ZARZADZENIE Nr 21/2018
WOJTA GMINY SZCZYTNIKI

z dnia 22 czerwca 2018 r.

w sprawie instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z
realizacja projektéw wspéolfinansowanych ze srodkéw unijnych przez Gming Szczytniki

Na podstawie przepisow art. 10 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ), oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14 poz. 67 ze zmianami zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala sie¢ w Urzgdzie Gminy w Szczytnikach instrukcje przechowywania i
archiwizowania dokumentacji — beneficjenta $rodkéw 1 podmiotu realizujgcego projekty
wspolfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej, stanowigcg zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komorkom organizacyjnym w
Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do dokumentacji
juz zrealizowanych projektow, oraz realizowanych w przysztosci.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Szezytniki

z dnia 22 czerwca 2018 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ GMINE SZCZYTNIKI

1. Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektéw podlega
archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin z zastrzezeniem, iz:

- okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw wspotfinansowanych
ze $rodkow zewnetrznych , w szczegdlnosci z funduszy Unii Europejskiej, nie moze byé
krétszy niz termin archiwizowania okreslony w umowie.

- jezeli Instytucja Zarzadzajgca Programem zmieni wytyczne w zakresie kontroli i
monitorowania projektow to okres przechowywania dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektéw musi by¢ zgodny z okresem zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajace;.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Szczytniki, a nastepnie po catkowitym rozliczeniu projektu przekazywana
jest do archiwum zakladowego.

3. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:

- Wydzial Finansowy za:

a) oryginaly uméw wraz z aneksami zawartymi mie¢dzy Beneficjentem a Instytucjg
Posredniczaca,

b) oryginaly dowodéw ksiegowych,

c) wnioski o ptatnosé¢ sktadane do Instytucji Posredniczacej wraz z zatacznikami,

d) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow
trwalych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych (jezeli w ramach Projektu dokonywano
zakupu $rodkéw trwalych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych,

e) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu.

- wydzialy merytoryczne odpowiedzialne za realizacj¢ danego projektu - za:

a) kompletng dokumentacje¢ aplikacyjna,

b) oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlane;j tj.:

- dokumentacja budowlana,

- protokoty zdawczo-odbiorcze,

- protokoty koniecznodci,

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie i powykonawcze,

c) oryginaly dokumentéw, ktoérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu,(np.
analizy, opinie, raporty badan),

d) sprawozdania skladane do Instytucji Posredniczacej wraz z zalgcznikami,

e) pojedyncze materialy promocyjne dot. projektéw i korespondencje z Instytucja
Posredniczaca,

f)  oryginaly korespondencji dotyczgcej projektu, w szczegélnosci zmian nie
wymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o pos$wiadczeniu
wnioskéw o platnosé, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan,



g) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(protokoly, wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumentacj¢ potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci),

h) dokumentacje z przeprowadzonych procedur przetargowych w ramach zamoéwien
publicznych tj. dotyczacej wyboru wykonawcy robot, pelnienia funkcji inspektora nadzoru
dla poszczegélnych zadan inwestycyjnych, oryginalty uméw z wylonionymi w wyniku ww.
procedur podmiotami,

i) zlecenia, umowy.

4. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, oraz takimi danymi jak: symbol (numer) projektu, nazwa programu
operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w ramach ktérego projekt zostal
dofinansowany (np. projekt wspoifinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach ZPORR).

5. Ogélne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw i program6w wspotfinansowanych ze $rodkéw unijnych przez Gmine Szczytniki
okreslajg przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw ~ w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkdw migdzygminnych.




