Zarzadzenie Nr 12/2017
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 23 czerwca 2017 roku

zarzqdzenie w sprawie instrukcji archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych przez Powiatowy Urzqd Pracy w Olecku
Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz. 1506) oraz §10 ust.12 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku stanowigcego zalgcznik do uchwaty Zarzadu Powiatu
w Olecku Nr 91/2016 z dnia 16 lutego 2016r. zarzadzam, co nast¢puje:
§1

Wprowadza si¢ instrukcje archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Powiatowy Urzad Pracy w Olecku stanowiaca
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi dziatu Informacji, Ewidencji i Swiadczen

w PUP w Olecku.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07. 2017 roku i ma zastosowanie do realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy w Olecku projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych , ktére
powstaty przed dniem 01.07.2017 r.




Zigcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 12/2017
Dyrekiora

Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku

z dnia 23 czerwca 2017 r.

INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
PROJEKTOW WSPOL FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIJNYCH
PRZEZ
POWIATOWY URZAD PRACY W OLECKU



Instrukcja archiwizowania i przechowywania dokumentacji projektow wspoétfinansowanych ze
srodkéw unijnych przez Powiatowy Urzad Pracy w Olecku zwana dalej ,,Instrukcja” okresla
szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Olecku oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacjg, jezeli
przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.

1. Projekty realizowane z dofinansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych s$rodkdéw pomocowych posiadajg obowigzek chronologicznej rejestracji
w rejestrze projektéw, prowadzonym przez pelnomocnika do  spraw projektow.

2. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komdrkach
organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku zaangazowanych w realizacje
projektu.

3. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach w zamykanych szafach.

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

5. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektow dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych $rodkéw
pomocowych odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 22/2016 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Olecku z dnia 14.12.2016r. w sprawie obowigzujacej od dnia
01.01.2017 r. Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz
Instrukcji w dotyczacej organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt PUP w Olecku.

6. Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywaé w osobnych teczkach
aktowych (dla kazdego projektu).

7. W komorkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakoficzenia ostatniej sprawy,
ktorej akta znajdujg sig¢ w teczee. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie
do skladnicy akt Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

8. Skladnica akt przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektéw wspétinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych zgodnie z kategorig
archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. W przypadku krotszej
kategorii archiwalnej, niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o
dofinansowanie, stosuje si¢ zapis Z Umowy.

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

10. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentdw, ktérych oryginaly zostaly wytworzone
1 znajduja si¢ w innych komoérkach organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w
Olecku.
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Komorka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku
z realizacja projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
sktadnicy akt w spos6b zapewniajgcy spelnienie wymogu dotyczacego okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

Na stronie tytulowej teczki aktowej przekazywanej do skladnicy akt nalezy wpisa¢
numer, tytul projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.

Dokumentacja skladajaca si¢ na dany Projekt stanowi calosé¢ sprawy. Do sktadnicy akt
przekazuje sie poszezegélne czesci sprawy z poszczegdlnych stanowisk pracy na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (oryginat wraz z dwiema kopiami).

Jedna z kopii spisu zdawczo — odbiorczego pracownik skladnicy akt przekazuje

petnomocnikowi do spraw archiwizacji projektow; pozostate zachowuje w skiadnicy
akt.

. Dokumentacja Projektu w catosci jako sprawa powinna leze¢ w sktadnicy akt na regale

w wyodrebnionym miejscu.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucjc w okresie po
przekazaniu akt projektu do skladnicy akt, komorka dokonujgca przekazania akt
odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

mgr & Hmé Gorska



