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Zarzqdzenie nr 22

12020

wojta Gminy Sanok
z dnia 27 01.2020 1.

w sprawie jnstrukeji prze ania i al
7 realizacja przez Gmine Sanok projektow
zewnqtrznych, wty

Na podstawie art. 30 .
(Dz.U.z 7016 1. poz. 446) oraz Rozporzadzenia P
7011 r. w sprawie ins
w sprawie organizacji 1

poz. 67)

chowywania j arch

ust. 1 ustawy Z dnia 8 marca 1990

trukcji kancelaryjnej, jednolityc h rzeczowych wy
zakresu dziatania archiwow zaktadowych Dz

iwizacji dokumentacji zwijzanej
wspélﬁnansowanych ze Srodkow

unijnych

r. o samorzadzie gminnym
rezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
kazéw akt oraz instrukejt
U.z 2011 r. Nr 14,

zar'z.qdzam co n%stgpuje:

§1

Ustala si¢ instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji
ze $rodkéw zewnetrznych, W

wsp(’)lﬁnansowanych
Sanok, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego

§2

Za zabezpieczenie 1 archiwizacje dokumentow
organizacyjne Urzgdu Gminy Sanok

zaangazowane

pfoj ektow
tym unijnych realizowanych przez Gming
Zarzadzenia. v

odpowiedzialne 3 “wszystkie komorki
w zakresie merytorycznym

i pomocniczym W realizacje projektow oraz archiwum zaktadowe.

§3
1. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia pow
Gminy Sanok.

7. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia
zaangazowanych w realizacjg projektow.

§4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

jerzam wszystkim pracownikom Urzgdu

powierza si¢ Kierownikom Referatow

mgr Ann alas







Instrukcja przechowywania i archiwizowania dok
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3)

4

5)

e
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8)
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. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projekt

umentacji zwigzanej z realizacjg przez

Gming Sanok projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, w tym

unijnych.

6w wspolfinansowanych ze sSrodkow

zewngtrznych, w tym unijnych jest przechowywana, w czasie trwania ich realizacji,
w siedzibie merytorycznych komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy Sanok, w systemie

tradycyjnym.

Dokumentacje projektowa przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uplywie okresu
trwatosci projektu, pod warunkiem, ze umowa o <Hofinansowanie nie stanowi inaczej.

Archiwizacji podlegajg m.in.:
Oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z
lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginat
Oryginal umowy o dofinansowanie wraz z orygin
Oryginaty korespondencji dotyczgcej Projektu,

kompletem zalgcznikow (oryginatow
em),

alami wszystkich aneksow,

w szczegolnosci informacje dotyczace

zmian nie wymagajacych aneksu do Umowy o dofinasowanie oraz informacje

o poswiadczeniu wnioskdéw o ptatno$é, dokonar
itp.,

Oryginaly dokumentéw potwierdzajacych ponies
itp.)

Wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacj
oraz ewidencji wartosci niematerialnych i prawn
zakupu $rodkéw trwatych i/lub wartosci niemater
Oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji b
a) Dokumentacja budowlana,

b) Protokoly zdawczo-odbiorcze,
c) Protokoty koniecznosci,

d) Dziennik budowy,

e) Kosztorysy inwestorskie,

f) Kosztorysy powykonawcze, itp.
Oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupu sprz
a) Gwarancje,

b) Instrukcje obstugi,

jiu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdar
jone koszty (faktury, rachunki, listy ptac,
i Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
ych (jezeli w ramach projektu dokonano

jalnych i prawnych),
udowlane;j:

ctu i wyposazenia:

c) Nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

d) Protokotly odbioru, itp.
Oryginaly dokumentéw dotyczgcych zorganiz
o charakterze promocyjnym,

Oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w

aneksow do tych umow,

owanych w ramach Projektu dzialan

zwigzku z realizowanym Projektem oraz

10) Akta osobowe pracownikow, ktérych wynagrodzenie jest wspélfinansowane w ramach

projektu,

11) Oryginaly dokumentéw dotyczacych przeprowadzonych postepowan przetargowych,
12) Oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawione do tego podmioty,
w tym dokumentacje potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych

13) Inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu ni

nieprawidlowosci,

° wWymienione wyzej.







Lol

 wedlug rodzaju dokumentéw: dokumentacja ogéln

14) Dokumenty istniejgce wylgcznie w wersji el
dokumentéw na nos$nikach danych np. DVD, pen

4. Oznakowanie, przechowywanie, archiwizacja i
z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkd
si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Minist
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych w
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowy
oraz z art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejs

5. Teczki z ww. dokumentacjg przechowywane s
obowigzujagcymi w komorkach organizacyjnych
archiwalnej oraz odpowiedniego symbolu z jednolite;

6. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego proj
ktérej wierzchnia (tytulowa) strona opatrzona jest I
wlasciwe dla programu zgodnie z wytycznymi progra
dofinansowany a takze takimi danymi jak: tyty
dokumentacji projektowej w ustalonym porzadku s

cktronicznej oraz wersje elektroniczne
drive.

udostgpnianie dokumentéw zwigzanych
W zewnetrznych, w tym unijnych odbywa
0w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
'ykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
vch (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67)
kiego i Rady (UE) nr 1303/2013.

3 zgodnie z przepisami kancelaryjnymi
urzedu, poprzez oznaczenie kategorii
b0 rzeczowego wykazu akt.

ektu umieszcza si¢ w oddzielnej teczce,
bgotypem programu operacyjnego — loga
mowymi w ramach ktérego projekt zostat
it projektu. W celu przechowywania
tosuje si¢ oznakowanie tematyczne akt
a projektu, dokumentacja finansowo —

ksiegowa projektu, dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu, dokumentacja techniczna

projektu.

7. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej
z dofinansowanym projektem w sposéb zapewniajacy dostgpnosé, poufno$é i bezpieczenstwo
posiadanych dokumentéw zgodnie z terminem wynikajacym z umowy o dofinansowanie.

8. Termin przechowywania akt, zawarty w umowie
zostaé przedluzony na polecenie Instytucji Posredni
finansowe danym projektem.

o dofinansowanie danego projektu moze
czacej, odpowiedzialne] za zarzadzanie







