokontrolnych.
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