ZARZADZENIE NR 26/2012
BURMISTRZA MIASTA CHOJNOWA
z dnia 26 marca 2012 r,
w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentaciji zwiazanej z
realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych przez Miasto Chojnow.

Na podstawie art. 38 ust 6 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1989 z dnia 21 czerwca 1999 r.
ustanawiajgce przepisy cgolne w sprawie funduszy strukturalnych craz art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006, art. 15 Iit. a) 1 lit. d), art. 19 i art. 37 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2008, zachowujgce]
wymogi okreslone w zalaczniku pr ill do Razporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2008, postanawia co
nastepuje:

51
Ustala sie w Urzedzie Miejskim w Chojnowie instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji —
Beneficienta srodkdw i podmiotu realizujgcego projekty wspotfiinansowane ze srodkéw Unii Europe)skiej,
stanowigeg zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie merytorycznym komorkom organizacyjnym w Urzedzie Miejskim w
Chojnowie craz Skarbnikowi Miasta.
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Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania



Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 26//2012

z dnia 26.03.2012 .
INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W CHOJNOWIE.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspdlfinansowanych ze $rodkdw unijnych jest
przechowywana w oparciu ¢ przepisy art. 38 ust. 6 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21
czerweca 1999 r. ustanawiajace przepisy ogolne w sprawie funduszy strukturalnych oraz art. 90
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19 i art. 37 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006, zachowujace] wymogi okredlone w zalgezniku nr Il do Rozporzadzenia Komis) (WE) nr
1828/20086.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjag projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana w siedzibie merytorycznych komdrek arganizacyjnych Urzedu Miejskiego w Chojnowie, a
hastepnie przekazywana jest po uptywie 3 lat do archiwum zaktadowego,

3. Symbolem klasyfikacyjnym wg Rzeczowego Wykazu Akt dla dokumentow zwiazanych z realizacjg
projektéw unijnych jest symbol: 04, hastem klasyfikacyjnym: Programy i projekty wspolfinansowane ze
srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, kategoria: A

4. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazane] z realizacjg projekiow dofinansowywanych
ze Srodkow unijnych, w zaleznoscl od jej rodzaju, odpowiadaja;

a) Skarbnik Gminy

- - faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkow

- -wyciagi z rachunku bankowego

- decyzje o zwrocie $radkdw oraz dokumentacja odwotawcza w tym zakresie (jezeli dotyczy)
b} pracownicy stanowisk merytorycznych gminy:

- wnioski o platnos¢ wraz z zatgcznikami

- wniosek ¢ dofinansowanie projekiu wraz z zalacznikami (wszystkie wersje}

- odwolania i rozstrzygniecia odwolan (jezeli dotyczy)

- pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania

- umowe/porozumienie/uchwate Zarzadu Wojewddztwa Dolngslgskiego o dofinansowanie
- projekty + ewentuaine aneksy

- informacje pokontrolne z przeprowadzonych kontroli projektu

- sprawozdanie z audytu zewnetrznego projektu {jezeli dotyczy)

- dokumentacja dotyczgca pomocy publiczne] {(jezeii dotyczy)

- pisma wysylane i etrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencja dotyczgca zmian
w projekcie

- dokumentacja z udzielonych zamowien {umowy z wykonawcami wraz z dokumentacjg dotyczaca
sposobu wylonienia wykonawcy).



Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projekiu umieszcza sie w oddzielnym segregatorze,
ktorego grzbiet opatrzony jest logatypem programu Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak: symbol
(numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu, dziatanie oraz nazwa funduszu, w
ramach ktéregoe projekt zostat dofinansowany (np. projekt wspolfinansowany przez Unie Europejska
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regicnalnege w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego).

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Migjskim w Chojnowie dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektow i programéw wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych przez
Miasto Chojndw okreslajg przepisy 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 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).



