Burmistrza Miasta Sanoka

16.02. 20147/,

W sprawie instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U.
z 2016 r. poz. 446) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sig¢ instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow
wspoffinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym unijnych realizowanych przez Gmine
Miasta Sanoka, ktéra stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie komérki
organizacyjne Urzedu Miasta Sanoka zaangazowane w zakresie merytorycznym
i pomocniczym w realizacje projektéw oraz archiwum zaktadowe.

§3

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzedu
Miasta Sanoka.

2. Nadzdér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatéw
zaangazowanych w realizacje projektow.

§4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 67/2010 Burmistrza Miasta Sanoka z dnia 17.06.2010 r. w zakresie
archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow dofinansowanych Iub
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2007-2013 oraz innych $rodkéw zewnetrznych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. B ¥
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2017
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 16.02.2017 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektow wspéifinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych

1.

2)
3)

4)

5)

8)

9)

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym unijnych jest przechowywana, w czasie trwania ich realizacji,
w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Sanoka, w systemie
tradycyjnym.

Dokumentacje projektowg przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie 2 lat od
zakonczenia i rozliczenia danego projektu, pod warunkiem, ze umowa o dofinansowanie
nie stanowi inacze,.

Archiwizacji podlegajg m.in.:

Oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem),

Oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich anekséw,

Oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegélnosci informacje dotyczace
zmian nie wymagajgcych aneksu do Umowy o dofinasowanie oraz informacje
0 poswiadczeniu wnioskéw o ptatno$¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan
itp.,

Oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac,
itp.)

Wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonano
zakupu srodkow trwatych iflub wartosci niematerialnych i prawnych),

Oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestyciji budowlane;:

a) Dokumentacja budowlana,

b) Protokoty zdawczo-odbiorcze,

c) Protokoty koniecznosci,

d) Dziennik budowy,

e) Kosztorysy inwestorskie,

f) Kosztorysy powykonawcze, itp.

Oryginaty dokumentow dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia:

a) Gwarancje,

b) Instrukcje obstugi,

c) Nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

d) Protokoty odbioru, itp.

Oryginaty dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach Projektu dziatan
o charakterze promocyjnym,

Oryginaty aktow notarialnych, umow zawartych w zwiazku z realizowanym Projektem oraz
anekséw do tych umow,

10) Akta osobowe pracownikéw, ktérych wynagrodzenie jest wspotfinansowane w ramach

projektu,

11) Oryginaty dokumentow dotyczacych przeprowadzonych postepowan przetargowych,
12) Oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawione do tego podmioty,

wtym dokumentacje potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

13) Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.



14) Dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej oraz wersje elektroniczne
dokumentéw na nosnikach danych np. DVD, pendrive.

4. Oznakowanie, przechowywanie, archiwizacja i udostepnianie dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych odbywa
si¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) oraz
z art. 140 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013.

5. Teczki z ww. dokumentacjg przechowywane sg zgodnie z przepisami kancelaryjnymi
obowigzujgcymi w komérkach organizacyjnych urzedu, poprzez oznaczenie kategorii
archiwalnej oraz odpowiedniego symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnej teczce,
ktdrej wierzchnia (tytutowa) strona opatrzona jest logotypem programu operacyjnego — loga
wtasciwe dla programu zgodnie z wytycznymi programowymi w ramach ktérego projekt zostat
dofinansowany a takze takimi danymi jak: tytut projektu. W celu przechowywania dokumentacji
projektowej w ustalonym porzadku stosuje sie oznakowanie tematyczne akt wedtug rodzaju
dokumentow: dokumentacja ogélna projektu, dokumentacja finansowo — ksiegowa projektu,
dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu, dokumentacja techniczna projektu.

7. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzane;j
z dofinansowanym  projektem w  sposdb  zapewniajgcy  dostepnos¢,  poufnosé
I bezpieczenstwo posiadanych dokumentéw zgodnie z terminem wynikajagcym z umowy
o dofinansowanie.

8. Termin przechowywania akt, zawarty w umowie o dofinansowanie danego projektu moze
zostac przedtuzony na polecenie Instytucji Posredniczacej, odpowiedzialne] za zarzgdzanie
finansowe danym projektem.




