OP. 021-29-17

Zarzadzenie nr 29/2017
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy -
Biblioteki Gléwnej Wojewoddztwa Mazowieckiego
z dnia 20 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia
~Instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektu pn. «Przebudowa
Biblioteki Giéwnej Wojewédztwa Mazowieckiego w Warszawie. Etap II» realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020".

Na podstawie §8 ust. 1 i ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Gléwnej
Wojewddztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwata Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzeénia 2016 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy ~ Bibliotece Glownej
Wojewddztwa Mazowieckiego oraz art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, 1948, z 2017 r. poz. 1086. i Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych
rzeczcowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych(Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 z pdZn. zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie ,Instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektu pn. « Przebudowa
Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie. Etap II» realizowanego w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko  2014-2020”, stanowiaca zatacznik
nr 1 do Zarzadzenia.

2. Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,
0$ Priorytetowa VIII Ochrona dziedzictwa kulturowego i rozwdj zasobdw kultury, Dziatanie 8.1
Ochrona dziedzictwa kulturowego i rozwdj zasobdéw kultury, Umowa o dofinansowanie
nr POIS.08.01.00-14-0011/16-00.

§ 2.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim komérkom organizacyjnym Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy - Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego, zaangazowanym w realizacje projektu
pn. ,Przebudowa Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie. Etap II”

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Michal Strqk




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2017

Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy -
Biblioteki Gtdwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 20 wrzeénia 2017 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu
pn. ,Przebudowa Biblioteki Glownej Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie. Etap II”,
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i $rodowisko 2014-2020.

Zgodnie z trescig Umowy nr POIS.08.01.00-14-0011/16-00 o dofinansowanie projektu pn. ,Przebudowa
Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie. Etap II” (dalej: projekt) ,beneficjent jest
zobowigzany przechowywaé i udostepniaé na zadanie wilasciwych instytucji dokumenty zwigzane
z realizacjg projektu w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych
i dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu, w szczegdlnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem
finansowym, merytorycznym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez okres
wskazany w rozporzadzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwoéch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego
po ztozeniu zestawienia wydatkdéw do Komisji Europejskiej, w ktdrym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakoriczonego Projektu, z zastrzezeniem koniecznosci diuzszego przechowywania dokumentéw dla celow
kontroli, w sytuacjach wskazanych Umowie o dofinansowanie”.

Przechowywanie:

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne jak
i niekwalifikowalne, przechowywana jest w siedzibie Biblioteki, w jej komérkach organizacyjnych,
zaangazowanych w realizacje projektu odpowiednio do swojego zakresu zadan.

2. Dokumentacja przechowywana jest albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub
na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub jako dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektronicznej.

3. Dokumentacja papierowa przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach i teczkach aktowych, w zamykanych szafach.

4, Oznaczenie segregatora (teczki aktowej) zawiera: flage Unii Europejskiej, logotyp programu
operacyjnego, tytut i nr projektu, nr umowy o dofinansowanie, daty skrajne przechowywanych
dokumentéw, oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt obowigzujacego w Bibliotece (zafgcznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora nr 33/2013 z dnia
16 grudnia 2013 r.).

5. Jezeli dokumenty istniejg wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktorych
przechowywane s wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczenstwa zapewniajace,
ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego.

6. Dla prowadzonych ksigg rachunkowych przy pomocy komputera nalezy zapewni¢ ochrone danych
polegajaca na zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

7. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem, ktéra ma by¢ bezwzglednie przechowywana
zaliczaja sie nastepujace grupy dokumentow:
1) dokumentacja ogélna projektu, w szczegblnosci:

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,

b) umowa o dofinansowanie projektu o dofinansowaniu projektu, a w przypadku dokonywania
zmian w umowie - aneksy do umowy,

c) wnioski o ptatnos¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke wraz z zatacznikami,

d) informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione instytucje kontrolujace,
wraz z ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami skfadanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

e) korespondencja dotyczaca projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegolnosci:

a) wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowejdotyczace realizowanego projektu
w przypadku beneficjentdw, ktoérzy prowadzg petng ksiegowos$é na podstawie ustawy z dnia
29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pézn. zm.);




II.

b) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy pflac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotdwki, wyciagi
z rachunku bankowego, itp.),

c) polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegoélnosci:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoty koniecznosci, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, itp.),

b) dokumenty dotyczace zakupdw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje,
licencje, protokoty odbioru),

c) dokumenty, ktoérych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
z badan itp.),

d) akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
uméw, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,

e) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np., inspektoréw nadzoru karty
czasu pracy, listy obecnosci,

f) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatann o charakterze informacyjno-promocyjnym
(materialy z konferencji, wystaw organizowanych w ramach projektu, zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, zdjecia z organizowanych konferencji oraz
zdjecia tablic, plakatéw, bilbordéw, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktdrych
zamieszczono ogtoszenia i inne informacje dotyczace projektu, wydruki ze stron internetowych,
na ktoérych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu);

4) dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu, w szczegolnosci:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy z 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.);

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcédw ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzonych poza ustawg Prawo zamowien
publicznych, tj. zapytanie ofertowe, oferty zlozone przez oferentow, protokdt postepowania
o udzielenie zamdwienia, o$wiadczenie/oswiadczenia o braku powiazan z wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty, umowe podpisang z wybranym wykonawcg;

5) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajgacg wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci),

b) raporty o nieprawidlowosciach,

c) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

e) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

Archiwizacja i udostepnianie

W komorkach organizacyjnych dokumentacje przechowuje sie przez dwa lata, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakoriczenia ostatniej sprawy, ktérej akta znajduja sie w teczce.
Po uptywie tego okresu dokumentacje przekazuje sie do archiwum zaktadowego Biblioteki (dalej
LArchiwum®), w trybie i na warunkach okreslonych w ,Instrukcji kancelaryjnej” §25 (zalqcznik nr 1 do
Zarzadzenia Dyrektora nr 33/2013 z dnia 16 grudnia 2013 r.).

Catos¢ dokumentacji projektu przekazywana do Archiwum podzielona zostanie na nastepujace grupy
(wedtug wymienionych w Czesci I, pkt 7):

1) dokumentacja ogéina projektu,

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu,

4) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu

5) inne dokumenty dotyczace projektu.

Wyszczegblnione wyzej grupy dokumentacji zostang przetozone do poszczegélnych merytorycznych
teczek, opisanych wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujgcego w
Bibliotece(zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora nr 33/2013 z dnia 16 grudnia 2013 r.).

Kompletna dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu podlega archiwizacji zgodnie z ,Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt” oraz ,Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakfadowego
Biblioteki” (odpowiednio zafgcznik nr 2 i 3 do Zarzgdzenia Dyrektora nr 33/2013 z dnia 16 grudnia
2013 r.), z zastrzezeniem, iz okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu nie
moze by¢ krétszy niz termin archiwizowania okreslony w umowie o dofinansowanie oraz wytycznych
Instytucji Zarzadzajacej.




5. Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Biblioteki, upowaznieni sa roéwniez
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidiowos’ci realizacji projektu, w tym: Instytucji
Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej POIIS, Urzedu Zamoéwien Publicznych, Najwyzszej Izby
Kontroli, Komisji Europejskiej,

6. W zakresie przechowywania, udostgpniania i archiwizacji dokumentacji projektu realizowanego

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 stosowane sg przepisy:

1) art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
przepisy ogblne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz.Urz.UE L 371 z 27.12.2006 r.)

2) art. 140 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajace wspdlne 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 ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z20.12.2013 r.);

3) wiasciwe wytyczne/instrukcje, okreslajace zasady przechowywania dokumentacji projektu,
wydawane przez Instytucje Posredniczace i Instytucje Zarzadzajace, w tym ,Wytyczne w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
dotyczace systemu teleinformatycznego S1.2014”.

7. W zakresie wyzej nie wymienionym znajduje zastosowanie Rozporzadzenie Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2015 r. poz. 1743).




