ZARZADZENIE NR 387/2026
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

7 dnia 23 marca 2026 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiagzanej z realizacja

projektow wspolfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej przez Gmine Godziesze Wielkie

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 13 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych, a takze w zwigzku z realizacja projektow wspodtinansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej w perspektywie finansowej 2021-2027, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Gminy Godziesze Wielkie Instrukcje przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow

Unii Europejskiej, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Instrukcja okresla zasady:
- gromadzenia i przechowywania dokumentacji projektowe;;
- zabezpieczania dokumentacji przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub utrata;
- udostepniania dokumentacji na potrzeby kontroli, audytéw i monitorowania projektow;
- przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego;
- ustalania okresu przechowywania dokumentacji projektowe;.

§ 2. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja projektu przechowuje si¢ w sposdb zapewniajacy jej

dostepnosé, poufnos¢, integralnos¢ i bezpieczenstwo przez okres wymagany:
- przepisami prawa krajowego;
- przepisami prawa Unii Europejskiej;
- umowg o dofinansowanie projektu;

- zasadami 1 wytycznymi wlasciwego programu;
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- kategorig archiwalng okreslong w jednolitym rzeczowym wykazie akt. W przypadku gdy rozne
przepisy lub dokumenty okreslajg rézne terminy przechowywania dokumentacji, stosuje si¢ termin
najdtuzszy. W odniesieniu do projektow wspotinansowanych z Funduszy Europejskich na lata
2021-2027 dokumentacj¢ przechowuje si¢ co najmniej przez okres wynikajacy
z art. 82 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1Rady (UE) 2021/1060 oraz z wtasciwej
umowy o dofinansowanie. Termin przechowywania dokumentacji moze ulec przedluzeniu
w szczegblnosci w przypadku wszczecia postepowania prawnego, kontroli, audytu lub na wniosek

Komisji Europejskiej albo wlasciwej instytucji.

§ 3. Dokumentacja projektowa powinna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy jej
niezwloczne udostepnienie podczas kontroli, audytéw iinnych czynnosci sprawdzajacych.

Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w szczegdlnosci w zakresie:
- wniosku o dofinansowanie wraz z zalacznikami;
- umowy o dofinansowanie i jej zmian;
- dokumentacji dotyczacej realizacji projektu;
- dokumentacji finansowo-ksiegowej;
- dokumentacji dotyczacej zamdowien publicznych i wyboru wykonawcow;
- dokumentacji dotyczacej postepowan zakupowych;
- dokumentacji dotyczacej personelu zaangazowanego w realizacje projektu;
- dokumentacji dotyczacej wskaznikow i rezultatow projektu;
- wnioskow o ptatno$¢ oraz dokumentow stanowigcych ich podstawe;
- dokumentacji dotyczacej kontroli i audytow;
- korespondencji dotyczacej projektu;
- dokumentacji dotyczacej promoc;ji 1 informacji o projekcie;
- dokumentacji dotyczacej zachowania trwalo$ci projektu;
- innych dokumentéw wymaganych umowa o dofinansowanie lub przepisami wtasciwego programu.

§ 4. Dokumentacja moze by¢ przechowywana w postaci papierowej lub elektronicznej, zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie zasadami wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Dokumentacja
elektroniczna musi by¢ zabezpieczona w sposob zapewniajacy jej zachowanie, odczyt, integralno$¢
oraz mozliwos¢ udostepnienia przez wymagany okres. Dokumenty elektroniczne i papierowe
powinny by¢ odpowiednio powigzane z wlasciwg sprawg oraz oznaczone w sposdb umozliwiajacy ich

identyfikacje.
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§ 5. Za prawidlowe gromadzenie i biezace przechowywanie dokumentacji projektowej odpowiada
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ projektu. Za wlasciwe przekazanie
dokumentacji do archiwum zakladowego odpowiada pracownik prowadzacy sprawe, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Za zabezpieczenie dokumentacji

przechowywanej w archiwum zaktadowym odpowiada osoba prowadzaca archiwum zaktadowe.

§ 6. Dokumentacja projektowa podlega udostepnieniu uprawnionym podmiotom, w szczegolnosci
instytucjom zarzadzajacym, posredniczacym, audytowym, kontrolnym, Komisji Europejskie;j,
Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu oraz innym podmiotom uprawnionym na podstawie

przepiséw prawa lub umowy o dofinansowanie.

§ 7. Dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu nie mozna usuwac, niszczy¢ ani przekazywac
poza zasob archiwalny przed uplywem obowigzujacego okresu jej przechowywania. Brak mozliwosci
dalszego przechowywania dokumentacji lub zmiana miejsca jej przechowywania wymaga zachowania
zasad okreslonych w przepisach kancelaryjno-archiwalnych oraz, jezeli jest to wymagane,

poinformowania wlasciwej instytucji.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 336/2017 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 30 czerwca
2017 r. w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja

projektow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych przez Gming Godziesze Wielkie.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Godziesze Wielkie
odpowiedzialnym za realizacj¢ projektow wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz

pracownikowi prowadzacemu archiwum zakladowe.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz Szyszkiewicz
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