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Zarzadzenie
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie przechowywania dokumentéw dotyczacych realizacji projektu pn:
»Rozbudowa oczyszczalni Sciekéw w Kigczynie wraz z siecig kanalizacji sanitarnej (tzw.
Uklad Kazmierz — Kigczyn) — etap I” wspoélfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 Priorytet 1II, Dzialanie 3.4.
Gospodarka wodno — $ciekowa Schemat III — Budowa systeméw kanalizacji zbiorczej
wraz z budows, rozbudowsg, przebudows (modernizacja) oczyszezalni Sciekéw
komunalnych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z Wytycznymi Instytucji
Zarzadzajace] Wielkopolskim Programem Operacyjnym na lata 2007 — 2013 w sprawie
archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze sSrodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zakresie realizowanego projektu finansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy przestrzega¢ wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej
Wielkopolskim Programem Operacyjnym na lata 2007 — 2013 w sprawie archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow finansowanych ze srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§ 2. 1. Dokumenty dotyczace realizacji projektu wspoHinansowanego ze $rodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nalezy przechowywaé zgodnie z umowsg
o dofinansowanie Projektu ,,Rozbudowa oczyszczalni $ciekéw w Kigczynie wraz z siecig
kanalizacji sanitarnej (tzw. Uktad KaZmierz — Kigczyn) — etap I” nr UDA-RPWP.03.04.03-
30-010/10-00 z dnia 09.12.2010 r. do dnia 31 grudnia 2020 r.

2. Termin okreslony w ust. 1 moze zosta¢ przedtuzony przez Instytucje Zarzadzajaca

WRPO lub Instytucje Posredniczaca.

3. Do dokumentéw wymienionych w ust. 1 nalezg w szczeg6lnosci:

a) oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatacznikéw (oryginatéw lub
kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem),

b) oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej
anekséw,

c¢) oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o po$wiadczeniu wniosku

o platnos¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan,

d) oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskoéw o ptatno$é pehigcych funkcje
sprawozdawczg),



e) oryginaly wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami,

f) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow, w szczegolnosci
faktury, rachunki, wyciagi z rachunku bankowego,

g) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow
trwatych oraz z ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach
projektu dokonano zakupu $rodkéw ftrwalych i/lub wartodci niematerialnych
i prawnych)

h) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakoniczenia,

i) oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoly odbioru,
protokoly koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze oraz inne zwigzane z realizacjg inwestycji,

j) oryginaly dokumentow dotyczacych zakupdéw sprzgtu i wyposazenia: gwarancje,
instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne z zapisem oprogramowania,

k) oryginaly dokumentow, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych; analizy, certyfikaty,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan i inne,

1) oryginaly dokumentéw dotyczgcych dziatan o charakterze promocyjnym wraz
z oryginalnymi materiatami promocyjnymi,

m) oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséow do
tych umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze aktéw notarialnych
zwigzanych z realizowanym projektem,

n) oryginaly dokumentéw dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych: ogloszenia
o zamowieniu i o udzieleniu zamoéwien, dokumenty potwierdzajace przekazanie
ogloszen do biuletynu, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych
warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami, wszystkie zlozone oferty, protokoty
z postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalacznikami, dokumentacja
dotyczaca odwotan,

0) dokumenty o charakterze organizacyjnym: powotanie kierownika beneficjenta,
polityka rachunkowosci, akty prawne, zarzadzenie w sprawie archiwizacji,

p) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty wraz z dokumentacja potwierdzajagcg wykonanie zalecen 1 usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci

§ 3.1. Dokumenty o ktérych mowa w § 2 ust. 3 sg przechowywane odpowiednio:
a) dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt a, b, c, d, e, 1, }, k, I, m, n, p,
w Wydziale Nieruchomodci i Inwestycji,
b) dokumenty, o ktorych mowa w § 2 ust. 3 pkt f, g, h, p w Wydziale Ksiggowosci,
Podatkéw 1 Optat,
¢) dokumenty, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 pkt o) na Stanowisku ds. obshugi
organéw gminy.
2. Oryginaty dokumentéw o ktérych mowa w § 2 ust 3 przechowywane sg w Wydziatach
i stanowiskach o ktérych mowa w § 3 ust. 1, do konca roku 2020 a nastepnie przekazane
zostang do Archiwum Zakladowego.

§ 4. Zarzadzenie powierza si¢ do wykonania:
Kierownikowi Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji,
Kierownikowi Wydziatu Ksiegowosci, Podatkow i Optat,
Stanowisku ds. Obstugi Organdéw Gminy,



Inspektorowi Wydziatu Spraw Obywatelskich, ktoremu powierzono prowadzenie archiwum
zakladowego.

§ 5. Do dostgpu do dokumentacji projektowej poza pracownikami beneficjenta
upowaznieni sg rOwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci
realizacji projektu, w tym: IP WRPO, IZ WRPO, Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji,
Instytucji Certyfikujacej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej), Najwyzszej
Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunalu Obrachunkowego.

§ 6. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentacji okreslaja
przepisy kancelaryjne dla organdéw gmin.

§ 7. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie archiwum zakladowego majg
obowigzek informowania IZ WRPO lub IP WRPO o wszelkich zdarzeniach majgcych wptyw
na sposéb i miejsce przechowywania dokumentacji w szczeg6lnosci o zmianie miejsca
archiwizacji dokumentéw.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




