ZARZADZENIE Nr 9/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 07.01.2019 r.

W sprawie: procedury przechowywania 1 archiwizacji dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektow wspolHinasowanych ze Srodkow unijnych
realizowanych przez Gmin¢ Miejska Ciechanow.

Na podstawie art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia 1303/2013 Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajaceg0 wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 oraz 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 archiwow
zaktadowych dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 22011 r.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ w Urzgdzie Miasta Ciechandw procedur¢ przechowywania i archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektdéw wspoifinansowanych ze §rodkdéw unijnych
realizowanych przez Gming Miejska Ciechandw w tre§ci stanowigcej Zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komoérkom organizacyjnym Urzedu
Miasta uczestniczacym w procesie pozyskiwania, realizacji i rozliczania projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow

/-1 Krzysztof Kosinski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych realizowanych przez Gming
Miejska Ciechanow

1. W trakcie przygotowywania i realizacji projektow wspoOHinansowanych ze $rodkow
unijnych, oryginaty dokumentéw znajduja si¢ w wydziatach oraz komoérkach organizacyjnych
Urzegdu Miasta, odpowiedzialnych merytorycznie za odpowiednie etapy realizacji projektu.

2. Po realizacji projektu dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginalow Ilub ich
uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentoéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji
elektronicznej.

3. Pomieszczenia, szafy i segregatory, w ktorych przechowywana jest dokumentacja sa
oznaczone wedlug wytycznych dotyczacych obowiazkéw informacyjnych stanowigcych
zatacznik do umoéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw unijnych.

4. Po rozliczeniu danego projektu, wszystkie zwigzane z nim dokumenty przekazywane sg do
archiwum zaktadowego. W archiwum zaktadowym dokumentacja projektowa przechowywana
jest w oznakowanym miejscu, szafach i potkach.

5. W przypadku operacji, dla ktorych catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz
1.000.000 EUR wszystkie dokumenty powinny by¢ udostepnione na zadanie przez okres trzech
lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktorym ujeto dany
wydatek dotyczacy danej operacji.

6. W przypadku operacji innych niz te, o ktorych mowa powyzej, wszystkie dokumenty
potwierdzajace powinny by¢ udostgpnione przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po zatozeniu zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji.



