ZARZĄDZENIE NR 23

DYREKTORA GENERALNEGO

LUBUSKIEGO URZEDU WOJEWÓDZKIEGO

z dnia 1 lipca 2009r.

w sprawie ustalenia zasad archiwizacji dokumentów związanych z wdrażaniem programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim

Na podstawie art. 38 ust. 6 rozporządzenia Komisji Europejskiej nr 1260/1999 oraz rozporządzenia nr 438/2001/WE z dnia 2 marca 2001r. w sprawie ustanowienia sposobów zastosowania rozporządzenia nr 1260/99/WE w sprawie systemów zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych w związku z §5 ust.2 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego, ustalonego zarządzeniem Wojewody Lubuskiego nr 139 z dnia 27 czerwca 2008r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego z a r z ą d z a się, co następuje:

§ 1. Ustala się zasady archiwizacji dokumentów związanych z wdrażaniem programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim:

1) 
dokumenty związane z realizacją projektów współfinansowanych z funduszy powinny być przechowywane przez okres minimum 3 lat po wypłaceniu przez Komisję Europejską ostatniej raty dla danej pomocy;

2) 
w każdej grupie klasyfikacyjnej określonej w obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazie akt archiwizacja prowadzona będzie dwutorowo tzn. w ramach tej samej sygnatury akt oddzielnie zarchiwizowane będą dokumenty dotyczące poszczególnych projektów oraz dokumenty ogólne;

3) 
w ramach Wydziału Zarządzania Funduszami Europejskimi, Wydziału Finansów 
i Budżetu oraz Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego zadania w zakresie archiwizacji dokumentów związanych z realizacją programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej zostaną przyporządkowane do określonych osób, tzn. wskazany pracownik danego wydziału będzie odpowiedzialny za archiwizację wszystkich dokumentów dotyczących projektu lub wszystkich teczek i dokumentów z określonej grupy klasyfikacyjnej, tworzonych w danym Wydziale;

4) archiwizacja dokumentów dotyczących poszczególnych projektów przeprowadzona zostanie poprzez zarchiwizowanie w pierwszej kolejności wszystkich teczek 
w poszczególnych grupach klasyfikacyjnych, a następnie sporządzenie tzw. paczki projektowej.

§ 2. Archiwizacja dokumentów związanych z realizacją programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej prowadzona będzie zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla zespolonej administracji rządowej w województwie.

§ 3. Szczegółowe założenia organizacyjne związane z archiwizacją dokumentów dotyczących wdrażania programów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej stanowi załącznik do zarządzenia.

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorom Wydziałów: Zarządzania Funduszami Europejskimi, Finansów i Budżetu oraz Organizacyjno-Administracyjnego.

§ 5.   Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Załącznik 

do Zarządzenia nr 23

Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego

 z dnia 1 lipca 2009r.
Założenia organizacyjne archiwizacji dokumentów związanych z wdrażaniem projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej.

1. Archiwizacja dokumentów dotyczących poszczególnych projektów przeprowadzona zostanie poprzez zarchiwizowanie w pierwszej kolejności wszystkich teczek 
w poszczególnych klasyfikacjach a następnie sporządzenie tzw. paczki projektowej zawierającej następujące składowe:

a. pierwotny wniosek aplikacyjny wraz z załącznikami, dokumentacja projektowa,

b. umowa, aneksy i korespondencja ,

c. wnioski o płatność, płatności, korespondencja,

d. kontrole, akta kontroli, informacje pokontrolne, korespondencja,

e. sprawozdania, korespondencja,

f. dokumentacja przetargowa, korespondencja.

2. Z dokumentacji podlegającej archiwizacji należy usunąć wszystkie spinacze, zszywki 
i inne metalowe części a także wszelkie koszulki i skoroszyty.

3. Opisane dyskietki i płyty CD (numer teczki, projektu i sprawy) zarchiwizować należy oddzielnie w przeznaczonych do tego celu kartonach.

4. W przypadku gdy dany  dokument wystąpi w kilku egzemplarzach, archiwizacji podlegają wszystkie dokumenty. W spisie spraw zaznacza się ilość egzemplarzy.

5. W przypadku gdy dane pismo wpłynęło do wydziału różnymi drogami (e-meil, fax, poczta) archiwizacji podlegają wszystkie egzemplarze pisma. 

6. Jeżeli egzemplarz pisma z faxu jest na papierze termoczułym należy go skopiować 
i zarchiwizować również kopię tego dokumentu.

7. W przypadku stwierdzenia braku dokumentu oryginalnego lub jakiegokolwiek załącznika należy dołożyć wszelkich starań aby został odnaleziony w innej dokumentacji a gdy poszukiwania nie odniosą skutku, fakt ten należy zgłosić przełożonemu lub osobie przez niego wyznaczonej a w spisie spraw należy umieścić odpowiednią adnotację.

8. Archiwizacji podlegają również kopie dokumentów potwierdzone za zgodność
z oryginałem oraz kopie dokumentów stanowiące załącznik do sprawy.

9. W spisie spraw jako datę wszczęcia sprawy traktować należy datę wpływu pisma 
do jednostki, natomiast datą załatwienia jest data ostatniego pisma w sprawie.

10. Jeżeli spis spraw w poszczególnych teczkach był prowadzony błędnie lub jest niekompletny należy sporządzić nowy spis spraw. Spisów spaw nie należy numerować.

11. Dokumenty należy archiwizować grupując je w poszczególne sprawy. W ramach sprawy dokumenty układać należy chronologicznie począwszy od dokumentu z najwcześniejszą datą.  Następnie w ramach danej grupy klasyfikacyjnej poszczególne sprawy należy ułożyć chronologicznie według daty wszczęcia - od sprawy wszczętej najwcześniej. Ułożone chronologicznie sprawy „oprawiamy” w okładki tekturowe i związujemy sznurkiem od dołu na krzyż sporządzając tomy o grubości max. 6-7 cm.

12.  W każdym tomie należy ponumerować wszystkie zapisane strony od 1 do n, a ich ilość podać na okładce tomu. Numeracji podlegają wszystkie zarchiwizowane dokumentu również zwrotki i koperty.

13. Numery stron należy wpisać miękkim ołówkiem w prawym górnym rogu dokumentu.

14. Jeśli dokumentacja w danej kategorii obejmuje kilka lat, a jej objętość nie przekracza 
7 cm (maksymalna grubość jednego tomu) należy zarchiwizować te dokumenty 
w jednym tomie sporządzając oddzielne spisy spraw dla poszczególnych lat. Spisy spraw oddzielają kolejne lata. Akta w takim tomie należy ponumerować pomijając spisy spraw.

15. Poszczególne tomy zarchiwizowanych dokumentów oznaczamy zgodnie z wzorem przedstawionym poniżej poprzez naklejenie odpowiednio zadrukowanej kartki A4 na okładkę lub opisanie bezpośrednio na okładce tomu.

Wzór okładki tomu

	Lubuski Urząd Wojewódzki

w Gorzowie Wlkp.

Ul. Jagiellończyka 8

66-400 Gorzów Wlkp.

Wydział Zarządzania Funduszami Europejskimi

Oznaczenie akt

np. FE.II.0740   

Nazwa Oddziału

Np. Oddział Monitoringu
 i Kontroli

Kat. A

Jeżeli w międzyczasie

 zmieniło się oznaczenie

akt, wpisujemy aktualne 

a w nawiasie poprzednie 

np. FE.II. (FE.I).0740

Tytuł teczki np. Funkcjonowanie ZPORR

Numer projektu

Tytuł projektu

Nazwa beneficjenta

Roczne daty skrajne

np. 2006-2006

TOM nr …

Akta niniejsze zawierają                        ……..…… zszytych 
i ponumerowanych stron




