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Zarzadzenie NR W.0050.146.2012
WOJTA GMINY CHARSZNICA

z dnia 14 marca 2012

w sprawie okreslenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektow wspoffinansowanych ze srodkow Matopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(fj. Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 15691 z p6zZniejszymi zmianami) w zwigzku z
Whytycznymi instytucji zarzadzajacej w zakresie zasad archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektéw w ramach osi priorytetowej I-Vill z wytaczeniem
osi || Matopolskiego regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013,
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ustalam w Urzedzie Gminy Charsznica instrukcje przechowywania i archiwizowania
dokumentac;ji beneficjenta srodkow i podmiotu realizujgcego projekty
wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej — Matopolskiego Regionainego
Programu Operacyjnego, w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam merytorycznym komérkom organizacyjnym w
Urzedzie Gminy Charsznica.

§ 3 j,a'"“

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr W.0050.146.2012

Woajta Gminy Charsznica z 14 marca 2012 roku.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW MALOPOLSKIEGO REGIONALNEGO PROGRAMU
OPERACYJNEGO PRZEZ GMINE CHARSZNICA

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projekiéw dofinansowywanych ze srodkow
Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy, a nastepnie przekazywana jest po uptywie 5 lat do
archiwum zakfadowego, na okres okreslony w punkcie 6 niniejszej Instrukcji.

2. Archiwizacji podlegajg m.in.:
a) dokumentacja ogolna projektu:

- oryginat umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian w
umowie — oryginaly wszystkich zawartych anekséw,

- kopie wnioskow o platnos¢ wraz z zatgcznikami potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem,

- oryginat informacji pokontroinej z kontroli przeprowadzonej przez IZ MRPO
oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z
dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

- oryginaty korespondencji dotyczgcej projekiu,

b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczgce
realizowanego projektu w przypadku, gdy prowadzona jest petna ksiggowos¢
na podstawie ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku,

- zestawienia poniesionych wydatkéw w przypadku gdy przed podpisaniem

umowy o dofinansowanie projektu nie byta prowadzona wyodrebniona
ewidencja,
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- oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury,
rachunki, paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK,
potwierdzenie przelewu/wptata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego, itp),

- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakonczenia, - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajgce odbycie podrozy
stuzbowej, ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu
prywatnego do celdéw stuzbowych — jezeli byty stosowane,

- polityka rachunkowoéci, zaktadowy plan kont,

- oryginat dokumentu potwierdzajgcy zastosowany sposob ksiegowania
operacji projektu,

¢) dokumentacja merytoryczna z projektu:

- oryginaty dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej (kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru,
protokoty koniecznosci, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace
realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),

- oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu | wyposazenia
(Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

- oryginaty dokumentéw , ktorych sporzgadzenie byto ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie,
pozwolenia, raporty z badan, itp.),

- oryginaty aktoéw notarialnych, umow zawartych w zwigzku z realizowanym
projektem oraz aneksow do tych uméw, (w tym umowy o prace, umowy o
dzieto, zlecenia), oddelegowanie do projekiu, akta osobowe pracownikow
finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu, inzyniera nadzoru
w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen,

- karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byty stosowane,

- regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowanych
kosztéw wynagrodzen,

- oryginaty dokumentow potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan o
charakterze promocyjnym (materiaty z konferenc;ji, szkolen organizowanych w
ramach projektu — zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow,
materiaty szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych szkolen, konferencij,
zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamigtkowych, ulotki, plakaty,
oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczano ogtoszenia i inne
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informacje dotyczace projekiu, nagrania radiowe i telewizyjne, jezeli w ten
sposob poinformowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron
internetowych na ktorych zamieszczano informacje promocyjne, inne dowody
dotyczgce promociji projektu),

d) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:

- wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo
zamoéwien Publicznych,

- dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych,
dostaw zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawg
Prawo zamoéwien Publicznych, np. ogtoszenie o poszukiwaniu wykonawcy,
cenniki ofertowe,

e) inne dokumenty dotyczace projektow:

- oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajgca wykonanie zalecen i
usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci),

- raporty z audytu zewnetrznego,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

= korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami
i organami w trakcie realizacji przedmiotowego
projektu,

= gprawozdania sporzadzane w okresie trwania
projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

= inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie
wymienione powyzej.

3. Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego projektu umieszcza sie w
oddzielnym segregatorze, ktérego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz
takimi danymi jak: symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego
priorytetu oraz nazwa funduszu w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany (np.
projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Matopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013).

4. Segregatory z w/w dokumentacjg przechowywane sg w zamknietych szafach,
ktore zawierajg logo Unii Europejskiej oraz Programu, w ramach ktérego projekt
zostat dotowany.

5. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Charsznica
dokumentoéw zwigzanych z realizacjg projektow i programow wspéffinansowanych ze
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Srodkdw unijnych — MRPO - dodatkowo przepisy Rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spr. organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZniejszymi zmianami).

6. Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i
programow wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych musi by¢ zgodny z okresem
zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie zasad Archiwizacji
dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow w ramach osi priorytetowej 1-Vill z
wytaczeniem osi || Matopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007 — 2013.

7. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie przepisy
Whytycznych przywotanych w punkcie 6, a stanowigcych zatgcznik do niniejszej
Instrukc;ji.
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