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17.1. Цел и обхват на главата
Настоящата глава описва правилата за администриране и съхранение на документите в Управляващия орган (УО) по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж 2014-2020 г.” (ОП НОИР). 

            Детайлно е описана  системата за управление на документооборота  в УО, която да осигури адекватни одитни следи за цялостната дейност по управлението и изпълнението на ОП НОИР. 
17.2. Нормативна рамка
· Регламент (ЕС) № 1303/2013, чл. 125, т. 4, буква Г – Адекватна одитна следа, чл. 140 – Наличност на документи, Приложение ХІІІ – Критерии за определяне на Управляващия и Сертифициращия орган т. 3 А
· Регламент (ЕС) № 233/2014, чл. 51 - Наличност на документи
· Вътрешни правила за оборота на електронни документи и документи на хартиен носител в Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж“ 2014 – 2020
· Закон за Националния архивен фонд 
· Наредба за  реда, организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции на ДАА при МС (ПМС № 41/18.02.2009 г.
· Наредбата за определяне на процедурите за администриране на нередности по фондове, приета с ПМС № 173 от 13.07.2016 г 
· ДНФ № 2/2014 г. – т. 61 Поддържане на одитна пътека
· Закон за електронния документ и подпис 
· Закон за държавните помощи, чл. 19 – Поддържане и съхранение на документация
17.3. Дефиниции
· Документ – информация на електронен, хартиен или друг материален носител, която може да се идентифицира и е създадена в процеса на работа на организацията или на определено лице.

· Управление на документооборота – дейност, която включва получаването, създаването, систематизирането, изпращането и съхранението на документите.

· Одитна пътека - съвкупност от писмени процедури, които трябва да са формулирани по такъв начин, че да позволят проследяване на всеки документ, действие, процес в организацията, като описват точно кой, какво, как и кога извършва, с каква цел и какъв акт/документ се създава в резултат на това.
· Архивохранилище – специализирано, подходящо оборудвано помещение за съхранение на архивирани документи.

· Оригинални документи - документи, получени или създадени в учреждението, на които текстът, подписите, парафите, печатите и други реквизити са автентични.

· Копие -  огледален образ на оригинален документ, направено след неговото създаване на електронен, хартиен или друг вид носител. 

· Заверено (официално копие) – огледален образ на оригинален документ  подписан и подпечатан от оторизирано лице.

· Текущи документи (оперативни документи) - документи, създадени от стартирането до приключването на дадена програма, процедура, операция, проект. 

· Архивиране - процес на преминаване на текущите (оперативни) документи в архива на организацията.

· Архивни документи - документи, излезли от оперативен порядък и предадени за съхранение в архива на ведомството.

· Комплектуване на документи – системно попълване на документален и архивен фонд с документи в съответствие с неговия профил.
17.4. Срокове и формати за съхранение на документите
Всеки проект, финансиран по Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж” (ОП НОИР), както и всяко неодобрено проектно предложение могат да бъдат обект на одит от компетентните национални и европейски органи на всички етапи на процедурата по предоставяне на безвъзмездната финансова помощ.

Съгласно т. 61 от ДНФ № 2/2014 г., чл. 51 на Регламент (ЕС) 233/2014,  чл. 19, ал. 3 от Закона за държавните помощи, и в съответствие с чл. 125 и чл. 140 на Регламент (ЕС) 1303/2013, Управляващият орган е длъжен да съхранява надеждно и да предоставя при поискване на националните и европейските контролни и одитни органи всички съпътстващи документи (включително електронно подписани) за разходи по проекти, финансирани от ОП НОИР. 
 В случай на установени нередности документацията се съхранява до приключване на съответните последващи проверки от страна на компетентните национални и европейски органи.
В Архива на Управляващия орган на ОП НОИР, документите (електронен и/или хартиен носител ) се съхраняват в два формата:
- предодитен формат (текущи документи), позволяващ лесен достъп до документацията, която е необходима за работа на експертите и на оторизираните проверяващи органи; 
-  статичен архив, който се създава след последното плащане и последния одит по оперативната програма. 
Особени случаи: съхраняване на документация, свързана с нередности 
1. материалите по преписката формират досие на нередност. Всяко досие се съхранява в шкаф (каса) за архивиране на нередности в УО;
2. ключовете от шкафа се съхраняват от служителите по нередностите,  и ръководителя на УО.

3. след подпис от ръководителя на УО на Приложение № 1 към Наредбата за определяне на процедурите за администриране на нередности по фондове, инструменти и програми, съфинансирани от Европейския съюз, материалът се регистрира в деловодната система на УО. Тримесечното уведомление се изготвя в два еднообразни екземпляра, от които един се съхранява в деловодството на изпълнителната агенция и един се прилага към досието на нередността. 

4. дава се изходящ номер на подписаното от Ръководителя на УО Приложение № 3 към Наредбата за определяне на процедурите за администриране на нередности по фондове, инструменти и програми, съфинансирани от Европейския съюз. Документът се изготвя в два еднообразни екземпляра, от които един се съхранява в деловодството на  УО по ОП НОИР и един се прилага към досието на нередността.
5. след приключване на календарната година документите, създадени в Деловодство  по т. 4 и 5 се предават за съхранение в архива на УО;
6. копието от доклада по т. 1 се съхранява в архива;
17.4.1. Предодитен формат

В предодитния формат последователно се подреждат и съхраняват следните документи по ОП НОИР:

· документи, свързани с разработването и одобрението на ОП „Наука и образование за интелигентен растеж” и съпътстващите я  документи;
· документи от комисии за подбор  на оценители по процедури за предоставяне на безвъзмездна финансова помощ (БФП) по ОП НОИР;
· документи свързани с контрол и одит;
· документи свързани с осъществяване на публичност на ОП НОИР;
· документи, свързани с работата на Комитета за наблюдение на ОП;
· документация комплектувана от оценителни комисии (протоколи от заседания на оценителни комисии, оценителни доклади и др.);

· одобрени проектни предложения;

· неодобрени проектни предложения, вкл. и неотваряни;
· досиета на прекратени проекти;
· договори/заповеди по съответните процедури и проекти и досиетата към тях;
· документи, свързани с нередности и жалби;
· междинни и окончателни технически и финансови отчети; 

· авансови, междинни и окончателни искания за плащания – платежни досиета.
Организацията на тяхното съхраняване дава възможност лесно и бързо да бъдат намирани и предоставяни за ползване. По-конкретно:
- Одобрените и неодобрените проектни предложения се съхраняват в отделни модули в архивохранилището на УО и/или в Информационната система за управление и наблюдение на структурните фондове в България – ИСУН 2020. 

- Договори/заповеди по съответните процедури се съхраняват на самостоятелни стелажи в архива на УО, както и в ИСУН 2020.
- Цялата документация по отделните проекти се съхранява в архивни кашони, както и на електронен носител в ИСУН 2020.
- Платежните досиета (меките папки) се съхраняват в отделен модул в архивните стелажи. 
Всяка процедура за предоставяне на БФП получава индекс за идентификация от класификационната схема, част от Номенклатурата на делата на ИА ОПНОИР, който се поддържа на електронен и хартиен носител. След индекса за идентификация се записва номерът на договора/заповед/компонент. 
Кутиите, класьорите и папките, както и електронните носители от един и същ проект се съхраняват в кашони за предодитен формат, който дава възможност за по-лесен достъп до проекта до момента на неговото приключване.. За по-голяма прегледност архивните кутии (кашони), съдържащи отделните процедури и компоненти получават етикети с различен цвят. 
Предаването за съхранение в архива се осъществява чрез приемо-предавателен протокол (Приложение 17.1), в който задължително се включва следната информация:

· № на процедурата/операция;

· № на действащия договор/заповед (ако е приложимо);

· вид документи (проектни предложения, договори, тръжни процедури, технически отчети, финансови отчети и др.);

· срок за съхранение в архива;

· предал/ приел. 

17.4.2. Статичен архив

Съгласно чл. 140 от Регламент 1303/2013 документите се съхраняват под формата на оригинали или заверени копия на оригиналите, или на общоприети носители на информация, включително електронни версии на оригинални документи или документи, съществуващи единствено в електронна версия.
Процедурата, по която се удостоверява, че документите, съхранявани на общоприети носители на данни, са верни с оригиналния документ, се определя от националното законодателство (Закон за Националния архивен фонд и Наредба за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции), които гарантират, че съхраняваните версии отговарят на националните правни изисквания и на тях може да се разчита за целите на одита.
След извършване на последното плащане и одит по процедура, финансирана по ОП НОИР, документите от предодитния формат се предават за съхранение в статичния архив на УО. Предаването става с приемо-предавателен протокол.
17. 5. Деловодство

       Процедурата по документиране, комплектуване и съхранение на информацията в ИА ОПНОИР  се въвежда, за да подпомага осъществяването на текущата дейност, вземане на правилни управленски решения и контрол върху процесите в администрацията. В процедурите се включват и тези за документооборота, описващи реда, по който създадените и получени документи си предвижват и използват. 

      Процедурите по документиране трябва да позволяват проследяване на всеки документ, действие, процес в агенцията, като описват точно кой, как и кога извършва, с каква цел и какъв акт/документ се създава в резултата на това. Съгласно възприетата от ЕС терминология, това представлява одитна пътека.
      Деловодната система EVENTIS R7 (ЕВЕНТИС) на УО има за цел да организира работа с електронните документи, в съответствие с разпоредбите на нормативите и методическите изисквания на Закона за електронния документ и електронния подпис и да осигури качествено и експедитивно документно обслужване.

Деловодната дейност включва: 
· приемането, разпределението и предаването на документите;
· проверка за редовността на получените електронни документи; 

· първоначална деловодна обработка; 

· регистрация; 

· създаване на база данни за осъществяване на контрол за изпълнение на задачите;

· размножаване на документи и проекто документи; 

· подготовка за експедиране и експедиция на изходящите документи; 
· текущо запазване на документите до предоставянето им за съхранение в архива.
Документи от правен, финансово – счетоводен характер, ведомости за заплати и копия от документи по кадрови въпроси се съхраняват от съответната административна структура.  На регистрация в деловодството подлежат само придружаващите ги писма.
17.5.1. Текущо съхранение на документите от „Деловодство“

Дейността по текущото съхраняване на документите се извършва  от служител „Деловодство”.

Текущото запазване на документите се извършва съгласно изискванията на Закона за държавния архивен фонд и Правилника за неговото прилагане.

Приключените документи през текущата година, заедно с всички изходни материали (докладни записки, информации, справки и др.), се предават от деловодството за централизирано текущо запазване в архива на УО, не по-късно от 30 юни на следващата календарна година.
17. 6. Архивиране на документи

17.6.1. Физически архив (помещения за архивиране на документите)
УО разполага със специализиран архив, в който се съхраняват проектопредложенията, договорите и документите, свързани с дейността му. 

Архивохранилището отговаря на изискванията на чл. 21 от Наредбата за реда за организирането, обработването, експертизата, съхраняването и използването на документите в учрежденските архиви на държавните и общинските институции.

Достъп до тези помещения имат само отговорните за архивирането служители, които съхраняват и ключовете за достъп до тях. 

17.6.1.1. Съхраняване на документация от оценителни комисии
            След приключване на работата по оценяване на проектни предложения, сключване на административни договори или заповеди за възлагане на изпълнинието на проекти за директно предоставяне на безвъзмездна финансова помощ (БФП), цялата документация на оценителната комисия, се предава на отговорния служител по архивирането. 
В случай, че на етап договаряне са изискани допълнителни документи от одобрените за финансиране бенефициенти, тези документи се класират в отделни папки/класьори или се поставят в кутията на проектното предложение, като се обозначават като получени на етап договаряне.

Документацията от други оценителни комисии, проведени от УО, например за избор на оценители, се индексира и съхранява в надлежно обозначени класьори и кашони, на които са отбелязани датата на решението за създаване на комисията, периодът на провеждане на оценителния процес, предметът на комисията.
17.6.1.2. Съхраняване на документация по текущото изпълнение на проектите
           УО на ОП НОИР поддържа досие за всеки проект, което следва да съдържа най-малко следните документи:
· тръжна документация/документи, свързани с процедури за обществени поръчки;

· документи по изпълнението на проекта – кореспонденция с бенефициера, технически отчети, финансови отчети, формуляри за мониторинг, документация по извършени одити и др.
За документиране на досието се изготвя опис. Класьорите или кутиите получават надписи странично според съдържанието им.

Всички текущи документи на хартиен носител, свързани с изпълнението на даден проект по ОП НОИР,  се комплектуват в досието по проекта, което се съхранява в  помещение, част от архивния комплекс на агенцията, докато продължава работата по проекта, след което се преминават за постоянно съхранение в архива на УО. 
Проектните предложения, договорите и финалните отчети могат да се комплектуват в отделни серии, носещи един и същ идентификационен код (индекс). 
17.6.1.3. Използване на документи от архива
             Архивираните документи могат да се ползват както от служителите в УО във връзка с изпълнението на техните служебни задължения, така и от външни експерти или от одитните и контролни органи. 

Служител от УО може да ползва документи от архива, след като подаде писмена заявка до отговорника по архивирането (Приложение 17.2). Когато исканата документация е проектно предложение, договор или документация от оценителна комисия, заявката трябва да бъде съгласувана от директора/началника на отдела  и/или главния секретар на ИА ОПНОИР. 
Когато заявката се подава от външни за изпълнителната агенция лица, тя трябва да е съгласувана от Ръководителя на УО. 
Информацията от подадените и изпълнените заявки се отбелязва в специален регистър – Архивна книга (Приложение 17.3). Служителят по архивирането отговаря за точността на записите в Архивната книга и следи за своевременното връщане на документите в архива. 
Изнасянето на документи извън УО за нуждите на специализирани държавни органи се извършва съобразно действащото законодателство и след писмено нареждане от Ръководителя на УО . За всяко изнасяне и връщане на документи извън организацията се изготвя предавателно-приемателен протокол, в който се описват документите, определя се срокът за ползване и се декларира ангажиментът за връщането им в архива.
17.6.2. Електронен архив 
Когато  документите  съществуват  единствено  в  електронна  форма, използваните компютърни системи отговарят на приетите стандарти за сигурност, които гарантират, че съхраняваните документи отговарят на националните законови изисквания и на тях може да се разчита за целите на одита.
Информацията по изпълнението на всеки един проект се съхранява и в Информационната система за управление и наблюдение на структурните фондове в България – ИСУН 2020. 
Системата е базирана, за да се осигури среда за електронна комуникация между управляващите органи и бенефициентите. Технически ИСУН за програмния период 2014-2020 е изградена като централизирана база данни. Достъпът до системата се осъществява от потребителите чрез Интернет. Връзката може да се осъществи от всеки компютър с инсталиран браузър.
Системата позволява автоматично генериране на информацията, необходима за изготвянето на годишните и финалните отчети за изпълнението на оперативните програми, на информация по проекти за целите на сертификация и на одита, както и др. информация.
Входяща-изходяща кореспонденция на УО по ОП НОИР се съхранява в деловодна система Eventis R7 (ЕВЕНТИС).
17.7. Задължения на служителя по архивирането

В длъжностната характеристика на служителя изрично е записана функцията му по архивиране на документите на УО.
В изпълнение на тази функция служителят по архивирането има следните задължения: 

1. Изготвя предложения за подобряване дейността по архивирането на документите по ОП НОИР, които се утвърждават от ръководителя на УО;

2. Помага при съставянето на вътрешна номенклатура на делата за целите на архива и/или списък на видовете документи със срокове за тяхното съхранение;

3. Организира прилагането на номенклатурата и следи за спазването на съответните срокове за съхранение на документите;

4. Контролира предаването на документите в предодитния формат и архива на УО;

5. Отговаря за подреждането на документацията в предодитния формат и архива на УО;

6. Проверява състоянието на документите, преди да ги предостави за ползване, както и след като приключи ползването им и преди да ги върне отново в архива;

7. Периодично проверява наличността и състоянието на документите в архива, условията на съхранение и опазване на документите в организацията; при повреждане, разрушаване или загубване на документация съставя протокол, описващ обстоятелствата, довели до това;
8. След изтичане на съответните срокове за съхранение на документите, организира подготовката и предаването на документи подлежащи на унищожаване в архива на УО по ОП НОИР, и изготвя акт за унищожаването им (след като бъдат унищожени в съответствие с вътрешните правила за документооборота на УО);

9. Води регистъра на постъпилите в архива документи (Приложение 17.4). Списъците, с които се приемат документите в архива, се изготвят от предаващите структурни звена/ експерти.

17.8. Задължения на служителите в УО при работата с документите и ползването на информацията
            Административното ръководство на агенцията се осъществява от главен секретар ИА ОПНОИР, които отговаря и контролира работата с документите и тяхното съхранение.
           Организацията на деловодната и архивната дейност в ИА ОПНОИР се осъществява от Дирекция „Администрация и управление“.

При работата си с документите служителите на УО имат следните задължения:
· да спазват изискванията за съставяне, оформяне и съгласуване на документите;

· да изпълняват точно и в срок резолюцията, с която им е изпратен съответният документ; 

· да спазват установените в изпълнителната агенция изисквания за документооборота.
· за осигуряване на одитна следа, в т.ч. ред и правила за заместване и приемственост на информацията и документацията (включително в случаи на напускане на ключови експерти), служителите са длъжни да предадат поверената им документация, на заместващите ги или на служителя по архивирането в ИА ОПНОИР. Предаването става с приемно-предавателен протокол.

Освен това, доколкото в процеса на своята ежедневна работа служителите получават достъп до специализирана и в повечето случаи вътрешна (непублична) информация, те следва да се съобразяват със следните изисквания:
· да не разкриват и не използват при никакви обстоятелства вътрешна информация, станала им известна при изпълнение на служебните им задължения (освен ако не е свързана с нередност или престъпление); 
· да не разпространяват документите или тяхното съдържание на лица, които нямат пряко служебно отношение към тях;

· да не използват за свои цели непубликувани изследвания, до които имат достъп в професионалната си дейност, в нарушение на авторското право;
· при прекратяване на трудовото или служебното правоотношение да предадат по опис и срещу подпис всички документи, по които работят, на прекия си ръководител или на определен от него служител; 

· след напускане на УО да не злоупотребяват с информацията, която им е станала известна във връзка с длъжността, която са заемали, или с функциите, които са изпълнявали.
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