Zarzadzenie Nr 838/2017
Burmistrza Obornik
z dnia 16 pazdziernika 2017 roku

w sprawie: okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjq projektéw wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych w ramach perspektywy
finansowej 2014 — 2020 przez Gmine Oborniki.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2017r., poz.1875 t.j.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U.Nr 14, poz. 67 ze
zm.) w zwigzku art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spoéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci
1 Buropejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 t.) z uwzglednieniem art. 25 Rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. (Dz. Urz. UE L 138
z 13.05.2014 r.) i art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r.
ustanawiajacego szczegotowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WE L 83
z 27.03.1999 ze zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§

1
Wprowadza si¢ instrukcje okreslajaca zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjq projektoéw wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskiej
w okresie programowania 2014-2020 przez komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Obornikach, jak i gminne jednostki organizacyjne zaangazowane w zakresie merytorycznym
i pomocniczym, ktérych beneficjentem jest Gmina Oborniki lub/i jej jednostki
organizacyjne, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§

2
Wykonanie Zarzadzenia i nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Obornikach oraz dyrektorom jednostek
organizacyjnych Gminy Oborniki.

§

3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 838/2017 Burmistrza Obornik
z dnia 16 pazdziernika 2017x.

INSTRUKCJA

przechowywania 1 archiwizowania dokumentacji
zwiazanej z realizacjg projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw unijnych
w okresie programowania 2014-2020 przez Gmine¢ Oborniki

§1

Podstawy prawne
Beneficjenci sa zobowiazani do przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektéw
w szczegolnosci na podstawie:
1) art. 140 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 2z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajace przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013 r.);
2) art. 25 Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupelniajace rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace
wspoélne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
(Dz. Urz. UE L 138 2 13.05.2014 1.);
3) art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajacego
szczegOtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WE L 83 z 27.03.1999 ze zm.);
4) art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowodci (tj. Dz. U.
22016 ., poz. 1047 ze zm.);
5) art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017 1.,
poz. 60 ze zm.);
6) art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.);
7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dzialania archiwow zakltadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);
8) umowy o dofinansowanie projektu.
Zgodnie z trescia umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu realizowanego
w okresie programowania 2014-2020 beneficjent jest zobowigzany przechowywaé i udostgpniaé
na zadnie wlasciwych instytucji dokumenty zwiazane z wdrazanym projektem.
Na kazdym etapie postepowania z dokumentacja uwzgledniaé nalezy obowiazujace zasady

w zakresie informacji i promocji projektu (np. logotypy).

§2

Dokumentacja podlegajaca archiwizacji
W ramach projektu dofinansowanego ze $rodkéw zewnetrznych beneficjent jest zobowigzany
przechowywaé dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne jak 1 wydatki
niekwalifikowalne.
Dokumenty nalezy przechowywac¢ albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych

Stronalz6



Zakacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 838/2017 Burmistrza Obornik
z dnia 16 pazdziernika 2017x.

odpisow lub na powszechnie uznanych nosénikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektroniczne;j.

Niedopuszczalne jest niszczenie wersji papierowej dokumentow (o ile oryginalnie wystepuja
tylko w wersji papierowej) 1 przechowywanie ich tylko w formie elektroniczne;.

Dokumentacjg, ktéra cechuje si¢ niskg trwatoscia druku i czytelno$cia zapisow (blaknigciem),
w tym szczegblnie dokumentacje finansowo-ksiggows (np. faktury na wydrukach termicznych)
nalezy dodatkowo kopiowac.

Do dokumentacji zwiazanej z projektem realizowanym 2z udziatem $rodkéw unijnych, ktdra

nalezy bezwzglednie przechowywa¢ w terminach okreslonych w zapisach niniejszej instrukeji
zaliczajg sie nastepujace grupy dokumentéw:
1) dokumentacja ogélna projektu, w szczegdlnosci:

a. wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami,

b. umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

c. wnioski o platno$¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke wraz z zalacznikami,
informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ/IP wraz z ewentualnymi
zastrzezeniami, wyja$nienia i uwagami skladanymi do informacji pokontrolnych oraz
dokumentacja  potwierdzajaca  wykonanie zalecen i usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

d. korespondencja dotyczaca projektu;

e. zarzadzenia projektowe,

f. dokumenty wytworzone po zakofczeniu realizacji projektu, ktére zawierajg
informacje dotyczace trwatosci projektu,

2) dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu, w szczegoélnosci:

a. wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu, wydruki z ewidencji
ksiggowej, ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

b. papierowe wersje zaewidencjonowanych  operacji  gospodarczych  dotyczacych
realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia w tym celu ksiegi
rachunkowej,

c. zestawienia poniesionych wydatkéow, w przypadku beneficjentow, ktérzy przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu/wydaniem decyzji o dofinansowaniu
projektu nie dysponowali wyodrebniona ewidencja,

d. oryginaly dokumentéw/dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku  (faktury,
rachunki, paragony, listy plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksicgowania PK,
potwierdzenie przelewu/wplata gotéwki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

e. deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakoniczenia - jezeli
VAT stanowil koszt kwalifikowalny w ramach projektu,

f. polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych - jezeli byly stosowane,

g.  kserokopie aktualnych (w okresie realizacji i rozliczania finansowego projektu) zarzadzen
Burmistrza Obornik lub kierownika jednostki organizacyjnej okreslajacych polityke
rachunkowosci 1 zakladowy plan kont w jednostce organizacyjnej,

h. oryginal dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposob  ksiggowania operacii
projektu,

i.  dokumenty $§wiadczace o nalozeniu kar umownych na wykonawcéw

3) dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegdlnosci:
a. dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoly koniecznosci,
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Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 838/2017 Burmistrza Obornik
z dnia 16 pazdziernika 2017x.

pozwolenia, zgloszenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji,
studium wykonalnosci, itp.),

oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

dokumenty, ktérych sporzadzenie bylo ujete w projekcie, w kategorii wydatkdw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
z badan, audyty energetyczne itp.),

akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow, (w tym umowy o praceg, dzielo, zlecenia), oddelegowania do projektu,

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzen,

karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byly stosowane,

regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan o charakterze informacyjno-
promocyjnym (oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposéb informowano
o realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych,
na ktérych zamieszczono informacje promocyjne, materialy z konferencji, szkolen
organizowanych w ramach projektu — zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy
uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych szkolen, konferencii,
oraz zdjecia tablic, plakatow, bilbordéw, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktorych
zamieszczono ogloszenia 1 inne informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe
i telewizyjne — jezeli w ten sposéb informowano o realizowanym projekcie, inne dowody
dotyczace promociji projektu);

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalno$¢ uczestnikéw (deklaracje
uczestnictwa, regulaminy, o$wiadczenia, itp.),

oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zajeé,
potwierdzenia odbioru pomocy/materiatéw  dydaktycznych, harmonogramy zajed,
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zajec), prace ucznidw i inne ich wytwory
(wypelnione zeszyty Cwiczenl, karty pracy, zeszyty lekcyjne, sprawdziany, testy itp.),
dokumentacja fotograficzna,

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze

monitorujacym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne opracowania),

4) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych.

5) przetargowa dotyczaca projektu, w szczegdlnosci:

a.

wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy Prawo Zamowien
Publicznych,

dokumentacja zwiazana z wyborem wykonawcow ustug, robét budowlanych, dostaw
zwiazanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych, tj. zapytanie ofertowe, oferty zlozone przez oferentéw, protokoét
postepowania o udzielenie zamdéwienia, o§wiadczenie/oswiadczenia o braku powiazad z
wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, umowe podpisana w wybranym wykonawcs -
wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami obowiazujacymi przy stosowaniu
zasady konkurencyjnosci;

6) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

a.

informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje

pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoty, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
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Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia nr 838/2017 Burmistrza Obornik
z dnia 16 pazdziernika 2017x.

pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zaleced 1 usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci),
b. sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencija z nimi zwiazana,
c. inne dokumenty zwiazane z realizacjq projektu niewymienione powyzej.

6. Powszechnie dopuszczalne noéniki danych w rozumieniu art. 90 rozporzadzenia (WE)
nr 1083/20006, uznaje si¢ w minimalnym zakresie:

— fotokopie dokumentéw oryginalnych;
—  mikrofilmy dokumentéw oryginalnych;
— elektroniczne kopie dokumentéw oryginalnych;
— dokumenty istniejace wylacznie w postaci elektronicznej.
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalacznik nr 2
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

0.1 Najczesciej stosowanym informatycznym noénikiem danych (materiat lub urzadzenie stuzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej) jest plyta
CD/DVD lub dysk HDD. W takim przypadku koniecznym jest zalaczanie
do informatycznych nosénikéw danych informacji, jakie dokumenty zostaly na nich zapisane.

6.2 Nos$niki informatyczne zawierajace zarchiwizowane dokumenty nalezy oddzielic od
dokumentacji papierowej, w sposOb zapewniajacy bezpieczenstwo przed wprowadzeniem
zmian  przez osoby  nieupowaznione i przechowywaé oddzielnie. W celu zachowania
bezpieczefistwa danych nalezy  systematycznie  kopiowaé zwarto§¢ nosnika na kolejne
no$niki danych, kazdorazowo opisujac ich zawartos¢.

6.3 W przypadku, gdy cze$¢ dokumentow istnieje wylacznie w postaci elektronicznej, stosowane
systemy informatyczne musza zapewnic/gwarantowal wiarygodnosé dokumentéw,
zgodno$¢ z przepisami krajowymi i spetnia¢ uznane normy bezpieczenistwa.

§3

Okres przechowywania dokumentow

1. Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektu musza byé
przechowywane w sposéb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ 1 bezpieczefistwo oraz
udostepniane na zadanie odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia 2028 roku.

2. Zapewnienie dostgpnosci dokumentéw dotyczy réwniez potwierdzenia braku podwoéjnego
finansowania wydatkéw poniesionych w ramach realizacji danego projektu. Beneficjent
zobowiazany jest dysponowaé¢ dowodami potwierdzajacymi, ze przedstawiony do rozliczenia
wydatek nie byt wspétfinansowany ze srodkéw publicznych w ciagu 7 poprzednich lat (10 lat

dla nieruchomosci).

3. W przypadku, gdy zakonczenie okresu trwalodci projektu przypada poézniej, niz wskazany w p.1

termin, obowiazek poddania si¢ kontroli i udostgpnienia podmiotom kontrolujacym dokumentow
zwigzanych z realizowanym projektem dotyczy beneficjenta przez caly okres jego trwalosci,
wynoszacy 5lat od daty platnosci konficowej na rzecz beneficjenta lub w okresie ustalonym
zgodnie z zasadami pomocy publicznej.

4. W przypadku projektéw objetych pomoca publiczna lub pomoca de minimis na beneficjentach
spoczywa obowiazek przechowywania dokumentéw dotyczacych udzielonej im pomocy publicznej
przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie/ wydania decyzji
o dofinansowaniu projektu, jednak nie krocej niz w terminie okreslonym wp. 1.

5. W przypadku projektow, w ktérych podatek VAT zostal uznany za kwalifikowalny, beneficjenci
sg zobowiazani przechowywaé ewidencje prowadzone dla celéw rozliczania podatku oraz
wszystkie dokumenty, w szczegblnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem, umozliwiajace
potwierdzenie kwalifikowalnosci podatku VAT, przez okres 5 lat, liczac od kofca
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do zarzadzenia nr 838/2017 Burmistrza Obornik
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roku kalendarzowego, w ktorym uplynal termin platnosci podatku (a w przypadku podatnikdw
zobowiazanych do prowadzenia w postaci elektronicznej ewidencji transakcji objetych procedura
szczegblna rozliczania VAT — 10 lat od zakonczenia roku, w ktérym dokonano $wiadczenia
ustug telekomunikacyjnych, ustug nadawczych lub ustug elektronicznych), jesli termin ten bedzie
dtuzszy niz termin okreslony w p. 1.

6. Obowiazek przechowywania dokumentacji bedzie zawsze dotyczyl tego z ww. termindw, ktory jest

najdtuzszy w przypadku konkretnego projektu, niezaleznie od terminu wynikajacego z odrebnych
przepisow.

7. W przypadku, gdy Instytucja Zarzadzajaca (IZ) lub Instytucja Posredniczaca (IP) we wdrazaniu
danego programu (2014-2020) podejmie decyzje o wydluzeniu terminu archiwizacji dokumentow

projektowych termin kontroli prawidlowosci archiwizacji odpowiednio ulega przedtuzeniu.

4
Miejsce przechowswania dokumentacji

1. Beneficjent jest zobowiazany przechowywaé dokumentacje projektowsa w siedzibie swojej jednostki
lub w miejscu realizacji projektu, zapewniajac dostepnosé do tej dokumentacji w czasie kontroli.
Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych
przez okres trwalosci projektu, a nastgpnie przekazywana do archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum zakladowym (nie ma
obowigzku jej przechowywania w dokumentacji podrecznej komoérki organizacyjnej beneficjenta),
jednak nalezy zapewni¢ jej sprawne uzyskanie z tego archiwum.

3. Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska pracy
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacj¢ projektéw, odpowiednio
do swojego zakresu zadan.

4. W przypadku ustania dziatalnosci beneficjenta przed uplywem terminu, do ktérego jest
zobowiazany przechowywaé dokumentacje projektowa, wskazanego w zapisach niniejsze;
instrukcji, zobowigzany jest on w odpowiednim czasie do przekazania kompletnej dokumentacji
projektowej do archiwum pafstwowego oraz do poinformowania o tym fakcie IZ lub IP.

5. W przypadku innych zdarzen (np. reorganizacji) wplywajacych na miejsce i zasady przechowywania
dokumentacji projektowej w wymaganym okresie (w szczegélnosci, gdy nastapita zmiana miejsca
archiwizacji dokumentéw), beneficjent jest zobowigzany do poinformowania o powyzszym 17
RPO WP lub IP.

6. W przypadku projektéw partnerskich obowigqzki zwiazane z archiwizacja dokumentacji
projektowej, dotyczg réwniez odpowiednio wszystkich partneréw projektu.

§5
Ogodlne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw
1. O gdlne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow
i programéw wspoétfinansowanych ze $rodkdéw unijnych, z zastrzezeniem szczegdlowych zasad
okreslonych w niniejszej instrukcji, okreslaja:

1)  dla komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Obornikach — przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrtéw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
1jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

2) dla gminnych jednostek organizacyjnych - w instrukcjach kancelaryjnych i rzeczowych
wykazach akt oraz w instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum lub
sktadnicy akt ustalonych i zatwierdzonych na odregbnych zasadach.

2. Do archiwizowania dokumentéw, o ktérych mowa w § 2 nalezy uwzgledni¢ obowigzujace zapisy
zarzadzen okredlajacych przepisy wewnetrzne kazdej jednostki organizacyjnej, w tym m.in. regulujace

gospodarke finansowa oraz bezpieczenstwo informacji.
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3. W przypadku nakladania si¢ na siebie zasad zawartych w instrukcjach: kancelaryjnej, jednolitym
rzeczowym wykazie akt oraz archiwalnych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Obornikach
i pozostalych gminnych jednostkach organizacyjnych oraz zasad zawartych w niniejszej instrukcji
nalezy spelni¢ wymagania te, ktére sa najbardziej rygorystyczne w okreslonym kontekscie
czasowym, np. wskazujq dluzszy okres przechowywania dla konkretnego rodzaju dokumentacii
zwigzanej z realizacja projektu unijnego.
3. Beneficjenci zobowigzani sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz ochrone¢ przed
uszkodzeniem, zniszczeniem badZz utrata, zaréwno dokumentacji powstajacej w nich, jak
i dokumentacji do nich nadsylanej i sktadanej, w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zalatwiania
irozstrzygania spraw. Niniejszy obowigzek naklada na nich podmiotowo ustawa o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2016z, poz. 1506 ze zm.).
4. W celu udostepniania dokumentacji, przed jej przekazaniem do archiwum, stosuje si¢ przepisy
instrukcji kancelaryjnych wiasciwych dla komérek organizacyjnych/jednostek organizacyjnych
z zastrzezeniem, ze okres ewentualnego wypozyczenia nie moze naruszac terminu, o ktérym mowa

w § 3 niniejszej instrukeji.

§o
Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukeji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.
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