ZARZADZENIE NR 38/2013
PREZYDENTA MIASTA BOLESEAWIEC

z dnia 24 stycznia 2013 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja
projektow wspolfinansowanych ze Srodkow zewnetrznych, w tym Srodkow unijnych.

Na podstawie art. 90 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r. ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci, uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 oraz na
podstawie art. 19 rozporzqdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegotowe zasady wykonywania rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Fundusz Spojnosci oraz rozporzqdzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz art. 33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzqdzie gminnym (j.t Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami: Dz. U. z 2002 r. Nr 23,
poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 214 poz. 1806, Nr 153 poz. 1271; Dz. U. z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568; Dz. U.z 2004 r. Nr 116 poz. 1203, Nr 102 poz. 1055; Dz. U. z 2005 r. Nr 172
poz.1441, Nr 175 poz. 1457, Dz. U.z 2006 r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz. 1337; Dz. U. z 2007 r. Nr 48 poz.
327, Nr 138 poz. 974, Nr 173poz. 1218; Dz. U. z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; Dz. U.
z2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157poz. 1241; Dz. U. z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 106 poz. 675;
z2011r. Nr 21 poz.113, Nr 117 poz. 679, Nr 134 poz.777, Nr 149 poz.8 87, Nr 217 poz. 1281; Dz. U.
z2012r. poz. 567)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Miasta Bolestawiec instrukcje przechowywania 1 archiwizowania
dokumentacji — beneficjenta $rodkdw ipodmiotu realizujacego projekty wspotfinansowane
ze Srodkow zewnetrznych, w tym ze srodkéw unijnych, stanowigcg zatagcznik do zarzadzenia.

§ 2. Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta Bolestawiec zaangazowane w zakresie merytorycznym 1 pomocniczym
w realizacj¢ projektow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej. RR/RR

Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 38/2013
Prezydenta Miasta Bolestawiec

z dnia 24 stycznia 2013 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ
Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH, W TYM ZE SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ GMINE MIEJSKA
BOLESEAWIEC.

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkdw zewngtrznych, w tym
Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta Bolestawiec, a nastepnie przekazywana jest po uptywie 10 lat do archiwum zaktadowego.

2. Archiwizacji podlegaja m. in. :

1) oryginat Wniosku wraz zkompletem zalacznikéw (oryginatow lub kopii potwierdzonych
za zgodno$¢ z oryginatem),

2) oryginat Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich aneksow,

3) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$wiadczeniu wnioskoéw
o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan, itp.

4) oryginaty Wnioskow o platnos¢ wraz z zatacznikami,

5) oryginaty dokumentdéw potwierdzajacych poniesione koszty (faktury, rachunki, listy, ptac, wyciagi
z rachunku bankowego, itp.),

6) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji srodkéw trwalych oraz
ewidencji srodkdw niematerialnych, (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu $rodkow trwatych
i/lub warto$ci niematerialnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu,
8) oryginaty dokumentoéw dotyczacych inwestycji budowlane;j:

a) protokoty zdawczo- odbiorcze,

b) dokumentacja budowlana,

c¢) protokoty koniecznosci,

d) dziennik budowy,

e) kosztorysy inwestorskie,

f) kosztorysy powykonawcze, itp.

g) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia:
h) gwarancje,

1) instrukcje obshugi,

j) no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania).

k) protokoty odbioru,
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9) oryginaty dokumentow, ktorych sporzadzenie ujete byto w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

a) analizy,

b) certyfikaty,

¢) dedykowana dokumentacja,
d) opinie,

€) pozwolenia,

f) kosztorysy,

g) raporty z badan, itp.

10) oryginaly dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach Projektu szkolen, konferencji,
wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym:

a) zaproszenia,

b) potwierdzenia uczestnictwa,
c¢) materiaty szkoleniowe,

d) materiaty konferencyjne,

e) materialty promocyjne,

f) zdjecia,

11) oryginaly aktéw notarialnych, umoéw zawartych w zwigzku zrealizowanym Projektem
oraz aneksow do tych umow (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

12) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu,
projektu,

13) karty czasu pracy,

14) oryginaly dokumentow dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:

a) ogloszenia o zamodwieniu i udzieleniu zamdowienia,

b) dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikoéw i biuletyndw publikacyjnych,
¢) korespondencja z wykonawcami,

d) specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,

e) wszystkie ztozone oferty,

f) protokot z postepowania o udzielenie zamowienia wraz z zalgcznikami,

g) wszelka dokumentacja §rodkéw ochrony prawnej,

h) zwrotne potwierdzenia odbioru,

1) umowy z wykonawca,

15) dokumenty o charakterze organizacyjnym:

a) zaktadowy plan kont,

b) instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,

¢) instrukcje kasowe,

d) regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),

e) instrukcje kancelaryjne,
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f) zarzadzenia w sprawie archiwizacji, itp.

g) rejestr srodkow trwatych,

16) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:

a) informacje pokontrolne,

b) protokoty,

¢) wyniki kontroli,

d) wystapienia pokontrolne,

e) zalecenia pokontrolne,

f) dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i1 usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,
g) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione wyzej.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym segregatorze,
ktérego grzbiet opatrzony jest logo Instytucji Zarzadzajacej Programem lub logo Unii Europejskiej oraz
takimi danymi jak: symbol (numer) projektu, nazwa programu, jego priorytetu oraz nazwa funduszu,
w ramach, ktorego projekt zostal dotowany.

4. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane s3 na potkach/ w szafach, ktore zawieraja logo 1Z
z Programem lub logo Unii Europejskiej oraz inne informacje o Programie w ramach, ktorego Projekt
zostat dotowany.

5. Ogdlne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miasta Bolestawiec, dokumentow
zwigzanych z realizacja projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym
ze $rodkow unijnych przez Gming Miejska Bolestawiec, okreslaja dodatkowo przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych
rzeczach wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.

6. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej,w tym okres ich przechowywania musi by¢ zgodne ze szczegdélowymi wytycznymi
zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz w umowie o dofinansowanie danego
projektu, a takze nie krotszym niz to wynika z przepiséw szczegdlnych (nie mniej niz 10 lat od dnia
finansowego zakonczenia realizacji projektu). Termin ten moze zosta¢ wydtuzony na wniosek Instytucji
Zarzadzajacej Programem.

Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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Uzasadnienie

Celem wprowadzenia Zarzadzenia jest ustalenie zasad przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzane] zrealizacja projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych, a realizowanych przez
komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Bolestawiec.

Zarzadzenie okresla szczegotowe zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektéw
dofinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych (,,projektow”),
ktorych beneficjentem jest Gmina Miejska Bolestawiec, a realizatorami komoérki organizacyjne urzgdu.

Prezydent Miasta
Bolestawiec

Piotr Roman
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