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Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 30.01.2019 r.

INSTRUKCJA

PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z
REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII

EUROPEJSKIEJ PRZEZ MIASTO MAKOW MAZOWIECKI

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania
1 archiwizowania dokumentacji powstatej podczas realizacji projektéw dofinansowanych
ze Srodkow Unii Europejskiej realizowanych przez Miasto Makow Mazowiecki.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY
§1

. Komérki Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim sg zobowigzane przechowywaé

dokumentacje zwigzang z realizacja projektéw dofinansowanych ze srodkéw unijnych.

Dokumentacja jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych
Urzgdu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, a nast¢pnie przekazywana do archiwum
zakladowego.

Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentéw odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
zaangazowani, w zakresie merytorycznym i pomocniczym, w realizacje projektow.

Dokumentacj¢ nalezy przechowywa¢ w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczaja si¢ nastepujace dokumenty:

1) Dokumentacja ogélna projektu:

wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku
dokonywania zmian w umowie - aneksy umow,

wnioski o platno$¢ wraz z kompletem zatgcznikow,

korespondencja dotyczaca projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o po$wiadczeniu
wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli itp.

2) Dokumentacja finansowo ksiegowa projektu :

dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje ZUS,
polecenia ksiggowania PK, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz ewidencji srodkow niematerialnych i prawnych ( jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu Srodkéw trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowe;j.

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoty zdawczo-odbiorcze, dokumentacja



b)

b)

g

budowlana, pozwolenia, protokoly odbioru i protokoty koniecznosci, dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dotyczace
realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.

dokumenty, ktérych sporzadzenie ujete bylo w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych : analizy, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan, itp.

dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw oraz
innych dzialan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materialy promocyjne, czasopisma, w
ktérych zamieszczano ogloszenia i inne informacje dotyczace projektu, zdjecia, inne dowody
dotyczace promocji projektu,

dokumenty dotyczace zakupdw sprzetu i wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje, certyfikaty,
licencje, instrukcje obstugi, protokoty odbioru),

akta notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow ( w tym umowy o dzielo, zlecenia, umowy o prace), oddelegowanie do projektu),

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

karty czasu pracy jesli byly stosowane.

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan w zakresie zaméwien publicznych:

wszystkie niezbgdne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
tj. ogloszenia o zamdwieniu i udzieleniu zamowienia, dokument potwierdzajacy przekazanie
ogloszen do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami,
specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z zatacznikami, wszystkie ztozone oferty,
protokdl z postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z zalgcznikami, wszelka
dokumentacja s$rodkow ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z
wykonawcg i inne,

dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robdt budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych, np. cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty np. informacje
pokontrolne, protokoty itp.

raporty z audytu zewnetrznego,

regulaminy wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztéw
wynagrodzen),

dokumenty dotyczace projektu o charakterze organizacyjnym: instrukcje kancelaryjne,
instrukcje kasowe, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, zaktadowy plan kont,
rejestr Srodkow trwatych,

korespondencje prowadzong z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

inne dokumenty.



POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTOW

2.
a)

b)
c)

§2
Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnych
segregatorach oznaczonych zgodnie z wymogami obowigzujgcymi dla danego programu.

Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sg:
zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowigzujacymi w komorce organizacyjnej urzedu
poprzez oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i hasto z JRWA,

w zamknietych szafach i/lub pomieszczeniach, zapewniajac dostepnosé, poufnosé
1 bezpieczenstwo.

3. Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywaé w odrebnych teczkach

aktowych dla kazdego projektu.

PORZADKOWANIE AKT PRZED PRZEKAZANIEM DO ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

1.

2.

a)
b)

3.
4.

1.

§3
Akta przed przyjeciem do archiwum zaktadowego muszg by¢ uporzadkowane przez komorke
organizacyjng urzedu ktora je wytworzyla.

Dokumentacja powinna by¢ przygotowana:

w sposob uporzadkowany zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej,
w oznaczonych teczkach.

Po przygotowaniu przez komorke organizacyjng urzedu akta przekazywane sg do archiwisty.

Archiwista nadaje sygnatur¢ zbiorcza i przyjmuje akta na stan archiwum zaktadowego.

SPOSOB PRZECHOWYWANIA I ZABEZPIECZENIE DOKUMENTACJI

§4

. Przechowywanie dokumentacji zwigzane] z realizacja projektow 1 programdw

wspotfinansowanych ze $rodkoéw Unii Europejskiej musi by¢ zgodne ze szczegélowymi
wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu.

Jezeli wskazane w ust. 1 dokumenty nie stanowiag inaczej, komorki organizacyjne
przechowujg teczki aktowe przez 2 lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia danego projektu. Po uptywie tego okresu
teczki aktowe z oryginalng dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego.

§5
Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow 1 programéw wspotfinansowanych ze srodkow unijnych okresla:






