KARTA ZMIAN NR 4/V111/2011

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

NAZWA DOKUMENTU: Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013
Nr wersiji 8
dokumentu:
NAZWA ZAt. ACZNIKA:
Nie dotyczy
Nr wersiji -
dokumentu:
Akty Unii Bez zmian
Europejskiej
'-éJ Akty prawne Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
= polskie 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
<< rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
g i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 nr 14,
>~ poz. 67)
<
< Dokumenty Bez zmian
programowe
Wytyczne Bez zmian
W zwigzku z uchwaleniem nowego Rozporzadzenia Prezesa
UZASADNIENIE Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
wprowadzenia zmian: kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych wprowadzono w IW IZ stosowne zmiany.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. [nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik
dokumentu
45 1.2.3.2
Tresé przed zmian g

1) Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IZ:
a) obieg dokumentow w 1Z odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 qrudnia 1998 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla organéw samorzagdu wojewddztwa,

Tresé po zmianie

1) Obieg dokumentéw od momentu otrzymania wptywu przez IZ:



a) obieg dokumentow w 1Z odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii

i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

2. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik

dokumentu

187 3.1.1.3

Tres¢ przed zmian g

11) Przechowywanie dokumentacji w BPIiR sporzadzonej na potrzeby zadah wykonywanych
przez BPIR.
Akta BPIR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjng UM WWM.

Tresé po zmianie

11) Przechowywanie dokumentacji w BPIiR sporzadzonej na potrzeby zadah wykonywanych
przez BPIR.
Akta BPIiR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie

Z Instrukcjg Kancelaryjng stanowigcg zatgcznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

3. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt Zat acznik

dokumentu

390 8.1.1.3

Tres¢ przed zmian g

4) Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do zalozenia i prowadzenia spisu spraw
oraz teczek przedmiotowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
dla organdéw samorzadu wojewoOdztwa, ktéry okresla zalgcznik nr 9 do instrukcji

kancelaryjnej dla organéw Samorzadu WWM.




6)

Sprawe (nie pismo) rejestruje sie tylko jeden raz na podstawie pierwszego pisma w danej

7

8)

9)

10)

sprawie otrzymaneqgo z zewnatrz 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, ktéry jest jej stalg cechg rozpoznawcza. Kazde

pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak. Znak sprawy zawiera:

a) symbol literowy  komorki  organizacyjnej,  okres$lonej —w__ Regulaminie
UM WWM, np.: ,ZPRR.VII” dla Biura Projektéw Rewitalizacja,

b) symbol liczbowy hasta wg jednolitego rzeczowego wykazu akt (Symbole

klasyfikacyjne rozszerzenia jednoliteqo wykazu rzeczowego akt dla potrzeb

wdrazania programoéw operacyjnych 2007-2013): np. 0745. Ocena wnioskéw

o0 _dofinansowanie z funduszy UE (ogtoszenia konkursowe, wnioski dofinansowanie

projektéw i ich ocena, rozstrzygniecia konkursdw, listy rankingowe, zawiadomienia

Whioskodawcédw o wynikach poszczegdlnych etapéw postepowania konkursowego,

protesty i ich rozpatrywanie, negocjacje z Wnioskodawcami),

c) liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,

d) dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto.

Zgodnie z .symbolami klasyfikacyjnymi rozszerzenia jednolitego wykazu rzeczowego akt

dla potrzeb wdrazania programoéw _operacyjnych 2007-2013" finansowanych

ze srodkéw 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 kropka oraz kreska poprzeczna.

Akta spraw zostang zaliczone do kategorii archiwalnej zgodnej z obowigzujgcym

Jednolitym rzeczowym wykazem akt wraz z rozszerzeniami___pozytywnie

zaopiniowanymi przez Archiwum Panstwowe w Olsztynie.

Pisma biezace przechowywane sg w teczce ,sprawy do zalatwienia”.

11)

12)

Pisma spraw ostatecznie zaflatwionych wigcza sie do odpowiednich teczek

przedmiotowych.

Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu
zdawczo-odbiorczego dokumentéw oraz przekazania dokumentéw do archiwum
zakladowego UM WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcjg archiwalng

okreslajaca organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz zasady i tryb

postepowania z dokumentacja w UM WWM, stanowigcg zatgcznik do Zarzadzenia Nr




48 Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 15.05.2008 r. w_sprawie

ustalenia instrukcji okreslajgcej organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego

oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacig w Urzedzie Marszatkowskim

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Tresé po zmianie

4)

9)

Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do zalozenia i prowadzenia spisu spraw
oraz teczek przedmiotowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

organdw samorzadu wojewoddztwa i_urzedéw marszatkowskich, ktory okresla zatgcznik

nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji_kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Danej sprawie nadaje sie znak sprawy, ktory jest jej stalg cechg rozpoznawczg catosci

akt danej sprawy. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

a) oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) symbol klasyfikacyiny z wykazu akt,

¢) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

d) cztery cyfry roku kalendarzoweqo, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegoblne elementy znaku spraw oddziela sie kropka w _nastepujacy sposob:
ABC.123.78.2.2011, gdzie:

a) ABC to oznaczenie komarki organizacyjnej,

b) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

c) 78 to liczba okreslajgca siedemdziesigtg 6sma sprawe bedaca podstawg wydzielania

qrupy spraw w 2011 r.,

d) 2 to liczba okreslajaca druga sprawe w ramach qgrupy spraw oznaczonej liczbg

siedemdziesiat osiem,

e) 2011 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Dopuszczalne jest stosowanie w oznaczeniu komorki organizacyjnej znaku

rozdzielajacego minus w nastepujacy sposob: AB-C-V.123.78.2011, gdzie ,AB-C-V" jest

oznaczeniem komorki organizacyjnej.

Akta spraw zostang zaliczone do kategorii archiwalnej zgodnej z obowigzujacym

Jednolitym rzeczowym wykazem akt, ktory okresla zalgcznik nr 4 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,




jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych.

10) Pisma spraw ostatecznie zalatwionych wigcza sie do odpowiednich

przedmiotowych.

teczek

11) Pracownicy ZPRR zobowigzani sg do uporzadkowania akt, sporzadzenia spisu

zdawczo-odbiorczego dokumentéw oraz przekazania dokumentéw do archiwum

zakladowego UM WWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcjg archiwalng

stanowigca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukciji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, okreslajaca

organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz szczegdlowe zasady i tryb

postepowania z dokumentacjg w archiwum zakladowym.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

4. |nr str.

dokumentu

Rozdziat

pkt

ppkt

Zat acznik

398

9.2.13

Tresé przed zmian g

11) Przechowywanie dokumentaciji w BPiR sporzadzonej na potrzeby zadan wykonywanych

przez BPIR.

Akta BPIiR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie

Z Instrukcjg Kancelaryjng UM WWM.

Tresé po zmianie

11) Przechowywanie dokumentacji w BPiR sporzgdzonej na potrzeby zadan wykonywanych

przez BPIR.

Akta BPIR sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie

z Instrukcjg Kancelaryjng stanowigcg zalacznik do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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