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Zarzadzenie nr 47/2020
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 24 lutego 2020 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacjg projektéw wspélfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
w tym Srodkéw Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r, poz. 506 z pdézn. zmianami) oraz art. 140
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgcego wspOlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego ~ Funduszu  Spolecznego, Funduszu  Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. L 347 z 20.12.2013,
s. 320)
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Stare Babice instrukcje przechowywania
i archiwizowania dokumentacji — Beneficjenta $rodkéw i podmiotu realizujgcego
projekty wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej, stanowiacg zalacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia, tj. zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw powierza
si¢ wszystkim pracownikom na stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Stare Babice
zaangazowanym w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow.

§3
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw i Zespotow
zaangazowanych w realizacje projektéw 1 zadan wspotfinansowanych ze zrédet
zewnetrznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzqdzenia
Nr 47/ 2020 z dnia 24 lutego 2020 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,
w tym ze Srodkow Unii Europejskiej przez Gmine Stare Babice.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja przez Beneficjenta — Gming Stare Babice
projektéw dofinansowanych ze Srodkdw zewngtrznych, w tym Unii Europejskiej:

1) przechowywana jest siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Stare Babice, a nast¢pnie przekazywana po uptywie 10 lat do archiwum
zaktadowego, zgodnie z zasadami archiwizacji obowigzujagcymi w Urzedzie
Gminy.

2) przechowywana jest w sposob zapewniajacy dostepno$é, poufnosé
1 bezpieczenstwo.

2. Beneficjent $rodk6w zewngtrznych jest zobowigzany do poinformowania Instytucji
udzielajacej dofinansowania o miejscu archiwizacji dokumentdéw w terminie
wskazanym w umowie o dofinansowanie.

3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw, Beneficjent jest
zobowigzany niezwlocznie, poinformowaé pisemnie Instytucje udzielajaca
dofinansowania o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym
projektem.

4. Beneficjent przechowuje dokumenty dotyczace udzielonej pomocy publicznej przez
okres 10 lat od dnia przyznania pomocy ad hoc lub dnia przyznania ostatniej pomocy
w ramach programu, ale nie krocej niz do dnia okreslonego w art. 12 rozporzadzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajace niektére rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewngtrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu.

5. Archiwizacji podlegajg m. in.:

1) oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalgcznikéw (oryginatéw
lub kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem),

2) oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich aneksow,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczeg6lnosci informacje
dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz
informacje o po$wiadczeniu wnioskéw o platno$é, dokonaniu platnosci,
zatwierdzeniu sprawozdan, itp.

4) oryginaly wnioskow o platno$é¢ wraz z zalgcznikami,

5) oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty (faktury, rachunki,
listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji §rodkéw
trwalych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu $rodkéw trwatych),

7) oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej (protokoty zdawczo-
odbiorcze, dokumentacja budowlana, protokoly koniecznosci, dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, itp.),

8) oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksow
do tych uméw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

9) oryginaly pozostalych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, w tym
potwierdzajagcych kwalifikowalnos¢ uczestnikow i wydatkdéw projektu zgodnie



z wymogami okreslonymi dla danego programu (m.in. dokumenty rekrutacyjne,
dokumenty uczestnikdw oraz personelu projektu, potwierdzenia udziatu
ikorzystania ze wsparcia, certyfikaty, materialy konferencyjne, materiaty
szkoleniowe, materialty promocyjne, dokumentacje¢ realizowanego wsparcia np.
szkolen, zajec itp.),

10)karty czasu pracy i akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach
projektu,

1T)oryginaly dokumentéw dotyczacych postgpowan o zamoéwienia publiczne
prowadzone na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U z 2019 poz. 1843 tj.) w zakresie wymaganym przepisami
prawa (m.in. ogloszenia o zamdwieniu i udzieleniu zamoéwienia, dokument
potwierdzajgcy — przekazanie ogloszen do  dziennikow i  biuletynéw
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia wraz z zatacznikami, wszystkie ztozone oferty, protokot
z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalgcznikami, umowy
z wykonawcg),

12)oryginaly dokumentéw dotyczacych postgpowan o zaméwienia publiczne
prowadzonych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamdwiefi publicznych,
zgodnie z procedurami okreslonymi w Wytycznych wlasciwych dla danego
Programu lub w wewngtrznym Regulaminie (np. zapytania ofertowe lub zapytania
o ceng, korespondencja z wykonawcami, zlozone oferty, protokot
z przeprowadzonego postgpowania, potwierdzenie zamieszczenia ogloszenia
iwyniku postepowania  na stronie www/ lub w BIP i/lub w bazie
konkurencyjnosci) — zakres dokumentdw jest zalezny od stosowanej procedury,

13)oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (m.in. informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystapienia
pokontrolne, zalecenia pokontrolne),

14)dokumenty Beneficjenta o charakterze organizacyjnym (m.in. Polityka
rachunkowosci,  Regulamin  wynagradzania  pracownikéw,  Instrukcja
kancelaryjna,  Polityka  bezpieczenistwa  danych — osobowych,  Instrukcja
Zarzqdzania Systemami Informatycznymi),

15) dokumenty Beneficjenta zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu dofinansowanego z funduszy
zewnetrznych umieszcza si¢ w oddzielnym segregatorze, oznaczonym co najmniej
wlasciwymi logotypami podmiotu udzielajacego dofinansowania i/lub wiasciwego
Funduszu/Programu oraz nazwa projektu — zgodnie z zaleceniami/wytycznymi
Instytucji udzielajgcej dotacji.

Wszystkie dokumenty dotyczace projektu dofinansowanego przez Unie Europejska
umieszcza sig w oddzielnym segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest co najmniej
zestawieniem logotypéw Unii Europejskiej i wiasciwego Funduszu oraz Programu
Operacyjnego, a takze takimi danymi jak: nazwa projektu oraz nazwa Programu
Operacyjnego w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.

Segregatory zawierajace dokumenty projektu przechowywane sg w zamykanych
szafach oraz oznaczone wiasciwymi logotypami Podmiotu udzielajacego
dofinansowania i/lub wlasciwego Funduszu/Programu.

Sposob oznaczen segregatordw/szaf/pomieszczen, w ktorych sgq przechowywane
dokumenty projektu wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska powinien byé



10.

I

12,

13.

zgodny z zasadami wskazanymi w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta
programdéw polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji.

Ogolne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Stare Babice,
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programéw wspdHinansowanych
ze srodkéw zewngtrznych, w tym ze $rodkéw unijnych, okreslajg dodatkowo
przepisy rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14 poz. 67, Nr 27
poz. 140).

Przechowywanie dokumentow dotyczacych realizacji projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej musi by¢ zgodne z wytycznymi
zawartymi we wladciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu. Okres przechowywania nie moze by¢ jednak
krotszy, niz to wynika z przepiséw szczegdlnych (nie mniej niz 10 lat od dnia
finansowego zakonczenia realizacji projektu). Termin ten moze zosta¢ wydtuzony na
wniosek Instytucji Zarzgdzajgcej Programem.

W przypadku zadania dofinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu
Spolecznego Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzang z realizacja Projektu
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu do Komisji
Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym ujgto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego Projektu. Instytucja Poéredniczaca informuje Beneficjenta o dacie
rozpoczgcia okresu, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym.

Beneficjent stosuje si¢ do zapiséw umowy o dofinansowanie oraz szczegdlowych
Wytycznych obowigzujacych w danym Programie, odnoénie sposobu i terminu
przechowywania dokumentacji projektu. W przypadku, réznic w okresleniu
wymaganych okreséw przechowywania dokumentacji wynikajagcych z umowy
o dofinansowanie projektu i z niniejszej Instrukcji — stosuje sie termin dtuzszy.




