ZARZADZENIE NR 0151/RIE/ 169 / 2010
BURMISTRZA MIASTA USTKA
z dnia 6 sierpnia 2010r.

w sprawie: ustalenia zasad archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja przez Gming
Miasto Ustka projektow ze srodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie: art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.
Ustala si¢ zasady archiwizacji dokumentow zwiazanych z wdrazaniem przez Gming¢ Miasto
Ustka projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, ktorego szczegdtowe

zalozenia organizacyjne ustala Zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
(-) Jan Olech



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 0151/RIE/ 169 /2010
Burmistrza Miasta Ustka

z dnia 6 sierpnia 2010 r.

Zatozenia organizacyjne archiwizacji dokumentow zwiazanych z wdrazaniem projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

1.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej jest przechowywana w merytorycznych komorkach organizacyjnych
Urzgdu Miasta Ustka (w zamykanych na klucz szafach oznaczonych zgodnie z
wytycznymi Programu z ktorego Projekt uzyskat dotacjg), a nastgpnie przekazywana

jest po uptywie 5 lat do archiwum zaktadowego.

. Dokumenty zwigzane z realizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii

Europejskiej powinny by¢ przechowywane przez okres wskazany w umowach o
dofinansowanie projektow zawartych pomi¢dzy Gming Miasto Ustka a Instytucjami
Posredniczacymi  /Instytucjami  Posredniczacymi Il  stopnia/  Instytucjami

Zarzadzajacymi Projektami dofinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej;

. Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z realizacja programéw wspotfinansowanych

ze $rodkow Unii Europejskiej prowadzona bedzie zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdw gmin 1 zwiazkow migdzygminnych, stanowiacy Zatacznik
nr 4 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. z dnia 31
grudnia 1999 roku, nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).
Archiwizacja dokumentéw dotyczacych poszczegoélnych projektow przeprowadzona
zostanie poprzez zarchiwizowanie w pierwsze] kolejnosci wszystkich teczek w
poszczegbdlnych klasyfikacjach, a nastgpnie sporzadzona zostanie tzw. paczka
projektowa zawierajacej nastepujaca sktadowe:

a) Whiosek aplikacyjny wraz z zatacznikami, dokumentacja projektowa;

b) Umowa, aneksy i korespondencija;

c) Wnhnioski o ptatnos¢, ptatnosci i korespondencja;

d) Dokumenty finansowe, wyciagi z rachunku bankowego, polecenia przelewow;

e) Sprawozdania, korespondencija;

f) Dokumenty dotyczace kontroli, informacje, protokoty pokontrolne,



g) Dokumentacja przetargowa, korespondencja,

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

6. Opisane dyskietki 1 pltyty CD (numer teczki, projektu i sprawy) zarchiwizowa¢ nalezy
oddzielnie w przeznaczonych do tego celu kartonach.

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

8. W przypadku gdy dane pismo wpltyngto do wydziatu réznymi drogi (e-mail, fax,
poczta) archiwizacji podlegaja wszystkie egzemplarze pisma.

9. W przypadku stwierdzenia braku dokumentu oryginalnego lub jakiegokolwiek
zatacznika nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby zostal odnaleziony w innej
dokumentacji, a gdy poszukiwania nie odniosa skutku, fakt ten nalezy zglosi¢
Naczelnikowi Wydziatu (merytorycznie odpowiedzialnemu za dana dokumentacjg), a
w spisie spraw nalezy umie$ci¢ odpowiednia adnotacjg.

10. Archiwizacji podlegaja réwniez kopie dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem oraz kopie dokumentéw stanowiace zalacznik do sprawy.

11.W spisie spraw jako date wszczecia sprawy traktowaé nalezy dat¢ wptywu pisma do
jednostki, natomiast data zatatwienia jest data ostatniego pisma w sprawie.

12. Jezeli spis spraw w poszczegolnych teczkach byl prowadzony blgdnie lub jest
nickompletny, nalezy sporzadzi¢ nowy spis spraw. Spiséw spraw nie nalezy
numerowac.

13. Dokumenty nalezy archiwizowaé grupujac je w poszczegolne sprawy. W ramach
sprawy dokumenty nalezy uktada¢ chronologicznie, poczawszy od dokumentu z
najwczesniejsza data. Nastgpnie w ramach danej grupy klasyfikacyjnej, poszczegdlne
sprawy nalezy utozy¢ chronologicznie wg. daty wszczgcia- od sprawy wszczgtej
najwczesniej. Ulozone chronologicznie sprawy ,,nalezy oprawi¢” w oktadki tekturowe
1 zwiaza¢ sznurkiem od dotu na krzyz, sporzadzajac tomy o grubo$ci max. 5 cm.

14. W kazdym tomie nalezy ponumerowac¢ wszystkie zapisane strony od 1 do ,,n”, a ich
ilos¢ poda¢ na okladce tomu. Numeracji podlegaja wszystkie zarchiwizowane
dokumenty, rowniez zwrotki i1 koperty.

15. Numery stron nalezy wpisa¢ migkkim otowkiem w prawnym goérnym rogu
dokumentu.

16.Jesli dokumentacja w danej kategorii obejmuje kilka lat, a jej objgtos¢ nie przekracza

5 cm (maksymalna grubos$¢ 1 tomu) nalezy zarchiwizowaé te dokumenty w jednym



tomie sporzadzajac oddzielne spisy spraw dla poszczegdlnych lat. Spisy spraw
oddzielaja kolejne lata. Akta w takim tomie nalezy ponumerowaé pomijajac spisy
spraw.

17.Poszczegdlne tomy zarchiwizowanych dokumentéw powinny zawiera¢ nastgpujace
informacje na stronie tytutowe;j:

a) Na $rodku u gory — nazwa jednostki i komorki organizacyjnej, w ktorej dane
akta powstatly (stempel nagldéwkowy);

b) W lewym gérnym roku — symbol literowy Komorski organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny wedlug wykazu akt dla organéw gmin 1 zwiazkow
migdzygminnych;

c) W prawym gdérnym rogu — kategoria archiwalna akt wraz z adnotacja o okresie
ich przechowywania;

d) Na srodku teczki — tytul teczki (tytul projektu, numer projektu, nazwa
programu operacyjnego);

e) Pod tytulem — roczne daty krancowe akt, tj. daty najwcze$niejszego i
najpozniejszego dokumentu i tomu teczki;

f) U dotu z prawej strony — ilo$¢ stron w teczce.



