UCHWALA NR 19/2014
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 03 wrzesnia 2014r.

w sprawie procedury archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw przez
Zwigzek Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych
przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji danych projektow.

Na podstawie art. 18 pkt. 2 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego
(Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego z 2009r. Nr 18, poz. 760, z 2012r. Nr 590, z 2013r.
poz. 2531), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ procedur¢ przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektéw Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w okresie
realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz 3 lat od zamkniecia
programu a takze innych programéw gwarantujacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych na
potrzeby gmin bedacych cztonkami Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego, w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2. Pelnomocnik do spraw realizacji projektu (MAO) jest zobowiazany do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow do dnia okreslonego w umowie o
dofinansowanie projektu w sposob zapewniajacy dostgpnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz
do informowania Instytucji Wdrazajgcej o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizowanym projektem.

§3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zaprzestania
przez beneficjenta dziatalnosci, petnomocnik do spraw realizacji projektu (MAO) jest
zobowigzany do pisemnego poinformowania Instytucji Wdrazajacej o miejscu archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem.

§4. W przypadku koniecznodci przedluzenia terminu przechowywania dokumentéw
dotyczgcych projektéw, Instytucja Wdrazajaca powiadomi o tym pisemnie pelnomocnika do
spraw realizacji projektu (MAQO).

§5. Po zrealizowaniu projektu, na podstawie przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 (Dz. U. nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i
zakresu dziatania archiwow zakladowych, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacja
zostang przekazane do archiwum w siedzibie Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.

§6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza
Drawskiego.



§7. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z moca obowigzujacg od dnia 1 stycznia
2014r.
Zarzad Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:
1) Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk -
2) Zastepca Przewodniczacego — Arkadiusz Czerwinski -

3) Czlonek — Ryszard Sola -




Zalyeznik nr 1
do uchwaly Nr 19/2014
Zarzgdu Zwigzku Miast i Gmin
Pojezierza Drawskiego z dnia 03 wrzeénia
2014

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacjg
projektow Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego

. Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw obejmuje zasady i tryb
przechowywania dokumentéw dotyczacych realizacji projektéw Zwiazku Miast i
Gmin Pojezierza Drawskiego.

2. Oryginaly i/lub kopie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow, w
szczegolnosci dokumentacja aplikacyjna, umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
wnioski o dofinansowanie, pisma przychodzace i wychodzace wraz z zalgcznikami,
wnioski o platno$¢ wraz z pelng dokumentacjg i inne dokumenty, w tym
sprawozdawczo - rozliczeniowe beda przechowywane i archiwizowane w Biurze
Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego. Dokumenty beda przechowywane w
opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed dostepem os6b
trzecich, utrat, zniszczeniem oraz w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie. Po
podpisaniu umowy o dofinansowanie segregatory zostang oznaczone stosownymi
znakami, zgodnie z obowigzujacymi dla danego projektu wytycznymi w zakresie
oznaczania projektow.

Wszystkie dokumenty finansowe i ksiggowe zwigzane z realizacjg projektow beda
przechowywane w Biurze Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w osobnych
segregatorach w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych w podziale na miesigce w sposob pozwalajacy na ich odszukanie.
Dokumenty bgda przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed dostgpem o0sdb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob
umozliwiajacy ich latwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie
segregatory zostang oznaczone stosownymi znakami, zgodnie z obowigzujacymi dla
danego projektu wytycznymi w zakresie oznaczania projektow.

4. Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem, w szczegélnosci umowy o prace, akty
mianowania, aneksy do uméw o prace/ aktow mianowania, zakresy obowiazkéw, itp.
bedg przechowywane w Biurze Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.
Dokumenty beda przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostgpem 0sdb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajgcy ich latwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie
segregatory zostang oznaczone stosownymi znakami, zgodnie z obowigzujagcymi dla
danego projektu wytycznymi w zakresie oznaczania projektow.

5. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwienia publicznego w trakcie
realizacji projektow oraz umowy zawarte z wykonawcami w trakcie realizacji projektu
przechowywane bgda w Biurze Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego.
Dokumenty beda przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostgpem os¢b trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposéb
umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie



segregatory zostang oznaczone stosownymi znakami, zgodnie z obowiazujacymi dla
danego projektu wytycznymi w zakresie oznaczania projektow.

. Dokumenty zwigzane z realizacjz projektu bedg przechowywane w sposob
gwarantujgcy ich nienaruszalno$¢ w okresie realizacji Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko oraz 3 lat od zamkniecia Programu, zgodnie z
postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19.
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

. Dokumenty zwigzane =z realizacja projektu beds opisywane zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 (Dz. U. nr 14, poz.
67 z pdzn. zm.) w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.



