Burmistrz Miasta
KEODZKA
Zarzadzenie nr 115/2019
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 21 listopada 2019 .

w sprawie przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze
$rodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miejska
Kiodzko

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006, Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (fj. Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustala sie instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow dofinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miejska
Klodzko, ktora stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala sie spis dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych podlegajacych archiwizacji, stanowigcych zatacznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Archiwum Zaktadowemu Urzedu Miasta w Klodzku oraz wszystkim
komorkom organizacyjnym Urzedu Miasta w Klodzku zaangazowanym w realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

/U /W-



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia 115/2019
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 21 listopada 2019 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine Miejska
Ktodzko

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
w Kiodzku zaangazowanych w realizacje projektu.

2. Dokumentacja przechowywana jest w sposdb uporzadkowany, w oznaczonych segregatorach,
w zamykanych szafach.

3. Oznaczenie segregatora powinno zawierac: flage Unii Europejskiej, logotyp programu operacyjnego,
tytut projektu, numer umowy o dofinansowanie, inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym
dofinansowaniem, oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

4, Zaleca sie, aby dokumenty dotyczace projektdw przechowywaé w osobnych teczkach aktowych (dla
kazdego projektu).

5. W komorkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuije sig przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy, ktorej akta znajduja sie w teczce.
Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do Archiwum Zakiadowego w trybie i na
warunkach okre$lonych w instrukcji archiwalne.

6. Archiwum Zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektow wspolffinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej 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.

7. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do Archiwum Zakladowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie projekiu [ub innych
dokumentach, komérka organizacyjna przekazujgca akta do Archiwum Zaktadowego zaznacza na
spisie zdawczo — odbiorczym akt wlasciwy, wymagany okres przechowywania dokumentow.

8. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow zwigzanych realizacjg projektow
dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych $rodkéw pomocowych odbywa sig zgodnie
z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

9. Archiwizacji nie podlegajg kopie dokumentow, ktérych oryginaty zostaly wytworzone i znajdujg sie
w innych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta w Klodzku.

10.Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacjg projektu
odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do Archiwum Zakiadowego w sposob
zapewniajacy spefnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania okreslonego w umowie
o dofinansowanie.

11. W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucie w okresie po przekazaniu akt
projektu do Archiwum Zaktadowego, Komérka dokonujgca przekazania akt odpowiedzialna jest za
ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

12, Na stronie tytulowej teczki aktowej przekazywanej do Archiwum Zakiadowego nalezy wpisac tytut
projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.

13. Zaleca sie aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danej komorki organizacyjnej) zostala
przekazana do Archiwum Zakiadowego w osobnej teczce aktowej (teczkach aktowych), nie jako czgsc
biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce organizacyjnej.



14. Minimalne okresy przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspolfinansowanych ze Srodkow unijnych sg nastepujgce:

a) Beneficient zobowigzuje sie do przechowywania, w sposdb gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych | dokumentow zwigzanych z realizacjg
Projektu, w szczegdlnosci dokumentacji zwigzane] z zarzadzaniem finansowym,
merytorycznym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
wskazany w rozporzadzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwoch lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po ztoZzeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, w ktorym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu.

b) Instytucja Wdrazajaca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu o ktérym mowa
w pkt a).

c) Beneficient jest zobowigzany do przechowywania dokumentow dotyczacych udzielone]
pomocy publicznej lub pomocy de minimis przez okres 10 lat od dnia podpisania Umowy.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia 115/2019
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 21 listopada 2019 r.

Spis dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow dofinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw podlegajacych archiwizaciji.

1

A
3.

Oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginaléw lub kopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem).

Oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow.
Oryginaly korespondencji dotyczacej projektu w szczegolnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie, uzgodnienia dotyczace projektu.
Oryginaty wnioskéw o platnosc, informacje o poswiadczeniu wnioskéw o platnos¢, dokonaniu
ptatnosci itp.

Oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy plac,
wyciagi z rachunku bankowego).

Wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwalych oraz
z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu
srodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych).

Oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycii tj.:

- protokoly zdawczo — odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,

- protokoty koniecznosci,

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie, powykonawcze itp.

Oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia:

- gwarancje,

- instrukcje obslugi,

- no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

- protokoly odbioru.

9. Oryginaty dokumentow, ktérych sporzadzenie byto ujete w projekcie budzetu projektu w kategorii

wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:
- analizy,

- certyfikaty,

- dedykowana dokumentacja,

- opinie,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badari itp..

10. Oryginaly dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencii,

wystaw, innych dziatan o charakterze informacyjno — promocyjnym:
- Zaproszenia ,
- potwierdzenia uczestnictwa,
- deklaracje uczestnictwa,
- listy uczestnikow,
- materialy szkoleniowe,
- materiaty konferencyjne,
- materialy promocyjne,
- zdjecia,



- nagrania itp. (w przypadku materialéw szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sie ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym bez koniecznosci dokonywania wydrukow),

11. Oryginaly aktéw notarialnych, umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz
aneksow do tych umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia),

12. Akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru, ksiegowego itp. (w przypadkow kwalifikowanych kosztow wynagrodzen).

13. Karty czasu pracy - jezeli byly stosowane,

14. Oryginaty dokumentdw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych (cafosc).

15. Dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:

- polityka rachunkowosci,

- zaktadowy plan kont,

- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,

- regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen)
oraz inne regulaminy (np. uczestnictwa w projekcie),

- instrukcje kancelaryjne,

- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- rejestr Srodkow trwalych.

16. Oryginaly z informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wyniki kontroli,

- wystapienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidfowosci.

17. Korespondencje prowadzong z réznymi podmiotami i organami w frakcie realizacji
przedmiotowego projektu.

18. Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.

Sporzqdzila: Barbara Gargasz



