ZARZADZENIE NR 92/2019
BURMISTRZA BIAL.OGARDU

z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

w sprawie instrukeji okre§lajacej zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwiazanej z realizacja przez Miasto Bialogard projektu
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 11a ust. 3 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) w zwigzku z § 12 ust. 5
umowy o partnerstwie na rzecz realizacji projektu ,,Fabryka Kompetencji Kluczowych”,
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 nr
RPZP.08.04.00-32-K002/19-00, zawartej w dniu 1 sierpnia 2019 r. przez Miasto Biatogard z
Gming Miasto Koszalin, Powiatami Bialogardzkim i Kotobrzeskim oraz Gminami: Bedzino,
Biesiekierz, Bobolice, Karlino, Manowo, Mielno, Polanéw, Sianéw, Swieszyno, Tychowo i
Ustronie Morskie, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Bialogard instrukcje okreslajacg zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu pod nazwa
,»Fabryka Kompetencji Kluczowych”, stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

2. Projekt realizowany jest w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 i wspotfinansowany ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 92//2019
Burmistrza Biatogardu
z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

INSTRUKCJA

przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu
pod nazwa ,,Fabryka Kompetencji Kluczowych”, realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
2014-2020, wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

Podstawowym zatozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania i
archiwizacji dokumentacji wytworzonej w zwigzku z realizacjg przez Miasto Biatogard w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego 2014-
2020 projektu pod nazwa ,Fabryka Kompetencji Kluczowych”, wspoétfinansowanego ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego, zwanego dalej ,,Projektem”.

§1.
Postanowienie ogodlne

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja

Projektu okreslone s3:

1) dla komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Biatogard, zwanego dalej ,,Urzedem” —
przepisami rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27,
poz.140),

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

- z zastrzezeniem szczegdtowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2.
Zakres przedmiotowy

Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym Projektem zaliczajg si¢ nastepujace dokumenty:
1) dokumentacja ogélna Projektu:
a) skan umowy o dofinansowanie Projektu, a w przypadku dokonywania zmian w umowie
— skan wszystkich zawartych aneksow,
b) skan umowy o partnerstwie wraz z zawartymi aneksami,
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¢) korespondencja z Urzedem Miejskim w Koszalinie - Liderem Partnerstwa dotyczaca
Projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiggowa Projektu:

a) dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego, polecenia ksiggowania,
potwierdzenia przelewu, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

b) wydruki operacji gospodarczych z ksigg rachunkowych,

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

d) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

e) inna dokumentacja finansowo-ksiegowa zwiazana z realizacjg Projektu;

3) dokumentacja merytoryczna Projektu:

a) dokumenty dotyczgce zorganizowanych w ramach Projektu dziatan o charakterze
promocyjnym: zaproszenia, materialy promocyjne (ulotki, plakaty), czasopisma, w
ktorych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace Projektu, zdjecia, inne
dowody dotyczace promocji Projektu,

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

¢) umowy zlecenia, oddelegowania do Projektu,

d) karty czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Projekcie,

e) rozliczenia czasu pracy nauczycieli zatrudnionych w Projekcie,

f) dokumentacja zwigzana z realizacjg zajg¢ pozalekcyjnych, dzienniki zajec, deklaracje
uczestnictwa ucznidéw i inne,

f) dokumentacja zwigzana z badaniem ewaluacyjnym;

4) dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan przetargowych:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy — Prawo zamdwien
publicznych: ogloszenia o zamowieniu i udzieleniu zamodwienia, dokument
potwierdzajgcy przekazanie ogloszen do dziennikow i biuletynow publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia wraz
z zalacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokét z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wraz z zatacznikami, wszelka dokumentacja srodkéw ochrony prawnej,
zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawca,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow, dostaw zwigzanych z
realizowanym Projektem, dokonywanym poza ustawa — 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
(protokoty, wyniki kontroli, informacje pokontrolne, wystapienia pokontrolne,
zalecenia pokontrolne wraz dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen i
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci),

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

c¢) dokumentacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych w Projekcie,
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d) korespondencja prowadzona z Liderem Partnerstwa oraz z r6znymi podmiotami i
organami w trakcie realizacji Projektu;

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

§3.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiagzanej z realizacja Projektu

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu w trakcie jego trwania przechowywana jest

w:

1) merytorycznych komoérkach organizacyjnych Urzgdu, zaangazowanych w realizacjg
Projektu;

2) szkotach - jednostkach organizacyjnych Miasta Bialogard - bedacych realizatorami
Projektu, zwanych dalej ,,szkotami”:
a) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Marii Sktodowskiej-Curie, ul. Swidwinska 7,
b) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego, ul. Chopina 8,
c) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Mikotaja Kopernika, ul. Grunwaldzka 53,
d) Szkota Podstawowa Nr 5 im. Wladystawa Broniewskiego, ul. Kotobrzeska 23.

2. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uporzadkowany, w oznaczonych teczkach
aktowych i zamykanych szafach, zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu umieszcza si¢ w oddzielnych teczkach

aktowych opatrzonych:

1) znakiem Funduszy Europejskich z nazwg ,,Program Regionalny”;

2) barwami RP z nazwg ,,Rzeczpospolita Polska”;

3) oficjalnym logo promocyjnym wojewoddztwa zachodniopomorskiego z nazwa
,,Pomorze Zachodnie”;

4) znakiem Unii Europejskiej z nazwa ,,Europejski Fundusz Spoteczny”;

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

§ 4.
Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu

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

2. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego Urzedu jest
nizsza niz okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie
Projektu lub innych dokumentach, komérka organizacyjna Urzedu przekazujaca akta do
archiwum zaktadowego Urzedu, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wtasciwy
wymagany okres przechowywania dokumentow.
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3. Archiwizacji podlegaja wylgcznie oryginaty dokumentow, z wylgczeniem umowy o
partnerstwie oraz umowy o dofinansowanie Projektu, ktére stanowig odpisy w postaci skanu
opatrzonego kwalifikowanym podpisem.

4. Oryginaly dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 3, zarchiwizowane beda przez Urzad
Miejski w Koszalinie — Lidera Partnerstwa.

5. Po zakonczeniu realizacji Projektu szkoty uczestniczace w realizacji Projektu przekazuja
do archiwum zaktadowego Urzedu nastepujace dokumenty:
1) dzienniki zaje¢ wraz z listami obecnosci uczestnikow zajec;
2) karty uczestnikéw Projektu;
3) karty czasu pracy nauczycieli.

6. Pozostala cze$é dokumentacji wytworzona na potrzeby realizacji Projektu zarchiwizowana
bedzie w siedzibach szkot — realizatorow Projektu.

7. Po zakonczeniu realizacji Projektu komorki merytoryczne Urzedu zaangazowane w
realizacje Projektu oraz szkoty przekazuja do komorki organizacyjnej Urzgdu dokonujgce;
archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja Projektu uporzadkowang
dokumentacj¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

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

9. W przypadku kontroli Projektu przez uprawniona do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt Projektu do archiwum zakladowego Urzgdu, komorka organizacyjna
Urzedu dokonujaca przekazania akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi
kontrolnemu.

10. Na stronie tytutowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego nalezy
wpisa¢ rowniez tytut Projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.




