Zarzgdzenie Nr M/N{Jw
Burmistrza Miasta i Gminy Wachock

z dnia . {8, ... A0LG.x..

w sprawie okreslenia instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
projektow dofinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pomocowych realizowanych przez Gming Wachock

Na podstawie art. 31 i art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015 1., poz. 1515 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w zwigzku z art. 90
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Funduszu Spéjnosci, uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz w zwigzku z art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegolowe
zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Fundusz Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego 1 Rady w
sprawic Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz rozporzadzenia Rady (WE) nr
1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wigjskich zarzadzam, co nastepuje:
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Wprowadza sie¢ w Urzedzie Gminy Miasta i Gminy w Wachocku instrukcje okreslajgeg
zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzane] z realizacjg projektow
wspolfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych
(.projektow™), ktorych beneficjentem jest Gmina Wachock. a realizowanej przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku jak i gminne jednostki organizacyjne -
zaangazowane w zakresic merytorycznym i pomoeniczym w realizacje projektow, stanowigcea
zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urz¢du Miasta
i Gminy w Wachocku oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Burmistrza Miasta i Gminy Wachogk
z dniél‘ﬁfY AL "f{ .26'/6/1;

Instrukeja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych
realizowanych przez Gmin¢ Wachock.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych jest przechowywana w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Wachocku zaangazowanych w realizacje
projektu.

2. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych

segregatorach lub teczkach w zamykanych szafach.

Oznaczenie segregatora lub teczki powinno zawiera¢: flage Unil Europejskiej. logotyp

programu operacyjnego, tytul projektu, nr umowy o dofinansowanie, inne wymagane

oznaczenia zwiazane z otrzymanym dofinansowaniem, oznaczenie kategorii
archiwalnej oraz odpowiedni symbol jednolitego rzeczowego wykazu akt.

4. 7Zaleca sie, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywac w osobnych teczkach
aktowych. badz segregatorach (dla kazdego projektu).

5. W komorkach organizacyjnych doumentacje przechowuje si¢ przez okres trwalosci
projektu. Po uplywie tego okresu uporzadkowang dokumentacje przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukeji
archiwalne;j.

6. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwiazane 2z realizacja projektow
wspolfinansowanych  ze  $rodkow  Unii - Europejskicj —oraz innych  srodkow
pomocowych zgodnie z kategorig archiwalna lub zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krdtsza niz okres przechowywania
dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.

7. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza
niz okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie 0 dofinansowanie
projektu lub innych dokumentach, komorka organizacyjna przekazujgca akta do
archiwum zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wlasciwy
wymagany okres przechowywania dokumentow.

8. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow zwiagzanych z realizacja
projektow dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych srodkow
pomocowych odbywa si¢ zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjney, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

9. Archiwizacji nie podlegajg kopie dokumentow. ktérych oryginaty zostaty wylworzone
i znajduja sie w innych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w
Wachocku.

10. Komorka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku
z realizacja projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zakladowego W sposob zapewniajacy spefnienie wymogu dotyczacego
okresu przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

11. W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zakladowego, komorka dokonujaca
przekazania akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowl kontrolnemu.

12. Na stronie tytulowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zakladowego nalezy
wpisac tytul projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.
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