Zarzadzenie nr 60/2019
Burmistrza Karlina
z dnia 6 czerwea 2019 r.

w sprawie okre§lenia instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektow wspélfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej
oraz innych Srodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Karlino

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506), rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
zdnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.), art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia
11 lipca 2006 . ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnosci i
uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999, art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 zdnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajgcego szczegdtowe zasady wykonywania
rozporzgdzenia Rady (WE) nr1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Karlinie instrukcje okreslajaca  zasady
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow

wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych,
ktorych beneficjentem jest Gmina Karlino, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow Urzedu Miejskiego w Karlinie

zaangazowanym w realizacj¢ projektéw wspdotinansowanych ze srodkéw, o ktdrych mowa w
§ 1, oraz archiwiscie zaktadowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Uzasadnienie:

Celem wprowadzenia zarzadzenia jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspdifinansowanych ze Srodkéw unijnych,
a realizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego Karlinie.

Zarzgdzenie okresla szczegétowe zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych, ktorych
beneficjentem jest Gmina Karlino.



zatgcznik

do zarzadzenia Nr 60/2019
Burmistrza Karlina

z dnia 06.06.2019 r.

Instrukeja dot. przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkow

1)
2)

4)

3)

pomocowych

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana na stanowiskach
merytorycznych komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Karlinie, a nastepnie
po zrealizowanym projekcie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw
pomocowych do momentu przekazania jej do archiwum zakladowego odpowiadajg
stanowiska zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje
projektu.

Od momentu przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego za postgpowanie
z dokumentami odpowiada archiwista zaktadowy.

Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspolfinansowanych ze s$rodkéw unijnych musi by¢ zgodny z postanowieniami
umowy o dofinansowanie.

Jezeli termin przechowywania dokumentéw wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej jest
dluzszy niz termin okreSlony w umowie o dofinansowanie, dokumentacje nalezy
przechowywac¢ zgodnie z terminem wynikajacym z instrukcji kancelaryjnej.

Dokumenty oznaczone w instrukeji kancelaryjnej wedlug kategorii archiwalnej A
nalezy umiesci¢ w odrebnych segregatorach.

Archiwizacji podlegajg m.in.:

oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikow,

oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich aneksow do
umowy,

oryginaly korespondencji dotyczgcej projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o pos$wiadczeniu
wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platnos¢ pelnigeych funkcje
sprawozdawcza),

oryginaly wnioskow o platnos¢ wraz z zalgcznikami, w tym oryginaly dokumentow
potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, paragony, listy ptac,
wyciggl z rachunku bankowego, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK,
potwierdzenie przelewu/wplata gotowki itp.),



6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkdw
trwalych oraz ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach
projektu dokonywano zakupu $rodkéw trwalych i/lub wartosci niematerialnych
i prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT i deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakonczenia, jezeli VAT stanowil koszt kwalifikowany
projektu.

8) oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej, tj.: protokoty odbioru,
protokoly koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.,

9) oryginaly dokumentow dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nos$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly
odbioru,

10) oryginaty dokumentoéw, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie — projektu
w kategorii wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.,

11) oryginaly dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolef,
konferencji, wystaw, innych dzialan o charakterze promocyjnym: zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materialy szkoleniowe, materialy
konferencyjne, materialy promocyjne, zdjecia, nagrania itp.,

12) oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do
tych uméw (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia itp.), a takze aktow notarialnych
zwigzanych z realizowanym projektem,

13)akta osobowe pracownikoéw finansowanych w ramach projektu (w przypadku
kwalifikowanych kosztoéw wynagrodzen),

14) karty czasu pracy, jezeli byly stosowane,

15) oryginaly dokumentéw dotyczacych udzielonych zamowien publicznych: ogloszenia
o zamdwieniu i o udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajgcy przekazanie
ogloszen do  dziennikbw i  biuletynow  publikacyjnych, korespondencja
z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,
wszystkie zlozone oferty, protokél z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz
z zalgcznikami, dokumentacja dotyczaca protestow itp.,

16) dokumenty o charakterze organizacyjnym: powolanie kierownika beneficjenta,
polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentéw,  regulaminy  wynagradzania  pracownikoéw  (w  przypadku
kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne, zarzgdzenia
w sprawie archiwizacji itp. oryginaly materialow promocyjnych,

17) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystapienia
pokontrolne, zalecenia pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajgca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci

8. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie¢ w oddzielnych
segregatorach/teczkach opatrzonych logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
- symbol/numer i tytut projektu,
- nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu lub dziatania,
- nazwa funduszu, w ramach ktérego projekt zostal dofinansowany ,
- daty skrajne dokumentdw.



9.

10.

1.

Dokumenty oznaczone w instrukcji kancelaryjnej wedlug kategorii archiwalnej A
nalezy umiesci¢ w odrgbnych segregatorach.

Symbolem klasyfikacyjnym wedlug Rzeczowego Wykazu Akt dla dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektow unijnych jest symbol: 04, hastem klasyfikacyjnym:
Programy i projekty wspétfinansowane ze $rodkéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej, kategoria: A.

Ogolne zasady oraz tryb przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektow i programéw wspoltinansowanych ze $rodkéw unijnych przez
Gming Karlino okreslaja przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.).



zalgeznik do Instrukeji w sprawie

okreslenia instrukcji przechowywania

i archiwizowania dokumentacji zwigzanej

z realizacjg projektow wspolfinansowanych

ze Srodkéw Unii Europejskiej przez Gming
Karlino.

Opis teczki

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej

( symbol literowy komarki organizacyjnej (Kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt) ‘

Tytul teczki

( hasto klasyfikacyjne poszerzone o informuacje o rodzaju dokumentacji)

( pelna nazwa projektu oraz numer umowy o dofinansowanie)
( Realizacja programéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych UE)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

( sygnatura archiwalna)



