COSPODARKA A Junsumoreis

ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

+Archiwizacja dokumentacji projektow realizowanych w ramach
Dziatania 6.4 PO IG”

I. PODSTAWOWE POJECIA
Beneficjent;

Instytucja zarzadzajaca;
Instytucja posredniczaca;

Instytucja wdrazajaca;
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Instytucja audytowa.
II. PODSTAWOWE PRZEPISY PRAWA POLSKIEGO DOTYCZACE DOKUMENTACJI PROJEKTOW

UNIJNYCH

1. ,Konstytucja archiwalna" - ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach-projektowane zmiany;

2. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych;

3. Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna obowiazujaca
w podmiocie.

III.PRZEPISY PRAWA UNIJNEGO m.in.:

1. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 rustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci...

2. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.ustanawiajgce
szczegbtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006....

3. Umowy i zarzadzenia wewnetrzne dotyczace projektdw unijnych.

IV. INSTRUKCJA KANCELARYJNA

1. Zakres podmiotowy i przedmiotowy;

2. Stowniczek pojec i wazne terminy;

3. Zarzadzenie wewnetrzne w sprawie stosowania instrukcji kancelaryjnej, instrukgji archiwalnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4. Interoperacyjnosc znaku sprawy

5. V.INSTRUKCJA ARCHIWALNA

1. Organizacja i zadania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt/ ;

2. Lokal archiwum zaktadowego/sktadnicy akt/;
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3. Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt/;
4. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

5. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz porzadkowanie

dokumentacji w archiwum zaktadowym;
6. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym/sktadnicy akt/;
7. Woycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego/sktadnicy akt/;
8. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;
9. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych;

10. Sprawozdawczo$¢ archiwum zaktadowego;

VL.WARSZTATY:
1. Rozszerzenie rzeczowego wykazu akt dla dokumentacji unijnej
2. Dobdr rzeczowego wykazu akt dla dokumentacji unijnej
3. Nadanie znaku sprawy
4. Nadanie kategorii archiwalnej i symbolu klasyfikacyjnego dla dokumentacji unijnej
5. Uporzgdkowanie wewnetrznym dokumentacji unijnej w tym :

a. materiatéw archiwalnych
b. dokumentacji niearchiwalnej o kategorii wyzszej niz B10
¢. dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE
d. dokumentacji niearchiwalnej o kategorii nizszej niz B10
e. dokumentacji technicznej
f. dokumentacji akt osobowych

Paginacja dokumentacji

Dokonanie opisu teczek

Dokonanie opisu podteczek
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UtozZenie dokumentacji z projektu w catosc

10. Sporzgdzenie spisow zdawczo-odbiorczych

11. Przekazanie akt spraw zakoriczonych z projektow do archiwum zaktadowego czy magazynu
czasowego przechowywania akt

12. Opisanie dokumentacji projektowej w archiwum

13. Nadanie sygnatury archiwalnej

14. Schowanie teczek do pudet archiwistycznych i ich opisanie

15. Wypetnienie karty wypozyczenia — udostepnienia akt
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