ZARZADZENIE NR 6/2018
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie okreSlenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspotlfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej oraz innych Srodkéw pomocowych przez

Miasto Ostrow Mazowiecka.

Na podstawie art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr 1303/2013 zdnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na Rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006, art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca
2014 r. uznajace niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 1 108
Traktatu oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.,poz.1875
ze zm.) w zwigzku z §2 ust.1 i 2 zalagcznika nr 1do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji izakresu dzialania archiwéw zakltadowych (Dz.U.z 2011 r. Nr 14, poz.67) zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka instrukcje okreslajaca zasady przechowywania
i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych, ktorych beneficjentem jest Miasto Ostréw Mazowiecka,
stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komodrkom organizacyjnym Urzedu Miasta Ostrow
Mazowiecka.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ostrow Mazowiecka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Jerzy Bauer
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2018
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka

z dnia 12 stycznia 2018 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspoHfinansowanych ze §srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych przez Miasto

Ostrow Mazowiecka

§1.

1. Podstawowym zatozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizacji
dokumentacji powstatej w wyniku realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych przez Miasto Ostrow Mazowiecka.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:
1) Urzad - Urzad Miasta Ostrow Mazowiecka;

2) Komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Ostrow
Mazowiecka realizujacy okreslone zadania w szczego6lnosci wydzial, biuro, samodzielne stanowisko pracy;

3) Kierownik komorki organizacyjnej - osobe kierujgca komodrka organizacyjng lub osobg¢ upowazniong do
wykonywania jej zadan;

4) Archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka.

§2.

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej
oraz innych $§rodkéw pomocowych jest przechowywana w merytorycznych komorkach organizacyjnych
Urzedu, a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

§3.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacjg projektoéw wspotfinansowanych
ze $rodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych odpowiadaja kierownicy komorek
organizacyjnych oraz osoby odpowiedzialne merytorycznie zwigzane z realizacjg danego projektu.

§ 4.

Oznakowanie, przechowywanie 1iarchiwizowanie dokumentow zwigzanych zrealizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych $rodkow pomocowych odbywa si¢ zgodnie
z zapisami 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 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz 67).

§5.

1. Dokumentacja przechowywana jest w sposdb uporzadkowany, w oznaczonych teczkach aktowych
w zamykanych szafach.

2. Oznaczenie teczek aktowych powinno zawierac:
1) flage Unii Europejskie;j,
2) logotyp programu operacyjnego,

Strona 1



3) tytul projektu,

4) numer umowy o dofinansowanie,

5) inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem,

6) oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol jednolitego rzeczowego wykazu akt,
7) termin przechowywania zgodnie z umowa na dofinansowanie.

3. Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczace poszczegdlnych projektow przechowywaé w wyodrebnionych
teczkach aktowych (dla kazdego projektu).

4. Wyodrgbniona teczka nie posiada spisu spraw. Spis spraw pozostaje w teczce macierzystej w ktorym
nalezy odnotowac fakt wyltaczenia sprawy.

§6.

Jezeli wytyczne instytucji zarzadzajacej programem iumowa o dofinansowanie nie stanowig inaczej,
komorki organizacyjne przechowuja teczki aktowe przez dwa lata, liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po
roku zakonczenia ostatniej sprawy irozliczenia danego projektu. Po uplywie tego okresu teczki aktowe
z oryginalng dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w trybie ina warunkach okreslonych
w instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia o ktorym mowa w § 4 niniejszej
instrukcji.

§7.

1. Przed przekazaniem do archiwum akta wewnatrz teczki powinny zosta¢ utozone, tak by sprawy
nastgpowaly po sobie kolejno, poczynajac od najwczesniejszej sprawy. W obrgbie sprawy dokumenty uktada
si¢ w porzadku chronologicznym poczynajac od pisma/dokumentu rozpoczynajacego sprawg.

2. Kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajdujacych si¢ w teczce.

3. Strony powinny by¢ ponumerowane migkkim otdéwkiem przez naniesienie w prawym goérnym rogu
numeru strony. Liczbe stron podaje si¢ na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu ,,Teczka zawiera
...... stron kolejno ponumerowanych (miejscowos$¢, data podpis osoby porzadkujacej akta)."

§8.

Zaleca si¢ aby dokumentacja dotyczaca projektu ( wramach danej komorki organizacyjnej) zostala
przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach aktowych), nie jako czes$¢ biezacej
dokumentacji wytworzonej komorce organizacyjne;j.

§9.

Archiwizowaniu nie podlegaja kopie dokumentow, ktorych oryginaty zostaly wytworzone i znajduja sig
w innych komdrkach organizacyjnych Urzedu.

§ 10.

Komorka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacjg projektu
odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum zakladowego w sposob
zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania okreslonego w umowie
o dofinansowanie.

§ 11.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub innych dokumentach,
komorka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo-odbiorczym
akt wlasciwy wymagany okres przechowywania dokumentow.
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§ 12.

3. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane zrealizacja projektow wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania
dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.

§ 13.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po przekazaniu akt projektu
do archiwum zakladowego, komodrka organizacyjna dokonujaca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich
dostarczenie zespotowi kontrolnemu.
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