ZARZADZENIE NR 171/2015
BURMISTRZA SZYDELOWCA
z dnia 23 listopada 2015r.

w sprawie instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektéw wspéHfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej.

Na podstawie art. 73 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei (t.j. Dz.U. z 2013r.
poz. 330 z poézn. zm.), art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r.
ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosei, uchylajacego rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 oraz na podstawie art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006
z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegélowe zasady wykonywania rozporzgdzenia
Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusz
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.U. z 2015r., poz. 1515) zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1.

Ustala sie w Urzedzie Miejskim w Szydioweu instrukcje przechowywania i archiwizowania
dokumentacji — beneficjenta §rodkéw i podmiotu realizujacego projekty wspdtfinansowane
ze Srodkéw budzetu Unii Europejskiej, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentdw odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska pracy
w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu zaangazowane w realizacje projektow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 171/2015
Burmistrza Szydlowca

z dnia 23 listopada 2015 roku

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ
Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ PRZEZ GMINE SZYDEOWIEC

1. Dokumentacja w trakcie realizacji projektéw wspotfinansowanych ze érodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego w Szydlowcu, a nastgpnie przekazywana w okresie jednego roku po
zakonczeniu realizacji projektu do archiwum zakiadowego.

2. Archiwizacji podlegajg m. in. :

1) oryginal Wniosku wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginaléw lub kopii potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatem),

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

3) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegblnosci informacije dotyczace
zmian niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskéw o platnosé, dokonaniu platnoscei, zatwierdzeniu sprawozdan, itp.

4) oryginaty Wnioskow o platno$é wraz z zatacznikami,

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

6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz ewidencji srodk6w niematerialnych, (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu
srodkéw trwalych i/lub wartosci niematerialnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu,

8) oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlane;:

a) protokoty zdawczo- odbiorcze,

b) dokumentacja budowlana,

¢) protokoty koniecznosci,

d) dziennik budowy,

e) kosztorysy inwestorskie,

) kosztorysy powykonawcze, itp.

g) oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia:

h) gwarancje,

1) instrukcje obstugi,

j) protokoty odbioru,

9) oryginaty dokumentow, ktérych sporzadzenie ujete byto w budzecie projektu w kategorii
wydatkow

kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

a) analizy,

b) certyfikaty,

c) opinie,

d) pozwolenia,

¢) kosztorysy, .

f) raporty z badan, itp.



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

a) zaproszenia,

b) potwierdzenia uczestnictwa,

¢) materiaty szkoleniowe,

d) materiaty konferencyjne,

) materialy promocyjne,

f) zdjecia,

11) oryginaly aktéw notarialnych, umow zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem
oraz aneksoéw do tych uméw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

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

13) karty czasu pracy,

14) oryginaty pelnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych postgpowan ofertowych oraz
postgpowan przetargowych w ramach stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

w tym:

a) ogloszenia 0 zamowieniu 1 udzieleniu zamowienia,

b) dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikoéw i biuletyndw
publikacyjnych,

¢) korespondencja z wykonawcami,

d) specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia wraz z zatgcznikami,

e) wszystkie ztozone oferty,

f) protoko6! z postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zalgcznikami,

g) wszelka dokumentacja $rodkow ochrony prawnej,

h) zwrotne potwierdzenia odbioru,

i, umowy z wykonawca,

15) dokumenty o charakterze organizacyjnym

a) zaktadowy plan kont,

b) instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,

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

d) instrukcje kancelaryjne,

e) zarzagdzenia w sprawie archiwizacji, itp.

f) rejestr srodkdéw trwalych,

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

a) informacje pokontrolne,

b) protokoly,

¢) wyniki kontroli,

d) wystapienia pokontrolne,

e) zalecenia pokontrolne,

f) dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

17. Inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktdrego 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, ktérego projekt zostal dotowany.

4. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sg na potkach/ w szafach, ktére zawierajg
logo IZ z Programem lub logo Unii Europejskiej oraz inne informacje o Programie w ramach,
ktérego Projekt zostal dofinansowany.



5.W sposéb trwaty ( nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe. Dokumentacja ptacowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na
podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty
przechowywane sg przez okres nie krdtszy niz 50 lat, liczgc od dnia, w ktorym pracownik
przestal pracowac u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

6. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektu zgodnie z kategoria
archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest
krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.

7. Dokumenty w formie elektronicznej, w tym informacje udostgpniane w Biuletynie
Informacji Publicznej archiwizowane sg w ukladzie chronologicznym na dyskach serwera
lokalnego Urzedu Miejskiego w Szydiowcu.

8. Ogolne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu,
dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow i programow wspdtfinansowanych ze
srodkow unijnych przez Gmine Szydlowiec, okreslaja dodatkowo przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

9. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, w tym okres ich przechowywania musi byé zgodne ze
szczegblowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie danego projektu.
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