Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 25F /17
Prezydenta Miasta tomza
zdn. 24 lipca2017r.

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektu w okresie realizacji POIi$ 2007-2013.

1. Cel i zakres.

Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektu w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS, zgodnie
z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 i rozporzgdzenia Komisji
(WE) 1828/2006.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy, pracownikéw Miejskiego
Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] Zakfad Budzetowy oraz wszystkich
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe stosowanie
procedury ponosi Prezydent Miasta tomzy.

3. Podstawa prawna:

- Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dn. 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy
ogoblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999,
zwane dalej ,,Rozporzadzeniem ogélnym”,

- Rozporzadzenie Komisji (WE) 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego
szczeg6towe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz rozporzadzenia
(WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, zwane dalej ,,Rozporzadzeniem wykonawczym”,

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

- Wytyczne w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013 (Warszawa, 25 sierpnia 2015 r.), zwane
dalej ,, Wytycznymi”.

4. Przebieg procedury:

1) Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo kopii poswiadczonych za
zgodnos$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji
elektroniczne;j.



2) Dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celdw, dla ktérych
dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dalej.

3) Segregatory/teczki, w ktdérych przechowywana jest dokumentacja projektowa powinny by¢
przechowywane w warunkach gwarantujgcych ich bezpieczeristwo, minimum w szafach
znajdujacych sie w pokojach zamykanych na klucz.

4) Segregatory/teczki, w ktérych przechowywana jest dokumentacja projektowa powinny by¢
obowigzkowo oznaczone ciggiem znakéw w sposdb okreslony w ,Zasadach promocji
projektéw dla beneficjentéw POIiS”.

5) Jezeli dokumenty istniejg wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe,
w ktorych przechowywane sg wersje elektroniczne, musza spetnia¢ normy bezpieczenstwa
zapewniajace, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzec do celéw audytu.

6) Okres archiwizacji w zakresie realizacji Projektu okreslony jest wedtug zasad wynikajgcych
z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 stanowigcego, iz wszystkie dokumenty
dotyczace wydatkow i audytdw sg przechowywane do wgladu Komisji Europejskiej i Trybunatu
Obrachunkowego przez:

a) okres 3 lat od daty zamkniecia POIiS 2007-2013,
b) okres 3 lat nastepujacych po roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia

POliS w odniesieniu do okreélonych projektéw (w rozumieniu art. 88 rozporzadzania
ogoblnego).

7) Ponadto w przypadku Projektu w ktérym udzielone dofinansowanie stanowi pomoc
publiczng, przyznang w formie rekompensaty z tytutu swiadczenia ustug w ogdlnym interesie
gospodarczym (publicznych), z wyjatkiem pomocy de minimis, okres obowigzkowego
przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat od konca okresu powierzenia $wiadczenia tych
ustug, tj. od konca okresu obowigzywania aktu powierzenia w ramach ktérego danemu
przedsiebiorstwu przyznano rekompensate sfinansowang ze srodkéw funduszy UE.

8) Bieg termindw wskazanych w pkt. 6 i 7 zawiesza sie w przypadku toczgcego sie
postepowania prawnego albo na nalezycie umotywowany wniosek Komisji.

9) Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktérych minat okres przechowywania wynikajacy
z umowy o dofinansowanie Projektu, ale ktére muszg podlega¢ dalszej archiwizacji na
podstawie odrebnych przepiséw, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego
w tomzy. Przekazanie dokumentéw nastepuje na podstawie protokotu przekazania —przejecia
ze spisem akt, datg sporzadzenia, podpisami oséb przygotowujgcych protokét, osoby
przejmujacej akta z podpisem Naczelnika komadrki organizacyjnej zatwierdzajacej przekazanie.
10) Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz

okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, wéwczas pracownik odpowiedzialny za przekazanie akt do archiwum



zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo—odbiorczym akt wymagany okres przechowywania
dokumentow.

11) Inspektor ds. archiwum odpowiada za niszczenie dokumentéw, ktérym minat okres
przechowywania i nie podlegajg dalszej archiwizacji. Potwierdzeniem zniszczenia jest
formularz zniszczenia dokumentacji, zawierajgcy informacje typu: spis niszczonych
dokumentéw, date zniszczenia, sposéb zniszczenia, nazwisko i podpis osoby dokonujjcej
zniszczenia, podpis kierownika komérki organizacyjnej zatwierdzajacy zniszczenie.

12) W zakresie dokumentéw finansowych, obok zasad opisanych powyzej, obowigzuje:

a) oryginaty dokumentéw finansowych — faktury s przechowywane przez pracownika
ds. obstugi ksiegowej projektu w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na miesigce w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem i pozwalajacy na ich odszukanie; dokumentacja
przechowywana jest w specjalnie oznaczonych segregatorach.

b) gromadzenie oryginatéw faktur odbywa sie w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed
utratg, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich fatwe odszukanie.

p)
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