Zarzadzenie nr 12/2015
Woéjta Gminy Radomysl nad Sanem
z dnia 23 lutego 2015 r.

W sprawie ustalenia zasad przechowywania i archiwizowania dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektow wspolfinansowanych ze $srodkéw unijnych.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594 z pozn. zm.), art. 10, ust. 1 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67) w zwiazku z art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europej skiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europej skiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Spadjnoscei
i uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1999 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego szczegélowe zasady wykonania
rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spéjnoscei oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

zarzgdzam, co naste¢puje:
§1

Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektow podlega
archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng, z zastrzezeniem, iz okres przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspétfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych, w szczegélnoscei z funduszy Unii Europejskiej, nie moze by¢ krétszy niz termin
archiwizowania okreslony w umowie o dofinansowanie, tj. 31 grudnia 2020 r. W przypadku
koniecznosci przedtuzenia terminu przechowywania dokumentéw dotyczacych projektu,
Instytucja Wdrazajaca powiadomi o tym fakcie pisemnie Beneficjenta.

§2

Dokumenty muszg byé przechowywane w siedzibie merytorycznych komérek Urzedu Gminy
Radomysl nad Sanem, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego w formie oryginalow
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, do ktérych nalezg: kserokopie dokumentow
oryginalnych, potwierdzone za zgodnosé z oryginatem; mikrofisze dokumentéw oryginalnych;
wersje elektroniczne dokumentéw oryginalnych na optycznych nosnikach danych (takich jak
CD-rom, dysk twardy lub magnetyczny):; dokumenty istnicjace wylacznie w wersji
elektroniczne;.



§3

W szczegolnosci nalezy przechowywaé nastepujace dokumenty wraz z zatacznikami (w tym
wersje elektroniczne, jezeli istnieja):
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wnioski o dofinansowanie projektow wraz z zalgeznikami,

pisma informujace o akceptacji wnioskdw i przyznaniu dotacji,

umowy o dofinansowanie projektu i aneksy zmieniajace ich tres¢,

wnioski o ptatno$¢ wraz z zalacznikami, dokumenty potwierdzajace zawarte w nich
informacje oraz dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw w ramach projektu,

sprawozdania, raporty, harmonogramy i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich
informacje,

dokumenty potwierdzajace osiagniecie zaktadanych efektéw projektu (w szczegblnosei
dotyczgce wskaznikow osiagniecia celéw projektu, protokoly odbioru, dzienniki
budowy, kosztorysy inwestorskie, inwentaryzacje powykonawcze, pozwolenia,
gwarancje, certyfikaty, materialy szkoleniowe, wyniki badan, ankiety, swiadectwa, listy
obecnosci, itd.),

dokumentacj¢ dotyczgca zamowien publicznych (jezeli istnieje wskazanie do
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych),

dokumentacjg¢ dotyczgcg wyboru najkorzystniejszej oferty (dotyczy takze przypadkow,
gdy nie bylo wskazania do stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych), '

umowy (wraz z ancksami) zawarte w zwiazku z realizowanym projektem (w tym
umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze akty notarialne,

dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrgbnionej ksiegowosci, w tym polityke
rachunkowosci, plany kont, wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji $rodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, wydruki rejestrow VAT
i deklaracje VAT dotyczgce projektu,

faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow,

wyciagi z konta bankowego projektu,

dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli/audytéw dot. projektu (m.in. protokoty
1 wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne),

pisma wysylane i otrzymywane, zwigzane z realizacja projektu oraz inne dokumenty
zwigzane z zarzgdzaniem i realizacja projektu (m.in. materialy informacyjne
1 promocyjne),

wykaz beneficjentéw ostatecznych projektu oraz zestawienie danych ich dotyczacych,

listy obecnosci uczestnikow szkolen i prowadzacych zajecia/treneréw, programy zajed
szkoleniowych,

formularze oceny projektu przez beneficjentow ostatecznych,

inne (np.: notatki robocze, deklaracje, materialy promocyjne, dokumentacja
fotograficzna, wycinki prasowe...),

dokumentacja projektowa powinna by¢ wyodrgbniona z catosci prowadzonej
dokumentacji, z uwzglednieniem obowiazkéw informacji i promocji (tj. oznakowanie
dokumentow i segregator6w stosownym opisem i logo).

§4

Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza sie w oddzielnych
segregatorach lub teczkach opatrzonych logo Unii Europejskiej, logo Instytucji Zarzadzajacej



Programem oraz takimi danymi jak: numer (symbol) projektu, tytul projektu, nazwa programu
operacyjnego 1 priorytetu, numer umowy o dofinansowanie.

§5
Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentow odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska pracy

Urzgdu Gminy w Radomyslu nad Sanem zaangazowane w zakresie merytorycznym
i pomocniczym w realizacj¢ projektéw wspotinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




