UCHWALA NR 43/2016
ZARZADU ZWIAZKU MIAST I GMIN POJEZIERZA DRAWSKIEGO
z dnia 3 listopada 2016r.

w sprawie procedury archiwizacji, gromadzenia i udost¢pniania dokumentacji w Jednostce
Realizujacej Projekt w ramach projektéw wspélfinansowanych ze srodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie §18 ust. 2 Statutu Zwigzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego (Dz. Urz.

Woj. Zachodniopomorskiego z 2009r. Nr 18, poz. 760, z 2012r. poz. 590, z 2013r. poz. 2531,

z2014r. poz. 4980, z 2015r. poz.2684) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ procedurg archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji w Jednostce
Realizujacej Projekt w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 w brzmieniu okreslonym w zalgczniku
do niniejszej uchwaty.

§2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zarzad Zwiazku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego:

1) Przewodniczacy — Waldemar Wiodarczyk -

2) Zastepca Przewodniczacego — Piotr Cwikla -

3) Czlonek — Stanistaw Cybula -

Zatwierdz gledem
formalro-prawnym
RADCA PRAWNY
Katarzuna Potocka
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Zalgcznik do Uchwaly nr 43/2016 Zarzqdu Zwiqzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w sprawie
procedury archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji w Jednostce Realizujgcej Projekt
w ramach projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko 2014-2020 z dnia 3 listopada 2016r.

PROCEDURA ARCHIWIZACJI, GROMADZENIA 1 UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACJI W JEDNOSTCE REALIZUJACEJ PROJEKT
W RAMACH PROJEKTOW
WSOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
PROGRAMU OPERACYJNEGO
INFRASTRUKTURA I SRODOWISKO 2014-2020

1. Celizakres

Celem procedury jest okreSlenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia i udostepniania
dokumentacji zwigzane] z realizacjg projektow wspdtfinansowanych przez Uni¢ Europejska ze
srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020. Zasady opisane niniejszg
procedurg obowigzujg w Jednostce Realizujacej Projekt zwanej dalej JRP. Podmioty upowaznione do
ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych posiadaja odrebne uregulowania wewngtrzne obowiazujace w
danej jednostce zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zapisami zwartymi w porozumieniach
pomiedzy Zwiazkiem Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego jako Beneficjentem i1 Podmiotami
upowaznionymi w sprawie ponoszenia wydatkow kwalifikowanych w ramach realizowanych projektow

wspoHinansowanych ze $rodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Dyrektora Biura, MAO, Gtownego Ksiggowego, Zarzadu Zwigzku Miast i Gmin

Pojezierza Drawskiego oraz pozostatych pracownikéw Jednostki Realizujacej Projekt.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe przestrzeganie procedury ponosi Podinsp. ds. administracyjnych i

kadr.

3. Zasady i opis post¢powania

Archiwizujagc dokumenty nalezy przestrzega¢ zasad zawartych w Instrukcji Archiwalnej, ktdra
stanowi Zalacznik nr 6 Instrukcja Archiwalna do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instruke]i w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwdéw zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
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poz. 671). Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajagcej dane na temat realizacji poszczegélnych

projektéw odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dzialania ktdrego wytwarzana

jest dana dokumentacja. Za prawidlowe dziatanie archiwum zakladowego odpowiada Podinsp. ds.

administracyjnych i kadr.

3.1. Miejsce przechowywania dokumentow

a)

b)

oryginaty dokumentéw (oryginaty pism przychodzacych oraz wychodzacych sa przechowywane
i archiwizowane przez pracownikow zajmujacych sie¢ bezposrednio dang sprawa, w

segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub wysylania,

oryginaly zawartych umow (umowa o dofinansowanie oraz inne umowy z instytucjami
wspotfinansujacymi poszczegdlne projekty, umowy zawarte w ramach poszczegdlnych
projektow przez Beneficjenta) przechowywane sa w administracji Zwigzku Miast i Gmin

Pojezierza Drawskiego,

wnioski o dofinansowanie, wnioski o platnos¢ przechowuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ danego projektu, oryginaly dokumentdéw przetargowych JRP oraz
dokumentow przetargowych dotyczace robdét budowlanych po podpisaniu umowy o
dofinansowanie przechowuje pracownik zatrudniony na stanowisku Podinsp. ds. raportowania i
zamowien publicznych zamowien publicznych, natomiast oryginaly dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem tych robo6t budowlanych oraz dokumentacji powykonawczej przechowuje MAO.
Wszystkie dokumenty s3 przechowywane w segregatorach w sposob zapewniajgcy
zabezpieczenie przez utratg, zniszczeniem oraz w sposOb umozliwiajacy ich latwe odszukanie.
Segregatory beda odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie

promocji POIS,

oryginaly dokumentow przetargowych dotyczacych robét budowlanych realizowanych przed
datg podpisania danej umowy o dofinansowanie wraz z dokumentacjg zwigzana z prowadzeniem
tych robot budowlanych, w tym dokumentacja powykonawcza, sg przechowywane u Podmiotow

upowaznionych,

oryginaly dokumentéw platniczych i innych dowodow ksiggowych, ktdre poswiadczajg
poniesienie wydatkéw przez Beneficjenta, sa przechowywane w ksiegowosci, w siedzibie
Zwiagzku Miast i Gmin Pojezierza Drawskiego w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu

prowadzenia ksiag rachunkowych, za wyjatkiem dokumentéw platniczych i innych dowodéw
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ksiggowych dot. wydatkow poniesionych przez Podmiot upowazniony w ramach realizacji
poszczegolnych projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw POIIS, ktore sg przechowywane u
Podmiotéw upowaznionych zgodnie z posiadanymi przez nich odrebnymi wewnetrznymi
uregulowaniami w zakresie przechowywania i archiwizowania dokumentacji. a takze na mocy
zawartych porozumien w sprawie ponoszenia wydatkéw kwalifikowanych w ramach

realizowanych projektow.
3.2. Zasady przechowywania akt

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum jednostki. Na stanowiskach pracy
przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w okresie realizacji poszczegélnych uméw o
dofinasowanie projektow wspéHinansowanych ze $rodkéw POIIS, przed przekazaniem ich do
archiwum jednostki. Teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ w sposéb jasny i czytelny,
umozliwiajgcy szybkie odnalezienie dokumentu. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opisuje sig
zgodnie z wymogami archiwalnymi. Kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zalatwionych
moga by¢ przechowywane na stanowisku pracy w okresie realizacji poszczegdlnych projektow do
czasu przejscia kontroli na zakonczenie danego projektu. Po przej$ciu kontroli na zakonczenie
poszczegdlnych projektow kompletne teczki wlasciwie opisane sa przekazywane do archiwum
zakladowego, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, po szczegélowym przegladzie i
uporzgdkowaniu akt przez pracownikow JRP, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Spisy
zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy JRP zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik zdajacy akta

oraz pracownik odpowiadajacy za archiwum zaktadowe.

Dokumenty przechowywane sg w warunkach zabezpieczajgcych je przed utratg badz zniszczeniem i

umozliwiajacych ich tatwe odszukanie.

Archiwizacji podlegajg dokumenty zwiazane z realizacjg przez JRP wszystkich projektow
wspoltfinansowanych ze srodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia wydatkéw do
Komisji Europejskiej, w ktéorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace projektu zgodnie =z
postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013r., ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnoéci, Europejskiego Funduszu

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
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1 Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego. Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z zastrzezeniem
koniecznosci dluzszego przechowywania dokumentow dla celow kontroli zgodnie z art. 23 ust. 3
ustawy z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci

finansowych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016r. poz. 217).

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo opatrzone napisem ,,POUFNE™ oraz
zabezpieczone przed dostepem o0sob nieupowaznionych. Pracownik odpowiedzialny za realizacje
poszczegblnych  projektow zobowigzany jest do wudostgpniania dokumentacji podmiotom

odpowiedzialnym za nadzor nad projektem.



