ZARZADZENIE NR 0050.79.2016
WOJTA GMINY KRZYZANOWICE

z dnia 27.05.2016r.

dotyczace instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu wspoffinansowanego przez Unig Europejska ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach -Programu Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
pn. Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016r. poz. 446) oraz rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w zwigzku z art. 90
Rozporzgdzenia -Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art.19 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie instrukcje okreslajacg zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektu “wspéffinansowanego przez Unie Europejskg ze s$rodkdéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko
2007-2013 pn. Plan Gospodarki lekoemlsyjnej dla Gminy KrzyZzanowice, stanowigcg zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzér nad realizacjg zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Krzyzanowice
NR 0050.79.2016 z dnia 27.05.2016r.

Instrukcja okre$lajaca zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu wspoffinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
pn. Plan Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Krzyzanowice

1. Sposéb ewidencjonowania i porzqdkowahia'dokument-acji

1.1. Sposdb ewidencjonowania i porzadkowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu
(w szczegdlnosci dokumentacji zwiqzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami
zawierania umoéw z wykonawcami) powinien uwzgledniaé konieczno$é zapewmenla wiasciwej Sciezki
audytu. Obowigzek ten realizuje sie poprzez:

a) odpowiednig ewidencje, przechowywanie i ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz
utratg dokumentacji wynlkajch ze stosowania ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

b) stosowanie zasad i trybu.postepowania z dokumentacjg okreslonych w instrukcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

1.2. Przechowywana dokumentacja obejmowaé¢ powinna zaréwno wydatki kwalifikowane
i niekwalifikowane poniesione w ramach prOJektu

1.3. W zakres dokumentdw, ktére powinny byc przechowywane wchodzg m. in. nastepujgce dokumenty
i materiaty:

a) dokumentacja ogélna projektu: v

-whiosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zatgcznikéw,

—pre-umowa w przypadku projektéw indywidualnych wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami,
-umowa o dofinansowanie projektu lub .decyzja o dofinansowaniu projektu (w przypadku
projektow pomocy technicznej) wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami,

—korespondencja dotyczaca projektu, - w szczeg6lnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o zatwierdzeniu wnioskéw o ptatnosé,
dokonaniu ptatnoéci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

~sprawozdania z realizacji projektu, ‘

—wnioski o ptatno§¢ w ramach projektu wraz z zatgcznikami, w tym wnioski sprawozdawcze
i rozliczajgce zaliczke,

—-dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosm zaktadowy plan kont,
instrukcja obiegu i przechowywania dokumentoéw, instrukcje kasowe,

regulaminy wynagradzania/premiowania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen), dokumenty regulujgce kwestie archiwizacji w jednostce itp.,

—informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty, tj. informacje
pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty potwierdzajace wykonanle zalecen
i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowos$ci,

—-dokumentacja dotyczaca audytéw, w tym audytu wewnetrznego Beneficjenta
(jesli funkcjonuje u niego audyt wewnetrzny), w zakresie dziatan zwigzanych z projektem,
—-dokumenty wytworzone po zakonczenlu realizacji projektu, ktére zaW|eran informacje
dotyczace trwatosci prOJektu

b) dokumentacja finansowo-ksilegbwa projektu:

- dokumenty potwierdzajgce = poniesienie’ kosztéw w ramach projektu, tj. faktury
i dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku
bankowego itp.,

~ wydruki z ewidencji ksn@gowej lub elektroniczna ewidencja ksiggowa za okres realizacii
projektu w tym: ewidencja dotyczgca operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej
w przypadku Beneficientéw, ktérzy prowadza petng ksiegowos¢ na podstawie ustawy
o rachunkowosci, ewidencja dotyczaca operacji gospodarczych z podatkowej ksiegi




przychodéw i rozchodbw, ryczattu ewidencjonowanego. lub karty podatkowej w przypadku
Beneficjentéw wykorzystujacych w tym celu programy komputerowe, ktérzy nie sg zobligowani
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa do prowadzenia petnej ksiegowosci,

-wydruki z ewidencji $rodkéw trwatych oraz ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych
lub elektroniczna ewidencja dotyczaca $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu $rodkéw trwatych illub wartosci
niematerialnych i prawnych), '

~wydruki (lub ewidencja elektroniczna) z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji
projektu,

-zestawienie wydatkow pon|e3|onych w ramach projektu w przypadku beneficjentéw, ktérzy
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali wyodrebniong
ewidencja,

c¢) dokumentacja merytoryczna pro_jektu:'

-dokumentacja dotyczaca udzielonych zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacjg projektu,
tj. ogtoszenie o zamoéwieniu i ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia, ewentualne sprostowania
ogtoszen, potwierdzenia przekazania ogtoszen do publikacji w dziennikach/biuletynach
publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami (zwtaszcza uzupetnienia dokumentéw, ztozone
wyjasnienia odpowiedzi na pytania), specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia
wraz z zatgcznikami, ztozone oferty, protokét z postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wraz z zatacznikami, streszczenie oceny i pordéwnanie ztozonych ofert,
dokumentacja dotyczgca postepowania odwotawczego, umowa zawarta z wybranym
wykonawcg wraz ze wszystkimi zawartymi-aneksami itd.,

—-dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
zwigzanych z realizowanym projektem, w- przypadku gdy nie stosowano przepiséw ustawy
Prawo zaméwienn publicznych, 1. dokumenty 2z przeprowadzonej analizy rynku
(w rozumieniu Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko), cenniki
z nadestanych ofert itd., '

~dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw dostaw, ustug lub robdt budowlanych
w trybie przepisow kodeksu cywilnego, w przypadku gdy nie stosowano przepiséw ustawy
Prawo zamdwien publicznych, tj. ogtoszenie o aukcji albo przetargu, oferty wykonawcow,
informacja o wyniku przetargu albo o zamknieciu przetargu bez dokonania wyboru, zawarta
umowa itd.,

—umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych uméw, tj. umowy
o dzieto, umowy zlecenia, akty notarialne itd.,

—dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej objetej projektem, tj. decyzje administracyjne,
pozwolenia, studium wykonalno$ci, kosztorysy inwestorskie, dziennik budowy, protokoty
konieczno$ci, kosztorysy powykonawcze, protokoty odbioru itd.,

—dokumenty dotyczgce zakupu gruntéw, nabycia nleruchomosm tj. akty notarialne, operaty
szacunkowe itp.

—dokumenty dotyczace zakupu sprzetunwyposazema tj. protokoty odbioru, gwarancje, licencje,
no$niki oprogramowania itp.,

—dokumenty, ktorych sporzadzenie objete bylo budzetem projektu, . analizy, ekspertyzy,
certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,

-dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolei oraz podjetych dziatan
o charakterze promocyjnym i/lub informacyjnym, tj. zaproszenia, listy uczestnikow, materiaty
szkoleniowe, konferencyjne, zdjecia, nagrania radiowe i telewizyjne, gazety i czasopisma,
w ktorych zamieszczano ogtoszenia, egzemplarze wydrukowanych publikaciji (ulotki, broszury,
foldery itp.), zdjecia wykonanych materiatéw promocyjnych i inne informacje dotyczace projekiu,
-dokumentacja kadrowa (akta osobowe) . w zakresie, w jakim jest niezbedna
do potwierdzenia kwalifikowaino$ci wydatkéw w ramach projektu np. dotyczgcych
wynagrodzen, szkolef itp., '

—karty czasu pracy, jesli byty stosowane.




1.4. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw lub kopii pos$wiadczonych za zgodnosé
z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych. Za powszechnie uznawane nosniki
danych przyjmuje sie:
a) fotokopie dokumentow oryginalnych,
b) mikrofilmy dokumentéw oryginalnych
¢) elektroniczne kopie dokumentow oryglnalnych
d) dokumenty istniejace wytgcznie w postaci elektronicznej.

2. Warunki przechowywania dokumént6w '

Przechowywanym dokumentom zapewnia sie bezpieczeristwo poprzez umieszczenie
ich w szafach znajdujgcych sie w pokojach zamykanych na klucz.

3. Sposéb przechowywania dokumentow

Dokumenty przechowuje sie w segregatorach/ teczkach oznaczonych obowwlzkowo ciggiem znakoéw,
w sposbb okreslony w "Zasadach promocji projektéw dla beneficjentéw POIiS 2007-2013".

4. Termin przechowywania dokumentéw

4.1. Dokumenty przechowuje sie przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie, minimalnie
jednak przez 3 lata od daty zamkniecia POIiS.

4.2. Termin wskazany w punkcie 4.1. moze ulec wydtuzeniu na podstawie pisemnej informacji instytucji

wraz z uzasadnieniem, wystosowane] przed uplywem terminu wskazanego w umowie
o dofinansowanie.

5. Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Za przechowywanie oraz udostepnlanle dokumentacji odpowiedzialny bedzie Referat Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami Urzedu Gminy Krzyzanowice.




