Zarzadzenie Nr RKA.0050./¥6.2018
Burmistrza L.omianek
z dnia 2% listopada 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwiazanej z realizacjg projektow wspolfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych przez
Gmine Lomianki

Na podstawie

- art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspoélne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006,

- art. 12 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajacego niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym
w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu,

- art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018
r., poz. 994 ze zm.) w zwigzku z §2 ust. 2 zalacznika Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwiqzanej z realizacjq projektéw wspélfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych przez Gmine
Lomianki, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powoluje si¢ na czas nieokre§lony Koordynatora projektéw unijnych w osobie Pani
Aleksandry Jankowskiej.

2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Koordynatorowi projektéw unijnych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr RAG.0050.118.2012 Burmistrza Lomianek z dnia 29 listopada
2012 r. w sprawie okreSlenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektéw wspétfinansowanych ze §rodkéw unijnych w okresie 2007 —
2013 przez Gming L.omianki.




§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do realizowanych przez
Gming Lomianki projektow wspéHinansowanych ze $rodkéw unijnych przed dniem wejscia
w zycie Zarzadzenia.




Zalacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050. 4% 2018
Burmistrza Lomianek z dnia 24 listopada 2018 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektow wspoélfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw

pomocowych

§1.

Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych przechowywana jest w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Lomiankach zaangazowanych w realizacje projektu,
a nastgpnie przekazywana jest do archiwum zakladowego, zgodnie z Instrukcjg Archiwalng
stanowigcg zalgcznik Nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67).

§ 2.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze $rodkéow Unii Europejskiej odpowiadaja osoby merytorycznie

odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu.

§ 3.

1. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych

segregatorach w zamykanych szafach.
2. Oznaczenie segregatoréw / teczek aktowych powinno zawieraé:
1) flage Unii Europejskie;j,
2) logotyp programu operacyjnego,
3) tytul projektu,
4) nr 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 umowg o dofinansowanie.



Ju—

§ .

W komorkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od
1 stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy, ktorej akta znajdujg
si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum

zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

. Archiwum  zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektow

wspotfinansowanych ze $rodkéow Unii Europejskiej oraz innych $rodké6w pomocowych
zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okre§lony

w umowie o dofinansowanie.

. Ustala sig, ze okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow

w archiwum zakladowym nie moze by¢ krétszy, niz termin archiwizowania okre§lony

w umowie o dofinansowanie.

. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz

okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, komorka organizacyjna przekazujagca akta do archiwum
zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wlasciwy wymagany okres

przechowywania dokumentow.

. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg

projektow dofinansowanych z funduszy 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 dzialania archiwoéw

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

. Archiwizowaniu nie podlegaja kopie dokumentdw, ktorych oryginaly zostaly wytworzone

1 znajduja si¢ w innych komdrkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w fLomiankach.

Komorka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku
z realizacja projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zakladowego w sposob zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczgcego okresu

przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.




8. W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zaktadowego, komoérka dokonujaca przekazania akt

odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

9. Zaleca si¢ aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komérki organizacyjnej)
zostata przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach

aktowych), nie jako czg$¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjne;.




