ZARZADZENIE NR 2/2024
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO

z dnia 4 stycznia 2024 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacjg
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkow unijnych przez Miasto Stawno (Beneficjent), oraz innych
Srodkow pochodzacych z udzielonej pomocy publicznej.

Na podstawie:

- art. 140 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, 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 Spolecznego,
Funduszu Spoéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r.);

- art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2013 r.,
poz. 330 ze zm.);

- art. 108-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug (tj. Dz. U. z2011r. Nr 177,
poz. 1054 ze zm.);

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje :

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych przez Miasto Stawno (Beneficjent), oraz innych
srodkow pochodzacych z udzielonej pomocy publicznej, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komodrkom organizacyjnym w Urzedzie
Miejskim w Stawnie tj, stanowisku pracy ds, rozpoznawania, pozyskiwania irozliczania S$rodkoéw
zewngtrznych oraz Skarbnikowi Miasta,

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 105/2012 Burmistrza Miasta Stawno z dnia 12 kwietnia 2012r. w sprawie
ustalenia Instrukcji przechowywania 1 archiwizowania dokumentacji zwigzanej zrealizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych przez Gming Miasto Stawno (Beneficjent), oraz innych srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi udzielonych przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 2/2024
Burmistrza Miasta Stawno

z dnia 4 stycznia 2024 r.

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Unijnych oraz innych $rodkéow zewnetrznych przez Miasto Slawno

1. Okres i Miejsce przechowywania dokumentacji

1) Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektdow muszg byc
przechowywane w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnos$¢ i bezpieczenstwo oraz udostgpniane na
zadanie odpowiednich instytucji.

2) Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektow zgodnie z kategorig archiwalng
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt jak izgodnie z zapisami umowy o dofinansowania, kiedy dana
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie
o dofinansowanie.

3) W przypadku projektdow objetych pomoca publiczng na beneficjentach spoczywa obowiazek
przechowywania dokumentoéw dotyczacych udzielonej im pomocy publicznej przez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy o dofinansowanie/wydania decyzji o dofinansowaniu projektu badz dtuzej jezeli wynika
to z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

4) Wskazany powyzej okres przechowywania dokumentow jest wigzacy pomimo faktu, iz okres trwatosci
projektu jest krotszy (5 lat od dnia zakonczenia projektu — rozliczenia wniosku koncowego). Obowiazek
przechowywania dokumentacji bedzie zawsze dotyczyl tego terminu, ktory jest najdtuzszy w przypadku
konkretnego projektu. Termin ten bgdzie obowigzywal rowniez wtedy, gdy przepisy odrgbne okreslaja
krotsze terminy przechowywania dokumentacji.

5) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw i programéw wspoHinansowanych ze
srodkow unijnych musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi wytycznymi/instrukcjami zawartymi we wlasciwych
dokumentach programowych oraz w umowie konkretnego projektu.

6) Dokumentacja danego projektu jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Stawnie przez okres dwoch lat od daty zakonczenia projektu, a nastepnie zostaje
skompletowana z poszczegolnych komorek w catos¢ i przekazana do archiwum zakladowego.

7) Osoba dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku zrealizacja projektu odpowiada za ich
prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum zaktadowego w sposdb zapewniajacy spetnienie
wymogu dotyczacego okresu przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowaniu jak iw
Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

2. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

Dokumentacja zwigzana zrealizacja projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow Unijnych zostaje
podzielona na nastgpujace grupy dokumentow.:

I. Dokumentacja ogélna projektu:
a) Whniosek dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami,
b) Umowa o dofinansowanie projektu/ decyzja o dofinansowaniu projektu,
¢) Aneksy do umowy/ decyzje zmieniajace,
d) Wnioski o ptatnos$¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke, wnioski rozliczajace projekt,

e) Informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje pokontrolne,
sprawozdania z audytu, protokoty, informacje o wynikach kontroli, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zadan i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

f) Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych (upowaznienia do przetwarzania Danych
Osobowych),
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g) Sprawozdania sporzagdzone w okresie trwatos$ci projektu i korespondencja z tym zwigzana,
h) Protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci,
1) Korespondencja dotyczaca projektu.
II. Dokumentacja finansowo- ksiegowa:
a) Polityka rachunkowosci,
b) Zaktadowy plan kont,

¢) Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw (faktury, rachunki, paragony, listy ptac, delegacje,
ZUS, US, polecenia ksiggowania, PK, potwierdzenia przelewow, wyplata gotowki, wyciagi z rachunku
bankowego itp.)

d) Wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji srodkow trwatych oraz Wartosci Niematerialnych i trwatych.
e) Wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

f) Deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego zakonczenia — jezeli VAT
stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu.

ITII. Dokumentacja merytoryczna projektu:

a) Dokumenty potwierdzajace kwalifikowalno$¢ uczestnikow (formularze, deklaracje, regulaminy,
oswiadczenia),

b) Dokumenty dotyczace form wsparcia (dzienniki zaj¢é, potwierdzenie odbioru materiatow dydaktycznych/
pomocy, harmonogramy zajg¢, dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zaje¢, dokumentacja
fotograficzne i inne),

c) Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan informacyjno- promocyjnych (materiaty
z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu — zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjecia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjecia tablic, plakatow, bilbordéw, ulotki, plakaty,
gazety, czasopisma, wydruki ze stron internetowych, inne),

a) Dokumenty dotyczace zakupu sprzg¢tu iwyposazenia (certyfikaty, $wiadectwa, gwarancje, licencje,
protokoty odbioru, inne),

b) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: (protokoty zdawczo- odbiorcze, dokumentacja
budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoly koniecznos$ci, dziennik budowy, kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dot. realizowanych inwestycji, studium
wykonalno$ci, itp.),

¢) Umowy wraz z aneksami dotyczace pracownikow w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen
oraz umowy z wykonawcami,

d) Dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze monitorujgcym
i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy zestawienia i inne opracowania)

e) Karty czasu pracy-jesli byly stosowane,
f) Inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu niewymienione wyze;j.
IV. Dokumentacja postepowan przetargowych:
a) Wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,
b) Ogloszenia o zamoéwieniu i udzieleniu zaméwienia,

¢) Dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikow i biuletynéw publikacyjnych, oraz na
stronie internetowe;j,

d) Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami,

e) Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert, informacja
0 uniewaznieniu postepowania,
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f) Protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami,
g) Oferty i wnioski ztozone w ramach prowadzenia postgpowania oraz inne dokumenty,

h) Korespondencja prowadzona zréznymi podmiotami, wykonawcami iorganami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu.

3. Przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji

1) Dokumenty nalezy przechowywaé w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpisow lub na
powszechnie uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentdéw oryginalnych lub
dokumenty istniejagce wylacznie w wersji elektronicznej, wiasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem
czy uszkodzeniem oraz udostepniania ich w postaci papierowe;j i elektroniczne;.

2) Dokumentacje, ktora cechuje si¢ niskg trwaloscig druku i czytelnoscig zapisoOw (blaknigciem), w tym
szczegolnie dokumentacje finansowo-ksiegowa (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowac.

3) Wszystkie grupy dokumentéw nalezy przetozy¢ do poszczegdlnych merytorycznych teczek opisanych
a zewnetrznej stronie. Akta wewnatrz teczki powinny zosta¢ utozone, tak by sprawy nastgpowaty kolejno,
poczynajac od najwczesniejszej sprawy. W obrebie sprawy dokumenty uklada si¢ w porzadku
chronologicznym, poczynajac od pisma/dokumentu rozpoczynajacego sprawe. Kazda teczka powinna
zawiera¢ spis spraw znajdujacych si¢ w teczce.

4) Dokumentacja przechowywana jest zarowno na poziomie komodrek merytorycznych jak
i w archiwum zaktadowym w zamykanych szafach na klucz.

5) Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
internetowych www mogag by¢ przechowywane na nosnikach danych np. HDD. Ponadto w przypadku
ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programéw komputerowych mozliwe jest
archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie natychmiastowy ich wydruk na
zadanie odpowiedniej instytucji.

4. Kontrola przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow

1) Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg réwniez
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci realizacji projektu m.in.: 1Z, IP, OLAF,
Instytucji Audytowej (Urzad Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskie;j,
Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego, Regionalna Izba Obrachunkowa, Krajowa Administracja
Skarbowa, Prezes Urzedu Zamoéwien Publicznych.
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