ZARZADZENIE NR 81.005.2015
WOJTA GMINY HORYNIEC-ZDROJ
Z DNIA 04. Wrzesnia 2015 R.

w  sprawie: wprowadzenia Wytycznych w  zakresie procedury przechowywania
i archiwizacji dokumentow powstalych podczas realizacji projektéw dofinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych w ramach wszystkich Osi
Priorytetowych RPO na lata 2007 - 2013 r. realizowanych przez Urzqd Gminy w Horyhcu-
Zdroju

Na podstawie art. 26 ust.l pkt 1 w zwiazku z art. 25 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia
2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju ( Dz. U z 2014 r. poz. 1649 ) oraz art. 90
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy
ogdlne Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenia (WE) nr 1260/1999
(Dz. U. UE L 210z 31.07.2006 r. ze zm.) i art. Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006
z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegdlowe zasady wykonania rozporzadzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosei oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego ( Dz. Urz. UE L371 z dnia 27
grudnia 2006 r.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw
powstatych podczas realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
oraz innych §rodk6w pomocowych w ramach wszystkich Osi Priorytetowych RPO na lata
2007 - 2013 r. realizowanych przez Urzad Gminy w Horyncu-Zdroju

§2

Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw powstatych
podczas realizacji projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych
srodkéw pomocowych w ramach wszystkich Osi Priorytetowych RPO na lata 2007 - 2013
r. realizowanych przez Urzad Gminy w Horyncu-Zdroju stanowia zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 81.005.2015 Wéjta Gminy w Horyncu-Zdroju

Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw
powstalych podczas realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych s$rodkéw pomocowych w ramach wszystkich Osi
Priorytetowych RPO na lata 2007 - 2013 r. realizowanych przez Urzad Gminy w
Horyncu-Zdroju Wstep

1.1. Wstep

Podstawowym zaloZeniem niniejszych wytycznych jest wskazanie procedury
przechowywania i archiwizacji dokumentéw powstalych podczas realizacji projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych w
ramach wszystkich Osi Priorytetowych RPO na lata 2007 - 2013 r. realizowanych przez
Urzad Gminy w Horyncu-Zdroju.

1. 2. Zakres przedmiotowy wytycznych:

Beneficjent jest zobowigzany przechowywaé dokumentacje obejmujaca zaréwno
wydatki kwalifikowane jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu. Dokumenty
nalezy przechowywaé¢ w formie oryginalow oraz dodatkowo w formie kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem. Do dokumentacji zwiazanej z realizowanym
projektem, ktéra powinna by¢ przechowywana w terminie okreslonym w umowie o
dofinansowanie projektu zaliczajg si¢ nastepujac dokumenty:

1) Dokumentacja ogélna projektu:

a) Umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku dokonywania zmian w

umowie - aneksy umow,

b) Wnioski o platnos$¢ wraz z zalacznikami,

¢) Informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO oraz
ewentualne zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z  dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,

d) korespondencja dotyczaca projektu;

2) Dokumentacja finansowo - ksiggowa projektu:
a) Wydruki operacji tyczacej realizowanego projektu z ksiegi rachunkowe;j
dotyczace realizowanego projektu,
b) Zestawieni poniesionych wydatkow, w przypadku

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) Dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych ( kosztorysy inwestorskie,
kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoty
konieczno$ci, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych
inwestycji, studium wykonalnosci,),

b) Dokumenty, ktérych sporzadzenie byto ujgte w budzecie projektu w kategorii wydatkow



g

a)

b)

b)

d)

e)

kwalifikowanych i niekwalifikowanych ( analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
z badan itp.)

Umowy zawarte w zwiazku z realizacja projektu oraz anecksy do tych umow,
oddelegowania do projektu,

Akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inZyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

Karty czasu pracy, listy obecnosci - jezeli byly stosowane,

Regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen,

Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym (
materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu - zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjecia z
przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjgcia tablic informacyjnych, zdjecia tablic
pamigtkowych, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktérych zamieszczano ogtoszenia i
inne informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jesli w ten sposéb
informowano o realizowanym projekcie wydruki ze strony internetowych, na ktérych
umieszczano informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu);

4) Dokumenty przetargowe dotyczace projektu:

W przypadku beneficjentow, ktorzy byt zobowiazani stosowaé w projekcie ustawe Prawo
Zamowien Publicznych - wszystkie niezbgdne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,
Dokumentacje zwigzane z wyborem wykonawcdw ustug, robét budowlanych, dostaw
zwiazanych z realizowanym projektem a prowadzone poza ustawa Prawo Zamowien
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cennik ofertowe;

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:
Informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
( informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z
dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci),
Raporty z audytu zewnegtrznego,
Zarzadzenia w sprawie archiwizacji,
Korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,
Sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencji z nimi zwiazana,
Inne dokumenty zwiazane z realizacja projekty nie wymienione powyze;j.

6. Inne dokumenty dotyczace projektu:
- Informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty ( informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci),
- Raporty z audytu zewngtrznego,
- Zarzadzenia w sprawie archiwizacji,
- Korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,



- Sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencji z nimi zwiazana,
- Inne dokumenty zwiazane z realizacja projekty nie wymienione powyzej.

1.3. Wiasciwe przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji

Beneficjent zobowiazany jest do zapewnienia prawidlowego zabezpieczenia i
udostepniania oryginatéw w postaci papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w
umowie o dofinansowanie projektu.

Dokumenty elektroniczne zwigzana z projektem, ktore wplywaja do beneficjenta za
pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej, zgodnie ze wzorami opublikowanymi
Centralnym Repozytorium Dokumentdéw, podlega¢ beda przekazaniu do archiwum,
poniewaz istnieja jedynie w formie naturalnych dokumentéw elektronicznych, a nie sg tylko
kopiami elektronicznymi papierowych oryginalow.

W efekcie skanowania dokumentéow papierowych do systemy EZD, powstajg
elektroniczne kopie dokumentow, ktore nie sa rOwnowazne papierowym oryginalom, jesli
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiana i rozstrzygania spraw dla
danego podmiotu jest tradycyjny system zgodnie z 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej. Elektroniczne kopie beda pelnym cyfrowym
odwzorowaniem dokumentéw papierowych sg materiatami archiwalnym, jezeli system
EZD zostal wskazany jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

Dokumentacja, ktora cechuje si¢ niska trwaloscia druku i czytelnosci zapisow
(blaknigciem), w tym szczegolnie dokumenty finansowo - ksiegowa ( np. faktury) nalezy
dodatkowo kopiowac.

Okres i miejsce przechowywania dokumentacji.

Okres przechowywania dokumentéw wskazanych w umowie o dofinansowanie projektu
(termin okresla na 31 grudnia 2020 r. i 10 lat od zawarcia umowy w przypadku udzielania
pomocy publicznej, jednak nie krocej niz do 31 grudnia 2020 r.) wiagze beneficjenta pomimo
faktu, ze okres trwato$ci projektu jest krotszy (3 lub 5 lat od dnia zakonczenia operacji).
Jezeli organ prowadzacy podejmie decyzje o wydtuzeniu terminu archiwizacji dokumentow
projektowych( zgodnie z mozliwosécig zapisang w umowie o dofinansowanie projektu)
termin kontroli prawidlowosci archiwizacji odpowiednio ulegnie przedluzeniu. W
przypadku zaistnienia takiej potrzeby, np. na polecenie Komisji Europejskiej, informacja o
koniecznosci przedtuzenia terminu archiwizacji zostanie stosowanie wczesniej wystana do
beneficjenta.

1.4 Kontrola przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw.

Wprowadzone przez beneficjentow pisemnie zasady przechowywania i udostepniania
archiwizacji ( wydane zarzadzenie, uchwaty, zmiany obowiazujacej instrukcji kancelaryjne,
oznakowanie dokumentacji projektowej) beda przedmiotem kontroli na zakonczenie
realizacji projektu.

1.5 Obowigzki w zakresie przechowywania dokumentow.
Partner zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizowana przez
niego czescig Projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposéb zapewniajacy dostepnosé,



1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

poufnosci i bezpieczenstwo oraz o informowaniu lidera 0 miejscu archiwizacji dokumentow
zwiazanych a realizacja projektu.

1.6 Porzadkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zakladowego.

Akta przed przyjeciem do archiwum zakladowego powinny byé uporzadkowane przez
osobg, ktora je wytworzyla.

Poprzez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

Ulozenie akt wewnatrz teczki w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw, tak aby
sprawy nastgpowaty po sobie, a wewnatrz tych spraw chronologicznie (jako pierwsze pismo
rozpoczynajace spraweg). Do teczki dolacza si¢ prowadzone spisy spraw, rejestry
kancelaryjne, skorowidze, itp.

Zgodnie z wytycznymi instrukcji kancelaryjnej teczki z aktami kategorii ,,A” nie powinna
przekracza¢ 5 cm grubosci. Jesli jest grubsza nalezy podzieli¢ na kilka mniejszych,
Wylaczenie akt kat Bc,

Usunigcie czgsci metalowych,

Ponumerowanie stron otowkiem zwyklym - akta kat. ,A”

Szczegolowy opis teczki przygotowanej do przekazania do archiwum zaktadowego okresla
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Dokumentacja winna byé przygotowana w
sposob uporzadkowany, w oznaczonych teczkach, oznaczenie teczki powinno spetniaé
wymogi okreslone w wymogach formalnych okre$lonego programu. Zaleca sie aby
dokumenty projektowa przechowywaé¢ w osobnych teczkach aktowych ( dla kazdego
projektu).

W komorkach organizacyjnych teczki przechowuje si¢ przez okres dwoch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonfczenia ostatniej sprawy, ktorej akta
znajduja sie w teczce. Po a tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

Archiwum  zakladowe przechowuje akta zwiazane =z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych
zgodnie z kategoria archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w
umowie o dofinansowanie.

Jezeli kategoria akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest niZsza niz okres
przechowywania okreslony w’ umowie o dofinansowanie projektu lub innych
dokumentacji, komorka organizacyjna przekazuje akta do archiwum zaznaczajac na spisie
zdawczo - odbiorczym alt wladciwy wymagany okres przechowywania dokumentow.

10) Zaleca sig¢ aby dokumentacja dotyczaca projektu zostala przekazana w osobnej teczce

aktowej, nie jako czgS¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komérce organizacyjne;.
Uwagi koncowe

Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznienie
sq rOwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci realizacji
projektu m.in. Podkarpacki Urzad Wojewodzki w Rzeszowie, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Urzad Kontroli Skarbowej, Komisje Europejskie, Europejki Trybunat
Obrachunkowy.
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