W sprawie zmiany zarzadzenia Nr 672/04 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 14 pazdziernika 2004 r. dot.
wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu.”

Z pozn. zm.) i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym (Dz. U. z 2011 .
Nr 123 poz. 698 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ LW zarzadzeniu Nr 672/04 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 14 pazdziernika 2004 r. dot.
wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu™ § 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 1.1. Wprowadzam .Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu” stanowiacg zatacznik nr 1 do
zarzadzenia.

2. Wprowadzam «Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Miasto Walbrzych™ stanowiaca
zalacznik nr 2.7

2. Wykonanie zarzadzenia owierzam Sekretarzowi Miasta.
y q P

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
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g A Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr ... Prezydenta Miasta Watbrzycha
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 672/04

Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 14 pazdziernika 2004 r.
dot. wprowadzenia .Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego oraz zasad

i trybu postepowania z dokumentacja

w Urzedzie Miegjskim w Watbrzychu.”

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych
realizowanych przez Miasto Walbrzych

I. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych $rodkow pomocowych jest przechowywana w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Watbrzycha zaangazowanych w realizacje projektu.

2. Dokumentacije nalezy przechowywaé w sposob uporzadkowany, w oznaczonych segregatorach
w zamykanych szafach,

3. Oznaczenie segregatora powinno zawiera¢ : flage Unii Europejskiej, logotyp programu operacyjnego,tytut
projektu,nr  umowy o dofinansowanie,inne Wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym
dofinansowaniem,oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol jednolitego rZECZOWego
wykazu akt.

4. Dokumenty dotyczace projektow, nalezy przechowywaé w osobnych teczkach aktowych (dla kazdego
projektu).

5. W komoérkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakoficzenia ostatniej sprawy, ktérej akta znajduja sie w teczce. Po
uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

6. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkdw
Unii Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krétsza niz okres przechowywania
dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.

8. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych $rodkéw pomocowych odbywa si¢ zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji

9. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentéw, ktérych oryginaty zostaly wytworzone i znajduja sig w
innych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Walbrzycha.

Id: SC2A6C85-3ASB-4835-A2C2-BEOA8FA3DA80. Projekt Strona 2



10. Komoérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja projektu
odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum  zakladowego w sposab
zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania okreslonego w umowie o
dofinansowanie.

I1. W przypadku kontroli projektu, przez uprawniong do tego instytucje, w okresie po przekazaniu akt
projektu do archiwum zaktadowego komérka dokonujaca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich
dostarczenie zespolowi kontrolnemu.

12. Na stronie tytutowej teczki aktowej przekazanej do archiwum zakladowego, opricz informacji
wynikajacych z  Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu”, nalezy wpisa¢ tytut projektu
oraz numer umowy o dofinansowanie.

13. Dokumentacja dotyczaca projektu ( w ramach danej komérki organizacyjnej) jest przekazana do archiwum
zakfadowego w osobnej teczce aktowe] (teczkach aktowych), nie jako czesé biezacej dokumentacji
wytworzonej w komorce organizacyjnej.
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