ZARZADZENIE
KOMENDANTA GLOWNEGO OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej przechowywania i archiwizowania
dokumentacji projektowej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdéj w Ochotniczych Hufcach Pracy

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22 lipca
2011 roku w sprawie szczegélowych zadan i organizacji Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz.U
z 2011 roku nr. 155 poz. 920) oraz art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015 poz.1446), zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam do uzytku stuzbowego w Ochotniczych Hufcach Pracy Instrukcje w sprawie
przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektowej w ramach PROGRAMU
OPERACYINEGO WIEDZA EDUKACJA ROZWO, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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W RAMACH PROGRAMU OPERACYJNEGO WIEDZA EDUKACJA ROZWOJ W OCHOTNICZYCH
HUFCACH PRACY

Podstawy prawne

Beneficjenci s3 zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja

projektow w ramach PO WER w szczegdlnosci na podstawie:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r.

ustanawiajacego wspodlne 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 ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajagcego rozporzadzenie Rady

(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r.);

2) rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.

uzupetniajgcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013

ustanawiajgcego  wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu

Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogodlne dotyczgce Europejskiego

Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014 r.);

3) art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgcego

szczegdtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WE L 83 2 27.03.1999 ze zm.);



4) art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 ze zm.);

5) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. poz. 1146 oraz z 2015 r. poz.
378);

6) Zarzadzenia Komendanta Gtéwnego OHP nr 22/BKG z dnia 15.09.2006r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt obejmujgcego rzeczowq klasyfikacje
i kwalifikacje materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w OHP oraz Instrukcje
o organizacji i zakresie dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt;

7) porozumienia o dofinansowanie projektu.

1. Dokumentacja projektowa podlegajgca archiwizacji:

1) wnioski o dofinansowanie projektu;

2) porozumienie o dofinansowanie projektu;

3) whnioski o ptatnos¢;

4) preliminarze wydatkow;

5) wszelka korespondencja prowadzona z instytucjami w przedmiocie realizacji projektu;
6) wszelkie dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach projektu;

7) wszelkie dokumenty zwigzane z rekrutacjg uczestnikéw;

8) wszelkie dokumenty zwigzane z udzielonym wsparciem;

9) wszelka dokumentacja dot. realizacji zamoéwien publicznych w ramach projektu;

10) wszelkie inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione powyzej.

2. Przechowywanie dokumentacji projektowej

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020 musi by¢ zgodne
ze szczegbtowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych Instytucji

Zarzadzajacej PO WER oraz w Porozumieniu o dofinansowanie projektu.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektéw powinna by¢ przechowywana w jednostkach
organizacyjnych Ochotniczych Hufcéw Pracy, zaangazowanych w realizacje projektéw zgodnie

zatgczonym wykazem (zat. 1). W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw



projektowych WK OHP/CKiW zobowigzane sg do niezwtocznego poinformowania KG OHP o nowym

miejscu przechowywania dokumentacji projektowej.

W KG OHP przechowywane sg — oryginaty porozumien o dofinansowanie projektéw oraz

zatwierdzone wnioski o dofinansowanie projektow.

Dokumentacje projektowg nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczennstwo tj. powinna ona by¢ przechowywana w sposdb uporzadkowany, w oznaczonych
czytelnie segregatorach w zamykanych szafach. Zaleca sie, aby dokumenty dotyczace réznych

projektéw przechowywaé w osobnych segregatorach.

Segregator nalezy oznaczy¢ w sposéb czytelny, zapewniajgcy fatwe wyszukiwanie dokumentéw np.
logotypem programu operacyjnego, tytutem projektu, odpowiednim symbol jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

Dokumenty w postaci elektronicznej, mogg by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD,
HDD. Ponadto w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programoéw
komputerowych mozliwe jest archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie

natychmiastowy ich wydruk.

Kazdy dokument, ktéry bedzie podawany do wiadomosci publicznej (m.in. pisma, ulotki, plakaty) oraz
ktéry bedzie wykorzystywany przez uczestnikéw projektu (m.in. zaswiadczenia, IPD, certyfikaty) lub
kadre projektu (m.in. upowaznienia, oddelegowania, oswiadczenia) musi zawiera¢ informacje
0 otrzymaniu wsparcia z Unii Europejskiej, w tym z EFS oraz Programu Operacyjnego za pomocg
znaku Funduszy Europejskich z nazwg programu oraz znaku Unii Europejskiej z nazwg Europejski
Fundusz Spoteczny. Dokumenty zwigzane z dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi powinny
zawierac informacje stowng, napisang kursywa:

e w przypadku projektéw realizowanych w ramach YEI - ,Projekt realizowany w ramach

Inicjatywy na rzecz zatrudnienia ludzi mtodych”,
e w przypadku projektéw realizowanych w ramach EFS - ,Projekt wspdtfinansowany ze

srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”.

Do KG OHP jednostki realizujgce projekt przekazuja:

e dokumentacje rozliczeniowo-sprawozdawczg do wniosku o ptatnos¢;



e probe dokumentacji Zréodtowe]j potwierdzajacej poniesione wydatki.

Jednostki OHP beda kazdorazowo wzywane osobnym pismem do przestania niezbednej

dokumentacji.

Zakres przekazywanych danych do KG OHP moze ulec zmianie, o czym jednostki bedg informowane

pisemnie w trakcie biezgcej realizacji projektow.

Porady praktyczne dotyczace dokumentowania dziatah w projekcie:

e zaleca sie przechowywanie notatek roboczych dotyczacych wyliczen wydatkdow projektu —
mogg sie przydac przy rozliczaniu wydatkow i kontrolach,

e niezbedne jest posiadanie wszelkich dokumentéw (dowoddw) poniesienia okreslonych
wydatkéw (np. jesli zwracane byty wydatki na codzienny dojazd na zajecia — konieczne
jest przechowywanie biletéw przejazdu),

e w przypadku sytuacji trudnych i niejednoznacznych zaleca sie sporzgdzanie notatek

stuzbowych, ktére mogg okazad sie przydatne np. w trakcie kontroli projektu.

3. Okres przechowywania dokumentacji

Zgodnie z zapisami zawartymi w Porozumieniu o dofinansowanie projektu dokumentacje zwigzang
z realizacjg projektow PO WER nalezy przechowywacd przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia roku
nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne
wydatki dotyczgce zakoniczonego projektu. Instytucja posredniczaca (IP PO WER) informuje
Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktéorym mowa powyzej. Okres ten moze zostaé przerwany
w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczgcego wydatkéw
rozliczonych w danym projekcie albo na uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym IP PO WER
bedzie informowac pisemnie. Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom
nalezy przechowywaé przez 10 lat, liczac od dnia jej przyznania, o ile projekt zawierat elementy

pomocy publicznej.

Po zakonczeniu realizacji projektu jednostki lokalne OHP realizujgce dany projekt s3 zobowigzane

do przekazania catosci dokumentacji projektowej do WK OHP, ktorej podlegaja.




4. Archiwizacja dokumentacji projektowej

Po uptywie 2 lat od dnia 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonego projektu,
dokumentacja z nim zwigzana powinna zosta¢ przekazana do archiwéw zaktadowych jednostek

organizacyjnych OHP tj. Wojewddzkich Komend OHP i Centréw Ksztatcenia i Wychowania.

W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw projektowych WK OHP/CKiW zobowigzane sg
do niezwtocznego poinformowania KG OHP o nowym miejscu przechowywania zarchiwizowanej

dokumentacji projektowe;.

Archiwum zaktadowe WK OHP / CKiW powinno przechowywac akta zwigzane z realizacjg projektow
zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami Porozumienia o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w Porozumieniu

o dofinansowanie.

Archiwizacja dokumentacji projektowej odbywa sie zgodnie z Zarzagdzeniem Komendanta Gtéwnego
OHP nr 22/BKG z dnia 15.09.2006r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, wykazu akt
obejmujgcego rzeczowq klasyfikacje i kwalifikacje materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej w OHP oraz Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwdw zakfadowych
i sktadnic akt.

Jednostka organizacyjna OHP dokonujgca archiwizacji dokumentéw wytworzonych w zwigzku
z realizacjg projektu odpowiada za ich prawidtlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zaktadowego w sposdb zapewniajgcy spetnienie wymogu dotyczgcego okresu przechowywania

okreslonego w Porozumieniu o dofinansowanie.

W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po przekazaniu
dokumentéow projektu do archiwum zaktadowego, jednostka organizacyjna OHP dokonujaca

przekazania akt odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.



