Zarzadzenie Nr 315/17
Burmistrza Gminy Czempin
z dnia @) marca 2017 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z
realizacja projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) oraz art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdine
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosei, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz FEuropejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace Rozporzadzenic Rady (WE) nr 1083/2006

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy w Czempiniu instrukcjg przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektéw wspotfinansowanych ze
érodkow Unii Buropejskiej, stanowigeg zatacznik do zarzgdzenia.

§2
Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy w Czempiniu zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym

w realizacje projektéw dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek organizacyjnych zwigzanych z

realizacjg projektow.

§ 4

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

onrad Malidlki




Zalgeznik do Zarzgdzenia Burmistrza Gminy Czempif nr 315/17 z dnia ... marca 2017 1.

Instrukeja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

obowigzujgca w Urzedzie Gminy w Czempiniu

§1

Ustala si¢ zasady archiwizacji dokumentow dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze

$rodkdw Unii Europejskiej realizowanych przez Gming Czempin.

§2
Kompletna dokumentacja zwigzana z realizacja i finansowaniem projektéw podlega
archiwizacji zgodnie =z instrukcjg kancelaryjna dla organéw gmin 1 zwigzkow
miedzygminnych, z zastrzezeniem, iz okres przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej nie moze by¢ krotszy
niz termin archiwizowania okreslony w umowie o dofinansowanie oraz wytycznych Instytucji
Zarzadzajacej $rodkami Unii Europejskiej.

§3

1. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibic merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy w Czempiniu, a nastgpnie przekazywana jest do
archiwum zakladowego.

2. Dokumenty przechowywane bedg w  szezegdlnosci w  Referacie Funduszy
Zewnetrznych i ZamoOwien Publicznych, Referacie Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska, Referacie Finansowym oraz Referacie Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami w formie oryginaléw, kserokopii potwierdzonych za
zgodno$¢ 7z oryginalem na powszechnie uznanych nos$nikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wylacznie w
wersii elektroniczne;j.

3. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie
stanowiska pracy ww. Referatbw i innych zaangazowanych w zakresie
merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektéw.

4. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zalicza si¢ przede wszystkim:

a) Dokumentacje ogolng projekiu (m.in, wnioski o dofinansowanie wraz z zalacznikami,
umowy o dofinansowanie projektu, wnioski o platno$¢ wraz z zalgcznikami,
harmonogramy rzeczowo-finansowe, korespondencj¢ zwigzang z projektami),

b) Dokumentacje zwigzang 2z udzielaniem zamoéwien publicznych (m.in. wnioski
0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, siwz wraz
z zalacznikami, ogloszenia o zamdwieniu, pytania i odpowiedzi do prowadzonych
postgpowan, ogloszenia o udzieleniu zamdwienia, umowy z wykonawcami, protokoly
z przeprowadzonych postgpowan, korespondencja z uczestnikami postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego),




¢) Dokumentacje zwigzang z rzeczows realizacjg projektu (m.in. dokumenty dotyczace
inwestycji budowlanych, pozwolenia na budowe, zgloszenia rob6t budowlanych,
kosztorysy, dzienniki budowy, protokoly zdawczo-odbiorcze, protokoly odbioru,
dokumentacja powykonawcza, korespondencia z wykonawcami, projektantami,
inspektorami nadzoru, dokumenty zwigzane z promocjg projektu),

d) Dokumentacj¢ finansowo-ksiggows (m.in. dokumenty potwierdzajace poniesione
koszty — faktury, rachunki, listy ptac, polecenia ksiggowania, potwierdzenia przelewu,
wyciagi z rachunku bankowego),

¢) Inne dokumenty (m.in. dokumenty z przeprowadzonych kontroli, sprawozdania,
korespondencje).

§4
Wszystkie dokumenty dotyczace projekfu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach,
opatrzonych tytulem projektu, numerem umowy o dofinansowanie, logotypami.

§5

1.Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sg zgodnie z przepisami kancelaryjnymi
obowigzujacymi w komorce organizacyjnej urzgdu poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej
oraz odpowiedni symbol i hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2.Dokumenty przechowywane sa w zamknigtych szafach zapewniajacych poufnosé
1 bezpieczetistwo.

§o
Ogélne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy w Czempiniu
dokumentdw zwigzanych z realizacja projektéw 1 programéw wspdifinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej okre$laja dodatkowo przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67).

§7
Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw wspo6lfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, w tym okres ich przechowywania musi byé zgodny ze
szezegOlowymi wytycznymi zawartymi we whasciwych dokumentach programowych oraz
w umowie o dofinansowanie danego projektu. Termin ten moze zostaé wydluzony na wniosek
Instytucji Zarzgdzajacej Programem.

ZATWIERDZAM

Burmistry,

w eIHin
agharad Mealicki




