ZARZADZENIE Nr 46/2015
Woéjta Gminy Grudusk
z dnia 08 grudnia 2015 roku

w sprawie przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwiazanych z realizacjg przez Gmine
Grudusk projektu pn.: ,Uporzadkowanie gospodarki wodno - $ciekowej w aglomeracji Grudusk”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym /Dz.
U. z 2015 r., poz. 1515 z poin.zm./ oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67/
zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustala sie procedury przechowywania i archiwizowania dokumentow zwigzanych z realizacjg przez
Gmine Grudusk projektu pn.: ,Uporzgdkowanie gospodarki wodno - sSciekowej w aglomeracji
Grudusk” wspdétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§2
Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrozeniem i finansowaniem projektu podlega archiwizacji
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla organdw gmin z zastrzeieniem, iz okres przechowywania
dokumentacji zwigzane] z realizacja projektu nie moze byé krétszy niz termin archiwizowania
okreslony wumowie o dofinansowanie projektu, a mianowicie:
- dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektu przechowywana jest do dnia okreslonego w art.
90 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego Rady (WE) nr 1083/2006 (okres trzech lat od
zamknigcia programu operacyjnego)
- MIWPU moze przedtuzy¢ termin przéchowywania informujac o tym Beneficjenta na pismie.

§3
Dokumenty nalezy przechowywac w formie oryginatoéw, w formie kopii potwierdzonych za zgodnosé
z oryginatem lub na powszechnie uznanych nosnikach danych.

§4
Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach, opatrzonych
logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak symbol/numer projektu, nazwa programu
operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.

§5
Segregatory z dokumentacja prOJektu przechowywane sg w zamknietych szafach

§6
‘W szezeg6lnosci nalezy przechowywaé i archiwizowadé nastepujace dokumenty wraz z zatacznikami:

1. Dokumenty ogdlne projektu:
— whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami.
—  umowa o dofinasowanie projektu wraz z aneksami,
— korespondencja dotyczaca projektu,
— whnioski o ptatnosci wraz z zatgcznikami,
— informacje pokontrolne oraz zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.



— sprawozdania sporzadzane w okresie trwato$ci projektu i korespondencja z nimi zwigzana.

2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa:

— dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki /faktury, rachunki, listy plac, wyciagi z
rachunku bankowego, deklaracje ZUZ , polecenia ksiegowania, potwierdzenia przelewu itp./,

— dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci, w tym polityka
rachunkowosci, plany kont, wydatki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych / jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu
$rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych/,

— deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakoriczenia — jezeli
VAT stanowit koszt kwalifikowany projektu.

3. Dokumentacja merytoryczna projektu:

— dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej /kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoty koniecznosci, pozwolenia,
decyzje administracyjne, studium wykonalnosci/ itp.

— dokumenty, ktérych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych /analizy, opinie itp./

— akty notarialne w zwigzku z realizowanym projektem,

— umowa z wykonawcami i dostawcami,

— dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie dziatart promocyjnych.

4. Dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu: dokumenty dotyczace prowadzonych
postepowan przetargowych: ogtoszenia o zamdwieniu i o udzieleniu zamodwienia, dokument
potwierdzajacy przekazanie ogtoszen dziennikéw i biuletynédw publicznych, korespondencja z
wykonawcami specyfikacja istotnych warunkéw zamdéwienia w raz zatgcznikami, wszystkie
ztozone oferty, protokét z postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wraz z
zatgcznikami, wszelka dokumentacja dotyczgca protestéw itp., zwrotne potwierdzenia odbioru,
umowa z wykonawcg.

5. Inne dokumenty dotyczace projektu:
— informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,
— zarzadzenie w sprawie archiwizacji,
— sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
— inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione powyze;j.

§7
Przechowywanie dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu oraz okres ich przechowywania musi
by¢ zgodne ze szczegdinymi wytycznymi zawartymi w dokumentach programowych RPO.

§8
Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialne sg wszystkie komorki Urzedu Gminy
Grudusk zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektu.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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