ZARZADZENIE 1/2014
Wéjta Gminy Nowe Miasto
z dnia 21 stycznia 2014 r.

w sprawie ustalenia instrukecji przechowywania i archiwizowania dokumentacji

zwigzanej z realizacjg projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 30 wust. 1 1 art. 31 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013, poz. 594 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych (Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Nowe Miasto instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania
dokumentacji - beneficjenta $srodkéw i podmiotu realizujacego projekty wspoétfinansowane ze

srodkéw Unii Europejskiej, stanowiaca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komoérkom organizacyjnym w Urzedzie

Gminy Nowe Miasto.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ji



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2014
Wéjta Gminy Nowe Miasto
z dnia 2] stycznia 2014 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
BENEFICJENTA SRODKOW 1 PODMIOTU REALIZUJACEGO PROJEKTY
WSPOLFIANSOWANE ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

1. Dokumentacja zwigzana realizacjg projektow dofinansowanych ze sSrodkow Unii
Europejskiej  jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Nowe Miasto, a nast¢pnie przekazywana jest do
archiwum zaktadowego na okres okreslony w pkt. 7 instrukcji.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych odpowiadaja stanowiska merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu.

3. Dokumenty nalezy przechowywaé w formie oryginatow.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnych
segregatorach oznaczonych zgodnie z wytycznymi Instrukeji Zarzadzajacej w zakresie
prowadzenia przez beneficjenta dziatan informacyjnych i promocyjnych projektow
dofinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j.

5. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach,
oznaczonych logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktérego projekt zostat
dotowany.

6. Ogolne zasady 1 tryb przechowywania oraz archiwizacji w Urzedzie Gminy
Nowe Miasto dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw 1 programow
wspotfinansowanych ze  $rodkéw  unijnych  przez  Gming Nowe Miasto
okreslaja  dodatkowe przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady  Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych oraz Zarzadzenie Nr 2/2011 Wé¢jta Gminy Nowe Miasto
z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych  w  celu  dokumentowania  przebiegu  zalatwiania  spraw
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto.

7. Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow 1 programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych musi by¢ zgodny z zapisami w umowie o

dofinansowaniu,





