Приложение XVII:
УКАЗАНИЯ 
ЗА СЪХРАНЕНИЕ НА ДОКУМЕНТИТЕ ОТ СТРАНА НА КОНКРЕТНИ БЕНЕФИЦИЕНТИ И БЕНЕФИЦИЕНТИ – ОБЩИНИ ПО ОПЕРАТИВНА ПРОГРАМА
“РЕГИОНАЛНО РАЗВИТИЕ” 2007-2013 г.
Бенефициентът съхранява документите във връзка с управлението и изпълнението на проект, финансиран чрез оперативна програма “Регионално развитие” 2007-2013 г. (ОПРР) по реда и в сроковете по настоящите указания за съхранение на документи (наричани по-долу Указанията). 

Съхранението на документите по договора за безвъзмездна финансова помощ има за цел установяване на адекватна одитна пътека, съгласно изискванията на регламенти (ЕО) № 1083/2006 и (ЕО) № 1828/2006.
Документите във връзка с изпълнението на договора за безвъзмездна финансова помощ, които задължително подлежат на съхранение от бенефициента, са изброени в Таблица № 1 от Указанията.

Бенефициентът е длъжен да приведе в съответствие с Указанията всички вътрешни правила и други актове, свързани с изпълнението на проекта и уреждащи начина на съхранение на документи в организацията на Бенефициента, както и при необходимост да изменя и допълва наличните такива. 

Бенефициентът е длъжен да осигури спазването на изискванията за съхранение на документи, съдържащи се в Указанията, от страна на изпълнителите по договори за възлагане на обществени поръчки, сключени въз основа на договора за безвъзмездна финансова помощ, както и от страна на партньорите си. 
1. Предаване на документи на Договарящия орган
Предаването на оригинали/копия от изброените в Таблица № 1 документи на Договарящия орган се извършва след подписване на приемо-предавателен протокол, удостоверяващ приемането/предаването и вида на предадените документи.

2. Архив на бенефициента

Бенефициентът задължително поддържа собствен архив на документите, изброени в Таблица № 1 към Указанията.
	Таблица № 1 Документи, които подлежат на съхранение в архива на бенефициента 

	Проект по Оперативна програма „Регионално развитие” 2007-2013 г.

	одобрено проектно предложение на Бенефициента

	договор за безвъзмездна финансова помощ и приложенията към договора

	допълнителни споразумения към договора за безвъзмездна финансова помощ (ако е приложимо)

	документи във връзка с извършване на плащания по договора за безвъзмездна финансова помощ (разходооправдателни документи, искания за средства, документи за учредени обезпечения, технически доклади и финансови отчети)

	междинни технически доклади 

	окончателни технически доклади 

	одитни доклади

	доклади от проверки на място

	доклади за оценка

	кореспонденция във връзка с договора за безвъзмедна финансова помощ

	документи във връзка с нередности

	други документи, свързани с изпълнението на договора за безвъзмедна финансова помощ

	документи във връзка с предоставянето на държавни помощи по договора за безвъзмездна финансова помощ

	Договори по Закона за обществените поръчки, сключени въз основа на договора за безвъзмедна финансова помощ  

	решение за откриване на процедура за възлагане на обществена поръчка 

	обявление за обществена поръчка

	пълно описание на обекта на поръчката, включително обособени позиции и технически спецификации

	инструкции към кандидатите/участниците

	образец на оферта и указания за подготовката на офертата

	регистър на получените заявления за участие/оферти

	получени заявления за участие/оферти в процедурата

	заповед за назначаване на комисия за провеждане на процедурата 

	автобиографии на членовете на комисия за провеждане на процедурата

	протоколи/доклади на комисия за провеждане на процедурата

	решение за определяне на изпълнител

	уведомителни писма 

	договор за обществена поръчка и приложения към него

	публикации във връзка с процедурата

	документация, свързана с изпълнението на договора за обществена поръчка


Документите на хартиен носител се съхраняват в оригинал или в заверено копие „Вярно с оригинала” от лице, което има право да извършва такава заверка. Документите в електронен формат задължително са придружени с електронен подпис.
Бенефициентът е длъжен да създаде и поддържа досие за всеки проект, в което да бъдат отделно обособени документите, свързани с договори за възлагане на обществени поръчки, сключени въз основа на договора за безвъзмездна финансова помощ. Досието съдържа документите от Таблица № 1 към Указанията (с изключение на документите за нередности).

Бенефициентът е длъжен да създаде и поддържа отделно досие с цялата документация за всяка установена нередност във връзка с изпълнението на договора за безвъзмездна финансова помощ, до което има достъп служителят по нередностите.
Наименованието на досието задължително съдържа наименованието на проекта, номера на проекта и номера на договора за безвъзмездна финансова помощ.
Всеки документ се регистрира по реда на постъпване в архива, на хартиен и електронен носител, като задължително се посочва:

· дата на постъпване в архива;

· наименование на документа;

· степен на поверителност /ниво на достъп/;

· срок на съхранение на документа в съответствие с националното законодателство и законодателството на ЕС /вписва се след проверка на обстоятелствата по т. 3 от настоящите указания/;
· досие от архива, където се съхранява документа;
· удостоверяване на постъпването на документа в архива с подпис на отговорника за архива.

Също така за всяко досие от архива се води хартиен и електронен опис.

При предоставяне и връщане на документи от съответното досие от архива движението на всеки документ се описва на хартиен и електронен носител, като задължително се посочва:
· досие от архива, в което се съхранява документът;

· служител, взел документа;

· наименование на документа;

· срок за връщане на документа в архива;

· дата на вземане/ връщане на документа в архива.

Документите се съхраняват текущо от служителите на бенефициента, на които е възложена оперативна работа по тях. Служителите отговарят за предаването на тези документи в архива, след приключване на оперативната работа.
Бенефициентът определя отговорен служител за архива и съответно негов заместник, които извършват регистрацията на постъпилите документи, организират съхранението на документите и предоставят документите при поискване. 
Гореспоменатите служители отговарят за целостта на архивите като следят за навременното връщане на взетите документи.

Отговорните служители задължително предоставят информация и осигуряват достъп на одитиращи и контролни органи до архива, при извършването на проверки на място и одити.

При прекратяване на трудовото си или служебно правоотношение служителите са задължени да предадат с протокол всички документи на прекия си ръководител или на определен от него служител.
3. Период на съхранение на документите

Бенефициентът е длъжен да съхранява всички документи по проект, финансиран чрез Оперативна програма „Регионално развитие” 2007 – 2013 г., в съответствие с чл. 90 от Регламент №1083/2006, както следва:

· за период от 3 години след датата на приключване и отчитане на ОПРР, т.е. поне до 31 август 2020 г., освен ако в специален закон не е посочен по-дълъг срок;

· за период от 3 години след частичното приключване на съответния проект, съгласно чл. 88 от Регламент 1083/2006 г.

Документите се съхраняват и след изтичането на горните срокове, в случай, че има съдебни, административни или следствени производства, до приключването им или при надлежно обосновано искане на Европейската комисия.
След изтичане на съответно указания срок за съхранение, документите се съхраняват в съответствие с вътрешните правила за документооборот на бенефициента.

4. Достъп до документите от архива на бенефициента

Достъпът до архива на бенефициента се извършва съгласно неговите вътрешни правила за  документооборот. До архива следва задължително да се осигури достъп на упълномощени за това служители от Главна дирекция „Програмиране на регионалното развитие” в МРРБ, както и на упълномощени представители на национални и европейски одитиращи и контролиращи органи.
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