ZARZADZENIE NR 45/2014 DYREKTORA
~ DOLNOSLASKIEJ INSTYTUCJI
POSREDNICZACEJ z dnia 17 listopada 2014 roku

zmieniajgce zarzadzenie nr 27/2009 w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz zasad i trybu post¢gpowania z dokumentacja

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.), § 3 ust. 3 pkt. 2
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), § Sust. 3, 41
8 instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67), w zwigzku z § 5 ust, 5 pkt 5
Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczgcej, stanowigcego zalgcznik
do uchwaty nr 5531/IV/14 Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslgskiego z dnia 2 kwietnia 2014 r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolno$laskiej Instytucji Posredniczacej,
zarzadza sie, co nast¢puje:

§ 1.

W zarzgdzeniu nr 27/2009 Dyrektora Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczace]j z dnia 29 czerwca
2009 r. w sprawie wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacja wprowadza si¢ zmiany:

1) w ,Instrukcji Kancelaryjnej Dolno$lgskiej Instytucji Posredniczacej”, stanowigcej zalgcznik
nr 1 do zarzadzenia nr 27/2009. Tre$¢ zmian w instrukeji kancelaryjnej stanowi zalgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia,

2) w Jednolitym rzeczowym wykazie akt Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej”,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 27/2009. Zmiany w wykazie akt zaznaczono
kolorem czerwonym i ujeto w tabeli, stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) w ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania skiadnicy akt oraz zasad i trybu
postgpowania z dokumentacja w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej”, stanowiacej
zalaeznik nr 3 do zarzadzenia nr 27/2009. Tre$¢ zmian w instrekeji w sprawie organizacii
1 zakresu dziatania skladnicy akt oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) w ,Szczegblowym wykazie symboli stosowanych przez komdérki organizacyjne
Dolnoslaskiej Instytucji Posdredniczgcej”, stanowiacym zatacznik nr 1 do ,Instrukeji
Kancelaryjnej DolnoSlaskiej Instytucji Posredniczacej”, bedgcej zalgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia nr 27/2009. Tre$¢ szczegdlowego wykazu symboli stosowanych przez komorki
organizacyjne DIP po zmianach stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Do spraw wszczgtych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie
dotychczasowe oznaczenia znaku sprawy Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej.



§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia zmian w  przepisach
kancelaryjno-archiwalnych przez Dyrektora Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu.
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Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 45/2014 Dyrektora Dolnoslaskiej
Instytucji Posredniczacej z dnia 17 listopada 2014 r.

W ,.Instrukcji Kancelaryjnej Dolno$laskiej Instytucji Posredniczacej™

1) w § 2 definicja ,,Znak sprawy” otrzymuje brzmienie:
zespol symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowej z wykazu akt, zawierajgcy numer
kolejny ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa sie
rozpoczeta oraz inicjaly osoby prowadzqgcej sprawe.

2) § 6 ust. 13 otrzymuje brzmienie:
Kazdy pracownik, ktéry zapoznal si¢ z tresciqg dokumentu opatrzonego klauzulg
,» tajemnica skarbowa’, jest zobligowany do zlozenia pisemnego przyrzeczenia (wzor
stanowi zalgcznik nr 4 do Instrukcji Kancelaryjnej), a nastepnie do przekazania do
Wydzialu Kadr celem zaewidencjonowania we wiasciwym rejestrze”.

3) § 8 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
Znak sprawy DIP zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej,

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw,

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sie rozpoczela,
5) symbol prowadzgcego sprawe.

4) § 8 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w
ust. 2 i oddziela kropkgq w nastepujqcy sposéb: ABC.123.77.2014.JK, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej,
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
3) 77 to liczba okreslajgca siedemdziesigtq siddmqg sprawe rozpoczetg w 2014 r. w
komorce organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
123,
4) 2014 to oznaczenie roku, w ktérym sprawa sig rozpoczela,
5) JK to symbol prowadzgcego sprawe.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 45/2014 Dyrektora Dolnoslaskicj
Instytucji Posredniczacej z dnia 17 listopada 2014 r.

Szczegolowy wykaz symboli stosowanych przez komérki organizacyjne Dolnoslaskiej

Instytucji PoSredniczacej

1. (DYREKTOR D
2. |Wydzial Kadr WO
3. |Wydzial Finansow i Windykacji WF
4. |I Zastepca Dyrektora ZD1
S. |Wydzial Administracyjno-Organizacyjny I WA
6. |Wydzial Kontroli Projektow I WP
Wydzial Informacji, Pomocy Technicznej i
7. o I'WI
Projektéw Zewnetrznych
8. |Dzial Informacji i Promocji DII
9. |Dzial Pomocy Technicznej DP1I
10. |Dzial Projektow Zewnetrznych DZ 1
11. |II Zast¢pca Dyrektora ZD 11
12. |Wydzial Kontraktacji II WK
13, Wydzial Zarzadzania, Monitorowania i 1 WZ
Procedur
14. |Wydzial Rozliczen i Sprawozdawczo$ci IT WR
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Zatgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 45/2014 Dyrektora Dolno$laskiej
Instytucji Podredniczacej z dnia 17 listopada 2014 r.

W . Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt oraz zasad i trybu
postgpowania z dokumentacja w Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej”

§ 5 otrzymuje brzmienie:

Skladnica akt DIP prowadzona jest w ramach Wydzialu Kadr.
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