KARTA ZMIAN NR 24/V/2009

(' nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie
zmian do dokumentu)

NAZWA DOKUMENTU: Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury

Nr wersiji na lata 2007-2013

dokumentu: 5

NAZWA ZAt. ACZNIKA: Nie dotyczy

Nr wersji

dokumentu:
Ujednolicenie i  dostosowanie treéci istniejgcych

UZASADNIENIE dokumentow.

wprowadzenia zmian: Zmiany zwigzane z dostosowaniem procesu do
Zarzadzenia Nr 48 Marszatka Wojewddztwa Warmihsko-
Mazurskiego z dnia 15.05.2008 r. w sprawie ustalenia
instrukcji okreslajace] organizacje i zakres dziatania
archiwum zaktadowego oraz zasady i tryb postepowania
z dokumentacjg w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.




Lp. ZAKRES ZMIAN:

nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
1. 1367 8 8.1.1 8.1.1.1

Tresé przed zmian g

8.11.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér spisu zdawczo-odbiorczego dotyczgcego archiwizacji dokumentow
[Zatacznik nr 8.1.1] ,
2) Wzor karty udostepniania akt [Zatgcznik nr 8.1.2] ,

3) Wzor rejestru kart udostepniania akt [Zatgcznik 8.1.3] .

Tresé€ po zmianie

8.1.1.1 Wzory dokumentéw
1) Wzér karty udostepniania akt [Zatgcznik nr 8.1.1] |

2) Wzor rejestru kart udostepniania akt [Zatgcznik 8.1.2] .

Lp. ZAKRES ZMIAN:
nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
2. | 368-370 8 8.1.1 8.1.1.4
Tresé przed zmian g

8.1.1.4 Realizacja procesu
1) Instytucje uczestniczace we wdrazaniu programu zapewniajg, ze wszystkie
dokumenty dotyczgce realizacji programu przechowywane sg do wgladu KE
i Trybunatu Obrachunkowego przez okres 3 lat od ostatecznego rozliczenia
programu. W przypadku dokumentow dotyczacych projektow objetych
pomocg publiczng okres ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia pomocy

publicznej. Przy czym bieg pierwszego terminu zawiesza sie w przypadku




2)

3)

4)

5)

6)

7)

toczacego sie postepowania prawnego lub przedstawienia nalezycie
umotywowanego wniosku KE,

Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych
za zgodnos¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych
w sposob czytelny i tatwo dostepny,

Dane gromadzone w systemie LSI MAKS sg przechowywane i
archiwizowane na centralnym serwerze plikbw, zlokalizowanym w
serwerowni UM WWM. Kopie bezpieczenstwa bazy danych, zawierajgcej
wszystkie dane zgromadzone w systemie, wykonywane sg automatycznie 4
razy dziennie na serwerze baz danych, a raz dziennie sg wysytane na
serwer plikbw w postaci skompresowanej

Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do zatlozenia i prowadzenia spisu spraw
oraz teczek przedmiotowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
dla organéw samorzadu wojewodztwa, ktéry okresla zalgcznik nr 9 do
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewodztwa,

Pracownicy ZPRR wpisujg pierwsze i kazde kolejne pismo w sprawie do
spisu spraw lub do rejestru kancelaryjnego na formularzu lub w rejestrze
elektronicznym,

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnagtrz lub sporzadzonego
wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu
spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,

Danej sprawie nadaje sie znak sprawy, ktory jest jej stalg cechg
rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

a) Symbol literowy komorki organizacyjnej, okreslonej w Regulaminie
UM WWM, np.: ,ZPRR.VII” dla Biura Projektow Rewitalizacja,

b) Symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt
(Symbole klasyfikacyjne rozszerzenia jednolitego wykazu rzeczowego
akt dla potrzeb wdrazania programéw operacyjnych 2007-2013): np.
0745.0cena wnioskéw o dofinansowanie z funduszy UE (ogtoszenia
konkursowe, wnioski dofinansowanie projektéw i ich ocena,
rozstrzygniecia  konkursow, listy rankingowe, zawiadomienia

Whnioskodawcow/Beneficjentow o wynikach poszczegolnych etapdéw



8)

9)

postepowania konkursowego, protesty i ich rozpatrywanie, negocjacje
z Wnioskodawcami/Beneficjentami),
c) Liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,
d) Dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto,
Zgodnie z ,symbolami klasyfikacyjnymi rozszerzenia jednolitego wykazu
rzeczowego akt dla potrzeb wdrazania programoéw operacyjnych 2007-2013
" finansowanych ze s$rodkow UE zostanie nadany czterocyfrowy symbol,
gdzie 074 jest stale, natomiast czwarta cyfra oznacza (zgodnie z ww.
wykazem) wiasciwy rodzaj dokumentacji. Poszczegdlne elementy znaku
spraw oddziela sie kropkg oraz kreska poprzeczna.

Akta spraw zostang zaliczone do kategorii B 10,

10) Pisma biezace przechowywane sg w teczce ,sprawy do zatatwienia”,

11) Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wigcza sie do odpowiednich teczek

przedmiotowych,

12) Do dnia 10 stycznia kazdego roku Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR wydaje

zarzadzenie o terminie rocznej archiwizacji dokumentéw w ZPRR, w ktérym

okresla termin przekazania dokumentéw do archiwum zakladowego UM
WWM

13) Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzgdkowania akt, sporzadzenia

spisu zdawczo-odbiorczego dokumentow w__trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach i przekazania ich do archiwum zaktadowego UM WWM (dwa

egzemplarze spisu sa przekazywane do archiwum zaktadowego UM WWM,

trzeci pozostaje w komodrce wytwarzajace akta),

14) Dokumenty przekazywane sg do archiwum zakladowego UM WWM na

podstawie  spiséw  zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych  w trzech

jednobrzmigcych eqzemplarzach, podpisanych przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora ZPRR i osobe przyjmujaca akta. Dokumenty nalezy przekazywaé

W hastepujacy sposob:

a) wyjac akta z segregatorow, skoroszytow,

b) usunagc wszelkie metalowe oraz plastikowe elementy,

c) _przetozyC akta do tekturowych teczek,

d) zszy¢ akta z teczkg za pomoca Inianej nici/sznurka,

e) opisaé teczke podajgc odpowiednio:




na srodku u qgoéry: nazwe instytucji i komoérki organizacyjnej
(pieczatka ZPRR),
w lewym qgbérnym rogu: znak akt (symbol ZPRR, symbol

Z jednolitego rzeczowego wykazu akt),

w prawym gérnym rogu: kategorie archiwalna, z podaniem

terminu przechowywania dokumentacji,

na srodku teczki: tytut, ktéry w petni odpowiada zawartosci danej

teczki. Pod tytutem nalezy wpisaé skrajne daty dokumentacii

przechowywanej w teczce (w przypadku niezakonczonych spraw

nalezy podaé¢ tylko date poczatkowa czyli date wpltywu

pierwszeqo dokumentu).




Tres€ po zmianie

8.1.1.4
1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizacja procesu
Instytucje uczestniczace we wdrazaniu programu zapewniajg, ze wszystkie
dokumenty dotyczace realizacji programu przechowywane sg do wgladu
KE i Trybunalu Obrachunkowego przez okres 3 lat od ostatecznego
rozliczenia programu. W przypadku dokumentéw dotyczacych projektow
objetych pomocg publiczng okres ten wynosi 10 lat od momentu udzielenia
pomocy publicznej. Przy czym bieg pierwszego terminu zawiesza sie
w przypadku toczgcego sie postepowania prawnego lub przedstawienia
nalezycie umotywowanego wniosku KE,
Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub kopii poswiadczonych
za zgodnosc¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych
w sposob czytelny i tatwo dostepny,
Dane gromadzone w systemie LSI MAKS sg przechowywane
i archiwizowane na centralnym serwerze plikéw, zlokalizowanym
w serwerowni UM WWM. Kopie bezpieczenstwa bazy danych,
zawierajgcej wszystkie dane zgromadzone w systemie, wykonywane sg
automatycznie 4 razy dziennie na serwerze baz danych, a raz dziennie sg
wysytane na serwer plikbw w postaci skompresowane;,
Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do zalozenia i prowadzenia spisu spraw
oraz teczek przedmiotowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
dla organéw samorzadu wojewddztwa, ktdry okresla zatgcznik nr 9 do
instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzgdu wojewodztwa,
Pracownicy ZPRR wpisujg pierwsze i kazde kolejne pismo w sprawie do
spisu spraw lub do rejestru kancelaryjnego na formularzu lub w rejestrze
elektronicznym,
Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego
pisma w danej sprawie otrzymanego z zewnagtrz lub sporzgdzonego
wewnatrz urzedu. Dalszych pism w danej sprawie nie wpisuje sie do spisu

spraw, lecz dotacza do akt sprawy w porzadku chronologicznym,



7) Danej sprawie nadaje sie znak sprawy, ktory jest jej stalg cechg
rozpoznawczg. Kazde pismo dotyczgce tej samej sprawy otrzymuje
identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

a) Symbol literowy komorki organizacyjnej, okreslonej w Regulaminie
UM WWM, np.: ,ZPRR.VII” dla Biura Projektow Rewitalizacja,

b) Symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt
(Symbole  klasyfikacyjne  rozszerzenia jednolitego  wykazu
rzeczowego akt dla potrzeb wdrazania programow operacyjnych
2007-2013): np. 0745. Ocena wnioskow o dofinansowanie
z funduszy UE (ogtoszenia konkursowe, wnioski dofinansowanie
projektow i ich ocena, rozstrzygniecia konkurséw, listy rankingowe,
zawiadomienia Whnioskodawcow/Beneficjentow o wynikach
poszczegolnych etapéw postepowania konkursowego, protesty i ich
rozpatrywanie, negocjacje z Wnioskodawcami/Beneficjentami),

c) Liczbe kolejng, pod ktorg sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw,

d) Dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym sprawe wszczeto,

8) Zgodnie z ,symbolami klasyfikacyjnymi rozszerzenia jednolitego wykazu
rzeczcowego akt dla potrzeb wdrazania programéw operacyjnych
2007-2013” finansowanych ze srodkow UE zostanie nadany czterocyfrowy
symbol, gdzie 074 jest stale, natomiast czwarta cyfra oznacza (zgodnie
z ww. wykazem) wtasciwy rodzaj dokumentacji. Poszczegdélne elementy
znaku spraw oddziela sie kropka oraz kreskag poprzeczna.

9) Akta spraw zostang zaliczone do kategorii B 10,

10)Pisma biezgce przechowywane sg w teczce ,sprawy do zatatwienia”,

11)Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wigcza sie do odpowiednich teczek
przedmiotowych,

12)Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzgadkowania akt, sporzadzenia

spisu zdawczo-odbiorczego dokumentoéw oraz przekazania dokumentow

do archiwum zakladowego UM WWM na zasadach i w terminie zgodnym

Zz Instrukcja archiwalna okreslajaca organizacie i zakres dzialania

archiwum zakladowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacja

w_ Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

w_Olsztynie, stanowigcg zalacznik do Zarzadzenia Nr 48 Marszatka




Wojewbddztwa Warminnsko-Mazurskieqo z dnia 15.05.2008 r. w sprawie

ustalenia instrukcji okreslajacej organizacje i zakres dziatania archiwum

zakladowego oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacja w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskieqgo w Olsztynie.

Stanowisko Departament/
Imie i stuzbowe Biuro Data
nazwisko Pieczatka/Podpis
Sporz gdzit: ZPRR

Maciej Rosinski

Biuro Rewitalizacja

Zaakceptowat: |Katarzyna
Zalewska-
Pakulnicka

ZPRR
Biuro Rewitalizacja
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