Zatacznik do zarzadzenia nr 87/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 12
wrzesnia 2024 .

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow wspolfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej oraz innych Srodkéw pomocowych realizowanych
przez Gmin¢ Bardo

1. Ogolne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - z
zastrzezeniem szczegotowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspédtfinansowanych ze srodkow
unijnych musi by¢ zgodne ze szczegélowymi wytycznymi zawartymi we wtasciwych dokumentach
programowych oraz w umowie w sprawie finasowania danego projektu. Jezeli Instytucja
Zarzadzajaca Programem zmieni wytyczne w zakresie kontroli i monitorowania projektow, to okres
przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektoéw wspotfinansowanych ze srodkoéw
unijnych musi by¢ zgodny z okresem zawartym w wytycznych Instytucji Zarzadzajacej dla danego
Programu w zakresie kontroli i monitorowania projektow.

3. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczajg si¢ nastepujace dokumenty:

1) Dokumentacja ogdlna projektu:

a) Wnioski o dofinansowanie,

b) Umowy o dofinansowanie w przypadku dokonywania zmian w umowie - wszystkie zawarte
aneksy,

c) korespondencja dotyczaca Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o ptatnos$¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d) Whnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami.

2) Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

a) dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy plac, wyciagi z
rachunku bankowego itp.),

b) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji srodkow trwatych oraz
z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projektu dokonywano
zakupu $rodkow trwatych i/ lub wartos$ci niematerialnych i prawnych),

c) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie 5 lat
od jego zakonczenia,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu:



a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej tj.: protokoty zdawczo-odbiorcze, dokumentacja
budowlana, protokoly konieczno$ci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium
wykonalnosci itp.,

b) dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia: gwarancje, $wiadectwa, certyfikaty,
licencje, instrukcje obstlugi, nos$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty
odbioru,

c) dokumenty, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp., oryginaly dokumentéw dotyczacych
zorganizowanych w ramach Projektu szkolen, konferencji, wystaw, innych dziatan
o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materialy promocyjne, zdjecia, nagrania itp.
(w przypadku materiatow szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza si¢ ich przechowywanie
na nos$niku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania wydrukow),

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

e) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),

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
1 0 udzieleniu zamdwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikow
1 biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia wraz z zalgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokoét z postgpowania
0 udzielenie zamdéwienia wraz z zatacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow,
zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawcg 1 inne,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ushug, robdt budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo zamowien
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli. wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci),

b) raporty z audytu zewngtrznego,

c) dokumenty o charakterze organizacyjnym np.: polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
instrukcje obiegu 1 przechowywania dokumentéw, instrukcje kasowe, regulaminy



wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),
instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp., rejestr sSrodkow trwatych,

d) korespondencja prowadzona z roéznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego -Projektu,

e) sprawozdania sporzagdzane w okresie trwatos$ci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
f) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nic wymienione powyzej.

. Dokumentacje¢ nalezy przechowywaé¢ w formie oryginaldow albo kopii po$wiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem lub na powszechnie uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne
wersje dokumentoéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wyltacznie w wersji elektroniczne;.
W przypadku dokumentoéw w wersji cyfrowej dopuszcza si¢, aby zapisane zostaty na powszechnie
uznanych no$nikach danych (np. dyski DC lub DVD, pami¢¢ przenosna flash, mikrofilmy,
fotokopie), ale wowczas nalezy dopilnowac, aby dostep do nich byl swobodny i zadbaé o
mozliwo$¢ ich wydrukowania, gdy zajdzie taka potrzeba. Jezeli czgs¢ dokumentéw istnieje
wylacznie w postaci elektronicznej, stosowane systemy informatyczne musza spetnia¢ uznane
normy bezpieczenstwa, gwarantujace zachowanie zgodnosci z przepisami krajowymi oraz
wiarygodno$¢ dokumentéw. Nosniki informatyczne zawierajace dokumenty powinny by¢
przechowywane oddzielnie od dokumentacji papierowej, w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo
przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione. Dla celow bezpieczenstwa powinno
si¢ systematycznie kopiowa¢ dane zawarte na no$niku danych do kolejnego nosnika danych.

. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow wspotinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych przechowywana jest w sposob uporzadkowany,
w oznaczonych segregatorach a nastgpnie w teczkach aktowych w zamykanych szafach.

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

. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze §rodkoéw Unii Europejskiej
oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana w komoérkach organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy Bardo zaangazowanych w realizacje¢ projektu.

. Komérka organizacyjna, ktéra dokumenty wytworzyla, w zwiazku z realizacja projektu,
odpowiada za ich prawidtowe oznakowanie i przechowywanie do czasu ich przekazania.

. Po zakonczeniu realizacji zadan objetych projektem, wszelka dokumentacja wytworzona
w zwiazku z realizowanym projektem wspotfinansowanym ze $rodkéw unijnych jest
przekazywana do Referatu Rozwoju 1 Promocji Urzedu Miasta i Gminy Bardo. Przekazaniu nie
podlegaja kopie dokumentow, ktorych oryginaty zostaly wytworzone i1 znajdujg si¢ w innych
komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Bardo.
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Akta przed przekazaniem do Referatu Rozwoju i Promocji Urzedu Miasta i Gminy Bardo musza
by¢ uporzadkowane przez osobg, ktora je wytworzyta. Teczki aktowe przekazuje si¢ w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Przekazanie dokumentacji nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, zaakceptowanego
przez Kierownika Referatu Rozwoju i Promocji Urzedu Miasta i Gminy Bardo - w celu
potwierdzenia kompletnosci  przekazywanej dokumentacji oraz przez pracownika
odpowiedzialnego za archiwum zakladowe - w celu potwierdzenia zgodno$ci z instrukcja
archiwalng.

Na stronie tytutlowej teczki aktowej nalezy zamiescic¢ dane, o ktorych mowa w pkt 6.

Zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywac w osobnych teczkach aktowych
(dla kazdego projektu).

Od momentu przekazania dokumentacji przez komorki organizacyjne za ich przechowywanie,
zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria
archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie
o dofinansowanie, odpowiedzialny jest Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Urzgdu Miasta i
Gminy Bardo.

Dokumenty dotyczace projektow moga by¢ wydawane przez Kierownika Referatu Rozwoju i
Promocji Urzedu Miasta i Gminy Bardo na podstawie protokotu wydania dokumentow, a nastgpnie
zwracane na podstawie protokotu zwrotu dokumentow.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucj¢ odpowiedzialny jest za ich
dostarczenie zespotowi kontrolnemu jest Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji Urzgdu Miasta
1 Gminy Bardo.

Komorka organizacyjna Urzedu Miasta 1 Gminy Bardo przekazujac akta do archiwum
zaktadowego wskazuje w spisie zdawczo-odbiorczym, ze dana dokumentacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych s$rodkow pomocowych
realizowanych przez Gmin¢ Bardo, znajduje si¢ w Referacie Rozwoju 1 Promocji Urzgdu Miasta
1 Gminy Bardo.

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacji projektu, zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, Referat Rozwoju i1 Promocji przekazuje dokumentacj¢ do archiwum
zaktadowego, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

W celu wyeliminowania zniszczenia dokumentacji projektow wspotinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych realizowanych przez Gming Bardo,
Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji, przed brakowaniem akt bedacych na stanie archiwum
zaktadowego, weryfikuje 1 akceptuje spisy akt podlegajace brakowaniu.

W przypadku, gdy realizatorem wiodacym projektu jest:

a) komorka organizacyjna urzedu we wspolpracy z jednostka organizacyjnag Gminy Bardo,



b) jednostka organizacyjna Gminy Bardo we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzgdu,
cato$¢ dokumentacji projektowej jest archiwizowana i przechowywana przez wiodacego
realizatora projektu.

21. Jednostka organizacyjna Gminy Bardo albo komorka organizacyjna urzedu wspotpracujaca przy
realizacji projektu, przekazuje wiodgcemu realizatorowi projektu catos¢ dokumentacji spraw
zakonczonych, ktorg wytworzyta z zastrzezeniem pkt 23.

22. Przekazanie dokumentacji, o ktéorej mowa w pkt 21, nastepuje na podstawie spisu
zdawczoodbiorczego.

23. Jednostka organizacyjna Gminy Bardo/komodrka organizacyjna urzedu wspotpracujaca przy
realizacji projektu przed przekazaniem dokumentacji zgodnie z pkt 20:

1) wykonuje uwierzytelnione kopie przekazywanych dokumentow, ktore przechowuje w swojej
siedzibie;

2) skanuje przekazywang dokumentacje i zapisuje j3:
a) na twardym dysku komputera stanowiska pracy zwigzanego ze wspotrealizacja projektu,

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

24. Egzemplarz nos$nika danych ze skanami przekazywanej dokumentacji, o ktérych mowa w pkt 23,
wraz z egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego akt otrzymuje Kierownik Referatu Rozwoju i
Promocji Urzgdu Miasta 1 Gminy Bardo.

(-) Marta Ptasiznska
Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



