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Zarzadzenie Nr 19/2013
z dnia 31/12/2013
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji

w sprawie wprowadzenia Wytycznych w zakresie procedury przechowywania i
archiwizacji dokumentéw powstatych podczas realizacji projektu ,,Cyfryzacja

kina ,Koral” Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile”

wspéitfinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Priorytetu VI, Dziatania 6.2, Schematu Il
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013

W zwigzku z zawarta umowg o dofinansowanie zadania ,,Cyfryzacja kina ,,Koral”
Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile” ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego - na podstawie:

- § 15 umowy o dofinansowanie z dnia 07/11/2013,

- art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006r. ustanawiajgcego
przepisy ogdine dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i uchylajacego Rozporzgdzenie nr (WE)
1260/1999 ( Dz. Urz. UE L210, s. 25 z pdzn. zm. ),

- art. 71 74 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoéci ( Dz. U. 1994, Nr 121, poz.
591, z p6zn. zm. ) dotyczacymi przechowywania dokumentaciji ksiegowej,

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

zarzadzam co nastepuje:
§1

Przyjmuje sig Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw
powstatych podczas realizacji projektu ,Cyfryzacja Kina ,Koral” Regionalnego Centrum Kultury
— Fabryka Emocji w Pile” wspoétfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Priorytetu VI, Dziatania 6.2, Schematu Il Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.
§2

Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw powstatych
podczas realizacji projektu ,Cyfryzacja Kina ,Koral” Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka
Emocji w Pile” wspétfinansowanego ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Priorytetu VI, Dziatania 6.2, Schematu Il Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 stanowig zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stanislaw Dabek
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Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 19/2013 z dnia 31/12/2013

Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji

Wytyczne w zakresie procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw powstalych
podczas realizacji projektu ,Cyfryzacja Kina ,Koral” Regionalnego Centrum Kultury -
Fabryka Emocji w Pile” wspolfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu VI, Dziatania 6.2, Schematu il
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013

1. Wstep
Podstawowym zatoZeniem niniejszych ~Wytycznych” jest wskazanie najwamniejszych zasad

zwigzanych z przechowywaniem i udostgpnianiem dokumentacji zwigzanej z projektem
Cyfryzacja Kina ,Koral" Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile”
wspoffinansowanym ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Priorytetu VI, Dziatania6.2, Schematu IlI Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013.

2. Uzywane skroty i wyrazenia
- IZ WRPO - Instytucja Zarzadzajaca Wielkopolskim Regionalnym Programem

Operacyjnym na lata 2007-2013,

- I[P WRPO - Instytucja Posredniczaca Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013 — Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Poznaniu (dotyczy beneficjentow Priorytetu Il WRPO),

- WRPO - Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013,

- Wytyczne - Wytyczne Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w
Pile w sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu Cyfryzacja

Kina  Koral” Regionalnego Centrum Kultury - Fabryka Emocji w Pile”
wspoffinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Priorytetu VI, Dziatania 6.2, Schematu Il Wielkopolskiego Regionalnego

Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

3. Zakres przedmiotowy Wytycznych
Niniejsze Wytyczne wskazujg zasady przechowania i udostepniania dokumentéw

zwigzanych z projektem Cyfryzacja Kina ,Koral’ Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka
Emocji w Pile” realizowanym w ramach WRPO. Beneficjent jest zobowigzany przechowywac

(&(

dokumentacje zwigzang z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych
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obejmujacag m.in. wydatki kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowalne w ramach projektu.

Dokumentacje nalezy przechowywaé¢ w formie oryginatéw albo kopii po$wiadczonych za

zgodnosc¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

Do dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektami, ktére bezwzglednie winny zostaé

przechowywane w terminach okre$lonych w umowie o dofinansowanie zalicza sie przede

wszystkim:

oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikow (oryginatéw
lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem),

oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do nigj
aneksow,

oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegodlnodci  informacje
dotyczace zmian niewymagajgcych aneksu do umowy oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskow o ptatnoéé, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan
itp.,

oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o pfatnosé petnigcych
funkcje sprawozdawczg),

oryginaty wnioskéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, w tym oryginaty
dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie kosztéw (faktury, rachunki, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.),

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

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

oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru,
protokoty konieczno$ci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.,

oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,
oryginaty dokumentéw, ktérych sporzadzenie 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 dziatan o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materiaty szkoleniowe, konferencyjne,

S
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promocyjne, zdjecia, nagrania itp. (w przypadku materiatow szkoleniowych i
konferencyjnych dopuszcza sie ich przechowywanie na noéniku elektronicznym, bez
koniecznosci dokonywania wydrukéw),

- oryginaty umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do
tych umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takz aktéw
notarialnych zwigzanych z realizowanym projektem,

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

- karty czasu pracy — jezeli byty stosowane,

- oryginaty dokumentdw  dotyczacych udzielonych zaméwien  publicznych:
ogtoszenia 0 zaméwieniu i o udzieleniu zaméwienia, dokument potwierdzajacy

przekazanie ogtoszeri do dziennikéw / biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z
wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zatacznikami,

wszystkie ztozone oferty, protokétz postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz
z zatgcznikami, dokumentacja dotyczaca protestow itp.,

- dokumenty o charakterze organizacyjnym: powotanie kierownika beneficjenta,
polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentow, instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania pracownikéw (w
przypadku kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne,
zarzgdzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- oryginaty materiatow promocyjnych: ulotka, plakat, notes, dtugopis, kalendarz itp.,
rowniez oryginaty gazet i czasopism, w ktérych zamieszczano ogtoszenia i inne
informacje dotyczace projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli tg droga
informowano o realizowanym projekcie),

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontroine, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontroine,
zalecenia pokontrolne itp.) wraz z dokumentacija potwierdzajaca wykonanie zalecen i

usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci.

4. Wiasciwe przechowywanie i udostepnienie dokumentaciji projektowej

1.

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia pisemnych mechanizméw gwarantujgcych
prawidtowe zabezpieczenie i udostepnianie oryginatdw dokumentéw w postaci
papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.

Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowazieni

}wr
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sg rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji
projektu: IP WRPO, IZ WRPO, Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, Instytucji
Certyfikujgcej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby
Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego itp.
Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi
jak: symbol ( numer projektu ), nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany. Segregatory z ww.
dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach ( pomieszczeniu ), ktore
zawierajg logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktérego projekt zostat
dofinansowany.

Dokumentacja projektu przechowywany jest w dziale Finansowo-Ksiegowym
Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji w Pile przez okres dwoch liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia ostatniej sprawy, ktore;
akta znajdujg si¢ w segregatorze. Po tym okresie dokumentacja projektu przekazywana
jest do archiwum zaktadowego.

Okres przechowywania dokumentéw wskazany w umowie o dofinansowanie projektu (
termin okresla sig¢ na 31 grudnia 2020r. i 10 lat od zawarcia umowy w przypadku
udzielania pomocy publicznej, jednak nie krocej niz do 31 grudnia 2020r.) wigze
beneficjenta mimo faktu, ze okres trwatosci projektu jest krotszy (3 lub 5 lat od dnia
zakonczenia operacii).

Na wniosek Instytucji Zarzadzajgcej Programem, odpowiedzialnej za zarzadzanie
finansowe danym projektem na lata 2007-2013 moze ulec wydtuzeniu termin archiwizacji
dokumentéw projektowych (zgodnie z mozliwoscig zapisang w umowie o dofinansowanie
projektu).

. Archiwum zaktadowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektéw oraz innych
srodkéw pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krétsza niz okres przechowywania
dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.

Ustala sig, ze okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow w
archiwum zaktadowym nie moze by¢ krotszy, niz termin archiwizowania okreslony w
umowie o dofinansowaniu. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego jest nizsza niz okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o

dofinansowanie projektu lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca
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akta do archiwum zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wiasciwy
wymagany okres przechowywania dokumentow.

Oznakowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub innych srodkow pomocowych
odbywa sie zgodnie z zapisami 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 dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r., Nr 14, poz. 67).

Komorka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w  zwigzku
z realizacjg projektu odpowiada za ich prawidtowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zakfadowego w sposob zapewniajgcy spetnienie wymogu dotyczgcego okresu
przechowywania okreslonego w umowie o dofinansowanie.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucie w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zaktadowego, komoérka dokonujgca przekazania akt
odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.

Na stronie tytutowej teczki aktowej przekazywane] do archiwum zaktadowego nalezy
wpisac tytut projektu oraz numer umowy o dofinansowanie.

Zaleca sie aby dokumentacja dotyczgca projektu zostata przekazana do archiwum
zaktadowego w osobne] teczce aktowej (teczkach aktowych), nie jako cze$é biezacej

dokumentacji wytworzonej w komérce organizacyjne;.
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