ZARZADZENIE Nr 617
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 15 listopada 2013 roku

zmieniajace w sprawie zasad i trybu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22013 r. poz. 594) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z2011 r. Nr 14,
poz. 67) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. W § 4 Zarzadzenia nr 53 Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 14 marca 2011
roku dodaje sig ust. 2 o tresci ,, Wprowadza si¢ instrukcje przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych
stanowigcg zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia”

2. Pozostale postanowienia zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 pozostajg bez zmian.

§2.

Nadzdr nad realizacjq Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 53
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego z dnia 14 marca 2011 roku

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACIJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdanskim, a nastgpnie przekazywana jest do
archiwum zakladowego, zgodnie z Instrukcjg Archiwalng stanowigca zatacznik 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 archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze S$rodkéw unijnych odpowiadajg stanowiska merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w teczkach
rzeczowych, ktére opatrzone sg takimi danymi jak: symbol (numer) projektu, nazwa
programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu w ramach, ktérego projekt
zostal dofinansowany.

4. Teczki z w/w dokumentami przechowywane sg w zamknigtych szafach.

5. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim w Nowym
Dworze Gdanskim dokumentow zwigzanych 2z realizacjg projektow i programow
wspoOtinansowanych ze Srodkéw unijnych okreslaja dodatkowe przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zakladowych.

6. Przechowywanie dokumentdéw zwigzanych z realizacja projektow musi byé zgodne ze
szczegolowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz
umowie w sprawie finansowania danego projektu.

7. Za okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programdéw
wspdlfinansowanych ze $rodkéw unijnych przyjmuje sie okres, ktory wynika z
obowiazujacych przepisdw prawa wspolnotowego 1 krajowego.




