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_ Zarzadzenie nr 3/2019
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dn. 03.01.2019 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Naruszewie instrukeji przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspélfinansowanych
ze $Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych, ktérych beneficjentem jest
Gmina Naruszewo.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dn. 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pézn. zm.) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14,
poz. 67) w zwigzku z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dn. 11.07.2006 r.
ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosei i uchylajgcego rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 oraz w zwigzku z art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006
z dn. 08.12.2006 1. ustanawiajacego szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia
(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Naruszewie instrukcje okreslajgcg zasady przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw wspdtinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych, ktérych beneficjentem jest Gmina
Naruszewo.

§2
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Naruszewo, Kierownikowi
Referatu Spoleczno — Gospodarczego oraz osobie zajmujgcej si¢ archiwum zaktadowym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 3/2019
Wéjta Gminy Naruszewo z dn. 03.01.2019 r.

INSTRUKCJA

przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych,
ktorych beneficjentem jest Gmina Naruszewo.

L.

2.

%

Z;

§1
Zakres przedmiotowy

Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg

projektéw dofinansowanych ze §rodkéw unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych.

Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych

Urzgdu Gminy w Naruszewie, a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy

Naruszewo, Kierownik Referatu Spoleczno — Gospodarczego oraz osoba zajmujaca si¢

archiwum zaktadowym.

Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczajg sie nastgpujace dokumenty:

a) dokumentacja og6lna projektu (w tym m.in. wnioski o dofinansowanie realizacji projektu,
umowy o dofinasowanie wraz z aneksami, wnioski o platno$é wraz z komplementem
zalgcznikow, studium wykonalnosci,),

b) korespondencja dotyczaca projektu (w tym m.in. pisma informujgce o ocenie projektu,
weryfikacji wnioskéw oraz wszelka inna korespondencja zwigzana z realizacja projektu,
materialy informacyjne i promocyjne) oraz inne dokumenty zwigzane z zarzadzaniem
i realizacjg projektu,

c¢) dokumenty dotyczace prowadzonych w ramach projektu postepowait o udzielenie
zamodwienia publicznego zgodnie z wymogami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw zwigzanych z realizowanym projektem,
ktérych wybor dokonany byl na podstawie przepiséw z wylgczeniem ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

d) dokumenty finansowo — ksiggowe (w tym m.in. dokumenty ksiegowe potwierdzajace
poniesienie wydatkéw np. faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, wydruki
z ewidencji ksiggowej, ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, wydruki rejestrow VAT i deklaracji VAT dotyczace projektu oraz wszelkie inne
dokumenty sktadane do Instytucji dofinansowujgce;j realizacje projektu),

e) dokumenty dotyczace inwestycji budowalnych (protokoty odbioru koncowego,
dokumentacja projektowa i kosztorysowa, pozwolenia, dzienniki budowy, decyzje
administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, itp.),

f) wszelkie inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, a nie wymienione powyze;.

§2
Postgpowanie z dokumentacjg dotyczgcg realizacji projektu
Wszystkie dokumenty dotyczace dofinansowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych
segregatorach, opatrzonych:
a) logo Unii Europejskiej,
b) logotypem programu operacyjnego zgodnym z wytycznymi programowymi, w ramach
ktérego projekt byl realizowany,
¢) symbolem/numerem projektu,
d) tytulem projektu,
¢) numerem umowy o dofinansowanie,
f) nazwa programu operacyjnego, funduszu, w ramach, ktérego projekt zostat dofinansowany,
g) innymi wymaganymi oznaczeniami zwigzanymi z otrzymanym dofinansowaniem,
Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sg:
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a) zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w komérce organizacyjnej urzedu
(oznaczone zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt),
b) w zamknigtych szafach (pomieszczeniach), zapewniajacych poufnosé i bezpieczenstwo.
Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektéw przechowywaé¢ w odrebnych teczkach
aktowych dla kazdego projektu.
§3

Porzgdkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zakladowego
Akta przed przyjeciem do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane przez osobe,
ktéra je wytworzyta,
Dokumentacja powinna by¢ przygotowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a) W sposob uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukeji archiwalnej,
b) w oznaczonych teczkach opisanych zgodnie z §2 ust. 1 niniejszej instrukcji.

§4

Sposob przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspotfinasowanych ze
srodkow unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych musi byé zgodne ze szczegélowymi
wytycznymi zawartymi we whasciwych dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajacej
oraz w umowie w sprawie dofinasowania danego projektu.
Ogolne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektéw i programéw wspolfinasowanych ze $rodkéw unijnych okreslajg przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczach wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67) - z zastrzezeniem szczegdtowych
zasad okreslanych w niniejszym zarzadzeniu.
Okres przechowywania w archiwum zakladowym dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektéw nie moze by¢ krétszy, niz termin archiwizowania okreslony w umowie
o dofinasowanie.
Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektéw ze $rodkéw unijnych
oraz innych Srodkéw pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami
umowy o dofinasowanie (jezeli kategoria archiwalna jest krétsza, niz okres przechowywania
dokumentacji okre$lany w umowie o dofinansowanie).
Komérka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacjg
projektu, odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zakladowego w sposob zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania
okreslonego w umowie o dofinasowanie.
Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinasowanie projektu lub innych
dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zaktadowego, zaznacza
na spisie zdawczo - odbiorczym akt wlasciwy oraz wymagany okres przechowywania
dokumentdéw.
W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po przekazaniu
akt projektu do archiwum zaktadowego, komérka dokonujgca przekazania akt odpowiedzialna
jest za ich dostarczenie zespolowi kontrolnemu.



