“N6jt Gminy tack

Zarzadzenie Nr 123/2014
Wodjta Gminy Lack

z dnia 22 grudnia 2014 r.

w sprawie okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacii zwigzanej
z realizacja projektow wspéifinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej przez Gmine tack.

Na podstawie art. 30-31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2013r., poz. 594 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) w zZwigzku z art.
90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogodlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci, uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz w zwigzku z art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajgcego przepisy ogdine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz rozporzadzenia Rady (WE) nr
1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich zarzadzam, co nastepuje:

§1.

ustala si¢ w Urzedzie Gminy w t.acku instrukcje okreslajaca zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, w
ktorych beneficjentem jest Gmina tack, a realizowanej przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow, stanowigca
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie: Zastepcy Wojta Gminy, Skarbnikowi Gminy, kierownikom
I samodzielnym stanowiskom organizacyjnym Zaangazowanym merytorycznie | pomocniczo
w realizacje projektéw.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Zbignicw Bi



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 123/2014
Wojta Gminy tack z dnia 22.12.2014 r.

Instrukcja
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
przez Gmine w Lacku

Podstawowym zatozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizacji
dokumentacji powstatej podczas realizacji projektow dofinansowanych z  Unii Europejskig
realizowanych przez Gmine tack.

Zakres przedmiotowy

§1.

1. Gmina tack jest zobowigzana przechowywa¢ dokumentacje zwigzang z realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych obejmujaca min. wydatki kwalifikowane, jak i wydatki
niekwalifikowalne w ramach projektu jako beneficjent.

2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy w tacku, a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

3. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéow odpowiedzialne sg wszystkie stanowiska pracy
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow.

4. W przypadku realizacji projektu w partnerstwie z innymi podmiotami niezbedne jest uzgodnienie
z partnerami projektu zasad przechowywania dokumentéw oraz ich archiwizacji.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest projekt, ponosi odpowiedzialnoge
za zachowanie trwato$ci projektéow przez czas okreslony w przepisach prawa wspolnotowego
i krajowego, co najmniej do 31 grudnia 2020 r.

6. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem, w zaleznosci od Jego zakresu zaliczac sie
moga nastepujgce dokumenty:

1) Dokumentacja og6lna projektu:

¢ whnioski o dofinansowanie wraz z zatgcznikami oraz umowy o dofinansowanie projektu wraz
z zalgcznikami, w przypadku dokonywania zmian w umowie — aneksy umow,

e wnioski 0 platnos¢ wraz z kompletem zatgcznikow,
korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdinosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz dokonaniu ptatnosci, pisma
informujace o ocenie projektu, (pisma informujace o ocenie projektu, pisma informujace
o weryfikacji wnioskow o platno$¢, pisma informujace o decyzjach Instytucji Zarzadzajgcej
Programem zwigzanych z realizacjg projektu oraz wszelka inna korespondencja zwigzana
z realizacjg projektu, materiaty informacyjne i promocyjne itd.) oraz inne dokumenty
zwigzane z zarzgdzaniem projektem, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo — ksiegowa projektu:

¢ dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki ( faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje ZUS,
US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotéwki,  wyciagi
z rachunku bankowego, itp. ),

* wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkow trwatych oraz
ewidencji $rodkdéw 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 jego
trwato$ci — jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,

® polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, ewidencja
pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych - jezeli byty
stosowane,

e polityka rachunkowosci, plan kont.

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

e dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoly zdawczo - odbiorcze,
dokumentacja budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoty koniecznosci, dziennik



budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dot.
realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci itp.,

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

e dokumenty dotyczgce zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw
oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materialy promocyjne (ulotki, gadzety,
plakaty), czasopisma w ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dot. projektu,
zdjecia, potwierdzenia uczestnictwa w targach, inne dowody dotyczace promogji projektu,

e dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia (swiadectwa, gwarancje, certyfikaty,
licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty
odbioru,

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

e dokumenty zwigzane z zatrudnieniem pracownikéw finansowanych w ramach projektu, np.:
menadzera projektu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen.

4) Dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem postepowania konkurencyjnego lub postepowania
przetargowego:

o wszystkie niezbgdne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
fj.. ogtoszenia o zamowieniu i udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajacy przekazanie
do dziennikow i biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zatacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokot
z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wraz zalgcznikami, wszelka dokumentacja
srodkow ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenie odbioru, umowy zawarte z wykonawcami,
dostawcami wraz z aneksami zawartymi w zawigzku z realizowanym projektem,

e dokumentacje zwigzane z wyborem wykonawcow ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowaniem projektem prowadzone poza ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych, np. ogtoszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

e informacje z kontroli przeprowadzonych w miejscu jego realizacji przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontroine, protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne,
zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zalecen i usuniecia
stwierdzonych nieprawidiowosci)
raporty z audytow zewnetrznych,
dokumenty dotyczgce zakupow sprzetu i wyposazenia (gwarancje, instrukcje obstugi, nosniki
elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

e korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,
sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencji z nimi zwigzanej,
inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.

Postgpowanie z dokumentacja dotyczaca realizacji projektow

§ 2.
1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych
segregatorach, opatrzonych:
- logo Unii Europejskiej
- logotyp programu operacyjnego — logo wiasciwe dla programu zgodnie z wytycznymi
programowymi w ramach, ktorego projekt zostat dotowany wraz z hastem/sloganem wiagciwym
dla programu (np.: logo Narodowej Strategii Spojnosci w formie znaku programu regionalnego:
logo Kapitatu Ludzkiego; logo Instytucji Zarzadzajacej Programem), a takze takimi danymi jak:
- symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
- tytut projektu,
- nrumowy o dofinansowanie,
- nazwa programu operacyjnego (tytut teczki),



- nazwa funduszu, w ramach, ktérego projekt zostat dofinansowany (np. projekt
wspoffinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Mazowieckiego),
- inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem.
2. Segregatory z ww. dokumentacjq przechowywane sa;

- zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujacg w Urzedzie Gminy w tacku, poprzez
oznaczenie kategorii archiwainej oraz odpowiedni symbol i hasta z jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

- w zamknigtych szafach (pomieszczeniach) oznaczonych zgodnie z pkt 1, zapewniajgc
dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

3. Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywac w odrebnych teczkach aktowych
dia kazdego projektu.

Porzadkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zaktadowego

§ 3.
1. Akta przed przyjgciem do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane przez osobe, ktora
je wytworzyta.
2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana:
- W sposob uporzgdkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji archiwalne;j
(fj. przez uporzadkowanie rozumie sie m.in.:
a) utozenie akt w teczkach sprawami, a w obrebie spraw chronologicznie, wedtug spisu spraw
(pismo rozpoczynajgce sprawe powinno by¢ na wierzchu),
b) wytgczenie wtérnikow i brudnopisow,
c) opisanie teczek aktowych),
- W oznaczonych teczkach zgodnie z wymogami oraz opatrzonych danymi, o ktorych mowa w § 2
pkt. 1 instrukciji.
3. Szczegdlowy opis teczki przygotowanej do przekazania do archiwum zakltadowego okresla
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukgji.

Sposob przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji

§ 4.

—_

Przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z realizacjg projektow i programoéw wspoifinansowanych
ze Srodkow unijnych musi by¢ zgodne ze szczegétowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych
dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajace; Programem oraz w umowie w sprawie
finansowania danego projektu.

2. Jezeli wskazane w pkt. 1 dokumenty (wytyczne Instytucji Zarzadzajgcej Programem i umowa
o dofinansowanie projektu) nie stanowig inaczej, komérki organizacyjne przechowujg teczki aktowe
przez 3 lata liczac od pierwszego stycznia nastepujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy i
rozliczenia danego projektu. Po uptywie tego okresu teczki aktowe z oryginalng dokumentacjg
przekazuje si¢ do archiwum zakiadowego w sposéb zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczacego
okresu przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

§5.

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow
programow wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych (czyli z wdrazaniem i finansowaniem projektow)
okresla dla Urzedu Gminy w tacku instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt oraz
instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakltadowego, z zastrzezeniem
szczegotowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§6.

1. Okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu i programow
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych wynosi nie mniej niz 10 lat od dnia finansowego
zakonczenia realizacji projektu, tj. od dnia dokonania ptatnosci ostateczne;.

2. Na wniosek Instytucji Zarzadzajgcej Programem odpowiedzialne] za zarzgdzenie finansowe

danym projektem moze ulec wydtuzeniu termin archiwizacji dokumentéw projektowych (zgodnie



z mozliwo$cig zapisang w umowie o dofinansowanie projektu) w przypadku, gdy przediuzy sie
rozliczenie koncowe programu operacyjnego (tzw. zamkniecie programu) w ramach ktérego
projekt otrzymat dofinansowanie, zgodnie z art. 90 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia ogoélnego Rady
(WE) nr 1083/2006 Obowiazek wtasciwej archiwizacji peinej dokumentacji projektu jest istotny
z uwagi na kontrole z Komisji Europejskiej i Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego, ktore
moga byC prowadzone do zamknigcia programu operacyjnego. W przypadku Beneficjentow,
ktorym w ramach projektu udzielono pomocy publiczne;j, dokumenty powinny by¢ przechowywane
przez okres 10 lat od dnia podpisania umowy, jednak nie krécej niz do 31 grudnia 2020 r.
Powyzsze oznacza, iz okres obowigzku archiwizowania dokumentacji jest diuzszy od okresu
trwatosci projektu (3 lub 5 lat).

§7.

Archiwum zakiadowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg 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.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentéw okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu lub innych
dokumentach, komoérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakladowego, zaznacza na
spisie zdawczo-odbiorczym akt wiasciwych wymagany okres przechowywania dokumentow.
Komorka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacjg projektu
odpowiada za ich prawidiowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum zaktadowego
W sposOb zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczgcego okresu przechowywania okreslonego
w umowie o dofinansowanie.

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 zespotowi kontrolujgcemu.

Dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komorki organizacyjnej) winna by¢
przekazana do archiwum zaktadowego w osobnej teczce aktowe) (teczkach aktowych), nie jako
czgsC¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjnej.

W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentacji, Urzad Gminy w Lacku zobowigzany
jest poinformowa¢ Instytucje Zarzadzajacg Programem o zaistnialym fakcie oraz wskaza¢
aktualny adres.




Zatacznik nr 1

do Instrukcji przechowywania | archiwizowania
dokumentacji zwigzane] z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych przez

Gmine tack
Opis teczki
GMINA LACK
(Symbol literowy komorki organizacyjnej (Kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
Tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)



