ZARZADZENIE NR 136/2015
BURMISTRZA MIASTA PODKOWA LESNA
z dnia 31 grudnia 2015 roku

w sprawie okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkow unijnych
przez Miasto Podkowa LeSna

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2015 r., poz. 1515 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Dz.U. Nr 27,
poz. 140) w zwigzku z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r.
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci, uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999 oraz
w zwigzku z art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgcego szczegOlowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusz Spdjnosci 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 oraz art. 140 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 oraz art. 12 rozporzadzenia Komisji
Europejskiej nr 651/2014 zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na instrukcje okreslajaca zasady
przechowywania 1 archiwizowania dokumentacji zwigzanej =z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych
(,,projektow”), ktorych beneficjentem jest Miasto Podkowa Les$na, a realizowanej przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Podkowa Les$na.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Podkowa Le$na oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
stanowiskach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr136/2015
Burmistrza Miasta Podkowa Le$na
z dnia 31 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA

przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektow wspoHinansowanych ze Srodkow unijnych
przez Miasto Podkowa LeSna

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania
i archiwizacji dokumentacji powstalej podczas realizacji projektéw dofinansowanych
ze $rodkoOw unijnych oraz innych S$rodkéw pomocowych realizowanych przez Miasto
Podkowa Le$na.

Zakres przedmiotowy

§1.
1. Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacj¢ zwigzang z realizacja
projektow dofinansowanych ze srodkéw unijnych obejmujaca wydatki kwalifikowalne, jak 1
wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu.
2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Podkowa Le$na, a nastgpnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
3. Za zabezpieczenie 1 archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie stanowiska
pracy zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje¢ projektow.
4. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.
5. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczaja si¢ nastepujace
dokumenty:

1) Dokumentacja ogoélna projektu:
» wnioski o dofinansowanie wraz z zalacznikami, w tym studium wykonalnosci,
» umowy o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,
» wnioski o ptatno$¢ wraz z kompletem zatacznikow,
» harmonogramy rzeczowo — finansowe, harmonogramy wydatkéw,
» korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$wiadczeniu
wnioskow o ptatnos$¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:
» dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac, polecenia
ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego,

itp.),




» wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz ewidencji srodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu $rodkow trwatych i/lub warto$ci niematerialnych),

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

» dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: e protokoty zdawczo-odbiorcze,
e dokumentacja budowlana, ® pozwolenia, @ protokoty odbioru i protokoty koniecznosci,
e dziennik budowy, e kosztorysy inwestorskie, ® kosztorysy powykonawcze, ® decyzje
administracyjne dot. realizowanych inwestycji, , 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 szkolen, konferencji, wystaw
oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materiaty szkoleniowe, materialty konferencyjne, materialy promocyjne ( ulotki, gadzety,
plakaty), czasopisma, w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dot. projektu,
zdjecia, inne dowody dotyczace promocji projektu,

» dokumenty dotyczace zakupoéw sprz¢tu i1 wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje,
certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
protokoty odbioru,

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

» akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan przetargowych:

» Regulamin udzielania zamowien publicznych, regulamin pracy komisji przetargowej oraz
inne regulaminy zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych w kontrolowanej jednostce -
wazne w okresie prowadzenia procedury;

» Pelnomocnictwa do  wykonywania czynno$ci  zastrzezonych dla  Kierownika
Zamawiajacego, dotyczace kontrolowanej procedury;

» Wniosek o0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz
z zalacznikami ( w szczegolnos$ci: uzasadnienie, kosztorysy inwestorskie....);

» Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia lub Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z
zalacznikami  (dokumentacja  projektowa,  specyfikacja  techniczng  wykonania
i odbioru roboét, kosztorysami ofertowymi, programem funkcjonalno-uzytkowym, wzorami
wykazow, wzorem umowy, wzorami o§wiadczen, pozwoleniem na budowe... itp.);

» Ogloszenie o wszczeciu postepowania opublikowane w DZUUE, BZP (Portal UZP),
ogloszenie zamieszczone na tablicy ogloszen, na stronie internetowej Zamawiajacego,
ogloszenia o zmianie tresci ogloszenia, ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy, ogloszenie o
udzieleniu zamowienia wraz z dowodami jego zamieszczenia lub publikacji;

P Korespondencj¢ z uczestnikami postgpowania (zapytania zadane w trakcie procedury wraz
z odpowiedziami, wnioski dotyczace przedluzenia terminu sktadania ofert, wnioski dotyczace
wyjasniania tresci ofert i dokumentow, wezwania do uzupelienia dokumentéw wraz z
odpowiedziami Wykonawcow, informacje dotyczace poprawiania omylek w ofertach,
wnioski dotyczace przedluzenia terminu zwigzania oferta, protesty i odwotania wraz z
odpowiedziami, wyroki KIO jezeli zostaty wydane, protokoty z negocjacji);




» Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert,
informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania (nie dotyczy postgpowania prowadzonego w trybie
zamoéwienia z wolnej rgki);

» Protokot z postgpowania wraz z zatgcznikami;

P Oferty i wnioski zlozone w ramach prowadzenia postgpowania, oraz inne dokumenty
zwigzane z prowadzeniem elektronicznych form zakupu;

» Umowy zawarte z Wykonawcami oraz aneksy i porozumienia zmieniajace tre$¢ zawartej
umowy po rozstrzygnieciu postgpowania;

» Dowody wniesienia wadium i/lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

» Dowody zwrotu wadium i/lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

Informacje zwigzane z kontrolami przedmiotowego postgpowania przez inne instytucje (NIK,
UKS, RIO, Prezes UZP, KIO ... itp.).

5) inne dokumenty dotyczace projektu:

» informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (NIK, UKS,
RIO, Prezes UZP, KIO oraz informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia
pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zalecen 1
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci),

» raporty z audytu zewngtrznego,

» zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

» regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztéw
wynagrodzen),

» dokumenty dotyczace projektu o charakterze organizacyjnym

» dokumenty dotyczace zakupdw sprzg¢tu 1 wyposazenia (gwarancje, instrukcje obshugi,
nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

» korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

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

Postepowanie z dokumentacja dotyczaca realizacji projektow

§ 2.

1. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ w oddzielnych segregatorach,
opatrzonych minimum:

e tytul projektu,

e nr umowy o dofinansowanie,

® inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem.

2. Segregatory z ww. dokumentacjg przechowywane s3:

e zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowiazujacymi w komorce organizacyjnej urzedu,
poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i hasto z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

e w zamknietych szafach (pomieszczeniach), zapewniajagc dostepnos¢, poufnosé
1 bezpieczenstwo.



3. Zaleca si¢, 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 powinny by¢ uporzadkowane przez

osobe, ktora je wytworzyla.

2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana:

— W sposob uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji archiwalne;,

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

Sposdéb przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji

§ 4.

1. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw i1 programow wspot-
finansowanych ze $rodkdéw unijnych musi by¢ zgodne ze szczegdlowymi wytycznymi
zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajacej oraz
w umowie o dofinansowaniu projektu.

2. Jezeli wskazane w pkt.1 dokumenty (Wytyczne 1Z 1 umowa o dofinansowanie projektu)
nie stanowig inaczej, komorki organizacyjne przechowuja 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 dokumentacja
przekazuje si¢ do archiwum zakladowego, z zastrzezeniem § 8.

§5.

1. Ogoélne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentoéw zwigzanych z realizacja
projektow 1 programow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych (czyli z wdrazaniem
i finansowaniem projektow) okreslaja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Dz.U. Nr
27, poz. 140).

§ 6.

1. Okres przechowywania dokumentéw wynosi 17 lat od roku zamkni¢cia projektu.

§7.

1. 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.

2. Ustala sie, ze okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
w archiwum zakladowym nie moze by¢ krotszy, niz termin archiwizowania okreslony
w umowie o dofinansowaniu.



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

4. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentow, ktorych oryginaty zostaty wytworzone
1 znajdujg si¢ w innych komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta.

5. Komorka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacjg
projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zaktadowego w sposOb  zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

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

7. Zaleca sig, aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komorki organizacyjnej)
zostala przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach
aktowych), nie jako cze$¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjnej.

§8.
W przypadku, gdy realizatorem wiodagcym projektu jest:
1) komorka organizacyjna urzedu we wspotpracy z gminng jednostkg organizacyjnag, albo
2) gminna jednostka organizacyjna we wspoipracy z komoérkami organizacyjnymi urzgdu
- cato$¢ dokumentacji projektowej jest archiwizowana i1 przechowywania w archiwum
zaktadowym wiodacego realizatora projektu.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna
/-/

Artur Tusinski



