Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Goldapi nr 8/X11/2010
z dnia 08.12.2010r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNLINYCH PRZEZ GMINE GOLDAP

1.

Dokumentacja zwiazana z realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie Urzgdu Migjskiego w Goldapi w
pokoju nr 35 na okres okreslony w pkt. 6 instrukcji..

Archiwizacji podlegaja m.in.:

oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikéw (oryginaléw lub
kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem),

oryginat Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych
aneksow,

oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegbinosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskéw o platnosé, dokonaniu platnoéei, zatwierdzeniu sprawozdan
itp.,

oryginaly Wnioskéw o platno$¢ wraz z zatacznikami,

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy
plac, wyciagi z rachunku bankowego itp.)

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

i prawnych),

oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej tj.:

- protokoly zdawczo-odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,

- protokoty koniecznosci,

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie,

- kosztorysy powykonaweze itp.,

oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzgtu i wyposazenia:

- gwarancje,

- instrukcje obshugi,

- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

- protokoly odbioru,

oryginaly dokumentéw, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu

w kategorii wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych:

- analizy,

- certyfikaty,

- dedykowana dokumentacja,

- opinie,



- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan itp.,

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

- zaproszenia,

- potwierdzenia uczestnictwa,

- listy uczestnikow,

- materialy szkoleniowe,

- materialy konferencyjne,

- materialy promocyjne,

- Zde’CIas

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

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

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika
kontraktu, inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),
. karty czasu pracy - jezeli byly stosowane,

. oryginaly dokumentdéw dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych:

- ogloszenia o zamoéwieniu i o udzieleniu zamdwienia,

- dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynow
publikacyjnych,

- korespondencja z wykonawcami,

- specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia wraz z zatacznikami,

- wszystkie zlozone oferty,

- protokét z postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z zalacznikami,

- wszelka dokumentacja dotyczaca odwolan itp.,

- zZwrotne potwierdzenia odbioru,

. dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:

- polityka rachunkowosci,

- zakladowy plan kont,

- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,

- instrukcje kasowe,

- regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),

- instrukcje kancelaryjne,

- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- rejestr srodkéw trwatych,

. oryginaly 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
nieprawidlowosci,



q. korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,
r. inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

3. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktdrego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktérego projekt zostal dofinansowany (np. projekt wspotfinansowany
przez Unie Europejska z RPO Warmia 1 Mazury 2007-2013).

4, Segregatory z ww. dokumentami przechowywane s w zamknigtych szafach, ktore
zawierajq logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktérego projekt zostat dotowany.

5. Og6lne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzgdzie Miejskim w Goldapi
dokumentow zwiazanych z realizacjg projektow i program6éw wspétfinansowanych ze
$rodkéw unijnych przez Gming Goldap okreslaja dodatkowe przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych.

6. Okres przechowywania dokument6w zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych wynosi nie mniej niz 5 lat od daty wyplaty

ostatniej raty dla danej pomocy. Okres ten nie moze by¢ kr6tszy niz okres przechowywania
dokument6w okreslony w umowie o dofinansowanie.

Burmist oldapi

Marek Miros



