ZARZADZENIE NR 7/14
WOJTA GMINY NOWY TARG

z dnia 14 stycznia 2014 1.

w sprawie instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez Gming Nowy

Targ.

Na podstawie art. 38 ust. 6 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca
1999 r. ustanawiajace przepisy ogélne w sprawie funduszy strukturalnych oraz
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r, Nr 14, poz. 67)
Wéjt Gminy postanawia co nastepuje:

§1

Ustala sie instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspotinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Gmine Nowy Targ, stanowigca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 109/10 z dnia 19 pazdziernika 2010r., oraz zarzgdzenie nr 112/10 z
dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie instrukcji- przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze Srodkéw unijnych

przez Gming Nowy Targ.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie merytorycznym komérkom organizacyjnym w Urzgdzie

Gminy Nowy Targ tj. stanowisku pracy gléwnego specjalista ds. pozyskiwania srodkéw
unijnych oraz Skarbnikowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 7/14
Wojta Gminy Nowy Targ
z dnia 14.01.2014 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNILINYCH PRZEZ GMINE NOWY TARG.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Nowy Targ, a nastepnie przekazywana jest po uplywie 2 lat do archiwum
zaktadowego.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze §rodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadajg:

1) Skarbnik Gminy

a) za oryginaty dowodow ksiggowych

b) oryginaly uméw wraz z aneksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Instytucja
Posredniczaca,

¢) papierowe i elektroniczne wersje wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej budzetu
panstwa,

d) oryginaty protokotéw zdawczo-odbiorczych wykonanych robét (badz poszczegdlnych jej
etapow,

e) ewidencje naktadéw ponoszonych w zwiazku z realizacja projektow,

f) pojedyncze materialy promocyjne dot. projektow 1 korespondencj¢ z Instytucja
Posredniczaca.

2) Stanowiska pracy ds. inwestycji, przetargdw oraz gléwny specjalista ds. pozyskiwania
srodkéw unijnych

a) za kompletna dokumentacje aplikacyjng,

b) wnioski o ptatno$é i sprawozdania skiadane do Instytucji Posredniczacej,

¢) dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamowien
publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy robét, petnienie funkeji inspektora nadzoru
dla poszczegodlnych zadan inwestycyjnych, oryginaty uméw z wytonionymi w wyniku ww.
procedur podmiotami,

d) dokumentacje techniczng projektu,

e) pojedyncze materiaty promocyjne dot. projektéw i korespondencje z Instytucja
Posredniczaca.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktérego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.




4. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach, ktore
zawieraja logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktorego projekt zostat dotowany.

5. Ogblne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Nowy Targ
dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektéw 1 programéw wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych przez Gmine Nowy Targ okreslajg dodatkowe przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.

6. Zgodnie z trescig umowy o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach MRPO na
lata 2007-2013 Beneficjent jest zobowigzany przechowywaé dokumenty zwigzane z
realizowanym projektem w ramach Programu przez okres 3 lat od zamknigcia programu.
Informacja o dacie zamkniecia programu zostanie zamieszczona na stronie internetowej
dotyczacej Programu.

7. Jezeli w zwiazku z realizowanym projektem Beneficjentowi udzielono pomocy publicznej,
dokumenty zwiazane z jej udzieleniem winny byé przez niego przechowywane przez okres 10
lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie projektu, jednak nie krécej niz do 3 lat od

zamkniecia programu.




