ZARZADZENIE NR 60/2017
BURMISTRZA BIALOGARDU

z dnia 18 sierpnia 2017 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacja przez Miasto Bialogard projektu wspoétfinansowanego ze sSrodkéow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

Na podstawie art. 11a ust. 3 1 art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579 i1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) zarzadza sig,
CO nastgpuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta Biatogard, zwanym dalej ,,Urzedem”, instrukcje
okreslajaca zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu pod nazwa , Nowoczesna szkota, nowoczesna edukacja — poprawa dostgpnosci
i oferty placowek edukacyjnych na terenie powiatu biatogardzkiego, poprzez zajecia
dodatkowe, stypendia, doposazenie sal i szkolenia dla nauczycieli i rodzicow”, zwanym dalej
»~Projektem”, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

2. Projekt realizowany jest w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa  Zachodniopomorskiego 2014-2020, wspéHinansowany ze  $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego, ktérych beneficjentem jest Miasto Biatogard,
a realizowany przez komorki organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacj¢ Projektu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 60/2017
Burmistrza Biatogardu
z dnia 18 sierpnia 2017 r.
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przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacjq projektu
pod nazwa ,,Nowoczesna szkota, nowoczesna edukacja — poprawa dostgpnosci i oferty
placowek edukacyjnych na terenie powiatu biatogardzkiego, poprzez zajecia dodatkowe,
stypendia, doposaZenie sal i szkolenia dla nauczycieli i rodzicow”, realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
2014-2020, wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania
i archiwizacji dokumentacji wytworzonej w zwigzku z realizacjg projektu pod nazwag
,INowoczesna szkota, nowoczesna edukacja — poprawa dostgpnosci i oferty placowek
edukacyjnych na terenie powiatu biatogardzkiego, poprzez zajecia dodatkowe, stypendia,
doposazenie sal i szkolenia dla nauczycieli i rodzicow”, realizowanego przez Urzad Miasta
Biatogard w  ramach  Regionalnego  Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020, wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§ 1.
Zakres przedmiotowy

1. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym Projektem zaliczaja si¢ nastepujace
dokumenty:
1) dokumentacja ogdlna Projektu:
a) wnioski o dofinansowanie,
b) umowa o dofinansowanie Projektu, w przypadku dokonywania zmian w umowie —
wszystkie zawarte aneksy,
¢) wnioski o ptatno$¢ wraz z kompletem zatgcznikow,
d) umowa partnerska wraz z zawartymi aneksami,
e) korespondencja dotyczaca Projektu, w szczeg6lnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje
o poswiadczeniu wnioskéw o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci,
f) korespondencja z instytucjg posredniczacg dotyczaca realizowanego Projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiggowa Projektu:

a) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac,
deklaracje Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzedu Skarbowego, polecenia
ksiegowania, potwierdzenia przelewu, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

b) wydruki operacji gospodarczych z ksigg rachunkowych,



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

d) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany
w ramach Projektu,

e) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

f) inna dokumentacja finansowo-ksi¢gowa zwigzana z realizacjg Projektu;

3) dokumentacja merytoryczna Projektu:

a) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach Projektu szkolef, konferenciji,
wystaw oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, materialy szkoleniowe, materiaty konferencyjne, materiaty promocyjne
(ulotki, plakaty), czasopisma, w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne informacje
dotyczace Projektu, zdjecia, inne dowody dotyczace promocji Projektu,

b) dokumenty dotyczace zakupdéw sprzetu i wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje,
certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dotyczace np.
oprogramowania), protokoty odbioru, dokumentacja fotograficzna,

¢) umowy o dzieto, zlecenia, umowy o prace, oddelegowania do Projektu,

e) karty czasu pracy,

f) dokumentacja zwigzana z realizacja zaje¢ pozalekcyjnych (listy obecnosci,
dzienniki zaje¢, deklaracje uczestnictwa, upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych uczestnikow Projektu, dokumentacja fotograficzna i inne),

g) dokumentacja dotyczaca szkolen, studiéw podyplomowych, doradztwa (listy
obecnosci, karty doradztwa, certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy ukonczenia
studiow podyplomowych, §wiadectwa potwierdzajace nabycie kwalifikacji i/lub
kompetenc;ji - kserokopia, szkoleniowa dokumentacja fotograficzna),

h) dokumentacja dotyczaca przyznanych stypendiéw szkolnych (regulamin
przyznawania stypendiow wprowadzony zarzadzeniem dyrektora szkoty, decyzja
dyrektora szkoty o przyznanym stypendium, §wiadectwa szkolne, opinia nauczyciela
przedmiotu, o§wiadczenie o dochodach w rodzinie),

i) dokumentacja zwigzana z badaniem ewaluacyjnym:;

4) dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan przetargowych:

a) wszystkie niezb¢dne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych: ogloszenia o zaméwieniu 1 udzieleniu zamoéwienia, dokument
potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw 1 biuletynéw publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia
wraz z zalacznikami, wszystkie zlozone oferty, protok6ét z postgpowania
o udzielenie zamdéwienia wraz z zatgcznikami, wszelka dokumentacja $rodkow
ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawca,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, rob6t budowlanych,
dostaw zwigzanych z realizowanym Projektem, dokonywanym 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, wystapienia pokontrolne,



zalecenia pokontrolne wraz dokumentacjg potwierdzajagcg wykonanie zalecen
1 usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci),

b) zarzadzenie w sprawie instrukcji okre$lajacej zasady przechowywania
1 archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu,

¢) dokumentacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Projekcie,

d) korespondencja prowadzona z partnerami Projektu oraz z réznymi podmiotami
i organami w trakcie realizacji Projektu;

6) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nie wymienione w pkt 1 - 5.

§2.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej

. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu w trakcie jego trwania przechowywana jest
w:
1) merytorycznych komorkach organizacyjnych Urzedu, zaangazowanych w realizacje
Projektu;
2) szkotach bedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta Biatogard, uczestniczacych
w realizacje Projektu, zwanych dalej ,,szkotami”:
a) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Marii Sklodowskiej-Curie, ul. Swidwinska 7,
b) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego, ul. Chopina 8,
¢) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Mikotaja Kopernika, ul. Grunwaldzka 53,
d) Szkota Podstawowa Nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego, ul. Kotobrzeska 23.

. Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach 1 zamykanych  szafach, zapewniajacy  dostgpnos$¢, poufnosé
1 bezpieczenstwo.

. Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu umieszcza si¢ w oddzielnych segregatorach,

opatrzonych:

1) logo Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego;

2) oficjalnym logo promocyjnym wojewddztwa zachodniopomorskiego;

3) oficjalnym logo Projektu;

4) oznaczeniem kategorii archiwalnej oraz odpowiednim symbolem jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§3.
Archiwizowanie dokumentacji projektowej

. Archiwum zaktadowe Urzedu przechowuje akta zwigzane z realizacja Projektu zgodnie
z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria
archiwalna jest krétsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie
o dofinansowanie.

. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego Urzedu jest
nizsza niz okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie



Projektu lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum
zaktadowego Urzedu, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wlasciwy wymagany
okres przechowywania dokumentéw.

. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja

Projektu okreslone sa:

1) dla komérek organizacyjnych Urzedu — przepisami 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
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.140),

2) dla szkot - instrukcjami kancelaryjnymi i rzeczowymi oraz instrukcjami w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum lub sktadnicy akt ustalonymi i zatwierdzonymi
na odrgbnych zasadach

- z zastrzezeniem szczegotowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
. Archiwizacji podlegaja wylacznie oryginaty dokumentow.

. W zwigzku z tym, zZe realizatorem wiodacym projektu jest Urzad, catlo§¢ dokumentacji po
zakonczeniu realizacji Projektu, przekazywana jest przez szkoly uczestniczace w realizacji
Projektu do archiwum zaktadowego Urzedu.

Po zakonczeniu realizacji Projektu komorki merytoryczne Urzedu zaangazowane
w realizacj¢ Projektu oraz szkoty, przekazuja do komoérki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku z realizacja Projektu
uporzadkowang dokumentacje¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. Komérka organizacyjna Urzedu dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku
z realizacja Projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zaktadowego Urzedu w sposéb zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczacego
okresu przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

. W przypadku kontroli Projektu przez uprawniong do tego instytucj¢ w okresie po
przekazaniu akt Projektu do archiwum zaktadowego Urzedu, komoérka organizacyjna
Urzedu dokonujgca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespolowi
kontrolnemu.

. Na stronie tytutlowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego nalezy
wpisac rowniez tytul projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.



