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ZARZADZENIE NB 24/2011
WOJTA GMINY GLOWCZYCE
z dnia 06 czerwca 2011r.

w sprawie ustalenia regulaminu archiwizacji dokumentow zwiazanych
z realizacja przez Gmine Gléwczyce projektow wspélfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie: art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustala si¢ regulamin archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacia przez Gming
Glowezyce projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, ktory stanowi

Zakacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom merytorycznym i finansowym
na stanowiskach zwiazanych z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej.

§3
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. obstugi

interesantéw odpowiedzialnemu za archiwum zaktadowe.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2011
Wojta Gminy Gléwczyce
z dnia 06.06.2011 r.

Regulamin  archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w Urzedzie Gminy Gléwczyce.

1.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow z udziatem $rodkéw Unii Europejskie)

jest  przechowywana na stanowiskach merytorycznych i finansowych w Urzedzie
Gminy w Gléwczycach.

Dokumenty zwigzane z realizacja projektow wspotinansowanych ze S$rodkéw Unii
Europejskiej powinny by¢ przechowywane przez okres wskazany w umowach
o dofinansowanie projektoéw zawartych pomi¢dzy Gming Gléwczyce a Instytucjami
Posredniczgcymi /Instytucjami Posredniczacymi II stopnia/ Instytucjami Zarzadzajgcymi
projektami dofinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg programow wspoétfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej prowadzona bedzie zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych, stanowigcy Zatgcznik nr 2
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. z 2011
roku, nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).

Archiwizacja dokumentoéw dotyczacych poszczegélnych projektow przeprowadzona
zostanie poprzez zarchiwizowanie w pierwsze] kolejnosci wszystkich teczek
w poszczegdlnych klasyfikacjach, a nastepnie sporzadzona zostanie tzw. paczka
projektowa zawierajgcej nastepujace czesci skladowe:

a) wniosek aplikacyjny wraz z zatacznikami, dokumentacja projektowa,

b) umowa, aneksy i korespondencja,

¢) wnioski o platnos¢, platnosci i korespondencija,

d) dokumenty finansowe, wyciaggi z rachunku bankowego, polecenia przelewow,

e) sprawozdania, korespondencja,

f) dokumenty dotyczace kontroli, informacje, protokoly pokontrolne,

g) dokumentacja przetargowa, korespondencja.

Z dokumentacji podlegajacej archiwizacji nalezy usung¢ wszystkie spinacze, zszywki
1 inne metalowe czesci, a takze wszelkie koszulki i skoroszyty.

Opisane dyskietki i plyty CD (numer teczki, projektu i sprawy) zarchiwizowaé nalezy
oddzielnie w przeznaczonych do tego celu kartonach.

W przypadku gdy dany dokument wystapi w kilku egzemplarzach, archiwizacji podlegaja
wszystkie dokumenty. W spisie spraw zaznacza si¢ ilo$¢ egzemplarzy.

W przypadku gdy dane pismo wplyneto do wydziatu réznymi drogami (e-mail, fax,
poczta) archiwizacji podlegajg wszystkie egzemplarze pisma.

Archiwizacji podlegaja réwniez kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem oraz kopie dokumentéw stanowigce zalgcznik do sprawy.
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11.

12.

13.

14.
15.

W spisie spraw jako date wszczecia sprawy traktowaé nalezy datg wplywu pisma

do jednostki, natomiast datg zalatwienia jest data ostatniego pisma w sprawie.

Jezeli spis spraw w poszczegélnych teczkach byl prowadzony blednie lub jest

niekompletny, nalezy sporzadzi¢ nowy spis spraw. SpisOw spraw nie nalezy numerowac.

Dokumenty nalezy archiwizowaé grupujac je w poszczegOlne sprawy. W zakresie

prowadzonej sprawy dokumenty nalezy uklada¢ chronologicznie, poczawszy od

dokumentu z najwczesniejsza data. Nastepnie w ramach danej grupy klasyfikacyjne;,

poszczegdlne sprawy nalezy utozy¢ chronologicznie wg. daty wszczecia- od sprawy

wszczetej najwezesnie;j.

W kazdym tomie nalezy ponumerowaé wszystkie zapisane strony od 1 do ,,n”, a ich ilogé

poda¢ na okladce tomu. Numeracji podlegaja wszystkie zarchiwizowane dokumenty,

roéwniez zwrotki 1 koperty. ,

Numery stron nalezy wpisa¢ mickkim otéwkiem w prawnym gérnym rogu dokumentu.

Poszczeg6lne tomy zarchiwizowanych dokumentéw powinny zawiera¢ nastepujace

informacje na stronie tytutowej:

a) na $rodku u gory — nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej, w ktorej dane akta
powstaly (stempel nagtowkowy),

b) w lewym gémym roku — symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny wedlug wykazu akt dla organéw gmin i zwiazk6w miedzygminnych;

c) w prawym goérnym rogu — kategoria archiwalna akt wraz z adnotacjg o okresie ich
przechowywania;

d) na $rodku teczki — tytul teczki (tytul projektu, numer projektu, nazwa programu
operacyjnego);

¢) pod tytutem — roczne daty kraficowe akt, tj. daty najwczesniejszego i najp6zniejszego
dokumentu i tomu teczki;

f) u dolu z prawej strony — ilo§¢ stron w teczce lub liczba pozycji w przypadku
dokumentéw ksiegowych.




