Zarzadzenie Nr 7a/l11
Burmistrza Drohiczyna

z dnia 13 stycznia 2011r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z

realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez Gming Drohiczyn.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych (Dz. U. z 2011 r. r. Nr 14 poz. 67) Burmistrz Drohiczyna zarzadza co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Drohiczynie instrukcje przechowywania i

archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow wspoétfinansowanych ze

srodkéw Unii Europejskiej, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7a/l 1
Burmistrza Drohiczyna
z dnia 13 stycznia 2011 r

INSTRUKCIJA
przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow

wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana na stanowiskach merytorycznych komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Drohiczynie a nastgpnie przekazywana jest do

archiwum zaktadowego.

. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej odpowiadaja stanowiska
zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektu tj:
podinspektor ds. UE, funduszy strukturalnych i promocji Gminy- w zakresie
dokumentacji merytorycznej i przetargowej, Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — w

zakresie dokumentacji finansowo -ksiggowe;.

. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnych
segregatorach, opatrzonych logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak symbol
(numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu w

ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.
Segregatory z dokumentacja projektu przechowywane sa w zamknietych szafach.

Archiwizacji podlegaja m.in.:

1) Dokumentacja ogélna projektu:

— oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow (oryginatow lub
kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem),

oryginal umowy o— dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,
oryginaly— korespondencji dotyczacej projektu, w szczeg6lnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy,

oryginaly wnioskow o ptatno$¢ wraz z— zalacznikami,

oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez— uprawnione do tego podmioty:
informacje pokontrolne, wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne, protokoty,

wyniki kontroli, dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie i usuniecie



stwierdzonych nieprawidtowosci,
— raporty z audytu zewngtrznego,
zarzadzenia w sprawie archiwizacji

— sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi

zwiazana.

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa:

- oryginaly dokumentow— potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki,
paragony, listy plac, wyciagi z rachunku bankowego, deklaracje ZUS, US, polecenia
ksiggowania PK, potwierdzenie przelewwwplata gotowki itp.),

- wydruki z ewidencji ksiegowej— za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow
trwatych oraz ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu
dokonywano zakupu srodkéw trwatych i/lub wartosci niematerialnych
1 prawnych),

— zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku gdy przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie projektu nie byta prowadzona wyodrgbniona ewidencja,
— deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia —

jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany projektu.

3) Dokumentacja merytoryczna projektu:

- oryginaly dokumentow dotyczacych— inwestycji budowlanej tj: protokoty zdawczo-
odbiorcze, dokumentacja budowlana, protokoty koniecznosci, dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, pozwolenia, decyzje
administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci itp.

- oryginaly dokumentow dotyczacych— zakupow sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,
- oryginaty— dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w
kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy itp.

- oryginaly— dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen,
konferencji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikoéw, materialy szkoleniowe, materialy
konferencyjne, materialy promocyjne, zdjecia, nagrania itp.

- oryginaty aktéw notarialnych,— uméw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem
oraz aneksow do tych uméw (w tym umowy o dzieta, umowy zlecenia),

- akta osobowe pracownikéw— finansowanych w ramach projektu np. kierownika



kontraktu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen,

- listy obecnosci, karty— czasu pracy jezeli byly stosowane.

4) Dokumentacja przetargowa:

— oryginaly dokumentow dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych:
ogloszenia o zamdwieniu i o udzieleniu zamoéwienia, dokument potwierdzajacy
przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z
wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz

z zalacznikami, wszystkie ztozone oferty, protokoét z postgpowania o udzielenie
zamdwienia wraz z zalacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp.

zwrotne potwierdzenia odbioru,

Przechowywanie dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow wspoétfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej w tym okres ich przechowywania musi by¢ zgodne ze
szczegolowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych

oraz w umowie o dofinansowanie danego projektu.

. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim w
Drohiczynie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw i programow
wspotfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, w tym ze Srodkéw unijnych prze
Gming Drohiczyn okres$lajg dodatkowo przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych

rzeczach wykazow akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow zaktadowych.



