Fundusze F Unia Europejska
Europejskie 2 Europejski Fundusz
Program Regionalny TATVIY. Zdrowe zycie, czysty zysk Rozwoju Regionalnego

Zarzadzenie Nr Or.0050.30.2018
Woéjta Gminy Dabréwno
z dnia 08 lutego 2018 roku

W__sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow” dla projektu ,,Budowa wielofunkcyjnego boiska oraz zakup wyposazenia
pracowni szkolnych na potrzeby Publicznej Szkoly Podstawowej w Elgnowie”
wspoélfinansowanego ze Srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Warmifisko Mazurskiego na lata 2014-2020 w ramach Osi priorytetowej 9 Dostep do
wysokiej jakosSci uslug publicznych Dzialanie 09.03.00 Infrastruktura edukacyjna,
Poddzialanie 09.03.04 Infrastruktura edukacji ogolnoksztalcacej na podstawie umowy
nr RPWM.09.03.04-28-0026/17-00.

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 2 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017, poz. 1875)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Instrukcje obiegu, przechowywania i archiwizowania
dokumentow” dla projektu ,Budowa wielofunkcyjnego boiska oraz zakup
wyposazenia pracowni szkolnych na potrzeby Publicznej Szkoty Podstawowej
w Elgnowie”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu.
§3

Zalacznik do zarzadzenia stanowi ,Instrukcja obiegu, przechowywania i
archiwizowania dokumentow”.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt

/-/ Piotr Zwalinski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr Or.0050.30.2018
Woéjta Gminy Dabréwno

z dnia 08 lutego 2018 .

INSTRUKCJA OBIEGU, PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW DLA
PROJEKTU

»Budowa wielofunkcyjnego boiska oraz zakup wyposazenia pracowni szkolnych na
potrzeby Publicznej Szkoly Podstawowej w Elgnowie” wspolfinansowanego ze Srodkow
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warmifisko Mazurskiego na lata
2014-2020 w ramach Osi priorytetowej 9 Dostep do wysokiej jakosci uslug
publicznych Dzialanie 09.03.00 Infrastruktura edukacyjna, Poddzialanie 09.03.04
Infrastruktura edukacji ogélnoksztalcacej na podstawie umowy nr RPWM.09.03.04-
28-0026/17-00.

L. Miejsce przechowywania dokumentacji biezacej.

W trakcie realizacji projektu dokumentacja jest przechowywana w Biurze Projektu, w
szafach zamykanych na klucz, do ktérych dostep ma tylko Koordynator Projektu.

II. Okres przechowywania dokumentacji.

1. Zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu dokumentacja zwigzana z realizacja
Projektu musi by¢ przechowywana na zasadach okreslonych w art. 140 rozporzadzenia
ogoblnego, przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego Projektu.

2. Dokumentacja powstajaca w trakcie realizacji projektu oraz sposoby postepowania
podlegaja zasadom wustalonym w niniejszej instrukcji, zasadom okreslonym w
regulaminach Gminy Dabréwno oraz w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).

3. Jezeli Instytucja Zarzadzajagca RPO WiM na lata 2014-2020 podejmie decyzje o
wydtuzeniu okresu archiwizacji dokumentacji projektu, nowy termin obowiazuje takze
Gmine Dabréwno. Zmiana tego terminu moze nastapi¢ na podstawie wczesniejszej
pisemnej informacji IZ RPO WiM.

4. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw oraz w przypadku
zawieszenia lub zaprzestania dzialalnosci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1
nalezy niezwlocznie, na piSmie poinformowac¢ IZ RPO WiM o miejscu przechowywania
dokumentow zwiazanych z realizowanym Projektem.

III. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W ZALEZNOSCI OD MIEJSCA JEJ
POWSTAWANIA
1.Dokumentacja finansowa.
1.1.Za prawidlowe prowadzenie dokumentacji finansowej oraz jej zarchiwizowanie po
zakonczeniu projektu odpowiada specjalista ds. finansowo-ksiegowych.
1.2. Oryginaly dowodéw ksiegowych w trakcie realizacji projektu sa przechowywane
w Referacie Finansowo-Podatkowym, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 19 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z p6zn. zm.).
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1.3.Dokumentacja finansowo-ksiegowa dotyczaca projektu, musi by¢ bezwzglednie
archiwizowana.

1.4.Dokumentacja finansowa zostanie zarchiwizowana zgodnie 2z zasadami
obowiazujacymi dla Referatu Finansowo-Podatkowego Urzedu Gminy. Znajdujace sie
w dokumentacji Referatu dokumenty finansowe projektu przekazywane do archiwum
musza by¢ oznakowane zgodnie z zasadami niniejszej instrukc;ji.

1.5. Pozostate dokumenty finansowo — ksiegowe sa archiwizowane przez Koordynatora
Projektu.

2. Dokumentacja zamowiefi publicznych.

2.1. Za dokumentacje zamoéwien publicznych projektu i jej archiwizacje dla
postepowan o udzielanie zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro odpowiada
Koordynator Projektu w porozumieniu ze Specjalista ds. zamoéwien publicznych.

2.2. Dokumentacja dotyczaca projektu ma nadang numeracje, jest dodatkowo opisana
i oznakowana logotypami zgodnie z instrukcja promocji i informacji dla projektu.

2.3. Dokumentacja zamoéwien publicznych jest archiwizowana zgodnie z zasadami
obowiazujgcymi w Urzedzie Gminy w Dabréwnie.

2.4. Okres przechowywania dokumentacji zaméwien publicznych jako nieodlacznie
zwiazanej z realizowanym projektem, zgodnie 2z wytycznymi dla projektéw
realizowanych ze wspolfinansowaniem EFRR jest taki sam jak pozostatych
dokumentow dotyczacych projektu, zatem 10 lat tj. do 31.12.2028r. Taka adnotacja
musi sie znalezé na segregatorach w ktorych znajduja sie dokumenty przetargowe
dotyczace projektu.

2.5. Za gromadzenie i archiwizacje dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych
odpowiada Koordynator Projektu.

3.Dokumentacja Biura Projektu.

Za tworzenie dokumentéow i archiwizacje dotyczaca Biura Projektu odpowiada
Koordynator Projektu. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji:

a) Dokumentacja ogélna projektu;

b) Dokumentacja merytoryczna projektu;

¢) Inne dokumenty dotyczace projektu;
Po zarchiwizowaniu calej dokumentacji Koordynator Projektu przekazuje ja razem z
dokumentami do archiwum zakladowego zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji
Kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

IV. Wytyczne dotyczace postepowania z dokumentami.

1. Beneficjent zobowiazany jest do przechowywania dokumentéw w formie oryginatow
albo ich uwierzytelnionych odpisé6w lub na powszechnie uznanych nosnikach danych,
w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace
wylacznie w wersji elektronicznej, wlasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem czy
uszkodzeniem oraz udostepniania ich w postaci papierowej i elektronicznej
upowaznionym do tego podmiotom.

2. Do dokumentacji zwiazanej z projektem realizowanym z udzialem Srodkéw EFRR,
ktéra powinna by¢ bezwzglednie przechowywana w terminie wynikajacym z podpisane;j
umowy zalicza sie¢ grupy dokumentow wymienione w rozdziale III.
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Dokumentacja przekazana do archiwum zakladowego powinna by¢ przechowywana w
sposo6b zapewniajacy jej dostepnosé¢ poufnosé i bezpieczenstwo oraz udostepniana na
zasadach okreslonych w niniejszej instrukc;ji.
Teczki, powinny by¢ powiazane z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowiazujacym
w Urzedzie Gminy w Dabrownie.
Cala dokumentacje projektu nalezy oznakowac w sposéb czytelny oraz zapewniajacym
latwe ich wyszukiwanie, zgodnie z zasadami postepowania okreslonymi w niniejszej
instrukcji.
Dokumenty realizacyjne oraz wszystkie materialy informacyjne i promocyjne powinny
spelnia¢ wymagania zwigzane z promocja unijnego zrodta dofinansowania projektu t;j.
EFRR.
Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne
informacje ze stron internetowych www, moga by¢ przechowywane na nosnikach
danych np. CD/DVD, HDD.

V.OPISY TECZEK/SEGREGATOROW/KARTONOW ZAWIERAJACYCH DOKUMENTY.

VI.

1)

2)
3)

Wszystkie segregatory/teczki/kartony zawierajace dokumenty dotyczace Projektu
powinny by¢ opisane zgodnie z rzeczowym wykazem ustalonym dla projektu.

Segregatory zawierajace dokumenty powinny by¢ opisane na zewnetrznej stronie.
Kartony zawierajace dokumenty dotyczace Projektu powinny by¢ oznaczone.

Dokumenty skompletowane w kartonach archiwizacyjnych powinny by¢ ulozone w
kolejnosci chronologicznej. wg dat powstania, poczynajac od najwczesniejszej,
zesznurowane, a strony ponumerowane.

Udostepnianie dokumentacji

1)

2)

3)

4)

Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza personelem projektu, upowaznieni sa
rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci realizacji
projektu w tym m.in.: IZ RPO WiM, IP, Instytucji Certyfikujacej (Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju), Instytucji Audytowej (Urzad Kontroli Skarbowej), Najwyzszej
Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego).

IZ RPO WiM w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli prowadzonych
w okresie trwalosci projektu, bedzie weryfikowata prawidlowosé archiwizacji oraz
kompletnos¢ dokumentéw we wskazanym powyzej okresie.

W trakcie realizacji projektu udostepnianie dokumentacji moze sie odbywac¢ na
miejscu - w pomieszczeniach Biura Projektu lub innym wyznaczonym pomieszczeniu
wylacznie za zgoda Koordynatora Projektu. Po zakorniczeniu realizacji projektu za zgoda
Sekretarza Gminy.

Udostepnienie dokumentacji na zewnatrz moze sie¢ odbywac tylko w przypadku
pisemnego wystapienia uprawnionych organow kontrolnych lub IZ i odbywa sie za
zgoda Wéjta Gminy.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnosé za stan udostepniane;j
dokumentacji.
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VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Wszystkie dokumenty, zaréwno biezace jak i zarchiwizowane musza by¢ udostepniane
na kazde zyczenie IZ RPO WiM, a takze innych instytucji (zarowno krajowych jak
i unijnych) uprawnionych do kontroli projektéow wspotfinansowanych w ramach EFRR.

2) Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sa osoby bedace
personelem Projektu.

3) Niniejsza Instrukcja ma charakter pomocniczy, co oznacza, ze jej stosowanie nie
zwalnia z obowigzku stosowania sie do Regulaminéw wewnetrznych obowiazujacych

w Urzedzie Gminy w Dabrownie, przepiséow prawa krajowego oraz wytycznych
dotyczacych realizowanego projektu w ramach RPO WiM.

4) Archiwum zakladowe Urzedu Gminy w Dabrownie miesci sie w siedzibie Gminnego
Centrum Kulturalno-Bibliotecznego w Dgbrownie, ul. Kosciuszki 11C — pomieszczenia
zlokalizowane w piwnicy - pokoje nr 17,18.
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