ZARZADZENIE NR 5/2019
BURMISTRZA LOCHOWA

z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie przyjecia i wdrozenia procedury archiwizacji dokumentéw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2014-2020

Na podstawie art. 31133 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.z 2018 r.
poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam procedure¢ archiwizacji dokumentéow dla projektow wspotfinansowanych ze s$rodkow Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego 2014-2020
stanowigcg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Lochowa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz L.ochowa

Robert Miroslaw Golaszewski
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 5/2019 z dnia 14.01.2019 r.

Procedurg archiwizacji dokumentow dla projektow wspotinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego
2014-2020 (RPO WM).

1. Rodzaj dokumentacji podlegajacej obowiazkowi przechowywania
2. Miejsce przechowywania dokumentacji

1.1. Rodzaj dokumentacji podlegajacej obowigzkowi przechowywania
Beneficjenci zobowigzani sa do przechowywania w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych 2z realizacja projektu, w

szczegolno$ci  dokumentacji  zwigzanej] z zarzadzaniem finansowym, technicznym,
procedurami zawierania umow z wykonawcami.

Beneficjent jest zobowigzany przechowywaé¢ dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki
kwalifikowalne, jak 1 wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.

W zakres dokumentéw, ktoére powinny by¢ przechowywane przez Beneficjentow wchodza
nastepujace dokumenty i materiaty, m.in.:

— dokumentacja og6lna projektu:

¢ wniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zatgcznikdw,

e umowa o dofinansowanie projektu lub decyzja o dofinansowaniu projektu (w
przypadku projektow pomocy technicznej) wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami,

e korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje
o poswiadczeniu wnioskdw o platno§¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu
sprawozdan itp.,

e sprawozdania z realizacji projektu (wnioski o platno$¢ petniace funkcje
sprawozdawcza),

e wnioski o ptatno§¢ w ramach projektu wraz z zatagcznikami,

e informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty, tj.
informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty potwierdzajace
wykonanie zalecen 1 usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

e dokumenty wytworzone po zakonczeniu realizacji projektu, a ktore majg wplyw na
jego trwalos¢,

— dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

e dokumenty potwierdzajace  poniesienie  kosztow ~w  ramach  projektu
tj. faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego itp.,

e wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu w tym: wydruki operacji
gospodarczych z ksiggi rachunkowej w przypadku Beneficjentow, ktorzy prowadza
pelng ksiggowos¢ na podstawie ustawy
o rachunkowosci, wydruki z podatkowej ksiegi przychodéw i rozchoddw, ryczattu
ewidencjonowanego lub karty podatkowej w przypadku Beneficjentow

Id: 58C3BEBS-2FE3-4B2F-B8E1-BC67B93982F4. Podpisany Strona 1



wykorzystujagcych w tym celu programy komputerowe, ktorzy nie sg zobligowani na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa do prowadzenia petnej ksiggowosci,

e wydruki z ewidencji srodkéw trwatych,

e zestawienie poniesionych wydatkéw w przypadku beneficjentow, ktorzy przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali wyodrgbniong
ewidencja,

— dokumentacja merytoryczna projektu:

e dokumentacja dotyczaca udzielonych zamdwien publicznych zwigzanych z realizacja
projektu, tj. ogloszenie 0 zamoOwieniu 1 ogloszenie
o udzieleniu zamodwienia, ewentualne sprostowania ogloszen, potwierdzenia
przekazania ogloszen do publikacji w dziennikach/biuletynach publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami (zwlaszcza uzupelienia dokumentdéw, ztozone
wyjasnienia, odpowiedzi na pytania), specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia
wraz z zatacznikami, ztozone oferty, protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego wraz
z zalgcznikami, streszczenie oceny i pordwnanie ztozonych ofert, dokumentacja
dotyczaca postepowania odwotawczego, umowa zawarta
z wybranym wykonawca wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami itd.,

e dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcoéw dostaw, ustug lub robdt
budowlanych zwigzanych z realizowanym projektem, w przypadku, gdy nie
stosowano przepisow ustawy Prawo zamoOwien publicznych,
tj. dokumenty z przeprowadzonej analizy rynku, cenniki z nadestanych ofert itd.,

e umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umoéw,

e dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej objetej projektem,
tj. decyzje administracyjne, pozwolenia, studium wykonalnosci, kosztorysy
inwestorskie, dziennik budowy, protokoty koniecznosci, kosztorysy powykonawcze,
protokoty odbioru itd.,

e dokumenty, ktérych  sporzadzenie  objete  byto  budzetem  projektu,
tj. analizy, ekspertyzy, certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,

e dokumenty dotyczace dzialan o charakterze promocyjnym i/lub informacyjnym,
zdjecia, gazety i czasopisma, w ktorych zamieszczano informacje o projekcie, zdjecia
wykonanych materiatow promocyjnych i inne informacje dotyczace projektu.

1.2. Miejsce przechowywania dokumentacii:

Dokumenty zwigzane z realizacja zadan/projektéw moga by¢ przechowywane przez
wyznaczonych pracownikéw w archiwum podrecznym utworzonym w komorce organizacyjnej
realizujacej projekt lub zadania RPO WM funkcjonujacej w strukturze Beneficjenta lub w
archiwum zakladowym Beneficjenta.

W przypadku utworzenia archiwum podrgcznego w komorce organizacyjnej realizujacej
projekt lub zadania w ramach RPO WM funkcjonujacej w strukturze Beneficjenta rozwigzanie
to nie powinno by¢ sprzeczne z ogdlnym systemem archiwizacji funkcjonujagcym w jednostce.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w archiwum zaktadowym nalezy zapewni¢ do
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nich sprawny dost¢p upowaznionym osobom i instytucjom odpowiedzialnym za kontrolg i
audyt.

Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania instytucji, na jej zadanie, wszelkich
danych zwigzanych z realizacja projektu, w tym o miejscu przechowywania dokumentacji
projektowej. W przypadku likwidacji Beneficjenta przed uptywem wymaganego okresu
przechowywania dokumentacji projektowej Beneficjent jest zobowigzany przekazaé
dokumenty swojemu sukcesorowi, a w przypadku jego braku - do archiwum panstwowego oraz
poinformowa¢ o tym fakcie instytucje RPO WM (Instytucje Zarzadzajaca oraz Instytucije, z
ktora zawart umowe/porozumienie o dofinansowanie projektu).

Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentdéw w wymaganym
okresie przechowywania dokumentacji projektowej Beneficjent zobowigzany jest
poinformowac o tym fakcie instytucje RPO WM.
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