ZARZADZENIE NR ZF.6.1.2018
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 8 pazdziernika 2018 .

w sprawie okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjy
projektow wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych przez Gming Miasto Reda.

Na postawie: 1) art. 140 rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 zdnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskicgo Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wigjskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackicgo oraz ustanawiajgce
przepisy ogdlne dotyczace Europejskicgo Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskicgo Funduszu Morskicgo i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 1. ze zm.); 2) art. 25 Rozporzadzenie
delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3 marca 2014r. uzupelniajace rozporzadzenic Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskicgo
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE
L 138 213.052014r. ze zm.);3) art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 zdnia 22 marca 1999 1.
ustanawiajacego szczegolowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WEL 83 2 27.03.1999 ze zm.);
4) art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1j. Dz U. 220167+,
poz. 1047 ze zm.); 5) art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug (tj. Dz. U.
22017 r. Nr177, poz 1221); 6) art.20a ustawy zdnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosei
podmiotow realizujaeych zadania publiczne (tj. Dz. U. 22017 r., poz. 570): 7) rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14,
poz. 67 ze zm.); 8) umowy o dofinansowanie projektu lub decyzji Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
w przypadku realizowania projektow wlasnych przez Samorzad Wojewodztwa Pomorskiego,

zarzadza sie co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta w Redzie instrukcje okreslajacg zasady przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej =z realizacjy projektow wspotfinansowanych ze srodkow  Unii
Europejskiej oraz innych $rodkow pomocowych (,.projektow”), ktorych beneficjentem jest Gmina Miasto Reda,
a realizowanej przez referaty Urzedu Miasta w Redzie stanowiacy zalacznik do ninigjszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza sig kierownikom referatéw Urzedu Miasta w Redzie oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycic z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do Zarzadzenia ZF.6.1.2018
Burmistrza Gminy Miasta Rady
zdnia 08.10.2018 r.

INSTRUKCJA
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych
przez Gming¢ Miasto Reda

Podstawowym  zaloZzeniem  ninicjszej instrukcji  jest ustalenie  zasad  przechowywania
i archiwizacji dokumentacji powstalej podczas realizacji  projektow dofinansowanych
ze érodkéw unijnych oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Miasto

Reda.
Zakres przedmiotowy

§ 1. 1. Beneficjent jest zobowigzany przechowywac dokumentacje zwigzang z realizacjg projektow
dofinansowanych ze érodkow unijnych obejmujaca wydatki kwalifikowalne, jak i wydatki nickwalifikowalne
w ramach projektu.

2. Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych referatow Urzedu Miasta w Redzie,
a nastepnie przekazywana do archiwum zakladowego.

3.Za zabezpieczenie iarchiwizacj¢ dokumentow odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska pracy
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow.

4. Dokumentacje nalezy przechowywaé w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za zgodno$é
z oryginatem.

5. Do dokumentacji zwiazanej z realizowanym projekiem zaliczaja sig nastgpujace
dokumenty:
1) Dokumentacja ogolna projektu:
a) wnioski o dofinansowanie wraz z zatgcznikami, w tym studium wykonalnosct,
b) umowy o dofinansowanic projektu wraz z ancksami,
¢) wnioski o platnos¢ wraz z kompletem zalgcznikow,
d) harmonogramy rzeczowo — finansowe, harmonogramy wydatkow,
¢) korespondencja dotyczgca projektu, w szczegolnosci informacje dotyczagce zmian

niewymagajacych ancksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu wnioskow
o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa projektu:

a) dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy pfac, polecenia ksiggowania PK,
potwierdzenie przelewu/wplata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

b) wydruki zewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkow trwalych oraz
ewidencji $rodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli wramach projektu dokonywano zakupu
srodkow trwatych i/lub wartosei niematerialnych),

¢) dowody wniesienia wadium i/lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

d) dowody zwrotu wadium i/lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy; Informacje zwigzane
7 kontrolami przedmiotowego postgpowania przez inne instytucje (NIK, UKS, RIO, Prezes UZp, K10

L itp.).
3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych:
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- protokoly zdawczo-odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,

- pozwolenia,

- protokoty odbioru i protokoly koniecznosci.

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie,

- kosztorysy powykonawcze,

- decyzja administracyjne dot. realizowanych mwestycji, . itp.

b) dokumenty, ktérych sporzadzenie wujete bylo w budzecic projektu  w kategorii  wydatkow
kwalifikowanych lub nickwalifikowanych:

- analizy,
- dedykowana dokumentacja,
- opinie,
- pozwolenia,
- kosztorysy,
- raporty z badan, itp.
¢) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw

oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, materialy
szkoleniowe, materialy konferencyjne, materiaty promocyjne ( ulotki, gadzety, plakaty), czasopisma,
w ktérych zamieszezano ogloszenia iinne informacje dot. projektu, zdjecia, inne dowody dotyczace
promocji projektu,

d) dokumenty dotyczace zakupdw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, gwarancje, certyfikaty, licencje,
instrukcje obstugi, noéniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru, akta notarialne,
umowy zawarte w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow (w tym umowy
o dzieto, zlecenia, umowy o prace), oddelegowanie do projektu,

¢) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,mzynicra
nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

4) Dokumenty dotyczgce prowadzonych postgpowan przetargowych:

1) Regulamin udzielania zamowien publicznych, regulamin pracy komisji przetargowej oraz inne regulaminy
zwigzane 7 udzielaniem zamowien publicznych w kontrolowanej jednostce wazne w okresic prowadzenia
procedury;

2) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia lub Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z zalgcznikami
(dokumentacjg projektowa, specyfikacja techniczng wykonania i odbioru robot, kosztorysami ofertowymi,
programem funkcjonalno-uzytkowym, wzorami wykazéw, wzorem umowy, wzorami oswiadczen,
pozwoleniem na budowe... itp.);

3) Ogloszenie o wszczgciu posigpowania opublikowane w DZUUE, BZP (Portal UZP), ogloszenic
zamieszczone na tablicy ogloszen, na stronie internetowe] Zamawiajgcego, ogloszenia o zmianic tresci
ogloszenia, ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy, ogloszenie o udzieleniu zamowicnia wraz
z dowodami jego zamieszezenia lub publikacji;

4) Korespondencj¢  z uczestnikami  postgpowania (zapytania zadane wtrakcie procedury wraz
z odpowiedziami, wnioski dotyczgce przedhuzenia terminu skadania ofert, wnioski dotyczgce wyjasniania
tresci ofert 1 dokumentdw, wezwania do uzupehienia dokumentow wraz z odpowiedziami Wykonawcow,
informacje dotyczace poprawiania omylek w ofertach, wnioski dotyczace przediuzenia terminu zwiazania
ofertg, protesty iodwolania wraz zodpowiedziami, wyroki KIO jezeli zostaly wydane, protokoly
7 negocjacji);

5) Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, o wykluczeniu lub odrzuceniu ofert. informacje
o uniewaznieniu post¢powania (nie dotyczy postgpowania prowadzonego w trybie zamowienia z wolnej
reki);
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6) Protokot z postgpowania wraz z zalgcznikami;

7) Oferty i wnioski zlozone w ramach prowadzenia postgpowania. oraz inne dokumenty zwigzane
z prowadzeniem elektronicznych form zakupu;

8) Umowy zawarte z Wykonawcami oraz ancksy i porozumienia zmieniajace tre$¢ zawarte] umowy po
rozstrzygnieciu postgpowania;

5) inne dokumenty dotyczace projektu:

1) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (NIK, UKS, RIO, Prezes
UZP. KIO oraz informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne wraz dokumentacjg potwierdzajaca wykonanic zalecen i usunigecie stwierdzonych
nieprawidtowosci),

2) raporty z audytu zewngirznego,

3) zarzadzenia w sprawic archiwizacji,

4) regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosziéw wynagrodzen).
5) dokumenty dotyczace projcktu o charakterze organizacyjnym

6) dokumenty dotyczgce zakupOw sprzgtu i wyposazenia (gwarancje, instrukcje obstugi, nosniki
elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru,

7) korespondencja prowadzona zréznymi podmiotami iorganami w trakcie realizacji przedmiotowego
projektu,

8) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencji z nimi zwigzanej,
9) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej,
Postepowanie z dokumentacja dotyczaca realizacji projektow
§ 2. 1. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ w oddzielnych segregatorach, opatrzonych
minimum:
a) tytut projektu,
b) nr umowy o dofinansowanie,
¢) inne wymagane oznaczenia zwigzane z otrzymanym dofinansowaniem.
2. Segregatory z ww. dokumentacjg przechowywane sg:

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

b) w zamknigtych szafach (pomieszczeniach). zapewniajac dostgpnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

3. Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczgce projektow przechowywaé w odregbnych 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, kidra
je wytworzyla.

2. Dokumentacja winna by¢ przygotowana:
a) w sposdb uporzadkowany zgodnic z zasadami zawartymi w instrukeji archiwalnej,
b) w oznaczonych teczkach — zgodnie z wymogami oraz opatrzonych danymi, o kiérych mowa w § 2 pkt. 1.

instrukeji.

Sposob przechowywania i zabezpieczenie dokumentacji
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§ 4. 1. Przechowywanie dokumentacji zZwigzang] z realizacjg projektow 1 programow
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych musi by¢ zgodne ze szczegélowymi wytycznymi zawartymi we
wiasciwych dokumentach programowych Instytucji Zarzadzajacej oraz w umowie o dofinansowaniu projektu.

2. Jezeli wskazane w pkt.l dokumenty (Wytyczne 1Z 1 umowa o dofinansowanie projektu) nic stanowig
inaczej, referaty przechowuja teczki aktowe przez 2 lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujgeego po
roku zakonczenia ostatniej sprawy irozliczenia danego projektu. Po uplywie tego okresu teczki aktowe
z oryginalng dokumentacjg przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, z zastrzezeniem § 8.

§ 5. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektow
1 programow wspétlinansowanych ze srodkow unijnych (czyli z wdrazaniem
i finansowaniem projektow) okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. wsprawie instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 1 Dz.U. Nr 27, poz. 140).

§ 6. Okres przechowywania dokumentow wynosi do 31.12.2028 r.

§ 7. 1. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane zrealizacja projektow oraz innych Srodkow
pomocowych zgodnie z kategorig archiwalna lub zgodnie z zapisami umowy dofinansowanie, jezeli kategoria
archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowic 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 zakladowego jest nizsza niz okres
przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub innych dokumentach,
komorka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakladowego, zaznacza na spisic zdawczo —
odbiorczym akt wlasciwy wymagany okres przechowywania dokumentow.

4. Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentow, ktorych oryginaly zostaly wytworzone 1 znajdujg sig
w innych referatach Urzgdu Miasta.

5. Referat dokonujgcy archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja projektu odpowiada za ich
prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum zakladowego 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 przckazaniu akt
projektu do archiwum zakladowego, komorka dokonujgca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich
dostarczenie zespolowi kontrolnemu.

7. Zaleca sig, aby dokumentacja dotyczaca projektu (w ramach danego referatu) zostala przekazana do
archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowej (teczkach aktowych). nie jako cz¢s¢ biezgeej dokumentacji
wytworzonej w komorce organizacyjnej.

§ 8. W przypadku, gdy realizatorem wiodgcym projektu jest:
1) referat urzedu we wspolpracy z gminng jednostkg organizacyjna. albo
2) gminna jednostka organizacyjna we wspolpracy z referatem urzg¢du
- calo$¢ dokumentacji projektowej jest archiwizowana i przechowywania w archiwum

zaktadowym wiodgcego realizatora projektu.
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