Zarzadzenie Nr RAG.0050//8 2012
Burmistrza Lomianek

7 iiHD, Li.mdm 2012 r.

w sprawie okreSlenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji

zwiazanej z realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych w okresie
2007-2013 przez Gmine Lomianki.

Na podstawie:

Art. 30 ust. 1 1 Art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2001 Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju  Regionalnego.
Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci 1 uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999,

art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajacego szczegétowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz
Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego 1 Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. (Dz.U. 2011 Nr 14 poz. 67 ze zm.)

art. 4 ust.3 pkt.6, art. 71, art. 74 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
dotyczacej przechowywania dokumentacji ksi¢gowej (Dz.U. 2009 Nr 152 poz. 1223 ze
Zm.),

art. 39 Ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dnia 30
kwietnia 2004 roku (Dz.U. 2007 Nr 59 poz. 404 ze zm.),

zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ustala si¢ w Urzedzie Miejskim w Lomiankach instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania

dokumentacji — beneficjenta srodkéw i podmiotu realizujacego projekty wspottfinansowane ze

srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2007-2013, stanowiacq zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.



§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ nastgpujacym komoérkom organizacyjnym Urzedu

Miejskiego w Lomiankach:

1. Biuro Integracji Europejskiej.

2. Referat Zaméwien Publicznych,

3. Referat Rozliczen Finansowych Budzetu,

4. Koméree organizacyjnej Urzgdu Miejskiego  w  Lomiankach odpowiedzialne;
merytorycznie za realizacj¢ projektu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr
RAG.0050418.2012
Burmistrza f.omianek

z dniaz‘ﬁ.msiomam 2E

INSTRUKCJA PRZECHOWY WANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANE] Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNLJNYCH PRZEZ GMINE LOMIANKI

. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektéw dofinansowanych jest przechowywana
i archiwizowana w oparciu o przepisy art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spadjnosci 1 uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 1260/1999, art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006
r. ustanawiajacego szczegétowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci
oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych, art. 4 ust.3 pkt.6, art. 71, art. 74 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci dotyczacej przechowywania dokumentacji ksiggowej, art. 39 Ustawy
o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dnia 30 kwietnia 2004
roku.
Dokumentacja zwiazana z realizacja projektéw dofinansowanych ze S$rodkéw Unii
Europejskiej bedzie przechowywana w merytorycznych komdérkach Urzedu Miejskiego
w Lomiankach przez okres wymagany w danym Programie Operacyjnym, a nastgpnie
zostanie  przekazana  do  archiwum  zakladowego na  okres  zgodny
z terminem okre$lonym w umowie o dofinansowanie.
Dokumentacja projektowa podlega archiwizacji w nastgpujacym zakresie rzeczowym:
1) dokumentacja ogdlna projektu:

1) dokumentacja aplikacyjna (wniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami),

i) oryginal umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian w umowie —

oryginaty wszystkich zawartych anekséw,

ii1) oryginaly wniosk6w o platno$¢ wraz z zatacznikami,

iv) oryginaty korespondencji dotyczacej projektu.
2) dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:



1) wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego
projektu  w przypadku Beneficjentéw, ktéry prowadzg petng ksiggowos$¢
na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.,

1) zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych Beneficjentéw lub
w przypadku Beneficjentéw, ktérzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu nie dysponowali wyodrgbniona ewidencja,

i1) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki,
paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie
przelewu/wptata gotéwki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

iv) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakoficzenia, - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,

v) polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowe;,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow
stuzbowych — jezeli byly stosowane,

vi) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont.

3) dokumentacja merytoryczna z projektu:

1) oryginalty dokumentéow  dotyczacych inwestycji  budowlanej (kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru,
protokoty  koniecznosci, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace
realizowanych inwestycji, studium wykonalnoSci, itp.),

i) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu 1 wyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

iii) oryginaty dokumentow, ktoérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w  kategorii  wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych (analizy,
kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty z badan itp.),

iv) oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym
projektem oraz aneksow do tych uméw, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia),
oddelegowania do projektu, akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach
projektu np. kierownika kontraktu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych
kosztow wynagrodzen,

v) karty czasu pracy, listy obecnosci - jezeli byly stosowane,

vi) regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen,

vii)oryginaty dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
promocyjnym (materialy z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu
- zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikOw, materialy
szkoleniowe, zdjgcia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjgcia tablic
informacyjnych, zdjecia tablic pamiatkowych, ulotki, plakaty, oryginaly gazet,
czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia 1 inne informacje dotyczace
projektu, nagrania radiowe 1 telewizyjne - jezeli w ten sposéb informowano



o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych na ktérych zamieszczono
informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu).
4) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:

i) w przypadku Beneficjentéw, ktérzy byli zobowiazani stosowal w projekcie
ustawe Prawo Zaméwien Publicznych - wszystkie niezbgdne dokumenty zgodne
Z wymogami (ej ustawy,

i) dokumentacja zwiazana wyborem wykonawcéw ustug, robét budowlanych,
dostaw zwiazanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawq
Prawo Zaméwien Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy,
cenniki ofertowe.

5) inne dokumenty dotyczace projektu:

i) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

ii) raporty z audytu zewngtrznego,

iii) zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

iv) korespondencja prowadzona z réZnymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

v) sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi
zwiazana,

vi) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.
Wszystkie przechowywane dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza
sie¢ w oddzielnych segregatorach, ktére zostaty oznaczone zgodnie z wytycznymi odnosnie
promocji i informacji dla odpowiedniego Programu Operacyjnego. Zaleca si¢
oznakowanie grzbietu segregatora i przedniej oktadki segregatora logiem odpowiedniego
programu operacyjnego, flaga Unii Europejskiej, tytulem projektu, numerem projektu,
oraz wskazaniem z jakiego zrédta wspéttinansowano realizacje projektu.

Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w komorkach merytorycznych
urzedu w zamknietych szafach oznakowanych logo Unii Europejskiej oraz Programu
Operacyjnego, w ramach ktérego projekt otrzymat dotacje.

Archiwum  zakladowe przechowuje akta zwigzane =z realizacja  projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych
zgodnie z  kategoria  archiwalng  lub  zgodnie z  zapisami  umowy
o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krétsza niz okres przechowywania
dokumentacji okre$lony w umowie o dofinansowanie.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentéw okres$lony w umowie o dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum



zaktadowego, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wtasciwy wymagany okres
przechowywania dokumentow.

Ogélne zasady 1 tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Miejskim
w  bomiankach dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow 1 programéw
wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych lub innych $rodkéw pomocowych przez Gming
tomianki okre$laja dodatkowe przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
I8 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).



