OR.©050,2,0y. Lo13.00.3 06 ZARZADZENIE NR 304 /X1I/OR-2019
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 13 grudnia 2019 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw

wspélfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych

przez Gming Zabkowice Slaskie

Na podstawie art. 30 ust. 1133 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.

z 2019 r., poz. 506 z pézn.zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich Instrukcje przechowywania i archiwizowania
dokumentacji projektow wspéifinansowanych ze S$rodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkow
pomocowych realizowanych przez Gming Zabkowice Slaskie, stanowigcg zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych isamodzielnym
stanowiskom Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slagskich oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Zabkowice Slaskie realizujacym, badz wspéluczestniczacym — w realizacji  projektdéw

wspéHinansowanych ze srodkow unijnych oraz innych srodkow pomocowych.

§ 3. Wyznaczam terminy realizacji nastepujgcych czynnosci:

1) w terminic do dnia 31.01.2020 r. dokona¢ oznaczenia dokumentacji znajdujacej si¢ w komérkach
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich zaangazowanych w realizacj¢ projektow,

zgodnie z pkt 6 Instrukcji, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

2) w terminie do dnia 31.03.2020 r. dokona¢ przekazania dokumentacji zakonczonych projektéw, zgodnie

Z pkt 9-13 oraz 20-24 Instrukcji, stanowiacej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 4. Nadz6r nad realizacjg zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydzialu Funduszy Zewnetrznych

Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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c) dokumenty, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia,
kosztorysy, raporty zbadah itp., oryginaly dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach
Projektu szkolefi, konferencji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materialy szkoleniowe, materialty konferencyjne,
materialy promocyjne, zdjgcia, nagrania itp. (w przypadku materialéw szkoleniowych i konferencyjnych
dopuszcza sig¢ ich przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania
wydrukow),

d) akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym Projektem oraz aneksy do tych uméw
(w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

e) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu, inzyniera
nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzefi),

f) karty czasu pracy — jezeli byly stosowane.
4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan w zakresie zamowien publicznych:

a) dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan przetargowych: ogloszenia o zamoéwieniu
i 0 udzieleniu zamoéwienia, dokument potwierdzajgcy przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynéw
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia wraz
z zalacznikami, wszystkie zlozone oferty, protok6t z postepowania o udzielenie zaméwienia wraz
z zatacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy
z wykonawca i inne,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, robét budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo zamowiefi Publicznych, np. ogloszenie
o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczgce projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje pokontrolne,
protokoly, wyniki kontroli. wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacija
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci),

b) raporty z audytu zewnetrznego,

c) dokumenty o charakterze organizacyjnym np.: polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcje
obiegu i przechowywania dokumentéw, instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania pracownikéw
(w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie
archiwizacji itp., rejestr srodkow trwatych,

d) korespondencja prowadzong zréznymi podmiotami iorganami w trakcie realizacji przedmiotowego
Projektu,

¢) sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
f) inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

4. Dokumentacj¢ nalezy przechowywaé w formie oryginaléw albo kopii poswiadczonych za zgodnosgé
z oryginalem lub na powszechnie uznanych nogénikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektronicznej. W przypadku dokumentéw w wersji
cyfrowej dopuszcza sig, aby zapisane zostaly na powszechnie uznanych nosnikach danych (np. dyski DC lub
DVD, pamig¢ przenosna flash, mikrofilmy, fotokopie), ale wowczas nalezy dopilnowaé aby dostep  do nich
byl swobodny i zadba¢ o mozliwo$¢ ich wydrukowania, gdy zajdzie taka potrzeba. Jezeli czgéé dokumentow
istnieje wytacznie w postaci elektronicznej, stosowane systemy informatyczne muszg spetniaé uznane normy
bezpieczefistwa, gwarantujgce zachowanie zgodnosci z przepisami krajowymi oraz wiarygodno$é dokumentow.
Nosniki informatyczne zawierajace dokumenty powinny by¢ przechowywane oddzielnie od dokumentacji
papicrowej, wsposéb zapewniajgcy bezpieczefistwo przed wprowadzeniem zmian przez osoby
nieupowaznione. Dla celéw bezpieczeristwa powinno sie systematycznie kopiowaé dane zawarte na nosniku
danych do kolejnego nosnika danych.
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5. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych segregatorach
a nastgpnie w teczkach aktowych w zamykanych szafach.

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

7. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich zaangazowanych w realizacje projektu.

8. Komorka organizacyjna, ktéra dokumenty wytworzyla, w zwigzku zrealizacja projektu, odpowiada
za ich prawidlowe oznakowanie i przechowywanie do czasu ich przekazania,

9.Po zakoficzeniu realizacji zadafh objgtych projektem, wszelka dokumentacja wytworzona
w zwigzku zrealizowanym projektem wspoHfinansowanym ze $rodkéw unijnych jest przekazywana
do Wydziatu Funduszy Zewnetrznych Urzgdu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich. Przekazaniu nie podlegajg
kopie dokumentéw, ktorych orygmaiy zostaly wytworzone i znajdujg si¢ w innych komdrkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

10. Akta przed przekazaniem do Wydziatu Funduszy Zewnetrznych Urzgdu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich muszg by¢ uporzadkowane przez osobg, ktora je wytworzyla. Teczki aktowe
przekazuje si¢ w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;j.

11. Przekazanie dokumentacji nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, zaakceptowanego przez
Kierownika ~Wydzialu Funduszy Zewngtrznych Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slqsklch - wcelu
potwierdzenia kompletnosci przekazywanej dokumentacji oraz przez pracownika ds. bhp, p.poz i archiwum
zaktadowego - w celu potwierdzenia zgodnosci z instrukcjg archiwalng.

12. Na stronie tytulowej teczki aktowej nalezy zamiesci¢ dane, o ktérych mowa w pkt 6.

13. Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektéw przechowywaé w osobnych teczkach aktowych
(dla kazdego projektu).

14. Od momentu przekazania dokumentacji przez komérki organizacyjne za ich przechowywanie, zgodnie
z kategorig archiwalng lub zgodnie zzapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest
krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okre$lony w umowie o dofinansowanie, odpowiedzialny jest
Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

15. Dokumenty dotyczace projektéw moga by¢ wydawane z Wydzialu Funduszy Zewngtrznych Urzgdu
Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich na podstawie protokolu wydania dokumentéw, a nastepnie zwracane
na podstawie protokotu zwrotu dokumentéw.

16. W przypadku kontroli projektu przez uprawniona do tego instytucje odpowiedzialny jest za ich
dostarczenie zespolowi kontrolnemu jest Kierownik Wydzialu Funduszy Zewngtrznych Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

17. Komérka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich przekazujac akta do archiwum
zakladowego wskazuje w spisie zdawczo-odbiorczym, ze dana dokumetacja projektéw wspéHinansowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Zabkowice Slaskie,
znajduje si¢ w Wydzialu Funduszy Zewnetrznych.

18.Po uptywie okresu przechowywania dokumentacji projektu, zgodnie zzapisami umowy
o dofinansowanie, Wydzial Funduszy Zewngtrznych przekazuje dokumentacj¢ do archiwum zakladowego,
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

19. W celu wyeliminowania zniszczenia dokumentacji projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Zgbkowice Slaskie, Kierownik
Wydzialu Funduszy Zewngtrznych, przed brakowaniem akt bedacych na stanie archiwum zakladowego,
weryfikuje i akceptuje spisy akt podlegajace brakowaniu.
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20. W przypadku, gdy realizatorem wiodgcym projektu jest:
a) komorka organizacyjna urzedu we wspolpracy z jednostka organizacyjng Gminy,
b) jednostka organizacyjna Gminy we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzegdu,
caloé¢ dokumentacji projektowej jest archiwizowana i przechowywana przez wiodacego realizatora projektu.

21. Jednostka organizacyjna Gminy albo komoérka organizacyjna urzgdu wspdtpracujaca przy realizacji
projektu, przekazuje wiodacemu realizatorowi projektu calo$é dokumentacji spraw zakonczonych, ktorg
wytworzyla z zastrzezeniem pkt 23.

22. Przekazanie dokumentacji, o ktérym mowa w pkt21, nastepuje na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego.

23. Jednostka organizacyjna Gminy/komdrka organizacyjna urzedu wspolpracujgca przy realizacji projektu
przed przekazaniem dokumentacji zgodnie z pkt 20:

1) wykonuje uwierzytelnione kopie przekazywanych dokumentéw, ktére przechowuje w swojej siedzibie;
2) skanuje przekazywang dokumentacje i zapisuje jg:
a) na twardym dysku komputera stanowiska pracy zwigzanego ze wspoirealizacjg projektu,

b) na powszechnie uznanych nosnikach danych jednokrotnego zapisu zgodnych z odrgbnymi przepisami
o minimalnych wymaganiach technicznych dla odwzorowan cyfrowych.

24. Egzemplarz noénika danych ze skanami przekazywanej dokumentacji, o ktérych mowa w pkt 23, wraz
z egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego akt otrzymuje Kierownik Wydzialu Funduszy Zewnetrznych
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slgskich.
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Uzasadnienie

Giéwnym celem ustalenia niniejszej instrukcji jest uporzadkowanie zasad przechowywania
i archiwizowania dokumentacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych
§rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Zgbkowice Slaskie aby zagwarantowac realizacje
obowigzku Beneficjenta w tym zakresie. Beneficjenci bowiem zobowiazani s do przechowywania
w sposOb gwarantujacy nalezyte bezpieczefistwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacja
projektu. Skutkiem braku dokumentu moze by¢ utrata czedci lub calosci dofinansowania do wydatku,
ktérego przedmiotowy dokument dotyczyt.

W zwiazku z powyiszym, wydanie przedmiotowego zarzgdzenia uwazam za zasadne.

Zabkowice $Slaskie, 11 grudnia 2019 roku

Radca Prawny: )
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Sporzadzila: t
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Otrzymujg do wiadomosci i stosowania:

1.Pan Dariusz Malozig¢ — Zastgpca Burmistrza

2.Pani Justyna Giryn — Sekretarz Gminy

3.Pani Bozena Kasprzyk — Skarbnik Gminy

4.Pani Ewa Figzal — Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych

5.Pan Ryszard Sobala ~ Komendant Strazy Migjskiej

6.Pani Edyta Balicka — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, Publikacja w BIP

7.Pani Maria Grzesik — Z-ca Skarbnika, Kierownik Wydziatu Finanséw i Planowania

8.Pani Sylwia Sobala — Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego
9.Pani Anna Marcinkéw — Kierownik Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych
10.Pan Jarostaw Trze$niak — Kierownik Wydziatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
11.Pan Pawet Onyskoéw — Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami

12.Pani Danuta Wyskwarska — Kierownik Wydziatu Funduszy Zewnetrznych

13.Pan Zbigniew Kukietka — Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji

14.Pani Elzbicta Kinal — Gtéwny specjalista ds. zamowiefi publicznych

15.Pani Kamila Rutkowska-Krehut — radca prawny

16.Pan Andrzej Zakiewicz — audytor wewnetrzny

17.Pan Krystian Nowakowski — Gtéwny specjalista ds. kadr

18.Pani Monika WozZniak ~ rejestr zarzadzen, folder ,,!ZARZADZANIE”; e-mail za potwierdzeniem odbioru — pracownicy,
kierownicy, NK

19.a/a
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