Zarzadzenie nr 52/2019
Wéjta Gminy Grodziczno

z dnia 17 kwietnia 2019 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacjg
projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej przez Urzad Gminy
w Grodzicznie

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz. z 2019 r., poz. 506), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.) z uwzglednieniem art.125 ust. 4 lit. d oraz art. 140
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnoscei i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego i przepisow szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje na tzecz wzrostu
zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006, zarzgdzam co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ w Urzedzie Gminy w Grodzicznie instrukcje przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw oraz stanowiskom
samodzielnym realizujacym, badz wspoluczestniczacym w  realizacji  projektow
wspoélifinansowanych ze srodkow zewnetrznych w okresie 2014 — 2020.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zal. nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2019
Wojta Gminy Grodziczno
z dnia 17 kwietnia 2019r.

Instrukcja przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektéw wspolfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej przez Urzad Gminy
Grodziczno

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw dofinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Grodziczno
zaangazowanych w realizacje projektu, a nastgpnie przekazywana po uptywie 2 lat do
archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje nalezy przechowywaé w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

3. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem zaliczaja si¢ nastepujgce
dokumenty:

1) Dokumentacja ogdlna projektu:

a. oryginal Wniosku o dofinansowanie,

b. oryginal Umowy o dofinansowanie w przypadku dokonywania zmian w umowie -
oryginaly wszystkich zawartych aneksow;

c. oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych ancksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje
o poéwiadczeniu wnioskéw o ptatnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d. oryginalty Wnioskéw o platnosé wraz z zatgcznikami,

2) Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

a. oryginaly dokumentdéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.)

b. wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji srodkéw trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projektu dokonywano
zakupu srodkéw trwatych i/ lub wartosci niematerialnych i prawnych),

c. wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie
5 lat od jego zakonczenia,

3) dokumentacja merytoryczna z projektu:

a. oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej tj.:  protokoly
zdawczoodbiorcze, dokumentacja budowlana, protokoly koniecznosci, dziennik budowy,
kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dotyczace
realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci itp.,

b. oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
$wiadectwa, certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np.
oprogramowania), protokoly odbioru,

c. oryginaty dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie Projektu w kategorii
wydatkéw kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, dedykowana dokumentacja,
opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp., oryginaty dokumentéw dotyczacych
zorganizowanych wramach Projektu szkolef, konferencji, wystaw, innych dziatan



o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow,
materialy szkoleniowe, materialy konferencyjne, materiaty promocyjne, zdjecia, nagrania itp.
(W przypadku materialdw szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza si¢ ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania wydrukéw),

d. oryginaly aktow notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem oraz
aneksow do tych uméw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

e. akta osobowe pracownikoéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),

f. karty czasu pracy — jezeli byly stosowane,

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan w zakresie zamoéwien publicznych:

a. oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych: ogloszenia
o zamdwieniu i o udzieleniu zaméwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikéw i biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkéw zamdwienia wraz z zatacznikami, wszystkie ztozone oferty, protokét
z postgpowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zalagcznikami, wszelka dokumentacja
dotyczaca protestow, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawca i inne,

b. oryginaly dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcdéw ustug, robét budowlanych,
dostaw zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo zaméwiefi
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczgce projektu:

a. oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli. Wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne wraz zdokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen 1 usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

b. raporty z audytu zewngtrznego,

c. dokumenty o charakterze organizacyjnym np.: polityka rachunkowosci, zaktadowy plan
kont, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),
instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp., rejestr srodkéw trwatych,

d. korespondencja prowadzong z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

e. sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu 1 korespondencja z nimi zwigzana,
f. inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu nie wymienione powyze;.

4, Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczgce projektow przechowywaé w osobnych segregatorach
(dla kazdego projektu).

5. Oznaczenie segregatora powinno by¢ zgodne z wymogami obowigzujacymi dla danego
programu.

6. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach w zamykanych szafach.

7. Przechowywanie dokumentacji zwigzane] z realizacja projektow 1 programéw
wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej musi byé zgodne ze szczegdtowymi
wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz w umowie
o dofinansowanie danego projektu.



8. W komoérkach organizacyjnych teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy, ktorej akta
znajduja sie w teczce. Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego, w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji archiwalne;.

9. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sa wszystkie stanowiska
pracy zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacjg projektow.

10. Archiwum zakladowe przechowuje akta zwiazane z realizacjg projektow
wspéHinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych
zgodnie z kategoria archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli
kategoria archiwalna jest krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony
w umowie o dofinansowanie.

11. Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakladowego,
zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wiasciwy wymagany okres przechowywania
dokumentow.

12. Komérka organizacyjna dokonujgca archiwizacji akt wytworzonych w zwiazku
z realizacja projektu odpowiada za ich prawidtowe oznakowanie oraz przekazanie do
archiwum zaktadowego w sposéb zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu
przechowywania okre$lonego w umowie o dofinansowanie.

13. W przypadku kontroli projektu przez uprawniona do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zaktadowego, komoérka dokonujgca przekazania akt
odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.






