Zarzadzenie Nr 179/17
Burmistrza Myszynca
z dnia 24 lutego 2017 roku

w spawie ustalenia zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow
wspolfinansowanych ze srodkoéw unijnych

Na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67
ze zm.) z uwzglednieniem art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
r. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego
rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999, w zwiazku z art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego szczegélowe zasady wykonywania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spéjnosci oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i
Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, oraz art. 4 ust. 3 pkt. 6, art.
71, art. 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1047 ze zm.) dotyczace przechowywania dokumentacji ksiegowej, zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Kompletna dokumentacja zwigzana 2z wdrazaniem 1 finansowaniem projektéw
podlega archiwizacji zgodnie =z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych, z zastrzezeniem, iz:

1) Okres przechowywania dokumentacji zwigzanej =z realizacjas projektow
wspolfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci z funduszy
Unii Europejskiej, nie moze by¢ krétszy niz termin archiwizowania okreslony w
umowie o dofinansowanie.

2) Jezeli Instytucja Zarzadzajaca Programem zmieni Wytyczne w zakresie kontrolii
monitorowania projektow to okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektéw i programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych musi
by¢ zgodny z okresem zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzagdzajacej w
zakresie kontroli i monitorowania projektéw.

52,

Dokumenty muszg by¢ przechowywane w archiwum zakladowym w formie oryginaléw lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, do ktérych naleza:

1) kserokopie dokumentow oryginalnych, potwierdzone za zgodno$é z oryginatem,

2) mikrofilmy dokumentdw oryginalnych,

3) wersje elektroniczne dokumentéw oryginalnych na optycznych nosnikach
danych (takich jak ptyt CD, DVD, dysk twardy lub magnetyczny),

4) dokumenty istniejgce wylgcznie w wersji elektroniczne;.



§ 3.

W szczegélnodei nalezy przechowywac nastepujace dokumenty wraz z zalgcznikami (w
tym wersje elektroniczne, jezeli istnieja):

1)
2)
3)

4)

5)

7)
8)

9)

Whiosek o dofinansowanie wraz z zalgcznikami.

Umowa o dofinansowanie projektu oraz wszystkie aneksy (wraz z zalacznikami).
Korespondencja wysylana i otrzymywana dotyczaca projektu.

(pisma informujace o ocenie projektu, pisma informujace o weryfikacji wnioskéw o
platnoé¢, pisma informujace o decyzjach Instytucji Podredniczacej zwigzanych z
realizacjg projektu oraz wszelka inna korespondencja zwigzana z realizacja projektu,
materialy informacyjne i1 promocyjne itd.) oraz inne dokumenty zwigzane z
zarzadzaniem i realizacjg projektu.

Whnioski o platnosc¢ oraz wszystkie zalaczniki (dokumenty ksiegowe potwierdzajace
poniesienie wydatkéw np. faktury, rachunki, listy plac itd, wyciggi bankowe
potwierdzajace poniesienie wydatkow, protokoly zdawczo-odbiorcze, wydruki z
ewidencji ksiegowej, ewidencji $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, dokumenty zwigzane ze specyfikacjg projektu np. pozwolenia na budowe,
potwierdzenia uczestnictwa w targach, oraz wszelkie inne dokumenty skladane wraz z
wnioskiem o platnoéé).

Dokumenty zwigzane 2z przeprowadzeniem postgpowania konkurencyjnego Iub
postgpowania przetargowego.

Umowy zawarte z wykonawcami, dostawcami wraz z aneksami zawartymi w zwigzku
z realizowanym projektem (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze akty
notarialne.

Akta osobowe pracownikoéw, w przypadku kwalifikowania kosztéw wynagrodzeni (np.
inzynier kontraktu).

Dokumenty zwigzane z kontrolg projektu w miejscu jego realizacji oraz raporty
audytow zewnetrznych.

Dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrgbnionej ksiggowosci (w tym polityke
rachunkowosei, plany kont, wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji $rodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, wydruki rejestréw VAT i deklaracji
VAT dotyczgce projektu).

10) Wszelkie inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, a nie wymienione powyzej.

§ 4.

Za zabezpieczenie i archiwizacjg¢ dokumentow odpowiedzialni sg pracownicy Urzedu
Miejskiego w Myszynicu zaangazowani w zakresie merytorycznym i pomocniczym w
realizacj¢ projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




