Uchwata nr 71/2017

Zarzadu Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
z dnia 06.07.2017 r.

w sprawie przechowywania i archiwizacji dokumentéw

Na podstawie & 21 ust. 1 pkt. 15 Statutu Stowarzyszenia Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
Zarzad Stowarzyszenia uchwala co nastepuje:

§1
Wprowadza sie, jako obowigzujagca w Stowarzyszeniu Wielkie Jeziora Mazurskie 2020

Procedurg przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow
dofinansowywanych ze $rodkdw Unii Europejskiej stanowigca zatacznik nr 1 do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prz igzacy Zarzadu Stowarzyszenia

STOWARZYSZENIE
Wielkie Jeziora Mazurskxa 20230
11-730 Mikolajkd, ul, Kolejow
MF B4 1985700 BEGON %‘émﬁ







Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia
Nr71/2017 z dn. 06.07.2017r.

Procedura przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw Unii Europejskiej

1. Cel i zakres
1.1. Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektéw wspdtfinansowanych ze érodkéw europejskich w ramach RPO WiM 2014-2020.
1.2. llekro¢ w procedurze méwi sie o:
Beneficjencie — nalezy przez to rozumieé Stowarzyszenie Wielkie Jeziora Mazurskie 2020
Partnera projektu — nalezy przez to rozumie¢ podmioty ponoszace wydatki w projekcie.
1.3. Procedura stanowi uzupetnienie zasad zawartych w obowigzujgcych Instrukcjach Kancelaryjnych
i Instrukeji Archiwainej Partnerow,
2. Odpowiedziainos¢ i zasady przechowywanie dokumentacji.
2.1. Obowigzki dotyczgce przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji Beneficjenta, powierzono
pracownikom Beneficjenta, w tym Koordynatorowi Projektu.
Beneficjent przechowuje catos$¢ dokumentaciji dotyczgceej realizacji Projektu, w tym dokumenty zwigzane
z czgscig Projektu za realizacjg ktére] odpowiada oraz kopie dokumentéw dotyczacych realizacji
Projektu otrzymanych od Partneréw (o ile dotyczy). Dokumentacje przechowuje sie w pomieszczeniach
biurowych w siedzibie Beneficjenta.
2.2. Obowiagzki dotyczace przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji Partnerdw wykonuja
upowaznieni pracownicy Partnerow, zaangazowani w realizacje projektu. Przez okres realizacji projektu
dokumentacje przechowuje sie w pomieszczeniach biurowych w siedzibach Partnerdw.
Po zamknigciu projektu dokumentacja projektowa meze—byé przechowywana jest w archiwum
zakladowym. Partner ma obowigzek zapewnienia sprawnego uzyskania dokumentacii z archiwum.
2.3, Beneficjent oraz Partnerzy zobowigzuja sie udostepni¢ do wgladu catos¢ oryginaine] dokumentacji
dotyczacej realizacii projektu na wniosek instytucji uprawnionych do kontroli lub audytéw projektow
realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego.
2.4. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw jest przechowywana przez okres ustalony w umowie
o dofinansowanie projektu, w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnoéé i bezpieczenstwo.
2.5. Wszelka dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu jest przechowywana w wersji papierowe] lub/i
na informatycznych noénikach danych.
2.6. Dokumentacja powinna byc uporzadkowana pod wzgledem chronologicznym.
2.7. Co do zasady dokumenty przechowuje sig w formie oryginatéw. Dopuszczalne jest przechowywanie
kopii poswiadczonych za zgodnosd z oryginatem.
2.8. Beneficjent oraz Partnerzy sg zobowiazani przechowywaé dokumentacje obejmujgca zaréwno
wydatki kwalifikowalne jak | wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.
2.9. Dokumentacig, ktdra cechuje sie niska trwatodcia druku i czytelnoécia zapiséw {blaknieciem), w tym
szczegdlnie dokumentacje finansowo — ksiggowa (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowad.
2.1C. Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie
przed dostgpem osob trzecich, utratg, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich fatwe odszukanie.
Segregatory nalezy oznakowac tytutem i numerem projektu oraz logotypami unijnymi, zgodnie z
wytycznymi w zakresie promocji RPO WiM 2020.
3. Rodzaje dokumentow
3.1. Archiwizacji podlegajg w szczegdlnodel, m.in.:

1. Whnioski o dofinansowanie wraz z zatacznikami (kolejne wersje).

2. Umowa o dofinansowanie {aneksy i zatgczniki).

3. Oryginaly korespondencji dotyczace] Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian

niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie.
4. Whioski o ptatno$¢ wraz z zafgcznikami {dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztéw:
faktury, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego).



5. Oryginaly dokumentdw dotyczacych inwestycji budowlanej tj.: decyzje administracyjne,
specyfikacje techniczne, dokumentacja projektowa i powykonawcza, protokoty odbioru i
dokumenty OT, dokumentacja budowlana, kosztorysy inwestorskie, itp.
6. Oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych: ogloszenia o
zamoéwieniu i o udzieleniu zamdéwienia, dokument potwierdzajgcy przekazanie ogloszert do
dziennikow i biuletyndw publikacyjnych, korespondencia z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkow zamdwienia wraz z zafgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokét z postepowania
o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami, wszelka dokumentacia dotyczgcea protestow itp.,
7. Oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
informacje/opinie pokontrolne z przeprowadzonych kontroli projektu, zalecenia pokontrolne,
dokumenty potwierdzajace realizacje zalecer pokontrolnych.
8. Raporty z osiggnietych efektdw, raporty dotyczace trwafosci.
9. Dokumenty potwierdzajgce osiggniecie efektu ekologicznego (o ile dotyczy).
10. Inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione powyzej
4, Oznaczanie dokumentdw:
4.1. Dokumenty dotyczace realizacji projektu podlegaja oznaczeniu zgodnie z ,Zasadami promocji
projektéw dla beneficjentéw Regionalnege Programu Operacyjnego Warmia | Mazury 2014 -2020”. Po
podpisaniu umowy o dofinansowanie Beneficjent i Partnerzy maja obowigzek oznakowania
dotychczasowej dokumentacji, réwniez tej powstatej przed podpisaniem umowy o dofinansowanie (ciag
znakéw nalezy umiescié na grzbiecie segregatora z dokumentarni)
4.2. Oznaczeniu podlega co najmniej pierwsza strona dokumentu. Dokumenty powinny by¢ oznaczone
wszystkimi obowigzkowymi elementami wariantu podstawowego tj. emblematem Unit Europejskiej,
odwotaniem stownym do Unii Europejskiej, cdwotaniem stownym do Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, logo RPO WiM 2020.
4.3. Oznakowaniu podlegajg w szczegdinosci:

1. Korespondencja prowadzona w sprawie projektu.
Opisy stanowisk pracy lub umowy cywilno-prawne na $wiadczenie ustug.
Umowy z wykonawcami,
Dokumentacja przetargowa — SIWZ,
Ogloszenia o wyborze wykonawcy w ramach projektu umieszczone w siedzibie i/lub na stronach
internetowych zamawiajgcego.
5. Okres przechowywania dokumentacji
5.1. Dokumenty projektowe bedg przechowywanie w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalnosé w
okresie realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury oraz 3 lata od zamknigcia
Programu jednak nie krécej niz wynika to z umowy o dofinansowanie.
5.2. W przypadku koniecznosci przediuzenia terminu przechowywania dokumentéw dotyczacych
projektu, Instytucja Zarzadzaiaca powiadomi a tym fakcie pisemnie Beneficjenta, ktory zobowigzany jest
do powiadomienia 0 nowym terminie Partnerow.
5.3, W przypadku podmiotdw stosujacych instrukeje kancelaryjne za wystarczajgce uznaje sig opatrzenie
dokumentacji projektowe] odpowiednig kategorig archiwalng. Ze wzgledu na obowigzujacy okres
przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji Projektu, Beneficjent rekomenduje oznaczenie
dokumentacii kategorig B-15.
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