ZARZADZENIE NR 21|20z
WOJTA GMINY CZERWONAK

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych srodkéw pomocowych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., poz. 67 i 140), z uwzglednieniem art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego orz Funduszu Spéjnosci iuchylajacego
rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999, art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. ustanawiajgcego szczegélowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, art. 4 ust.3 pkt6i art. 71
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217) oraz zarzadzenia nr 118/2018
Wojta Gminy Czerwonak z dnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz
zasad dotyczacych elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Czerwonak, zarzadza sie,
o nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Czerwonak instrukcje okre§lajaca zasady przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej zrealizacja projektow wspoHinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej i innych $rodkéw pomocowych, ktérych beneficjentem jest Gmina Czerwonak, a prowadzonych
przez komorki organizacyjne Urzgdu Gminy Czerwonak zaangazowane w zakresie merytorycznym
i pomocniczym w realizacjg projektow, stanowiaca zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ........cccuveeene.

Woéjta Gminy Czerwonak

Instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych Srodkéw pomocowych w Urzedzie Gminy Czerwonak

Podstawowym zatozeniem instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizacji dokumentacji
powstatej podczas realizacji projektow dofiansowanych ze $rodkéw unijnych oraz innych Srodkow
pomocowych realizowanych przez Gming Czerwonak.

Zakres przedmiotowy

§ 1. 1. Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacj¢ zwigzana zrealizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych iinnych s$rodkéow pomocowych obejmujaca m. in. wydatki
kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu.

2. Dokumentacja jest przechowywana w komoérkach merytorycznych Urzedu Gminy Czerwonak,
a nastepnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

3.Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialni sa pracownicy na wszystkich
stanowiskach pracy zaangazowanych w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacj¢ projektow.

4. Dokumentacje nalezy przechowywaé¢ w formie oryginaléw albo kopii po$wiadczonych za zgodno$¢
z oryginatem, na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

5.Do dokumentacji zwigzanej zrealizowanym projektem zaliczaja si¢ migdzy innymi nastg¢pujace
dokumenty:

1) oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatagcznikéw (oryginatéw lub kopii potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatem) lub oryginat rocznego planu dziatan;

2) oryginat umowy o dofinansowanie / decyzji wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej aneksow /
decyzji zmieniajacych;

3) oryginaty korespondencji dotyczacej projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy / decyzji zmieniajgcej oraz informacje o po$wiadczeniu wnioskéw
o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdar itp.;

4) oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o ptatno$¢ petnigcych funkcje sprawozdawcza);

5) oryginaty wnioskow o platno$¢ wraz z zatacznikami, wtym oryginaly dokumentéw potwierdzajacych
poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego itp.);

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

7) oryginaty dokumentdéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru, protokoly konieczno$ci,
dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.;

8) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: gwarancje, instrukcje obstugi, no$niki
elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru;

9) oryginaty dokumentdw, ktoérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, certyfikaty, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.;

10) oryginaty dokumentéow dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw,
innych dziatan o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy
uczestnikow, materiaty szkoleniowe, konferencyjne, promocyjne, zdjgcia, nagrania itp. (w przypadku
materialow  szkoleniowych ikonferencyjnych dopuszcza si¢ ich przechowywanie na no$niku
elektronicznym, bez koniecznos$ci dokonywania wydrukéw);

Id: 12BAAACO0-CEF2-432D-B317-054341EDB5BI. Podpisany . . Strona 1



11) oryginaly umoéw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych uméw (w tym
umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze aktéw notarialnych zwigzanych z realizowanym projektem;

12) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu (w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen);

13) karty czasu pracy, jezeli byly stosowane;

14) oryginaty dokumentéw dotyczacych udzielonych zamowien publicznych: ogloszenia o zaméwieniu i o
udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw / biuletynéw
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia wraz
z zalgcznikami, wszystkie zlozone oferty, protokot zpostepowania o udzielenie zaméwienia wraz
z zalgcznikami, dokumentacja dotyczaca protestow, itp.;

15) dokumenty o charakterze organizacyjnym: powotanie kierownika beneficjenta, polityka rachunkowosci,
zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania dokument6w, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzen), instrukcje
kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.;

16) oryginaly materialéw promocyjnych: ulotka, plakat, notes, dtugopis, kalendarz itp. réwniez oryginaty
gazet i czasopism, w ktorych zamieszczono ogtoszenia i i inne informacje dotyczace projektu oraz nagrania
radiowe i telewizyjne (jezeli ta droga informowano o realizowanym projekcie);

17) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne itp.) wraz
z dokumentacja potwierdzajgcg wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

Postepowanie z dokumentacja dotyczacg realizacji projektow

§ 2. 1. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach,
opatrzonych logiem Unii Europejskiej, logotypem programu operacyjnego zgodnie zwytycznymi
programowymi w ramach ktérego projekt zostal dotowany, atakze takimi danymi jak: symbol (numer)
projektu, tytut projektu, numer umowy o dofinansowanie, nazwa programu operacyjnego ijego priorytetu,
nazwa funduszu, wramach ktérego projekt zostat dofinansowany, inne wymagane oznaczenia zZwigzane
z otrzymanym dofinansowaniem.

2. Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sa:

1) zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujagcymi w Urz¢dzie Gminy Czerwonak, poprzez oznaczenie
kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i hasto z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) w zamknigtych szafach (pomieszczeniach), zapewniajac dostepno$é, poufnosé i bezpieczenstwo.

3. Zaleca sig, 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 zakfadowego powinny by¢ uporzgdkowane przez osobe, ktéra
je wytworzyta.

2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana w sposéb uporzadkowany zgodnie zzasadami zawartymi
w instrukcji archiwalnej bedacej zalgcznikiem Nr6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z2011r.,, poz. 67i 140),
w oznaczonych teczkach - zgodnie zwymogami oraz opatrzone danymi, oktéorych mowa w§2
ust. 1 instrukeji. Szczegétowy opis teczki przygotowanej do przekazania do archiwum zaktadowego okresla
zatgeznik nr 2 do Zarzagdzenia nr 118/2018 Wojta Gminy Czerwonak z dnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz zasad dotyczacych elektronicznego systemu obiegu dokumentow
w Urzedzie Gminy Czerwonak.

3. Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspoétfinansowanych z funduszy
Unii Europejskiej i innych $rodkéw pomocowych, nie moze by¢ krotszy niz termin archiwizowania okrelony
w umowie o dofinansowanie.
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4. Jezeli Instytucja Zarzadzajagca Programem zmieni Wytyczne w zakresie kontroli i monitorowania
projektow, to okres przechowywania dokumentéw zwigzanych zrealizacjag projektow i programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych iinnych $rodkéw pomocowych musi by¢ zgodny z okresem
zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie kontroli i monitorowania projektow.

5. Do archiwum przekazuje si¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie dwoch lat od ostatecznego
rozliczenia, kompletnymi rocznikami. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego, po szczegbtowym przegladzie iuporzadkowaniu akt przez poszczegélnych pracownikdw do tego
upowaznionych. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego okresla zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 118/2018 Wojta
Gminy Czerwonak zdnia 4 czerwca 2018 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz zasad
dotyczacych elektronicznego systemu obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy Czerwonak.W przypadku
wystapienia watpliwosci co do zachowania trwatosci zapisu na dokumencie dopuszcza si¢ mozliwos¢
zastosowania uwierzytelnionej kserokopii dokumentu do celéw archiwalnych.

6. Od momentu przekazania dokumentéw do archiwum zaktadowego za postepowanie z dokumentami
odpowiada archiwista zaktadowy.

7. Jezeli termin przechowywania dokumentéw wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej jest dhuzszy niz termin
okre$lony w umowie, teczke nalezy opisa¢ zgodnie z terminem wynikajacym z instrukcji kancelaryjne;.

8. Dokumenty oznaczone w instrukcji kancelaryjnej wedtug kategorii archiwalnej A nalezy umiescic
w odrebnych teczkach.

9. Przez uporzgdkowanie akt nalezy rozumie¢ uporzadkowanie zgodnie z § 15 ust. 4 instrukcji archiwalne;.

10. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta jako dowod przekazania zgodnie
z § 14 instrukcji archiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja pracownik przygotowujacy i porzadkujgcy
akta, pracownik przekazujacy akta oraz pracownik przyjmujacy akta do przechowania.

Sposéb przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji

§ 4. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw i programéw wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych i innych $rodkéw pomocowych musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi wytycznymi zawartymi
we wilasciwych dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajacej oraz w umowie o dofinansowanie danego
projektu.

§ 5. Ogblne zasady, tryb przechowywania iarchiwizacji oraz udostgpniania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektow i programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych i innych srodkéw pomocowych
(czy z wdrazaniem i finansowaniem projektow) okreslaja przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., poz. 67 i 140)
z zastrzezeniem szczeg6lowych zasad okreslonych w zarzadzeniu.

§ 6. 1. Okres przechowywania dokumentéw wskazany w umowie o dofinansowanie wigze beneficjenta
mimo faktu, ze okres trwato$ci projektu jest krétszy (3 lub 5 lat od dnia zakonficzenia operacji).

2. Na wniosek Instytucji Zarzadzajacej, odpowiedzialnej za zarzadzanie finansowe danym projektem, moze
ulec wydhizeniu termin archiwizacji dokumentéw projektowych (zgodnie z mozliwoscig zapisang w umowie
o dofinansowanie projektu).

§ 7. 1. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektéw dofinansowanych ze
srodkéw unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie.

2. Ustala sie, ze okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw w archiwum
zakladowym nie moze by¢ krotszy, niz termin archiwizowania okreslony w umowie o dofinansowaniu,
z zastrzezeniem § 6 ust. 2.

3. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentéw okre$lony w umowie o dofinansowanie projektu lub innych dokumentach,
komorka organizacyjna przekazujgca akta do archiwum zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo-odbiorczym
akt wtasciwy wymagany okres przechowywania dokumentow.
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4. Komorka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja projektu
odpowiada za ich prawidiowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum zaktadowego w sposdb
zapewniajgcy spetnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania okreslonego w umowie
o dofinansowanie.

5. W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po przekazaniu akt

projektu do archiwum zaktadowego, komoérka dokonujaca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich
dostarczenie zespotowi kontrolnemu.
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