
ZARZ1\DZENIE 1/2014 
W6jta Gminy Nowe Miasto 

z dnia 21 stycznia 2014 r. 

w sprawie ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji 

zwi~zanej z realizacj~ projekt6w wsp61finansowanych ze srodk6w UnH Europejskiej. 

Na podstawie art. 30 ust. art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorz~dzie gminnym (Dz. U. 2013, poz. 594 z pozn. zm.) oraz Rozporz~dzenia Prezesa 

Rady Ministr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 

zakladowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67) zarz~dza silt co nastltPuje: 

§ 1 

Ustala silt w Urzltdzie Gminy Nowe Miasto instrukcjlt przechowywania i archiwizowania 

dokumentacji - beneficjenta srodk6w i podmiotu realizuj~cego projekty wsp61finansowane ze 

srodk6w Unii Europejskiej, stanowi~c~ zal~cznik do niniejszego Zarz~dzenia. 

§2 

Wykonanie Zarz~dzenia powierza silt merytorycznym kom6rkom organizacyjnym w Urzltdzie 

Gminy Nowe Miasto. 

§3 

Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

.:1T 
mgr S/{J\\'07111"ills.: Zalewski 



Zat(lcznik do Zarz(ldzenia Nr 112014 
W6jta Gminy Nowe Miasto 
Z dnia 21 stycznia 2014 r. 

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENT ACJI 

BENEFICJENT A SRODKOW I PODMIOTU REALIZUJ1\CEGO PROJEKTY 


WSPOLFIANSOWANE ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ 


1. 	 Dokumentacja zwi¥ana realizacjq projekt6w dofinansowanych ze srodk6w Unii 

Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych kom6rek 

organizacyjnych Urz((du Gminy Nowe Miasto, a nast((pnie przekazywana jest do 

archiwum zakladowego na okres okreslony w pkt. 7 instrukcji. 

2. 	 Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiqzanej z realizacjq projekt6w 

dofinansowanych ze srodk6w unijnych odpowiadajq stanowiska merytoryczne 

odpowiedzialne za realizacj(( danego projektu. 

3. 	 Dokumenty nalezy przechowywae w formie oryginal6w. 

4. 	 Wszystkie dokumenty dotyczqce dotowanego projektu umieszcza si(( w oddzielnych 

segregatorach oznaczonych zgodnie z wytycznymi Instrukcji Zarzqdzajqcej w zakresie 

prowadzenia przez beneficjenta dzialan informacyjnych i promocyjnych projekt6w 

dofinansowanych ze srodk6w Unii Europejskiej. 

5. 	 Segregatory z ww. dokumentami przechowywane Sq w zamkni((tych szafach, 

oznaczonych logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach kt6rego projekt zostal 

dotowany. 

6. 	 Og6lne zasady i tryb przechowywania oraz archiwizacji w Urz((dzie Gminy 

Nowe Miasto dokument6w zwiqzanych z realizacjq projekt6w i program6w 

wsp6lfinansowanych ze srodk6w unijnych przez Gmin(( Nowe Miasto 

okreslajq dodatkowe przeplsy Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministr6w 

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w 

zakladowych oraz Zarzqdzenie Nr 2/2011 W6jta Gminy Nowe Miasto 

z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci 

kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw 

w Urz((dzie Gminy Nowe Miasto. 

7. 	 Okres przechowywania dokument6w zwi¥anych z realizacjq projekt6w i program6w 

wsp6lfinansowanych ze srodk6w unijnych musi bye zgodny z zapisami w umowie 0 

dofinansowaniu. 




