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GMINY JASLISKA
ZARZADZENIE NR 118/17
WOJTA GMINY JASLISKA

z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjq projektow wspélfinansowanych ze srodkow unijnych przez
Gming Jasliska.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2017 r., poz. 1875 t.j.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz.

67) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Jasliska instrukcjg okreslajaca zasady przechowywania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspoHinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocniczych (,,projektéw”), ktérych
beneficjentem jest Gmina Jasliska, a realizowanej przez komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy — zaangaZzowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow,

stanowiacq zatacznik do zarzadzenia.

§2.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jasliska.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 118/2017
Wojta Gminy Jasliska z dnia 31.10.2017

INSTRUKCJA

PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z
REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ PRZEZ GMINE JASLISKA

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i
archiwizowania dokumentacji powstalej podczas realizacji projektow dofinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej realizowanych przez Gming Jasliska.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY

§1
1. Komorki Urzedu Gminy Ja$liska sa zobowiazane przechowywaé dokumentacjg

zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow unijnych.

2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Ja$liska, a nastgpnie przekazywana do archiwum

zaktadowego.

3. Za zabezpieczenie 1 archiwizacj¢ dokumentow odpowiedzialni sa wszyscy
pracownicy zaangazowani, w zakresie merytorycznym i pomocniczym, w realizacjg

projektow.

4. Dokumentacje nalezy przechowywaé w formie oryginalow albo kopii
po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach

danych.

5. Do dokumentacji zwiazanej z realizowanym projektem zaliczaja si¢ nastgpujace

dokumenty:



1) Dokumentacja ogolna projektu:

a) wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku

dokonywania zmian w umowie - aneksy umoéw,
b) wnioski o platnos¢ wraz z kompletem zatacznikow,

¢) korespondencja dotyczaca projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$wiadczeniu

wnioskéw o platnoé¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli itp.
2) Dokumentacja finansowo ksiegowa projektu :

a) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac, deklaracje

ZUS, polecenia ksiggowania PK, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

b) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkéw trwatych
oraz ewidencji $srodkéw niematerialnych i prawnych ( jezeli w ramach projektu dokonywano

zakupu $rodkéw trwatych i/lub wartoéci niematerialnych),
¢) polecenie wyjazdu shuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowe;j.
3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoly zdawczo-odbiorcze,
dokumentacja budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoly koniecznosci, dziennik
budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne

dotyczace realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.

b) dokumenty, ktérych sporzadzenie ujete bylo w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych : analizy, dedykowana dokumentacja, opinie,

pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan, itp.

¢) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw
oraz innych dzialan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materialy promocyjne, czasopisma,

w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace projektu, zdjecia, inne

dowody dotyczace promocji projektu,

d) dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, gwarancje, certyfikaty,

licencje, instrukcje obstugi, protokoty odbioru),

e) akta notarialne, umowy zawarte w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych



umow ( w tym umowy o dzieto, zlecenia, umowy o pracg), oddelegowanie do projektu,

f) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,

inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztoéw wynagrodzen,
) karty czasu pracy jesli byly stosowane.
4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan w zakresie zaméwien publicznych:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, tj. ogloszenia o zamdwieniu i udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajacy
przekazanie ogloszen do dziennikoéw i biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z
wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zalacznikami, wszystkie
zlozone oferty, protokol z postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalacznikami,
wszelka dokumentacja $rodkdéw ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z
wykonawcg i inne,

b) dokumentacja zwiazana z wyborem wykonawcOéw ustug, robot budowlanych, dostaw
zwiazanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawa Prawo Zamowien

Publicznych, np. cenniki ofertowe.
5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty np.

informacje pokontrolne, protokoty itp.
b) raporty z audytu zewngtrznego,

¢) regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow

wynagrodzen),

d) dokumenty dotyczace projektu o charakterze organizacyjnym: instrukcje kancelaryjne,
instrukcje kasowe, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow, zakladowy plan kont,

rejestr srodkow trwatych,

e) korespondencje prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji

przedmiotowego projektu,
f) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,

g) inne dokumenty.



POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTOW

§2
1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych

segregatorach oznaczonych zgodnie z wymogami obowiazujacymi dla danego programu.
2. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa:

a) zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w komorce organizacyjnej urzedu

poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i hasto z JRWA,

b) w zamknigtych szafach i/lub pomieszczeniach, zapewniajac dostepnosé, poufnosé

1 bezpieczenstwo.

3. Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywaé w odrebnych teczkach

aktowych dla kazdego projektu.

PORZADKOWANIE AKT PRZED PRZEKAZANIEM DO ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

§3
1. Akta przed przyjeciem do archiwum zakladowego musza by¢ uporzadkowane przez

komérke organizacyjng urzedu ktéra je wytworzyla.
2. Dokumentacja powinna by¢ przygotowana:

a) w sposob uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej,

b) w oznaczonych teczkach.
3. Po przygotowaniu przez komoérke organizacyjna urzedu akta przekazywane sa do
archiwisty.

4. Archiwista nadaje sygnature zbiorcza i przyjmuje akta na stan archiwum zakladowego.

SPOSOB PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACJI

§4

1. Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektéw i programow

wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej musi byé zgodne ze



szczegdblowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych

oraz w umowie o dofinansowanie danego projektu.

Jezeli wskazane w ust. 1 dokumenty nie stanowia inaczej, komorki organizacyjne
przechowujg teczki aktowe przez 2 lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia danego projektu. Po
uplywie tego okresu teczki aktowe z oryginalng dokumentacja przekazuje si¢ do

archiwum zakladowego.

§5

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiazanych z

realizacja projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych okresla:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

§6
Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektow oraz innych
srodkow pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania
dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.
Okres przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow w archiwum
zakladowym nie moze by¢ krotszy niz termin archiwizowania okreslony we wlasciwej

umowie o dofinansowaniu.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza
niz okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie
projektu lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do
archiwum zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo-odbiorczym akt wlasciwy

wymagany okres przechowywania dokumentow.

Komorka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z
realizacja projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zakladowego w sposOb zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego

okresu przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.



W przypadku kontroli projektu przez uprawniona do tego instytucj¢ w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zakladowego , komorka dokonujaca

przekazania akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

Zaleca si¢, aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komérki
organizacyjnej) zostala przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce
aktowej, nie jako czg$¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce

organizacyjne;j.

§7

Komorka organizacyjna urzedu wspotpracujaca przy realizacji projektu przekazuje
wiodacemu realizatorowi projektu calos¢ dokumentacji spraw zakonczonych, ktorg

wytworzyta.

Przekazanie dokumentacji o ktérej mowa w ust.l1, nastgpuje na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:
a) nazwg¢ komorki organizacyjnej urzedu przekazujacej dokumentacije;
b) imig, nazwisko i podpis pracownika przygotowujgcego spis;

¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej urzedu przekazujace;

1 przyjmujacej dokumentacje;
d) imig, nazwisko 1 podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;

¢) dla kazdej pozycji spisu: liczbg porzadkowa, znak sprawy, tytul teczki, informacje

o rodzaju dokumentacji w teczce, daty skrajne dokumentdow, liczbe tomow jednej teczki
aktowej w spisie, kategorig¢ archiwalna;

f) w przypadku dokumentacji nietradycyjnej - okreslenie no$nika danych.






