                                                                                        Załącznik Nr 7
                                                                            do Regulaminu Organizacyjnego

                                                                             Urzędu Gminy w Rytwianach

INSTRUKCJA

postępowania z dokumentacją dla Projektu 3  Sanitacja Rzeki Czarnej Staszowskiej – budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Rytwiany
1. Dokumenty z realizacji Projektu 3 Sanitacja Rzeki Czarnej Staszowskiej – budowa kanalizacji sanitarnej w Gminie Rytwiany przechowuje się  w Urzędzie Gminy w Rytwianach w Referacie Inwestycji, Infrastruktury i Środowiska na stanowisku d/s budowy kanalizacji, zgodnie z wytycznymi instytucji zarządzających Funduszem Spójności w Polsce, w oddzielnej szafie wykonanej z blachy stalowej, z zastrzeżeniem pkt 2.

2. Dokumenty księgowe Projektu przechowuje się na stanowisku: skarbnik gminy.

3. Dokumenty są gromadzone w segregatorach opisanych w sposób przewidziany w Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych oraz              w Procedurach Systemu Zarządzania  Projektem.
4. Okres przechowywania dokumentów na stanowiskach opisanych w pkt 1 i 2 – trzy lata licząc od roku, w którym nastąpiło przekazanie ostatniej transzy środków z Funduszu Spójności.

5. Po upływie tego okresu dokumenty zostaną przekazane do archiwum zakładowego.

6. Sposób udostępniania dokumentów Projektu - zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w Urzędzie Gminy Rytwiany.

