Zarzadzenie Nr 30/2014
Woéjta Gminy Leka Opatowska
z dnia 24 listopada 2014r.

w  sprawie  archiwizacji  dokumentéw  zwigzanych z  realizacja  projektu
pn. ,,Termomodernizacja trzech obicktéw uzytecznosci publicznej w gminie lLeka
Opatowska™ wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach: Priorytetu III ,,Srodowisko Przyrodnicze”, Dziatanie 3.2. Infrastruktura energetyczna
przyjazna Srodowisku, Schemat II Termomodernizacja obiektow uzytecznosci publicznej, w
tym system grzewczy zbiorczej” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2007-2013” na podstawie zawartej umowy o dofinansowanic nr UDA-RPWP.03.02.02-
30-094/10-00 z dnia 28.12.2010 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (j.t.
Dz.U.2013.594) oraz § 15 pkt 1 umowy o dofinansowanie Projektu pt: Termomodernizacja
trzech obiektéw uzytecznodci publicznej w gminie Ee¢ka Opatowska” nr UDA-
RPWP.03.02.02-30-094/10-00 z dnia 28.12.2010 r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Zobowigzuje¢ pracownikéw odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje Projektu
»lermomodernizacja trzech obiektéw uzytecznosei publicznej w gminie Y.eka Opatowska” do
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z ww. projektem zgodnie z ,,Wytycznymi Instytucji
Zarzadzajace] Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w
sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetow I-VI”
zatwierdzonymi Uchwata Nr 3239/2013 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 4
kwietnia 2013r.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komdérkom organizacyjnym w Urzedzie
Gminy Leka Opatowska tj. Referatowi Zamowien Publicznych, Zarzadzania Projektami i
Promocji Gminy, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy i pracownikowi majagcemu w
zakresie obowigzkéw prowadzenie archiwum zaktadowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

OJT [GMI

mgy Witehd Jankowski



Uchwala Nr 3239 /2013
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 4 kwietnia 2013 r.

w sprawie: zatwierdzenia Wyitycznych Instytucji Zarzqdzajqeej Wielkopolskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie archiwizacji dokumentéw zwiqzanych
z realizacjq projekiow  finansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

Na podstawie art. 4] ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1590 z po6zn. zm.), art. 26 ust 1 ustawy
z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84,
poz. 712 ze zm.) oraz art. 60 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spjnosei i uchylajacego
Rozporzadzenie nr (WE) 1260/1999 (Dz. Urz. UE L210, s. 25 z pdzn. zm.), uchwala sie,
co nastepuje:

§1
Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego przyimuje Wytyezne Instytucji Zarzqdzajqcej
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie
archiwizacji dokumentow zwiqzanych z realizacjq projektéw finansowanych ze Srodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, stanowiace zalgeznik nr 1 do niniejszej
uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Wdrazania Programu
Regionalnego, Dyrektorowi Departamentu Polityki Regionalnej Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Prezesowi Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu.

§3
Z dniem wejscia w zycie uchwaly traci moc Uchwata Nr 2529/2012 Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 12 pazdziernika 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Wytycznych
Instytucji Zarzaqdzajqeej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-
2013 w sprawie archiwizacji dokumentow zwiqzanych z realizaciq projektéw finansowanych
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie
do Uchwaly Nr 3239 /2013
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 4 kwietnia 2013 r.

w sprawie zatwierdzenia Wytyczuych Instytucii Zarzqdzajqcej Wielkopolskim Regionalnym
Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie archiwizacji dokumentow zwiqzanych
z realizacjq projekiow finansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego

W celu zapewnienia wykonania postanowien art. 60 lit. f) Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Funduszu Spoéjnosci i uchylajacego Rozporzadzenie nr (WE) 1260/1999, a takze w celu
przekazania beneficjentom informacji w zakresie wymogdéw zwigzanych z zapewnieniem
prawidlowego przechowywania 1 udosigpniania przez nich dokumentacji zwigzancj
z realizowanymi w ramach Priorytetow I-VI Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 projektami, zostaly opracowane Wytyczne Instytucyi
Zarzqdzajqcej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyinym na lata 2007-2013
w sprawie archiwizacji dokumeniow zwiqzanych z realizacjq projektéw finansowanych
ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Przyjgte niniejsza uchwata wytyczne obejmuja wszystkie Priorytety Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 i uwzgledniajg rowniez rodzaje
dokumentéw typowe dla Priorytetu VII WRPO — Pomoc techniczna.
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Zatacznik do Uchwaty nr 3239/ 2013

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 4 kwietnia 2013 r.

Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej
Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym

na lata 2007-2013

w sprawie archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Poznan, 4 kwietnia 2013 r.
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1. Wstep

Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami beneficjent projektu realizowanego w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, zobowigzany jest przechowywac
dokumenty zwigzane z realizowanym w ramach Programu projektem w sposdb gwarantujgcy nalezyte
bezpieczenstwo informacji zgodnie z zapisami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce
rozparzgdzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE L210, s. 25 z péZn. zm.). Termin ten okresla sie na
dziert 31 grudnia 2020 r., a w przypadku projektéw objetych schematami pomocy publicznej — na 10
lat od dnia zakonczenia finansowej realizacji projektu lub zawarcia umowy o dofinansowanie (zgodnie
z trescig podpisanej przez beneficjenta umowy o dofinansowanie projektu), jednak nie krocej niz do
31 grudnia 2020 r.

Instytucja Zarzgdzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013 lub
Instytucja Posredniczaca Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013
moze przedtuzy¢ ten termin, informujac o tym beneficjenta przed dniem 31 grudnia 2020 r.

Podstawowym zatozeniem niniejszych ,Wytycznych” jest wskazanie beneficjentom najwazniejszych
zasad zwigzanych z przechowywaniem i udostgpnianiem dokumentacji zwigzane] z projektami
realizowanymi w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

2. Uzywane skroéty i wyrazenia

— 1Z WRPO - Instytucja Zarzgdzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym
na lata 2007-2013,

— |IP WRPO - Instytucja Posredniczgca Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2007-2013 — Wojew6dzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu
(dotyczy beneficjentow Priorytetu Il WRPO),

— WRPO — Wielkopolski Regionainy Program Operacyjny na lata 2007-2013,

— Wytyczne — Wytyczne Instytucji Zarzadzajgcej Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 w sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.
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3. Zakres przedmiotowy Wytycznych

Niniejsze Wytyczne wskazujg zasady przechowania i udostepniania dokumentéw zwigzanych
z projektami realizowanymi w ramach WRPO. Do dokumentéw zwigzanych z realizowanymi
projektami, ktére bezwzglednie winny zostaé przechowywane w terminach okreslonych w umowie
o dofinansowanie / decyzji zalicza sie przede wszystkim:

oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) lub oryginat rocznego planu dziatan,

oryginat umowy o dofinansowanie / decyzji wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej
aneksow / decyzji zmieniajgcych,

oryginaty korespondencji dotyczace] projektu, w szczegélnosci informacje dotyczgce zmian
niewymagajgcych aneksu do umowy / decyzji zmieniajgcej oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskdw o platnos¢, dokonaniu ptatnoéci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o ptatnos¢ petnigcych funkcje
sprawozdawcza),

oryginaty wnioskdw o pfatno§¢ wraz z zalgcznikami, w tym oryginaty dokumentow
potwierdzajgcych poniesienie kosztéw (faktury, rachunki, listy ptac, wyciggi z rachunku
bankowego itp.),

wydruki z ewidenciji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych oraz
z ewidencji wartoéci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu srodkow trwatych i/ lub wartosci niematerialnych i prawnych),

wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat
od jego zakoriczenia,

oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru, protokoty
konieczno$ci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.,
oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia: gwarancje, instrukcje
obstugi, noéniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

oryginaty dokumentéw, kiérych sporzgdzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, certyfikaty, dedykowana
dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.,

oryginaty dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji,
wystaw, innych dziatari o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, listy uczestnikéw, materiaty szkoleniowe, konferencyjne, promocyjne, zdjecia,
nagrania itp. (w przypadku materiatéw szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sie ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez konieczno$ci dokonywania wydrukow),
oryginaty umow zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych umaow
(w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze aktéw notarialnych zwiazanych
z realizowanym projektem,

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu (w przypadku kwalifikowalnych
kosztow wynagrodzen),

karty czasu pracy — jezeli byly stosowane,

oryginaty dokumentéw dotyczgcych udzielonych zaméwiern publicznych: ogloszenia
0 zamoéwieniu i o udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajgcy przekazanie ogtoszeri do
dziennikow / biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia wraz z zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokot
z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zatgcznikami, dokumentacja dotyczgca
protestow itp.,

dokumenty o charakterze organizacyjnym: powotanie kierownika beneficjenta, polityka
rachunkowos$ci, zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,
instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowalnych
kosztow wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,
oryginaty materiatow promocyjnych: ulotka, plakat, notes, diugopis, kalendarz itp., réwniez
oryginaty gazet i czasopism, w ktorych zamieszczano ogtoszenia i inne informacje dotyczgce
projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli tg drogg informowano o realizowanym
projekcie),

oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajacg wykonanie zaleceri i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci.
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4. Zapewnienie wlasciwego przechowywania i udostepniania

dokumentacji projektowej

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia pisemnych mechanizmoéw gwarantujgcych prawidtowe
zabezpieczenie | udostgpnianie oryginatébw dokumentéw w postaci papierowej i elektronicznej
w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.

Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg réwniez
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowos$ci realizaciji projektu: IP WRPO, 1Z WRPO,
Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, Instytucji Certyfikujacej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli
Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu
Obrachunkowego itp.

W przypadku podmiotéw stosujacych instrukcje kancelaryjne (obowigzujace jako akty prawa
powszechnego lub wewnegtrznego) za wystarczajgce uznaje sig opatrzenie dokumentacji projektowe;j
odpowiednig Kategorig archiwalng (np. B-15, B-25 lub A — w przypadku akt oscbowych). Beneficjent
moze by¢ zobowigzany do rozszerzenia obowigzujgcych symboli i haset klasyfikacyjnych, jezeli
obowigzujgca instrukcja kancelaryjna nie daje mozliwosci wiasciwego oznakowania dokumentagji
projektowej. Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum zaktadowym (nie ma
obowigzku jej przechowywania w dokumentacji podrecznej komérki organizacyjnej beneficjenta),
jednak nalezy zapewnic jej sprawne uzyskanie z tego archiwum.

W przypadku podmiotéw, ktdre nie przyjety wewnetrznych pisemnych zasad przechowywania
dokumentéw (ani nie wigza ich rozporzadzenia wydane w tym zakresie), beneficjent zobowigzany jest
opracowa¢ i wprowadzi¢ do stosowania normy regulujgce zasady archiwizacji i udostgpniania
dokumentacji projektowej, terminu jej przechowywania oraz osob (stanowisk) za nig odpowiedzialnych
(w razie braku archiwum zaktadowego). Normy te nalezy wprowadzi¢ do stosowania w sposéb
zwyczajowo przyjety przez beneficienta (np. uchwata zarzadu, zarzgdzenie / decyzja dyrektora
/ prezesa itp.).

W przypadku likwidacji beneficienta lub innych zdarzeri wptywajacych na miejsce i zasady
przechowywania dokumentacji projektowej w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie
projektu / decyzji, beneficjent zobowigzany jest do przekazania kompletnej dokumentacji projektowe;j
do archiwum panstwowego oraz do poinformowania o tym fakcie 1Z WRPO lub IP WRPO.

Ponadto, beneficjent zobowigzany jest do informowania |Z WRPO lub IP WRPQO o wszelkich
zdarzeniach majgcych wplyw na sposéb i miejsce przechowywania dokumentacji (w szczegélnosci
0 zmianie miejsca archiwizacji dokumentéw).
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5. Kontrola wywigzywania sie przez beneficjentow WRPO z obowigzkéow

okreslonych w niniejszych Wytycznych

Termin przechowywania dokumentéw wskazany w umowie o dofinansowanie projektu / decyzji
(31 grudnia 2020 r. i 10 lat od zakoriczenia finansowej realizacji projektu / zawarcia umowy
o dofinansowanie — w przypadku udzielania pomocy publicznej, jednak nie krécej niz do 31 grudnia
2020 r.) wigze beneficjenta pomimo faktu, ze okres trwatosci projektu jest krotszy (3 lub 5 lat od dnia
zakonczenia operacji). W zwigzku z powyzszym, aby zapewnié, ze beneficjenci wprowadzili
mechanizmy gwarantujgce nalezyte przechowywanie dokumentéw projektowych przez czas
wymagany w umowie, IZ WRPO Ilub IP WRPO bedzie przeprowadzata wyrywkowe kontrole
prawidtowosci archiwizacji, w okresie do 31 grudnia 2020 r.

Jezeli IZ WRPO lub IP WRPO podejmie decyzje o wydiuzeniu terminu archiwizacji dokumentow
projektowych (zgodnie z mozliwoscig zapisang w umowie o dofinansowanie projektu / decyzji)
i poinformuje o niej beneficjenta, termin kontroli prawidfowosci archiwizacji odpowiednio ulegnie
przedtuzeniu.

Wprowadzone przez beneficjentéw pisemne zasady przechowywania i udostepniania archiwizacji
(wydane zarzadzenia, uchwaly, zmiany obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej, oznakowanie
dokumentacji projektowej) beda przedmiotem kontroli na zakoriczenie realizacji projektu, prowadzonej
przez |Z WRPO lub IP WRPO.



