ZARZADZENIE NR 0050.89.2020
BURMISTRZA MIASTA ZAMBROW

7 dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
przez Miasto Zambrow projektow wspolfinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej w okresie 2014-
2020

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania  archiwéw  zakladowych  (Dz.U. z2011r. Nr14poz. 67 zpdézn. zm.), w zwiazku
z art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 zdnia 17 grudnia 2013 r.
(Dz.U. UE L 347 z20.12.2013 r.), art. 25 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia
3 marca 2014 r. (Dz.U. UE L 138z 13.05.2014 r.) i art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia
22 marca 1999 r. ustanawiajacego szczegotowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz.U. WE L
83 227.03.1999 r. z pdzn. zm.) zarzadzm, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam instrukcje przechowywania iarchiwizowania dokumentacji projektowe] zwiazanej
z realizacja projektoéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej w okresie 2014-2020, stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam naczelnikom wydziatbw Urzedu Miasta Zambrow oraz
kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Zambrow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Kazimierz Dabrowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050.89.2020
Burmistrza Miasta Zambrow
z dnia 14 wrze$nia 2020 r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja przez Miasto
Zambréw projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana w siedzibie Urzgdu Miasta Zambrow lub jednostek organizacyjnych Miasta Zambrow,
a nastgpnie przekazywana jest po okresie pelnych 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku
zakonczenia danego projektu do archiwum zaktadowego, na okres nie krotszy niz okreslony w pkt. 6 instrukcji.

2. Do dokumentacji zwigzanej z projektami realizowanymi z udzialem $rodkow Unii Europejskiej zaliczaja
si¢ nastepujace grupy dokumentow:

1) Dokumentacja ogdlna projektu, w szczegdlnosci:
a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,
b) umowa o dofinansowanie projektu, a w przypadku dokonywania zmian w umowie - aneksy do umowy,
¢) wnioski o ptatnosc,

d) informacje pokontrolne zkontroli przeprowadzonych przez IZ WRPO/IP wraz zewentualnymi
zastrzezeniami, wyjasnieniami i uwagami sktadanymi do informacji pokontrolnych oraz dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuni¢cie stwierdzonych nieprawidtowosci,

e) korespondencja dotyczaca projektu,
f) zarzadzenia projektowe.
2) Dokumentacja finansowo - ksiggowa projektu, w szczegdlnosci:

a) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy plac, deklaracje ZUS, US,
polecenia ksiggowania PK, potwierdzenia przelewu, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

b) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie trwatosci projektu, jezeli VAT stanowit koszt
kwalifikowalny w ramach projektu,

¢) polecenia wyjazdu stluzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, ewidencja przebiegu
pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow stuzbowych - jezeli byly stosowane,

d) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

e) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych oraz
z ewidencji warto$ci niematerialnych iprawnych (jezeli wramach projektu dokonywano zakupu
srodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegdlnosci:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (protokoty odbioru, dokumentacja budowlana, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, protokoty koniecznosci, dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, studium wykonalnosci, itp.),

b) dokumenty dotyczace zakupoéw sprzgtu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje,
protokoty odbioru, itp.),

¢) dokumenty, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu (analizy, kosztorysy, opinie,
pozwolenia, raporty z badan, itp.),

d) akty notarialne, umowy zawarte w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow (w
tym umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,

e) akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

f) karty czasu pracy, listy obecnosci,
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g) regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen,

h) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze informacyjno - promocyjnym
(materialy z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu, zdjecia z przeprowadzonych
szkolen, konferencji, zdjecia tablic, plakatéw, ulotki, gazety, czasopisma, w ktorych zamieszczono
ogloszenia iinne informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w ten sposob
informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktoérych zamieszczono
informacje promocyjne, inne metody dotyczace promocji projektu),

1) dokumenty potwierdzajagce kwalifikowalno$¢ uczestnikow (deklaracje uczestnictwa, regulaminy,
oswiadczenia, itp.),

j) dokumenty dotyczace realizacji form wsparcia (dzienniki zaje¢, potwierdzenia odbioru pomocy/
materiatow dydaktycznych, harmonogramy zajec),

k) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan o charakterze monitorujacym iewaluacyjnym
(ankiety, raporty, wykazy, zestawienia, itp.).

4) Dokumentacja dotyczace zamowien udzielanych w projekcie, a w szczegdlnosci:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy - Prawo zamowien publicznych
(ogloszenia o zamdwieniu i o udzieleniu zamoéwienia, dokumenty potwierdzajace przekazanie ogloszen
do dziennikéw i biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkow zamoOwienia wraz z zalgcznikami, wszystkie zlozone oferty, protokdt z postepowania
o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow, itp.),

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projektem do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych (zapytania
ofertowe, oferty zlozone przez oferentéw, protokoly postgpowania o udzielenie zamowienia,
oSwiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, umowy z wybranymi
wykonawcami, itp.).

5) Inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegolnosci:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje pokontrolne,
sprawozdania z audytu, protokoly pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen
1 usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci),

b) zasady archiwizacji,

c) korespondencja prowadzona zrdéznymi podmiotami iorganami w trakcie realizacji przedmiotowego
projektu,

d) sprawozdania sporzadzone w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
e) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyze;.

3. Wszystkie dokumenty danego projektu umieszcza si¢ w oddzielnych segregatorach, ktorych grzbiet
opatrzony jest wiasciwymi logotypami oraz takimi danymi jak: symbol (numer) Projektu, nazwa programu
operacyjnego, numerem dziatania i poddziatania, w ramach ktérego Projekt zostal dofinansowany.

4. Sposob postepowania z dokumentacja projektowa musi by¢ zgodny z obowiazujacg w Urzedzie Miasta
Zambrow lub jednostce organizacyjnej instrukcja kancelaryjna, jednolitym rzeczowym wykazem akt organow
gminy 1izwigzkéw miedzygminnych oraz urzgdow obstugujacych te organy izwigzki oraz instrukcja
archiwalng. Porzadkujac wyszczegdlnione grupy dokumentacji nalezy przetozy¢ je do teczek aktowych.
Teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ ulozone wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowiazujacego w danej jednostce.

5. Poszczegbdlne dokumenty w obrgbie spraw (teczek) powinny obrazowaé tok ich rozpatrywania
1 zalatwiania.

6. Minimalne okresy przechowywania dokumentow zwigzanycvh zrealizacjg projektoéw i programow
wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych sa nastgpujace:

1) Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumenacji w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych idokumentow zwigzanych zrealizacjg projektow,
dotyczacych wydatkéw wspieranych w ramach programéw, zgodnie z zapisami rozporzadzenia 1303/2013
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po ztozeniu zestawienia wydatkéow do
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Komisji Europejskiej, o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia 1303/2013, obejmujacego wydatki
wykazane we wnioskach o ptatnosé.

2) Instytucja zarzadzajaca informuje beneficjenta o dacie rozpoczgcia okresu, o ktorym mowa w punkcie 1.

3) Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumentow dotyczacych udzielonej pomocy publicznej
lub pomocy de minimis przez okres 10 lat od dnia podpisania Umowy.
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