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Zarzadzenie Nr 409../2012
Burmistrza Miasta Slawno
z dnia 4.&. kwietnia 2012

w sprawie ustalenie Instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez
Gmin¢ Miasto Slawno ( Beneficjent ), oraz innych $rodkéw pochodziycych ze zrodel
zagranicznych nic podlegajacych zwrotowi udzielonych przez panstwa czlonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA )

Na podstawie:
- art. 38 ust. 6 Rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r.
ustanawiajgcego przepisy ogélne w sprawie funduszy strukturalnych,
- Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryinej. jednolitych rzeczowyeh wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zaktadowyceh ( Dz, U, Nr 14, poz. 67 )

zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Instrukeje przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjy
projektow wspoltinansowanych ze $rodkow unijnych przez Miasto Stawno ( Beneficjenta ).
oraz innveh $rodkow zagranicznych nie podlegajacyeh zwrotowi udzielonych przez panstwa
czdonkowskie  EBuropejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA ), stanowigea
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komorkom organizacyjnym w Urzedzie
Micjskim w Slawnie 1j. Skarbnikowi Miasta i pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku
pracy ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkow zewnetrznych.

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 2872010 Burmistrza Miasta Slawno 2 dnia 31 marca 2010 r.
w sprawie ustalenie Instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzane]
z realizacja projektow wspétfinansowanych ze srodkdw unijnych przez Gming Miasto Stawno
( Beneficjent ), oraz innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych nie
podlegajacych  zwrotowi udzielonych przez panstwa czlonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA ).

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. BURN ST,
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Zalacrnik do Zarzgdzenia NrA®. 2012
Burmistrza Miasta Stawno
7 dnia 42 kwietnia 2012 .

Instrukeja przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjq projektow wspoélfinansowanych ze srodkow
unijnych przez Gming¢ Miasto Stawno

Za przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowanych ze srodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju odpowiadajq:
1) Skarbnik Miasta:
— faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,
— wyciagi z rachunku bankowego,
- oryginaly uméw wraz z aneksami zawartymi migdzy Beneficjentem,
a Instytucjg Posredniczaca,
— oryginaty dowodéw ksiggowych,
— wnioski o platnos¢ wraz z zatacznikami,
— decyzje o zwrocie srodkoéw oraz dokumentacja odwotawcza w tym zakresie
( jezeli dotyczy ),
— papierowe i elektroniczne wersje wnioskdw o uruchomienie rezerwy
celowej budzetu panstwa,
— ewidencj¢ nakladéw ponoszonych w zwigzku z realizacjq projektu.

2) Stanowisko pracy ds. rozwoju miasta i pozyskiwania srodkow zewnetrznych:

— za kompletng dokumentacje aplikacyjna,

— dokumentacje techniczng projektu,

— oryginaly protokoléw zdawczo-odbiorczych wykonanych robot ( badz
poszczegolnych jej etapow ),

— promocj¢ projektu,

— korespondencj¢ z Instytucjq Posredniczaca,

— dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach
zamowien publicznych.

Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi
danymi jak: symbol ( numer ) projektu, nazwa Programu Operacyjnego, jego
priorytetu oraz nazwa funduszu, w ramach ktorego projekt zostal dofinansowany.
Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sg w zamknigtych szafach, ktore
zawierajg logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktérego projekt zostat
dotowany.

Ogélne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow i programow wspédtfinansowanych ze
srodkéw unijnych przez Gmine Miasto Slawno okreslajg dodatkowe przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
mstrukeji - kancelaryjnej.  jednolitych  rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zakladowych ( Dz, U. Nr 14. poz.
67).
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Okres przechowywania dokumentow zwiazanych z realizacjq projektéw i programow
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych wynosi nie mniej niz 3 lata od daty wyplaty
przez Komisj¢ ostatniej raty dla danej pomocy i nie moze by¢ krotszy niz termin
okreslony w umowie o dofinansowanie.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej  jest przechowywana w siedzibie merytorycznych  komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Stawnie, a nastgpnie przekazywana jest po
uplywie 5 lat do archiwum zakladowego tut. Urzedu, przy ul. M.C. Sklodowskiej 9.
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