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Zarzadzenie Nr 10/2011
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia 26.09.2011 roku

w sprawie: okreslenia procedur przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjag projektow wspolfinansowanych ze s$rodkéw unijnych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

Na podstawie at. 38 ust. 6 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r.
ustanawiajacego przepisy ogélne w sprawie funduszy strukturalnych oraz w nawigzaniu do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 i Dz.U. Nr 27, poz. 140),
zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie procedury
okreflajace zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pomocowych (;,projektéw™), ktorych beneficjentem jest powiat wolominski, a realizowanego
przez jednostke organizacyjng powiatu — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

§2.

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorom projektéw oraz pracownikom
stanowigcym personel projektéw.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentaciji juz
zrealizowanych projektow.

( podpis Dyrektora)



Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia

nr 10/2011

Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Wolominie
z2dnia26.09.2011r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw

dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych

10.

11.

12.

realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie.

. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw dofinansowania ze $rodkéw Unii

Europejskiej raz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komérkach
organizacyjnych  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Wolominie
zaangazowanych w realizacje projektu.

Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach w zamykanych szafach.

Oznaczenie segregatora powinno zawieraé: flagg Unii Europejskiej, logotyp programu
operacyjnego, tytut projektu, nr umowy o dofinansowanie, inne wymagane oznaczenia
zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem, oznaczenie kategorii archiwalnej oraz
odpowiedni symbol jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zaleca si¢ , aby dokumenty dotyczace projektéw przechowywaé w osobnych teczkach
aktowych (dla kazdego projektu).

W komérkach organizacyijnych teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakofczenia ostatniej sprawy, ktérej
akta znajdujg sic w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.
Archiwum  zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw pomocowych
zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony
w umowie o dofinansowanie.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza
niz okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu
lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum
zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wiasciwy wymagany okres
przechowywania dokumentow.

Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lun innych $rodkéw
pomocowych odbywa si¢ zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz.U. z 2011., Nr 11, poz. 67).

Komoérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku
z realizacjg projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zaktadowego w sposGb zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucj¢ w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zakladowego, komoérka dokonujaca przekazania
akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

Na stronie tytulowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zakladowego nalezy
wpisaé tytut projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.

Zleca sig aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komérki organizacyjnej)
zostala przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach
aktowych), nie jako czesé biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce
organizacyjnej.



