WOIT GMIN v Zarzgdzanie nr 38/2012

RABINO Wéjta Gminy Rabino
pPow. Swidwin z dnia 03 pazdziernik 2012 r.

w sprawie przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw dofinansowanych
ze $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gming Rabino.

Na podstawie art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1082/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajace przepisy dotyczace Europejskiego Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci, Rozporzadzenia 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) oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rabino
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkow pomocowych
realizowanych przez Gming Rabino, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Ustala sie spis dokumentow zwiazanych z realizacja projektow dofinansowanych
ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych §rodkéw pomocowych podlegajacych archiwizacji,
stanowigcych zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzania.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig wszystkim komérkom organizacyjnym
Gminy Rabino zaangazowanym w realizacj¢ projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych oraz archiwum zaktadowemu.

§ 4. Zarzadzanie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr |

do Zarzadzania nr 38/2012
Wojta Gminy Rabino

z dnia 03 pazdziernika 2012r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych
realizowanych przez Gming¢ Rabino.

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych jest przechowywana u inwestora
i w nastepujacych komorkach organizacyjnych Gminy Rabino zaangazowanych
w realizacj¢ projektu:

1) w Urzedzie Gminy, gdy inwestorem jest Gmina Rabino:
a) w Referacie Finansowym (RF) przechowywana jest dokumentacja finansowa na
stanowiskach:
- Skarbnika Gminy — dokumenty o charakterze organizacyjnym,
- ksiegowosci budzetowej ewidencjonujacej dochody i wydatki budzetowe
Gminy;
b) na stanowisku ds. infrastruktury technicznej, inwestycji i $rodkéw pomocowych
(ISP) przechowywana jest dokumentacja merytoryczna projektow, dokumentacja
z postepowan o zamoéwienia publiczne prowadzonych w trybie ustawy Prawo
zamowief publicznych oraz wybrana dokumentacja postgpowaii poza ustawa
Prawo zamowien publicznych;
¢) u Sekretarza Gminy (Or) akta osobowe 0s6b zatrudnionych w ramach projektow
oraz dokumentacja dotyczaca kontroli prowadzonych przez podmioty do tego
uprawnione;
d) na stanowisku ds. rolnictwa i gospodarki nieruchomosciami przechowywane sg
akty notarialne dokumentujace nabycie nieruchomosci na mienie komunalne.

o

Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany. w oznaczonych

segregatorach w zamykanych szafach.

3. Oznaczenie segregatora powinno spetnia¢ wymogi okreslone w wymogach formalnych
dla okreslonego programu.

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

5. W komorkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonhczenia ostatniej sprawy, ktorej akta
znajduja si¢ w teczce. Po uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

6. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane 2z realizacja  projektow
wspbtfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkow pomocowych
zgodnie z kategoria archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy 0 dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony
w umowie o dofinansowanie.

7. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza
niz okres przechowywania dokumentow okreslonych w umowie o dofinansowanie
projektu lub innych dokumentach, komorka organizacyjna przekazujgca akta do
archiwum zakladowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wlasciwy
wymagany okres przechowywania dokumentow.

8. Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow zwiazanych z realizacjg

projektow dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych srodkow

pomocowych odbywa si¢ zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

7 dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych




10.

16.

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Archiwizacji nie podlegaja kopie dokumentow, ktarych oryginaty zostaty wytworzone
i znajduja si¢ w innych komérkach organizacyjnych Gminy Rabino.

Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w  zwigzku
z realizacja projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zakladowego w sposob 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 zakladowego, komorka dokonujgca przekazania
akt odpowiedzialnych jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

Na stronie tytulowej teczki aktowej przekazywanej do archiwum zaktadowego nalezy
wpisaé tytul projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.

Zaleca sic aby dokumentacja dotyczaca projektu ( w ramach danej komorki
organizacyjnej) zostata przekazana do archiwum zakladowego w osobnej teczce aktowe]
(teczkach aktowych), nie jako czg$¢ biezacej dokumentacji wytworzonej w komorce
organizacyjnej.

Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 1 moze by¢ rowniez przechowywana w innych
komoérkach organizacyjnych Gminy lecz zmiana ta wymaga dokonania zmian niniejszej
instrukcji.

. Oznaczenie teczek aktowych i segregatorow wedtug wskazowek okreslonych w pkt. 3 nie

dotyczy dokumentéw o charakterze organizacyjnym, akt osobowych, zakresow czynnosci
pracownikéw Inwestora i tym podobnych, ktore nie powstaty w zwiazku z projektem.

Operacje finansowe inwestycji Gminy prowadzone sa w zintegrowanym systemie
informatycznym pn. ,, Gmina v.2” w Referacie Finansowym poprzez zalozenie jednostki
004 — inwestycje Gminy” ktéra stuzy m.in. do ewidencji finansowo - ksiggowe]
projektow.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 38/2012
Wajta Gminy Rabino

z dnia 03 pazdziernika 2012

Spis dokumentow zwigzanych z realizacjy projektow dofinansowanych ze §rodkow Unii
Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych podlegajacych archiwizacji.

Przechowujgcy
dokumentacjg

Wykaz dokumentow

oryginaly

kopie

Gmina Rabino
Referat Finansowy (RF)

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (dochody i wydatki budzetowe ), Skarbnik Gminy

Dokumentacja finansowo — ksiegowa.

1) dowody ksiggowe (faktury, rachunki, listy
plac karty czasu pracy, wyciagi z rachunku
bankowego itp.), oraz oryginaty protokoléw
odbioru robot, ustug i dostaw jako zalaczniki
do faktur;

2) zalaczniki do wniosku o platnos¢ oraz
dokonaniu platnoscei, itp.,

3) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres
realizacji projektu, wydruki z ewidencji
srodkow trwalych oraz z ewidencji wartosci
niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach

projektu  dokonywano zakupu srodkow
trwalych i/lub wartoéci niematerialnych
i prawnych),

4) protokoly zdawczo-odbiorcze
5) dokumentacja rozliczajaca wydatki.

Dokumenty o charakterze organizacyjnym *
1) polityka rachunkowosci,

2) zakladowy plan kont,

3) instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych,

4) instrukcje kasowe.

1) wniosek o platnosé

2) dowody finansowe z zalacznikami,
umow i innych  dokumentéw
ksiegowych na czas ich weryfikacji
pod wzgledem formalno -
rachunkowym, po czym zostajg
przekazane dla koordynatora projektu,
3) umowy o dofinansowanie wraz ze
wszystkimi zawartymi aneksami,

4) wybrana korespondencja dotyczaca

projektu,
5) akty notarialne,
6) umowy cywilno —  prawne

zwiazanych z realizacja projektu (np.

kierownika  kontaktu, inzyniera
nadzoru, ksiggowego, itp.),
7) protokoly odbioru  dotyczace

zakupéw sprzegtu i wyposazenia,
8) umowy o dzielo, umowy zlecenia.




r

'yeh (ISP)

icznej, inwestycji i Srodkow pomocow

ko ds. infrastruktury techni

tanowis

S

l) projekty budowlane, pozwolenia na
budowe, dziennik budowy, pozwoleni¢ na
uzytkowanie,  kosztorysy  inwestorskie
i powykonawcze, protokoly koniecznosci,
itp.;

2) wnioski o dofinansowanie wraz
z kompletem zatgcznikow;

3) umowy o dofinansowanie wraz ze
wszystkimi zawartymi aneksami;

4) korespondencja dotyczaca projektu,
w szczegolnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy
o dofinansowanie, uzgodnienia dotyczace
projektu, itp.;

5) wnioski o platnos¢;

6)dokumenty, ktorych sporzadzanie bylo
ujete w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub
niekwalifikowanych (analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, audyty, kosztorysy, raporty
z badan, itp.);

7) protokoly odbioru dotyczace zakupdw
sprzetu 1 wyposazenia  (gwarancje,
instrukeje, obstugi, nosniki elektroniczne z
oprogramowaniem, protokoty odbioru*;

8) umowy o dzieto, umowy zlecenia;

9) protokoly zdawczo-odbiorcze;

10) dokumenty dotyczace
zorganizowanych ~w  ramach  projektu
szkolen, konferencji, wystaw, innych
dziatlan o charakterze informacyjno -
promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, deklaracje uczestnictwa, listy
uczestnikow, materialy  szkoleniowe,
konferencyjne i promocyjne, zdjgcia,
nagrania itp. ( w przypadku materialow
szkoleniowych

i konferencyjnych  dopuszcza  si¢
przechowywanie na nosniku
elektronicznym, bez koniecznosci
dokonywania wydrukow). Wyzej

wymienione dokumenty muszg by¢
zarchiwizowane na  elektronicznym
nosnikach danych.

Dokumentacja postepowan o zamowienia
publiczne:

1) dokumentacja z postgpowan
0 zamowienia publiczne prowadzonych
w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz wybrana dokumentacja
postepowali poza ustawa Prawo zamowien
publicznych realizowanych w  zakresie
nadzoréw inwestorskich oraz dokumentacji
technicznej.

1) dokumenty o dokonaniu pfatnodci,

2) dokumentacja zZ kontroli
przeprowadzonych przez uprawnione do
tego przedmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wystapienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie  zalecen i  usunigcic
stwierdzonych nieprawidtowosci,




iny

Sekretarz gm

Akta osobowe pracownikéw finansowanych
w ramach projektu, np. kierownika
kontraktu, inzyniera nadzoru, ksiggowego
itp. (w przypadku  kwalifikowanych
kosztéw wynagrodzen), jezeli zatrudnienie
nastapito na podstawie umowy o pracg.

Dokumenty o charakterze organizacyjnym®
1) regulaminy wynagrodzenia pracownikow
oraz inne regulaminy (np. uczestnictwa
w projekcie);

2) instrukcje kancelaryjne i archiwalne, itp.,
3) dokumentacji z kontroli
przeprowadzonych przez uprawnione do
tego przedmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wystapienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie
zalecen i usunigeie  stwierdzonych
nieprawidiowosci,

Stanowisko ds. rolnictwa
i gospodarki gruntami

Akty notarialne dokumentujace nabycie
nieruchomosci na mienie komunalne.

* nie podlega oznakowaniu w sposob okreflony w Zatgezniku Nr 1 w pkt %
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