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Zarzadzenie Nr 57/2012
Wéjta Gminy Stupno z dnia 9 lipca 2012 roku

w sprawie: instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentadii zwigzanej z
realizacjg projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Gmine Stupno.

Na podstawie ustawy art. 38 ust. 6 rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr
1260/1999 oraz rozporzadzenie nr 438/2001/WE z dnia 2 marca 2001r. w sprawie
ustanowienia sposobéw zastosowania rozporzadzenia nr 1260/99/WE w sprawie
systemow zarzadzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy
strukturalnych i rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz.U. Nr 14,
poz.67 oraz Nr 27, poz 140) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala sig w Urzedzie Gminy w Slupnie instrukcje przechowywania i archiwizowania
dokumentacji o beneficienta $rodkéw i podmiotu realizujacego projekty

wspotfinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej, stanowigcych zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
§2

Za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych w Urzedzie Gminy odpowiadaja;
Skarbnik Gminy i stanowiska pracy zaangazowane w zakresie merytorycznym w
realizacje projektow.

§3

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 57/2012
Wéjta Gminy Stupno

z dnia 9 lipca 2012r,

INSTRUKCJA
PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ
Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
UNIJNYCH PRZEZ GMINE SLUPNO.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy, a po uplywie 5 lat przekazywana jest do
archiwum zaktadowego.

2. Symbolem klasyfikacyjnym wg Rzeczowego wykazu akt dla dokumentow
zwiazanych z realizacja projektdw unijnych jest symbol: 04, hastem
klasyfikacyjnym: Programy i Projektu wspoifinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, kategoria: A,

3. Za przechowywanie i archiwizowane dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektow dofinansowanych ze $érodkéw unijnych, w zaleznosci od rodzaju
odpowiadaja:

a) Skarbnik Gminy

- oryginat umowy o dofinansowanie wraz z aneksami

- faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki

- wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkow
trwalych oraz ewidencji $rodkéw niemateriainych, (jezeli w ramach projektu
dokonano zakupu $rodkéw trwatych iffub ich wartoéci niematerialnych) wyciagi z
rachunku bankowego

- decyzje o zwrocie $rodkow oraz dokumentacja odwolawcza w tym zakresie,
(jesli dotyczy)

b) pracownicy stanowisk merytorycznych gminy:

- wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami (wszystkie wersje)

- odwotania i rozstrzygniecia odwotan, (jesli dotyczy)

- pismo informujgce o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania

- pisma wysylane i otrzymywane zwiaszcza korespondencja dotyczaca zmian

- skladane informacje w . zakresie realizowania wszystkich projektdéw
wspoffinansowanych ze $rodkéw unijnych,

- skladane miesieczne harmonogramy wydatkéw

- oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoly zdawczo-
odbiorcze, dokumentacja budowlana, protokoly koniecznoéci, dziennik budowy,
certyfikaty, swiadectwa, instrukcje obstugi, gwarancje

- informacje pokontrolne z przeprowadzonych kontroli:
protokaty, wyniki kontroli, wystapienia pokontroine, zalecenia pokontrolne

- dokumentacja dotyczgca przeprowadzonych postgpowan przetargowych:
ogloszenia o zamdwieniu i udzieleniu zamoéwienia, potwierdzenia przekazania
ogloszenn do dziennikéw i biuletyndw, specyfikacja istotnych warunkow
zamowiehia wraz z zatacznikami, oferty, protokoly z postepowania o udzielenie
zamowienia, umowa z wykonawcg

4. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projekiu umieszcza sie w
oddzielnych segregatorach, ktérych grzbiet jest opatrzony logo Instytucji



Zarzadzajacej Programem lub logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
numer projektu, nazwa programu, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w
ramach, ktérego projekt zostat dotowany.

5. Segregatory z ww dokumentami przechowywane sg w zamknietych szafach, kiore
zawieraja logo Instytucji Zarzadzajacej Programem lub logo Unii Europejskiej oraz
inne informacje o programie w ramach, ktérego projekt zostat dotowany.

8. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy w Stupnie
dokumentoéw zwigzanych z realizacjg projektéw i dofinansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej dodatkowo okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych
rzeczach wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych. Dokumenty przekazywane sg do archiwum réwnoczesnie
przez wszystkie osoby okreslone w pkt. 3 niniejszego regulaminu.

7. Okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacja projektu i programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych wynosi nie mniej niz 10 lat od dnia
finansowego zakonczenia realizacji projektu. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony
ha w niosek Instytucji Zarzadzajgcej Programem,
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