Zarzadzenie nr A9 1.20[?3

Burmistrza Opoczna

z dnia /VI 02) 2015r.

w sprawie  okre$lenia  instrukcji  przechowywania i  archiwizowania dokumentacji  projektéw
wspoéffinansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych $rodkéw pomocowych realizowanych przez Gmine
Opoczno.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, ze zm.) w zwigzku z art. 140
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajacego wspoélne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszardw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347/320 z dnia 20 grudnia 2013 r. ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje okreslajaca zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych,
ktérych beneficjentem jest Gmina Opoczno, a realizowanej przez komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Opocznie - zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektdw oraz inne

jednostki organizacyjne podlegte gminie, stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykaz projektow wspdifinansowanych ze $rodkéw unijnych i innych érodkéw pomocowych
realizowanych przez Gmine Opoczno oraz wzory oznakowania akt do przechowywania i archiwizowania
stanowi Zalacznik nr 2.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wskazanym w Zataczniku nr 1 naczelnikom wydziatéw Urzedu
Miejskiego w Opocznie oraz kierownikom i dyrektorom innych jednostek organizacyjnych realizujgcych

projekty z upowaznienia burmistrza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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\
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr.
Burmistrza Opoczna

Z dnia

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw wspéffinansowanych ze

$rodkéw unijnych oraz innych srodkdéw pomocowych realizowanych przez Gmine Opoczno.

1. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowanych ze $rodkéw europejskich, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
a) Skarbnik Gminy - dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie operacje finansowe zawigzane z
realizacjg projektow,
b) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Miasta i Zamdwien Publicznych - dokumentacja postepowarn o
udzielenie zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacje projektow,
¢) Naczelnik Wydziatu Funduszy Europejskich:
- wnioski o dofinansowanie projektoéw wraz z zatagcznikami,
- odwotania i rozstrzygniecia odwotan (jesli dotyczy),

- umowy dofinansowania projektow i ewentualne aneksy,

dokumentacje kontroli projektéw tj.: informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione
do tego podmioty (informacje pokontrolne, wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz
dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci),
raporty z audytu zewnetrznego,

- dokumenty potwierdzajace realizacje zakresu rzeczowego projektow tj. dokumenty dotyczace
zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw oraz innych dziatan o
charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, materiaty szkoleniowe,
materiaty konferencyjne, materialy promocyjne (ulotki, gadzety, plakaty), czasopisma, w ktérych
zamieszczano ogtoszenia i inne informacje dot. projektu, zdjecia, inne dowody dotyczace
promocji projektu, dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa,
gwarancje, certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne, protokoty odbioru,
umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych uméw (w tym umowy
o dzieto, zlecenia, umowy o prace), oddelegowanie do projektu, akta osobowe pracownikow
finansowanych w ramach projektu, np. kierownika projektu, koordynatora projektu w przypadku
kwalifikowanych kosztow wynagrodzen, karty czasu pracy — jesli byly stosowane.

- wnioski o ptatnos¢ wraz z zatacznikami,

- dokumenty ewaluacyjne.

d) Naczelnik Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego:

- dokumentacja realizacji zakresu rzeczowego projektéw inwestycyjnych, tj. dokumenty
dotyczace inwestycji budowlanych: protokoty zdawczo - odbiorcze, dokumentacja budowlana,
pozwolenia, protokoty odbioru i protokoly koniecznosci, dzienniki budowy, kosztorysy

inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dot. realizowanych inwestycji.




e) Naczelnicy innych Wydziatéw w przypadku projektéw zwigzanych z zakresem ich obowigzkdow i
tematyka pracy Wydziatu,

f) kierownicy i dyrektorzy jednostek organizacyjnych podlegtych gminie, ktorzy realizujg projekty z
upowaznienia burmistrza.

2. W komérkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje sie przez trzy lata, liczac od 31

grudnia roku w ktérym nastapito zakonczenie projektu okresione w umowie o dofinansowanie. Po

uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na

warunkach okreslonych w instrukcji archiwalnej.

3. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacjg projektéw wspoélfinansowanych ze

srodkow Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub

zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna okresla okres

przechowywania dokumentacji krétszy, niz okreslony w umowie o dofinansowanie.

4. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakltadowego okreséla okres

krétszy, niz okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie o dofinansowanie projektu

lub innych dokumentach, komoérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakiadowego

Zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wilasciwy wymagany okres przechowywania

dokumentéw.

5. Od momentu przekazania dokumentéw do archiwum zakladowego za postepowanie z

dokumentami odpowiada Sekretarz Gminy.

6. Teczki aktowe z dokumentacjg projektow nalezy wyodrebni¢, uporzadkowac¢ oraz oznaczyé

umieszczajgc na nich:

a) flage Unii Europejskiej,

b) logotyp programu operacyjnego,

) tytut projektu,

d) nr umowy o dofinansowanie projektu,

e) odpowiedni symbol i hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

f) termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu.

7. Do kazdej dokumentaciji projektu prowadzony jest spis zawarto$ci akt.

8. Akta przechowywane sa w sposdb zapewniajgcy dostepno$é, poufnosé i bezpieczerstwo

danych.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr

Burmistrza Opoczna

z dnia

Wykaz projektéw wspoffinansowanych ze $rodkdédw unijnych oraz innych srodkéw pomocowych

realizowanych przez Gming Opoczno i wzér oznakowania teczek akt.

1. Projekty realizowane w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa tddzkiego

Termin przechowywania
) . o Nr umowy o
L.p. Tytut projektu dokumentaciji wynikajacy z ) .
] i dofinansowanie
umowy o dofinansowanie
Budowa Sali sportowej z zapleczem przy Szkole
UDA-RPLD.05.03.00-
1 Podstawowej w Bielowicach Gmina Opoczno, z 31 grudnia 2021 r.
00-038/08-00
dokoniczeniem budowy ogrodzenia szkoty
Budowa poinocno-zachodniej obwodnicy miasta
Opoczno dla drég: krajowej nr 12, wojewoddzkiej nr ) UDA-RPLD.01.01.00-
2 . . 31 grudnia 2021 r.
726 w ciggach ulic: Przemystowej nr 3133 E i 00-014/09-00
Swierkowej nr 3132 E
Budowa kanalizacji sanitarnej w gminie Opoczno - | UDA-RPLD.02.01.00-
3 o 31 grudnia 2021 r.
etap, zlewnia Libiszéw 00-028/09-00
Budowa zintegrowanego systemu bezpieczenstwa ) UDA-RPLD.02.05.00-
4 . 31 grudnia 2021 r.
gminy Opoczno 00-024/09-00
Budowa Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadow w
] UDA-RPLD.02.02.00-
5 Rézannie, wraz z zamknieciem i rekultywacjg 31 grudnia 2021 r.
] 00-010/10-00
skfadowiska.
o UDA-RPLD.05.04.00-
6 Budowa Domu Ludowego i Swietlicy w Krasnicy 31 grudnia 2021 .
00-034/10-00
Rewitalizacja przestrzeni publicznych zabytkowego UDA-RPLD.06.01.00-
7 31 grudnia 2021 r.
centrum Opoczna - etap | 00-033/11-00
Przebudowa Patio wraz z termomodernizacjg UDA-RPLD.02.06.00-
8 L _ 31 grudnia 2021 r.
Miejskiego Domu Kultury w Opocznie 00-015/09-00

1a. Wz6r opisu teczki do archiwizacji lub segregatora do przechowywania A4 (na froncie).
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odpowiedni symbol i hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt

termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu




1b. Wzér opisu segregatora do przechowywania akt (na grzbiecie).
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2. Projekty realizowane w ramach Programu Rozwoju Obszardw Wiejskich

Termin przechowywania

) . o Nr umowy o
L.p. Tytut projektu dokumentacji wynikajacy z ] i
i i dofinansowanie
umowy o dofinansowanie
Rozbudowa budynku $wietlicy wiejskiej w 00113-6922-
1 . . 3 grudnia 2017 .
miejscowosci Stuzno UM0500796/09
Budowa budynku socjalnego (szatni) przy boisku 00218-6922-
2 . . 24 stycznia 2019 r.
sportowym w Bielowicach gmina Opoczno UM0503617/09
Budowa kanalizacji sanitarnej w gminie Opoczno - . 00217-6921-
3 . ) 7 maja 2017 r.
Zlewnia Kruszewiec UMO0501813/11
2a. Wz6r opisu teczki do archiwizacji lub segregatora do przechowywania A4 (na froncie).
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Tytut projektu

nr umowy o dofinansowanie projektu

odpowiedni symbol i hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt

termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu




2b. Wz6r opisu segregatora do przechowywania akt (na grzbiecie).
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3. Projekty realizowane w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Termin przechowywania
. o Nr umowy o
L.p. Tytut projektu dokumentaciji wynikajacy z ] ]
i i dofinansowanie
umowy o dofinansowanie
] UDA-POKL.09.01.02-
1 Edukacja bez porazek 31 grudnia 2020 r.
10-052/09-00
UDA-POKL.09.01.01-
2 Przedszkole moim drugim domem 31 grudnia 2020 r.
10-061/10-00
UDA-POKL.07.03.00-
3 Pod skrzydtami Orlika 31 grudnia 2020 r.
10-114/10-00
) ) UDA-POKL.09.05.00-
4 | Sladami naszej historii 31 grudnia 2020 r.
10-527/10-00
. UDA-POKL.09.01.02-
5 Indywidualizacja podstawg sukcesu w edukaciji 31 grudnia 2020 r.
10-026/11-00
Wyjasnij mi, a zapomne. Pokaz mi, a bede . UDA-POKL.09.05.00-
6 31 grudnia 2020 r.
pamietaé. Pozwadl mi to zrobi¢, a zrozumiem. 10-098/10-00
. UDA-POKL.09.05.00-
7 Edukacja na ludowg nute 31 grudnia 2020 r.
10-109/09-00
UDA-POKL.09.01.02-
8 Dobra szkota naszg szansg 31 grudnia 2020 r.
10-390/09-00
PWP_Adaptacja i wdrozenie we wspoipracy
i . UDA-POKL.09.01.02-
9 ponadnarodowej modelu OGS w Szkole 31 grudnia 2020 r.

Podstawowej im. Armii Krajowej w Ogonowicach

10-029/13-00

e e e



3a. Wzor opisu teczki do archiwizacji lub segregatora do przechowywania A4 (na froncie).
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NARODOWA STRATEGHA SPOINDSCH FUNDUSZ SPOLECZNY

Tytut projektu

nr umowy o dofinansowanie projektu

odpowiedni symbol i hasto kiasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt

termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu

3b. Wz6r opisu segregatora do przechowywania akt (na grzbiecie).

a e N > 8
9 & 3 KAPITAL LUDZKI A Roreia - ® o©
5 § =) )ﬂ NARODOWA STRATECIA SPOINDSCH FUNDUSZ SPOLECZNY m g § g
8 X o e 8 3
o & N s 0 a
o & o o = 3
£ 2 5 S 3 o
Y <
2 N 2 £ N 3
o c 3 Tytut projektu < % o
- 3 = 8§ o o
c 2 o N 32 =
=} 3 3 c 9 <
o 5 . . LD oF D
= © 5y nr umowy o dofinansowanie projektu 2 @ g.
-~ (o]
4. Projekty realizowane w ramach Lokalnej Grupy Dziatania Dolina Pilicy
Termin przechowywania
. o Nr umowy o
L.p. Tytut projektu dokumentaciji wynikajacy z ] ]
] i dofinansowanie
umowy 0 dofinansowanie
Budowa szatni kontenerowej przy boisku sportowym 00526-6930-
1 . i 23 marca 2019 r.
w miejscowosci Wola Zatezna UMO0530032/11
Poznaj opoczynskie — promocja walorow
00445-6930-
2 turystycznych obszaréw wiejskich poprzez 24 marca 2019
o ) ] UMO0540134/11
wytyczenie i oznakowanie trasy turystycznej
Poznaj opoczynskie — promocja waloréw
turystycznych obszaréw wiejskich poprzez
] ! ) 'p P ) 00444-6930-
3 wydawnictwo bedgce przewodnikiem po trasie 24 marca 2019
) ) UM0540135/11
turystycznej na terenie gminy Opoczno oraz
prowadzenie podstrony internetowe;j
. ] 00907-6930-
4 Opoczynriska wie$ w fotografii 28 luty 2019.
UMO0540069/12
Rozbudowa, przebudowa i nadbudowa budynku
) . ) ] 01208-6930-
5 skiepu wraz ze zmiang sposobu uzytkowania na 28 listopada 2020 r.
o o UMO0530067/13
budynek swietlicy wiejskiej w miejscowosci Karwice
Zagospodarowanie centrum miejscowosci 01511-6930-
6 . ) . o 11 czerwca 2021 .
Mroczkéw Goscinny, Libiszow, Kruszewiec i UM0530013/14




Kruszewiec Kolonia

01249-6930-

Opoczynski piknik ekologiczny ,Zielono mi” 30 wrzes$nia 2019 r.
UM0540248/13

4a. Wzdr opisu teczki do archiwizacji lub segregatora do przechowywania A4 (na froncie)
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Tytut projektu

nr umowy o dofinansowanie projektu

odpowiedni symbol i hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt

termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu

4b. Wzor opisu segregatora do przechowyw
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5. Projekty realizowane w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

L.p.

Termin przechowywania
i . o Nr umowy o
Tytut projektu dokumentaciji wynikajacy z ) )
i . dofinansowanie
umowy o dofinansowanie

Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu dzieci i | 3 lata od daty zamkniecia PO POIG.08.03.00-10-

mtodziezy z gminy Opoczno IG 443/13-00

R R



5a. Wz6r opisu teczki do archiwizacji lub segregatora do przechowywania A4 (na froncie)

g
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Tytut projektu

nr umowy o dofinansowanie projektu

odpowiedni symbol i hasto klasyfikacyjne z jednolitego rzeczowego wykazu akt

termin przechowywania akt wynikajacy z umowy o dofinansowanie projektu

5b. Wzdr opisu segregatora do przechowywania akt (na grzbiecie).
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