Zarzadzenie Nr 17/W/2017

Burmistrza Krobi

7 dnia 26 kwietnia 2017 r.

w sprawie okre$lenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez
Gming¢ Krobia

Na podstawie art. 31 i art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2016r., poz. 446 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011, Nr 14, poz. 67 zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1.Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Krobi instrukcje okreslajacg zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
wspotinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych
(,,projektow”), ktorych beneficjentem jest Gmina Krobia, stanowigca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2.Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 17/W/2017
Burmistrza Krobi

z dnia 26 kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA

przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektow wspélfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez Gming Krobia

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i
archiwizacji dokumentacji powstatej podczas realizacji projektow dofinansowanych ze
$rodkéw unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Krobia

Zakres przedmiotowy

§ 1.
1. Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje zwigzang z realizacjg
projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych obejmujacg m.in. wydatki kwalifikowalne,
jak i wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu.
2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Krobi nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
3. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie stanowiska
pracy zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacjg projektow.
4. Dokumentacje nalezy przechowywaé w formie oryginaléw albo kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.
5. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczajg sie nastgpujgce
dokumenty:

1) Dokumentacja ogélna projektu:
» wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku
dokonywania zmian w umowie — aneksy umow,
» wnioski o ptatno$é¢ wraz z kompletem zatacznikow,
B korespondencja dotyczaca projektu, w szczegblnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskéw o platnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

» dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac, deklaracje
ZUS, US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotéwki, wyciagi z
rachunku bankowego, itp.),

» wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu
w przypadku Beneficjentow, ktéry prowadza pelna ksiggowos$¢ na podstawie ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. z pézn. zm.




» wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz ewidencji $rodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu $rodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

» wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,

P polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow
stuzbowych — jezeli byly stosowane,

» polityka rachunkowo$ci, zaktadowy plan kont,

P oryginal dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposob ksiegowania operacji projektu.

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

» dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: e protokoly zdawczo- odbiorcze,
e dokumentacja budowlana, ® pozwolenia, ® protokoly odbioru i protokoly koniecznosci,
e dziennik budowy, e kosztorysy inwestorskie, ® kosztorysy powykonawcze, ® decyzje
administracyjne dot. realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci,itp.

» dokumenty, ktorych sporzadzenie ujete bylo w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: e analizy, e dedykowana dokumentacja, ® opinie,
e pozwolenia, ® kosztorysy, ® raporty z badan, itp.

» dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolefi, konferencji, wystaw
oraz innych dzialan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materialy szkoleniowe, materiaty konferencyjne, materiaty promocyjne ( ulotki, gadzety,
plakaty), czasopisma, w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dot, projektu,
zdjecia, inne dowody dotyczace promocji projektu,

» dokumenty dotyczace zakupdéw sprzetu i wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje,
certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
protokoty odbioru,

» akta notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
uméw (w tym umowy o dzieto, zlecenia, umowy o prace), oddelegowanie do projektu,

» akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzefi,

» karty czasu pracy — jesli byly stosowane.

4) Dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan przetargowych:

» wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, tj.: e ogloszenia o zamdéwieniu i udzieleniu zamowienia, e dokument
potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych, o
korespondencja z wykonawcami, @ specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z
zalacznikami, e wszystkie zlozone oferty, e protokét z postepowania o udzielenie
zaméwienia wraz z zalacznikami, ® wszelka dokumentacja $rodkéw ochrony prawnej, ®
zwrotne potwierdzenia odbioru, ® umowy z wykonawca,

» dokumentacje zwigzane z wyborem wykonawcow ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) inne dokumenty dotyczace projektu:

» informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz
dokumentacja  potwierdzajagca ~ wykonanie zalecen i  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci),




P raporty z audytu zewnetrznego,

» zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

P regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),

» dokumenty dotyczace projektu o charakterze organizacyjnym: instrukcje kancelaryjne,
instrukcje kasowe, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, zaktadowy plan kont,
rejestr Srodkdw trwatych,

» dokumenty dotyczgce zakupéw sprzetu i wyposazenia (gwarancje, instrukcje obshugi,
nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru,

P korespondencja prowadzona z rdéznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

» sprawozdania sporzadzane w okresie trwato$ci projektu i korespondencji z nimi zwigzanej,
» inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej,

Postepowanie z dokumentacja dotyczacg realizacji projektow

§ 2.
1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnych
segregatorach, opatrzonych:
e logo Unii Europejskiej,
e logotyp programu operacyjnego - loga wlasciwe dla programu zgodnie z wytycznymi
programowymi w ramach ktorego projekt zostal dotowany wraz z hastem/sloganem
wlasciwym dla programu , a takze takimi danymi jak:
e symbol (numer) projektu,
e tytul projektu,
e nrumowy o dofinansowanie,
® nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu,
e nazwa funduszu, w ramach, ktorego projekt zostal dofinansowany
e inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem,
2. Segregatory z w.w. dokumentacja przechowywane sa:
e zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w komoérce organizacyjnej urzedu,
poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i hasto z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
e w zamknietych szafach (pomieszczeniach), zapewniajac dostepnos¢, poufnos¢ i
bezpieczenstwo.
3. Zaleca sie, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywaé w odrebnych teczkach
aktowych - dla kazdego projektu.

Porzgdkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zakladowego

§ 3.

1.Akta przed przyjeciem do archiwum zakladowego powinny by¢ uporzgdkowane przez
osobe, ktora je wytworzyla.
2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana:

— W sposéb uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji archiwalnej,

— w oznaczonych teczkach — zgodnie z wymogami oraz opatrzonych danymi, o ktorych
mowa w § 2 pkt.1. instrukcji.

— Akta przekazywane do archiwum zaktadowego dotycza tylko spraw zakonczonych.



3. Szczegdlowy opis teczki przygotowanej do przekazania do archiwum zaktadowego okresla
zalgcznik do niniejszej instrukcji.

Sposob przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji

§ 4.

1. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw i programdéw wspot-
finansowanych ze $rodkéw unijnych musi by¢ zgodne ze szczegdélowymi wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajacej oraz w
umowie w sprawie finansowania danego projektu.

2. Jezeli wskazane w pkt.1 dokumenty (Wytyczne IZ i umowa o dofinansowanie projektu)
nie stanowig inaczej, komorki organizacyjne przechowujg teczki aktowe przez 2 lata, liczac
od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia
danego projektu. Po uplywie tego okresu teczki aktowe z oryginalng dokumentacjg
przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, z zastrzezeniem § 8 - 12.

§5.

1. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektow i programéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw unijnych (czyli z wdrazaniem i
finansowaniem projektow) okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67). z
zastrzezeniem szczegdlowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 6.
1. Okres przechowywania dokumentéw wskazany w umowie o dofinansowanie wigze
beneficjenta mimo faktu, ze okres trwalosci projektu jest krotszy (3 lub 5 lat od dnia
zakonczenia operacji).
2. Na wniosek Instytucji Zarzadzajacej Programem, odpowiedzialnej za zarzadzanie
finansowe danym projektem moze ulec wydtuzeniu termin archiwizacji dokumentéw
projektowych (zgodnie z mozliwoscig zapisang w umowie o dofinansowanie projektu).

§7.

1. Archiwum zaktadowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektéw oraz innych
$rodkéw 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.

2. Ustala sie, ze okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow w
archiwum zakltadowym nie moze by¢ krétszy, niz termin archiwizowania okreslony w
umowie o dofinansowaniu z zastrzezeniem § 6 pkt.2.

3. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentéw 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
dokumentdw.

4. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentéw, ktérych oryginaly zostaly wytworzone i
znajduja sie w innych komoérkach organizacyjnych Urzedu .

5. Komoérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacja
projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum



zaktadowego W spos6b  zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczgcego  okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

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

7. Zaleca sie, aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komoérki organizacyjnej)
zostala przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach
aktowych), nie jako czes¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komérce organizacyjnej.

§ 8.
W przypadku, gdy realizatorem wiodgcym projektu jest:
1)
komérka organizacyjna urzedu we wspdlpracy z gminng jednostkg organizacyjng catos¢
dokumentacji projektowe;j jest archiwizowana i przechowywania w archiwum zaktadowym
wiodacego realizatora projektu.

§ 9.
1. Gminna jednostka organizacyjna albo komérka organizacyjna urzedu wspélpracujaca przy
realizacji projektu przekazuje wiodgcemu realizatorowi projektu cato$¢ dokumentacji spraw
zakonczonych, ktorg wytworzyla z zastrzezeniem § 10.
2. Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje na podstawie spisu
zdawczo- odbiorczego, zawierajacego:
1) nazwe komérki organizacyjnej urzgdu/ gminnej jednostki organizacyjnej przekazujace]
dokumentacje;
2) imie, nazwisko i podpis pracownika przygotowujgcego spis,
3) imie, nazwisko i podpis kierownika komoérki organizacyjnej urzedw/ gminnej jednostki
organizacyjnej przekazujacej i przyjmujacej dokumentacje;
4) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje;
5) dla kazdej pozycji spisu: liczbe porzadkowa; znak sprawy; tytut teczki z zachowaniem
§ 2 ust.1; informacje o rodzaju dokumentacji w teczce; rok najwczesniejszego pisma w
teczce oraz rok najpodzniejszego pisma w teczce; liczbe toméw jednej teczki aktowej w
spisie; kategorie archiwalna;
6) w przypadku dokumentacji nietradycyjnej —okreslenie nosnika danych.

§ 10.

Gminna jednostka organizacyjna/komérka organizacyjna urzedu wspolpracujaca przy
realizacji projektu przed przekazaniem dokumentacji w trybie § 9:
1) wykonuje uwierzytelnione kopie przekazywanych dokumentéw, ktore przechowuje w
swojej siedzibie;
2) skanuje przekazywana dokumentacje i zapisuje jg:

a) na twardym dysku komputera stanowiska pracy zwigzanego ze wspélrealizacja projektu,

b) na powszechnie uznanych nosnikach danych jednokrotnego zapisu zgodnych z odrgbnymi
przepisami o minimalnych wymaganiach technicznych dla odwzorowan cyfrowych.

§ 11.
Egzemplarz nosnika danych ze skanami przekazywanej dokumentacji, o ktérych mowa w
§ 10, wraz z egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego akt otrzymuje pracownik Urzedu



zatrudniony na stanowisku ds. Pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych oraz archiwum
zakladowe.

§ 12.
Do udost¢pniania dokumentacji przed jej przekazaniem do archiwum w trybie § 9 stosuje sie
przepisy instrukcji kancelaryjnych wiasciwych dla komérek organizacyjnych urzedu albo
gminnych jednostek organizacyjnych z zastrzezeniem, ze okres ewentualnego wypozyczenia
nie moze narusza¢ terminu, o ktérym mowa w § 4 pkt.2.



Zalacznik do Instrukcji w spr.

okreslenia instrukcji przechowywania

i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektéw wspétfinansowanych
ze Srodkéw unijnych przez Gmine Krobia

Opis teczki

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komoérki organizacyjnej

( symbol literowy komérki organizacyjnej (Kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytul teczki

( haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

( pelna nazwa projektu oraz numer umowy o dofinansowanie)
( Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze §rodkow zewnetrznych UE)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)




( sygnatura archiwalna)




