ZARZADZENIE Nr 56/2016
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 30 grudnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych §rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine
Poswietne

Na podstawie art. 31 i art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016r.poz.446,
zm.: poz.1579 i poz 1948), w zwiazku z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosei, uchylajacego rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 oraz w
zwiazku z art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegOtowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Fundusz Spéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w Sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w sprawie
wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz art. 140 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 oraz art. 12
rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr 651/2014 - Wéjt Gminy Poswietne zarzagdza co nastepuje

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych
przez Gming Poswigtne zgodnie z zatgeznikiem Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne s3 wszystkie stanowiska pracy

w Urzedzie Gminy Poswietne zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje
projektow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Jan Cymerman
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 56/2016
Wojta Gminy Poswietne
z dnia 30 grudnia 2016 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine¢ Poswigtne

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Poswietne
zaangazowanych w realizacje projektu a nastgpnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

2. Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektéw podlega archiwizacji
zgodnie  z  instrukcja kancelaryjng  dla  organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych,
z zastrzezeniem, iz okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu wspotfinansowanego
ze srodkéw Unii Europejskiej nie moze by¢ krétszy niz termin archiwizowania okreslony w umowie o
dofinansowanie oraz wytycznych Instytucji Zarzadzaj acej.

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

4. Oznaczenie segregatora powinno zawierag: flage Unii Europejskie;j, logotyp programu operacyjnego,
tytut  projektu, nr umowy o  dofinansowanie, inne wymagane  oznaczenia  zwigzane
z otrzymanym dofinansowaniem, oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol Jjednolitego
rzeczowego wykazu akt.

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

6. W komoérkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ 2 lata (jezeli wytyczne i umowa o
dofinansowanie nie stanowi inaczej) , liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgcego po roku zakonczenia
ostatniej sprawy, ktérej akta znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do
archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

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

8. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych srodkéw pomocowych odbywa sie¢ zgodnie
z zapisami 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. poz. 67; zm.: poz. 140).

9. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentéw, ktérych oryginaty zostaly wytworzone i znajdujg sig w
innych komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Poswietne.

10. Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja projektu
odpowiada za ich prawidtowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum  zaktadowego
W sposéb  zapewniajacy  spetnienie wymogu  dotyczacego okresu przechowywania okreslonego
w umowie o dofinansowanie.

11. W przypadku kontroli projektu przez uprawniona do tego instytucje w okresie po przekazaniu akt

projektu do archiwum zaktadowego, komérka dokonujaca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich
dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

12. Na stronie tytutowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zakladowego nalezy wpisaé tytut
projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.
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13. Zaleca si¢ aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach dan
przekazana do archiwum zakladowego w osobnej tecz

dokumentacji wytworzonej w komdrce organizacyjnej.

ej komérki organizacyjnej) zostala
ce aktowej (teczkach aktowych), nie Jako czgs¢ biezacej
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