BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
FROMBORK

ZARZADZENIE NR 71/14
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK

z dnia 21 listopada 2014 r.

w sprawie zasad przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja przez Gming¢
Frombork projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw zewngtrznych, w tym Srodkéw unijnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r. nr
594 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 71 i 74 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994, Nr
121, poz. 591, zpdzn. zm.) dotyczacymi przechowywania dokumentacji ksiegowej oraz Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej zrealizacja przez
Gming Frombork projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, wtym srodkéw unijnych,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku
zaangazowanych w realizacje projektow oraz archiwiscie zakladowemu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania idotyczy projektow zrealizowanych, bedacych
w trakcie realizacji oraz realizowanych w przysztosci.

BURMISTRZ

ouly
mgr Matgorzata Wronska
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BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
FROMBORK

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 71/14
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 21 listopada 2014 r.

Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja przez Gming
Fromborkprojektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, w tym srodkéw unijnych.

1. Dokumentacja zwiazana z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w tym ze
srodkéw Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy we Fromborku, a nastgpnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego, na okres okreslony
w pkt. 5.

2. W szczegblnosci archiwizacji podlegajg nastgpujace dokumenty dotyczace danego Projektu:

1) oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

2) oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej aneksow,

3) oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczeg6lnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu wnioskéw o platnos¢,
dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

4) oryginaty sprawozdan i wnioskéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami,
5) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty, w tym:
- faktury,
- rachunki,
- listy pfac,
- wyciagi z rachunkéw bankowych, itp.

6) wydruki zewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych oraz
zewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projektu dokonywano zakupu Srodkow
trwalych i/ lub wartosci niematerialnych i prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu,
8) oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej tj.:
- protokoty zdawczo-odbiorcze,
- dokumentacja budowlana,
- protokoty koniecznosci,
- dziennik budowy,
- kosztorysy inwestorskie,
- kosztorysy powykonawcze itp.,
9) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzgtu i wyposazenia:
- gwarancje,
- instrukcje obstugi,
- no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

- protokoty odbioru,
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10) oryginaty dokumentdw, ktérych sporzadzenie byto ujgte w budzecie Projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych:

- analizy,

- certyfikaty,

- dedykowana dokumentacja,
- opinie,

- pozwolenia,

- kosztorysy

- raporty z badan itp.,

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

- zaproszenia,

- potwierdzenia uczestnictwa,
- listy uczestnikow,

- materiaty szkoleniowe,

- materiaty konferencyjne,

- materialy promocyjne,

- zdjecia,

- nagrania itp. (w przypadku materiatéw szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza si¢ ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania wydrukow),

12) oryginaty aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwiazku z realizowanym Projektem oraz aneksow
do tych umow (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy o wspoltpracy),

13) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu, inzyniera
nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),

14) karty czasu pracy — jesli byly stosowane,
15) oryginaty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:
- ogloszenia 0 zamdwieniu i o udzieleniu zamdéwienia,
- dokument potwierdzajacy przekazanie ogtoszen do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych,
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zatacznikami,
- wszystkie ztoZone oferty,
- protokdt z postgpowania o udzielenie zamdéwienia wraz z zatacznikami,
- wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp.,
- zwrotne potwierdzenia odbioru,
16) dokumenty o charakterze organizacyjnym, np.:
- polityka rachunkowosci,
- zaktadowy plan kont,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,
- instrukcje kasowe,

- regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),
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- instrukcje kancelaryjne,

- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- rejestr Srodkow trwatych, jesli jaki$ srodek trwaty byt zakupiony w ramach niniejszego Projektu.
17) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wyniki kontroli,

- wystapienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,
18) raporty z audytu zewnetrznego,

19) korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego
Projektu,

20) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

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,
ktérego projekt zostal dotowany zgodnie z wytycznymi w zakresie prowadzenia przez beneficjenta dziatan
informacyjnych i promocyjnych dofinansowanych projektow.

4. Ogblne zasady itryb przechowywania iarchiwizacji w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
dokumentéw zwiazanych z realizacjg przez Gming Frombork projektéw i programéw wspéifinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw unijnych, okreslaja dodatkowo przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczach wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwéw zakladowych oraz wytyczne dla beneficjentéw srodkow
unijnych i innych programéw pomocowych.

5. Okres przechowywania dokumentéw zwiazanych z realizacja projektu i programéw wspétfinansowanych
ze $rodkéw zewnetrznych, wtym ze srodkéw unijnych wynosi nie mniej niz 10 lat od dnia finansowego
zakonczenia realizacji projektu. Termin ten moze zosta¢ wydluzony na wniosek Instytucji Zarzadzajgcej
Programem.
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