ZLarzadzenie Nr 47 /36/2011
Waojta Gminy Jedlinsk
z dnia 05 lipca 2011r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z
realizacja projektéw wspolfinansowanych ze érodkéw unijnych przez Gmine Jedlinsk.

Na podstawic arl. 38 ust 6 rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr  1260/1999
ustanawiajgcego przepisy ogolne w sprawie funduszy strukturalnych oraz rozporzadzenia nr
433/72001/WE 7 dnia 2 marca 2001r. w sprawic ustanowicnia sposobow  zastosowania
rozporzadzema  nr  1260/99/WE  ustanawiajacego  szczegolowe zasady  wykonania
rozporzadzenia Rady WE nr 1260/1999/WE dotvezacego zarzadzenia i svstemow kontroli
pomocy udzielane) w ramach funduszy strukturalnych oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia I8 styczmia 2011r  w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych. (Dz. UL z2011r. Nr 14, poz 67 ) postanawiam co nastepuje:

§ 1
Ustala sic w Urzgdzie Gminy Jedlinsk instrukcje przechowywania i archiwizowania

dokumentacji - beneficjenta srodkow 1 podmiotu realizujacego projekty wspolinansowane ze
srodkow Unii Europejskiej, stanowiaca zalacznik nr 1 do ninigjszezo zarzadzenia.

W

Wykonanie zarzgdzena powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jedlinsk.
83

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 47/ 36/201]
Waojta Gminy Jedlinsk
z dnia 05 lipca 2001r,

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA T A RCH IWIZOWANIA DOKUMENTACJI
LWIAZANE]S £ REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINA NSOWANYCH ZE
SRODKOW UNLINYCH PRZEZ GMINE JEDLINSK

I. Dokumentacja zwigzana z realizacja projekiow dofinansowanveh ze srodkow Unii
Europejskie) jest przechowywana w siedzibie merytorveznych komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy Jedlinsk, a nastgpnic przekazywana jest po uphvwie 5 lat do archiwum
zakladoweso na okres do 31 grudnia 2020

2. Archiwizacji podlegajg m.in.:

oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikow (orveinatow lub kopii
potwierdzonych za zgodnosé z orvainatem),

- oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych aneksow,

oryginaly korespondencji dotyczacej Projekiu, w szczegolnosci informacje dotyczace
Zzmian niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacie o
poswiadczeniu wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnosci. zatwierdzeniu sprawozdan itp .

oryginalty Wnioskow o platnosc wraz z zalacanikami.

[=H

. eryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosziow (faktury, rachunki, listy plac,
wyciaal z rachunku bankowego itp.)

wydruki z ewidencji ksiggowe] za okres realizacji Projekiu, z ewidencii $rodkow trwabyeh
oraz z cwidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach Projekiu
dokonywano zakupu srodkow trwalych V lub wartosci niematerialnveh i prawnyeh,

2. wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT,

1. oryginaly dokumentow dotvezacyeh inwestycji budowlanej 1j.
- protokoty zdawczo-odbiorcze.

- dokumentacja budowlana,

- protokely koniecznoset,

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie,

- kosztorvsy powykonaweze itp

1. oryginaly dokumentow dotyczacveh zakupow sprzetu | wyposazenia
- gwariangje,

- instrukeje obstugi,

- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),




- protokoty odbioru,

I oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie bvio ujete w budzecic Projekin w kategorii
wydatkow kwalilikowalnveh lub niekwalifikowalnych.

- analizy,

- certvfikaty.

- dedvkowana dokumentacia,
- opinig,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty » badan ip..

k. oryginaly dokumentow dotyczacych zoreanizowanveh w ramach Projekiu  szkolen,
. konferencji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnvm-

- ZAPTOSZenia,
- potwierdzenia uczestniciwa.

[isty uczestnikow.

materialy szkoleniowe,

maleriaty konferencyjne,

- materialy promocyjne.

- zdjgcia,

nagrania itp. (w przypadku materialow szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sig ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania wydrukow),

. oryginaly aktow notarialnych, uméw zawartveh w zwiazku 2 realizowanym Projektem oraz
aneksow do tych umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia).

. m. akia osobowe pracownikow finansowanych w ramach Projektu. np. kierownika kontraktu,
inZzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),

n. karty czasu pracy — jezeli byly stosowane.
0. oryginaly dokumentow dotyezacych prowadzonych posigpowan przetareowych:
= ogloszema o zamowieniu 1 o udzieleniu zamowienia.

- dokument potwierdzajacy przekaranie ogloszen do  dziennikow i biuletynow
publikacyjnyeh.

korespondencja z wykonawcami.

specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz » zalacznikami.

1

wszvstkie ztozone oferty.

- protokol 2 postgpowania o udzielenie zamowieniz wraz 7z zalacznikami.




- wszelka dokumentacja dotyezaca protestow itp.,

- zwrotne potwierdzenia odbioru,

p. dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:

- pelityka rachunkowosci,

- zakladowy plan kont,

- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow.

instrukecje kasowe.

regulaminy  wynagradzania pracownikow (w preypadku  kwalifikowanveh  kosziow

wynagrodzen),

instrukeje kancelaryine.,

(]

zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp..

rejestr srodkow trwahvch,

q. oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do teso podmioty:

- informacje pokontrolne.

- protokoty,

- wymki kontroli,

- wystapienia pokontrolne,

- ralecenia pokontrolne,

- dokumentacja potwierdzajaca wvkonanie zalecen 1 usuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosc,

rkorespondencja prowadzong z rozmymi podmiotami i organami w irakcie realizacii

przedimiotowego Projekiu,

s.inne dokumenty zwigzane z realizacja Projekiu nie wymicnione pow V7€)

3. £a przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii zwigzanej z realizacja projekiow
dofinansowywanych ze srodkow unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadajg:

1) Skarbnik Gminy

ajza oryginalty dowodow ksiegowych inne dokumenty o charakterze finansowo -
ksiggowym

b} oryginaly umow wraz z ancksami zawartymi miedzy Beneficjentem a Instvtucja
Posredniczacy,

2) kierownik Referatu Promogji i Rozwoju Gospod arc7ego gminy — pozostale dokumenty w
[y
a} za kompletng dokumentacje aplikacvina.




¢) papierowe i elektroniczne wersje wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej budzetn
panstwa,

d) wnioskow o platnosc i sprawozdan skiadanych do Instytucii Posredniczacej,

e) dokumentacjg z przeprowadzonych procedur pr cetargowych w ramach zamowien
publicznych t). dotyczacej wyboru wykonawey robor, pelnienie funkcji inspektora nadzoru
dla poszczegolnych zadan inwestycyjnych. oryzinaly umow z wylonionvimi w wyniku ww
procedur podmiotami,

f) dokumentacj¢ techniczng projektu,

g) oryginaly protokotow zdawczo-odbiorczych wykonanyeh robot (badz poszczegolnych
jej etapow.

h) ewtdencj¢ nakladow ponoszonych w zwiazku 2 realizacja projektow,

i) pojedyncze materialy promocyjne dot. projekiow i korespondencje z Instytucja
Posredniczacy.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projekiu umieszcza ste w oddzielnvm
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danvmi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego. Jego priorvietu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktérego projekt zostal dofinansowany (np. projekt wspollinansowany
przez Unig Europejska z Europejskiege Funduszu Rozwoiu Regionalnego w ramach
ZPORR).

3. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w zamkniet vch szafach, ktore
zawieraja logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktorego projekt zostal dotowany,

0. Ogolne zasady 1 tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Jedlinsk
dokumentow zwiazanych z realizacja proiektow i programow wspotfinansowanych ze
srodkow unijnych przez Gming Jedlinsk okreslaja dodatkowo przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Minisicow z dnia 18 stveznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryvine],
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych.




