Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.1850.2023.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 10 maja 2023 r.

INSTRUKCJA PROWADZENIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH
W URZEDZIE MIASTA JELENIA GORA

Rozdzial 1

Przedmiot i zakres instrukcji

§1

. Instrukcja prowadzenia czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora, zwana dalej

»instrukcja”, ustala organizacje prac kancelaryjnych oraz zasady postepowania z dokumentacja

spraw zatatwianych w toku ich biezacej dziatalnosci.

. Przedmiotem instrukcji sa zasady obiegu, rejestracji oraz gromadzenia pism i dokumentow od

momentu ich wptywu do Urzedu Miasta Jelenia Gora do czasu ekspedycji pism i dokumentéw lub

przekazania dokumentacji zatatwionych spraw do archiwum zakladowego.

. Zasady postepowania z pieczgtkami stuzbowymi w Urzedzie Miasta Jelenia Gora okresla

zatacznik do instrukcji.

. Instrukcja okresla zasady postgpowania z dokumentacjg niezaleznie od techniki jej wykonania

i formy zewngtrzne;j.

. Instrukcja ustala zasady obstugi kancelaryjnej dokumentacji zawierajacej informacje jawne.

W sprawach zwigzanych z obiegiem i przechowywaniem dokumentacji zawierajacej informacje

niejawne stosuje si¢ postanowienia Instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony w Urzedzie Miasta Jelenia Gora oraz postanowienia planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Jelenia Gora.

. Przez uzyte w instrukcji terminy nalezy rozumiec:

1) Urzad lub Urzad Miasta — Urzad Miasta Jelenia Gora;

2) punkt kancelaryjny — sekretariat, kancelaria lub stanowisko pracy, ktorego pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania i rejestrowania przesyltek wptywajacych do Urzedu;

3) Kancelaria — Kancelaria Ogdlna Urzedu Miasta, ktorej pracownicy koordynujg czynno$ci
zwigzane z obiegiem korespondencji, zlokalizowana przy ul. Sudeckiej 29 i Ptasiej 2/3;

4) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, ktéry wymaga podjecia i wykonania czynno$ci
urzedowych;

5) dokument — pismo stwierdzajace lub ustanawiajagce stan prawny, oznaczone data,
zaadresowane i podpisane lub stuzace do wykonywania okreslonych uprawnien (zarzadzenie,
decyzja, postanowienie, zezwolenie, umowa, itp.);

6) akta sprawy — dokumentacja powstajagca w wyniku zatatwiania sprawy;

7) dokumentacja tworzaca akta sprawy — dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy;

8) dokumentacja nie tworzaca akt sprawy — dokumentacja, ktora nie zostata przyporzadkowana
do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, np. zaproszenia, zyczenia, podzigkowania,
kondolencje, oferty, ktore nie zostaly wykorzystane, publikacje (dzienniki urzedowe,
czasopisma, katalogi, ksiazki, gazety, afisze, ogloszenia), itp.;



9) system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwo$cia korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania tego procesu;

10) ESOD — elektroniczny system obiegu dokumentow w Urzedzie Miasta Jelenia Gora — system
teleinformatyczny do  elektronicznego  zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych;

11) ESP — Elektroniczna Skrzynka Podawcza Urzgdu Miasta Jelenia Gora;

12) UPO — urzedowe poswiadczenie odbioru;

13) spis spraw — formularz do rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

14) znak sprawy — grupa symboli i liczb, oznaczajagcych komorke merytoryczng oraz
przynalezno$¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt i numeru, pod ktérym
sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw danej teczki aktowej w danym roku
kalendarzowym;

15) prowadzacy sprawe¢ — pracownik Urzedu Miasta, rozstrzygajacy sprawe i przechowujacy
dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwiania, a po jej zakonczeniu przekazujacy akta
sprawy do archiwum zaktadowego.

. Ewidencja, przechowywanie oraz ochrona dokumentacji gromadzonej w Urzgdzie Miasta Jelenia

Gora zostata uregulowana w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych w zakresie:

1) instrukcji kancelaryjnej — zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia;

2) instrukcji archiwalnej — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia;

3) jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA) — zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia.

Rozdzial 11
Zasady ogolne
§2
. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie wykonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonym w instrukcji
kancelaryjne;.
. Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentow w Urzedzie Miasta nastepuje w systemie tradycyjnym, w ktorym dopuszcza si¢
wykorzystywanie narzgdzi informatycznych do wspomagania tych procesow.
. Dokumentacja wptywajaca i powstajaca w Urzedzie jest klasyfikowania na podstawie JRWA.
. Podstawowym narzedziem informatycznym, wspomagajacym proces obiegu dokumentow jest
ESOD, ktorego stosowanie obowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych i stanowiskach pomocniczych (kancelista, pomoc administracyjna).
. W stosowanym w Urzedzie tradycyjnym systemie kancelaryjnym z wykorzystaniem narze¢dzi
informatycznych:
1) cato$¢ dokumentacji akt sprawy jest gromadzona i przechowywana w teczkach;
2) na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe teczki oraz spisy spraw;
3) dopuszcza si¢ prowadzenie teczek ze spisami spraw przez diuzszy okres niz jeden rok
w sytuacji, gdy liczba spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy koncowej w JRWA jest
niewielka; w tej sytuacji dla kazdego roku zaktada si¢ odrebny spis spraw.



6. Wyznaczony przez Prezydenta Miasta Koordynator czynnosci kancelaryjnych sprawuje biezacy
nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta poprzez:

1)

2)
3)
4)

pomoc w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i JRWA, w szczeg6lnosci w zakresie
doboru odpowiedniej klasy z wykazu akt oraz zaktadania i prowadzenia akt sprawy;
przeprowadzanie przegladow dokumentacji w komoérkach organizacyjnych Urzedu;
prowadzenie szkolen dla nowozatrudnionych pracownikow samorzadowych;

informowanie Sekretarza Miasta o nieprawidlowosciach stwierdzonych w zwigzku
z wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych
spraw.

Rozdzial 111
Przyjmowanie korespondencji

§3

. Wszystkie dokumenty zewngtrzne wptywajace do Urzedu Miasta, w tym listy zwykte, polecone
oraz korespondencja dorgczana osobiscie, sg rejestrowane w punktach kancelaryjnych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

kancelaria w budynku przy ul. Ptasiej 2/3;

kancelaria w budynku przy ul. Sudeckiej 29;

punkt informacyjny w budynku przy ul. Sudeckiej 29;

punkt informacyjny w budynku Ratusza (przyjmuje korespondencje przestana za
posrednictwem operatora pocztowego oraz korespondencje dostarczang osobiscie);

punkt rejestracyjny w Centrum Obshugi Klienta w budynku przy ul. Ptasiej 6a (przyjmuje
korespondencj¢ przeznaczong wylacznie dla Wydzialu Obstugi Klienta);

kancelaria Wydziatu Architektury, Urbanistyki i Budownictwa w budynku przy ul. Ptasiej 6a
(przyjmuje korespondencje przeznaczong wylacznie dla tego Wydziatu).

Odbioru przesytek dokonuja pracownicy Kancelarii, na podstawie imiennego upowaznienia.

. Pracownicy punktow kancelaryjnych otwieraja wszystkie przesyiki, za wyjatkiem:

1)
2)
3)
4)

5)

korespondencji zawierajacej informacje niejawne, w szczegdlnosSci oznaczone klauzulg
»zastrzezone”, ,,poufne”;

korespondencji adresowanej do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
korespondencji zawierajacej tajemnice skarbowa;

ofert sktadanych w konkursach na wolne stanowiska pracy w Urzgdzie Miasta Jelenia Gora
oraz w jednostkach organizacyjnych Miasta Jelenia Gora;

ofert dotyczacych zamowien publicznych.

4. Jezeli po otwarciu przesylki nieoznaczonej na zewnatrz napisem ,,zastrzezone”, ,,poufne”, okaze
si¢ ze zawiera informacje niejawne, nalezy bezzwlocznie przekaza¢ ja w zabezpieczonym
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opakowaniu wlasciwej osobie - z adnotacja o przyczynie otwarcia przesyiki.

. Rejestracja dokumentéw nastepuje poprzez wygenerowanie numeru w ESOD i umieszczenie go
na pierwszej stronie dokumentu, w miar¢ mozliwos$ci w jego prawym goérnym rogu.

6. Poczta elektroniczna dostarczona za posrednictwem ESP oraz korespondencja pobrana
z platformy e-PUAP podlega obowigzkowej rejestracji w ESOD.

. Korespondencja przyjeta przez pracownika wydziatu bezposrednio od klienta zewngtrznego,
a takze faksy oraz poczta elektroniczna, adresowana na stuzbowe adresy poczty elektroniczne;j,
majace istotne znaczenie dla przebiegu zalatwiania spraw, podlega obowigzkowej rejestracji
w ESOD.

. Obieg dokumentow w ESOD jest rownolegly do obiegu dokumentéw w formie papierowe;j.



9. Obieg korespondencji powinien mie¢ charakter bezposredni tzn. pismo powinno by¢ kierowane
bezposrednio do miejsca przeznaczenia i przechodzi¢ tylko przez niezbedne punkty zatrzymania.

10. Dokumenty w obiegu wewnetrznym umieszcza si¢ w przegrodkach przypisanych poszczegolnym
komoérkom organizacyjnym, a wyznaczeni pracownicy Referatu Obstugi Urzedu transportuja je
migdzy poszczegdlnymi budynkami Urzedu.

11. Wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych odbieraja dokumenty bezposrednio
z wyznaczonych przegrodek, a odbior przesylek poleconych dodatkowo potwierdzany jest
poprzez umieszczenie podpisu na liscie zawierajacej numery nadane przez operatora pocztowego.

§ 4
1. Korespondencja przekazywana do Urzedu poczta elektroniczng jest poddawana wstepnej selekcji
w celu oddzielenia spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i jest usuwana za
pomoca oprogramowania dziatajgcego automatycznie.
2. Przesylki otrzymane poczta elektroniczng dzieli si¢ na:
1) przesylki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podana w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z Urzedem Miasta, ktore sa rejestrowane, drukowane
i opatrzone numerem wygenerowanym przez ESOD na pierwszej stronie wydruku;
2) przesyitki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej, w tym:
a) majace istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania spraw przez Urzad Miasta,
b) majace robocze znaczenie dla spraw zalatwianych przez Urzad Miasta, ktore sg drukowane
1 wlaczane bez rejestracji i dekretacji bezposrednio do akt sprawy,
c) pozostate, nie odnoszace si¢ do dziatalnosci Urzgdu Miasta, np. zaproszenia, oferty,
informacje o szkoleniach, itp. ktore nie podlegaja rejestracji i wlaczenia do akt sprawy.

Rozdzial IV
Przekazywanie korespondencji
§5

1. Kancelaria przekazuje zarejestrowane przesytki zgodnie z wlasciwosciga merytoryczng do
poszczegblnych Dyrektoréw Departamentéw i Naczelnikow Wydzialow Urzedu Miasta lub
wyodrgbnionych stanowisk pracy oraz do wiadomosci Prezydenta Miasta/ Zastepcy Prezydenta
Miasta/ Skarbnika Miasta/ Sekretarza Miasta, zgodnie z zakresem zadan okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Jelenia Gora.

2. Komorki organizacyjne otrzymuja korespondencje z Kancelarii w postaci papierowej i za
posrednictwem ESOD.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja dekretacji przesylek w ESOD oraz poprzez
umieszczenie dyspozycji wraz z podpisem i datg na wersji papierowej (dekretacja zastgpcza).

4. Pracownik, do ktoérego zadekretowano pismo, potwierdza odbidr oryginatu w ESOD, co jest
jednoznaczne z otrzymaniem oryginalu dokumentu w wersji papierowe;.

5. Przesyiki, ktore dotyczg sprawy wchodzacej w zakres wiecej niz jednej komorki organizacyjnej
oraz jednostek organizacyjnych Miasta przekazuje si¢ do wybranej komorki organizacyjnej, ktora
bedzie odpowiedzialna za zebranie odpowiedzi czastkowych i przygotowanie odpowiedzi
zbiorczej.

6. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, w dekretacji wskazuje si¢ komorki organizacyjne wlasciwe
do zatatwienia poszczegoélnych spraw. Komorki te prowadza odrgbne sprawy wynikajace
z zakresu realizowanych zadan. W tej sytuacji dopuszczalna jest rejestracja dokumentu lub jego
kopii na potrzeby prowadzenia r6znych spraw.



Rozdzial V
Prowadzenie sprawy
§6

Sposdb postepowania dla zaktadania sprawy lub dotgczania dokumentu do juz istniejacej sprawy:

1) po otrzymaniu przez pracownika merytorycznego pisma nalezy powigzac je z istniejacg sprawa
lub zatozy¢ nowg sprawe;

2) sprawe zaktada pracownik merytoryczny wyznaczony do prowadzenia sprawy;

3) =zalozenie sprawy nastgpuje poprzez powigzanie sprawy z odpowiednim symbolem
klasyfikacyjnym z JRWA oraz jej wpisanie do spisu spraw; kolejne pisma w danej sprawie
przypisuje si¢ do tej sprawy;

4) wszystkie dokumenty z zakresu danej sprawy powinny by¢ oznaczone tym samym znakiem
sprawy, ktory jest stata cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy;

5) sprawy niezakonczone w danym roku zalatwia si¢ w roku nastegpnym bez zmiany znaku sprawy;
oznaczenie roku jako czg¢$¢ znaku sprawy pozostaje niezmienne, mimo iz sprawa kontynuowana
jest w roku kolejnym; w przypadku, gdy zakonczona sprawa wszczynana jest na nowo (np. przy
zwrdceniu sprawy do ponownego rozpoznania), nalezy zalozy¢ sprawe, wpisujac w jej znaku rok
biezacy;

6) wydzial wspolpracujacy przy prowadzeniu sprawy przekazuje pisma do akt sprawy Wydziatu
merytorycznego uzywajac numeru sprawy nadanego przez Wydzial merytoryczny;

7) przy przygotowywaniu odpowiedzi na korespondencje wewnegtrzng w sprawach, ktore
merytorycznie sg prowadzone przez inny Wydzial, nie zaklada si¢ nowej sprawy, tylko nadaje
na pis$mie w formie tradycyjnej sygnature sprawy prowadzonej przez Wydzial merytoryczny.

§7
1. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

2. Przyktadowy znak sprawy: OUO.271.17.2023, gdzie:

1) OUO — nazwa komorki organizacyjnej, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym: Referat
Obstugi Urzedu;

2) 271 — symbol sprawy klasyfikacyjny z JRWA: Dokumentacja zamowien publicznych;

3) 17 — liczba okreslajaca numer sprawy w danej komoérce organizacyjnej (OUO), rozpoczeta
w danym roku kalendarzowym (2023), w ramach danego symbolu klasyfikacyjnego (271);

4) 2023 — oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Dopuszczalne jest umieszczenie po znaku sprawy symbolu (inicjatu) prowadzacego sprawe,
oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposob: OUO.271.17.2023.AB, gdzie ,,AB”
jest symbolem (inicjalem) prowadzacego sprawe.

4. Kazdy dokument powinien by¢ powiagzany ze sprawg. Pozostawienie pisma bez powigzania
z sprawa jest mozliwe wylacznie w przypadku korespondencji nierejestrowanej albo pism
o charakterze ad acta, badz informacyjnych.

5. Na jednym dokumencie moze znajdowac si¢ oznaczenie tylko jednego numeru sprawy. Dopuszcza
si¢ mozliwo$¢ umieszczenia adnotacji z numerami spraw powigzanych w dolnej czeSci
dokumentu.



. Istnieje mozliwo$¢ wydzielenia okre§lonych grup spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbiory
(podteczki). W tej sytuacji dla danego numeru sprawy, bedacego podstawa wydzielenia danej
grupy spraw, zakltada si¢ oddzielny spis spraw. Natomiast numer sprawy konstruuje si¢ zgodnie
z zasadami ustalonymi w § 6, rozszerzajac znak sprawy o numer podteczki w nastgpujacy sposob:
0OUO.271.17.1.2023, gdzie ,,1” oznacza pierwsza sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw.

§ 8

. W przypadku malej liczby korespondencji dopuszcza si¢ prowadzenie teczek aktowych przez

okres dtuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

. Zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy:

1) wteczkach grupuje si¢ akta spraw o roznych numerach spraw, ale zarejestrowanych w jednym
spisie spraw teczki aktowej;

2) w teczkach zalozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
SpisOwW spraw.

. W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze, do ktoérych

odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku roéznych spisach spraw (na przyklad akta

osobowe).

Rozdzial V
Zasady postepowania z korespondencja wychodzaca
§9

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysytanego:

1) przesytka listowa lub paczka,

2) faksem,

3) nano$niku informatycznym wysytanym przesytka listowa lub paczka,

4) poczta elektroniczng,

5) zaposrednictwem platformy e-PUAP.

. Korespondencja przeznaczona do wysylki za posrednictwem operatora pocztowego przekazywana

jest do Kancelarii przez komorki organizacyjne w zamknigtych, zaadresowanych kopertach wraz

z rejestrem przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci elektroniczne;,

zawierajagcym w szczegolnosci:

1) liczbe porzadkowa;

2) date przekazania przesytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) nazwg podmiotu, do ktérego wysytana jest przesytka; w przypadku przesylek kierowanych
do wielu podmiotow dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lacznie
adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoly podstawowe);

4) znak sprawy wysylanej przesyiki;

5) sposob przekazania przesytki (np. list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, przesytka kurierska, faks, poczta elektroniczna).

. Korespondencja przekazywana do wysytki za posrednictwem operatora pocztowego w ESOD

powinna mie¢ nadrukowany kod kreskowy lub zapisany numer, pod ktérym zostala zapisana

w tym systemie, np. 56439.2023.

. Przekazywanie korespondencji do jednostek organizacyjnych Miasta odbywa si¢ za

posrednictwem poétek znajdujacych si¢ w punktach kancelaryjnych.

. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odbioru dokumentacji osobiscie przez stron¢ zainteresowang lub osobe

upowazniona.



Rozdzial VI
Zadania uzytkownikéw ESOD
§ 10
. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu:
1) korzystajag z ESOD zgodnie z nadanymi uprawnieniami;
2) kontrolujg prawidlowos$¢ i kompletnos¢ spraw objetych ESOD w zarzadzanej komorce
organizacyjnej;
3) nadzorujg sposob i terminowos$¢ zatatwienia spraw przez podlegtych pracownikow;
4) nadzoruja wykorzystywanie ESOD przez podleglych pracownikow;
5) ustalajg zastgpstwa w ESOD za nieobecnego pracownika;
6) na biezaco zapoznaja si¢ z instrukcjami, zmianami oprogramowania w ESOD;
7) nadzorujg prawidlowos¢ i kompletnos¢ wprowadzanych danych kontrahentow.
. Pracownicy Urzedu:
1) korzystajg z ESOD zgodnie z nadanymi uprawnieniami;
2) obstuguja pisma, sprawy i dokumenty w ESOD z zachowaniem starannos$ci i doktadnosci;
3) na biezaco zapoznaja si¢ z instrukcjami, zmianami oprogramowania w ESOD;
4) niezwlocznie zglaszaja problemy i usterki Administratorowi ESOD.
. Administrator ESOD:
1) dokonuje biezacej analizy funkcjonowania ESOD;
2) dostosowuje funkcjonalnosci systemu ESOD do aktualnych przepisow;
3) modernizuje system;
4) udziela biezacego wsparcia pracownikom wydziatow w zakresie funkcjonowania ESOD;
5) zabezpiecza dane.

Rozdzial VII

Archiwizacja dokumentéow
§ 11

. Zasady archiwizacji wytworzonej i zgromadzonej w Urzgdzie Miasta dokumentacji reguluja
przepisy instrukcji archiwalnej, stanowigcej zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
. Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw, zgromadzonych w danej sprawie spoczywa na
pracowniku, ktory sprawe prowadzit.

Rozdzial VIII
Postepowanie z dokumentacja projektéw wspolfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych,
w tym $rodkow Unii Europejskiej
§ 12
. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektoéw wspotfinansowanych ze srodkoéw
zewngtrznych, w tym $rodkow Unii Europejskiej musi by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym ze szczegblowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach
programowych oraz w umowie o dofinansowanie danego projektu.
. Za zabezpieczenie 1 archiwizacje dokumentow odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
zaangazowani, w zakresie merytorycznym i pomocniczym, w realizacje projektow.
. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczajg si¢ nast¢pujace dokumenty:



1) Dokumentacja ogolna projektu, w tym m.in.:

a) wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku
dokonywania zmian w umowie - aneksy umow,

b) wnioski o ptatno$¢ wraz z kompletem zalacznikow,

c¢) korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$§wiadczeniu
wnioskow o platno$¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksieggowa projektu, w tym m.in.:

a) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje ZUS,
polecenia ksiggowania PK, wyciggi z rachunku bankowego itp.),

b) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz ewidencji sSrodkéw niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu srodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

¢) polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;.

3) Dokumentacja merytoryczna projektu, w tym m.in.:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoty zdawczo-odbiorcze,
dokumentacja budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoty koniecznosci,
dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje
administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.

b) dokumenty, ktérych sporzadzenie ujete byto w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan, itp.

c¢) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw
oraz innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materialty promocyjne, czasopisma,
w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace projektu, zdjecia, inne
dowody dotyczace promocji projektu,

d) dokumenty dotyczace zakupow sprzgtu i wyposazenia (Swiadectwa, gwarancje, certyfikaty,
licencje, instrukcje obstugi, protokoty odbioru),

e) akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow (w tym umowy o dzieto, zlecenia, umowy o prace, oddelegowanie do projektu),

f) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,
inspektora nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

g) karty czasu pracy jesli byly stosowane.

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan w zakresie zamowien publicznych, w tym
m.in.:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, tj. ogloszenia wynikajace z przepisow ustawy, dokument potwierdzajgcy
przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych, korespondencja
z Wykonawcami, specyfikacja warunkéw zamdwienia wraz z zalgcznikami, wszystkie
zlozone oferty, protokél z postgpowania o udzielenie zamdéwienia wraz z zatgcznikami,
wszelka dokumentacja srodkow ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy
z Wykonawca, aneksy z Wykonawcg wraz uzasadnieniem i inne,



b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow uslug, robot budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawa Pzp, np. cenniki
ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu, w tym m.in.:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty np. informacje
pokontrolne, protokoty itp.

b) raporty z audytu zewngtrznego,

c) regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),

d) dokumenty dotyczace projektu o charakterze organizacyjnym: instrukcje kancelaryjne,
instrukcje kasowe, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow, zakladowy plan kont,
rejestr srodkow trwatych,

e) korespondencja prowadzona z roéznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

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

g) inne dokumenty.

4. Dokumenty zwigzane z realizacja projektow przechowuje si¢ w sposdb zapewniajacy ich
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo.

5. Dokumenty nalezy przechowywac w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

§ 13
1. Akta przed przyjeciem do archiwum zaktadowego musza by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng urzedu ktora je wytworzyta.
2. Dokumentacja powinna by¢ przygotowana:
1) w sposob uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej,
2) w oznaczonych teczkach.

Prezydent Miasta
Jeleniej Gory
(-) Jerzy Luzniak



