ZARZADZENIE Nr 39/2016

Wéjta Gminy Grudusk
z dnia 30 grudnia 2016 roku _
w sprawie przechowywania.i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z realizacja przez Gming
Grudusk projektu pn.: ,,Wréwnywanie szans edukacyjnych oraz poprawa warunkow edukacji
uczniéw gminy Grudusk poprzez przebudowe i doposazenie szkoly podstawowej w Grudusku

wraz z zagospodarowaniem jej otoczemia” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego.

Na podstawie art. 30 ust.l i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym/Dz.U. Z 2015r., poz. 1515 z pézn.zm./ oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych /Dz.U. Nr 14, poz.
67/ zarzgdzam, co nastepuje:

: § 1

Ustala sie procedury przechowywania i archiwizowania dokumentéw zwigzanych z realizacja przez
Gming Grudusk projektu pn.: , Wréwnywanie szans edukacyjnych oraz poprawa warunkow
edukacji uczniéw gminy Grudusk poprzez przebudowe i doposazenie szkoly podstawowej w
Grudusku wraz z zagospodarowaniem jej otoczemia®” wspoétfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego.

.. 82
Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrozeniem i finansowaniem projektu podlega archiwizacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin z zastrzeZeniem, iz okres przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu nie moze byé krotszy niz termin archiwizowania
okreslony w umowie o dofinansowanie projektu, a mianowicie:

e dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu przechowywana jest do dnia okreslonego w
art. 90 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogélnego Rady (WE) nr.1083/2006 (okres trzech lat od
zamknigcia programu operacyjnego)

e MIWPU moze przedluzy¢ termin przechowywania informujgc o tym Beneficjenta na
pismie.

: §3
Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w formie oryginaléw, w formie kopii potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem lub na powszechnie uznanych no$nikach danych.

: §4
Wszystkie dokumenty dotyczace projektu umieszcza si¢ 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 sa w zamknietych szafach.

i

§6
W szczegdlnosci nalezy przechowywaé 1 archiwizowal nastgpujgce dokumenty wraz z
zalacznikami:

L Dokumenty ogélne projektu:
¢ wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami,



umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami,

korespondencja dotyczaca projektu,

wnioski o platnosci wraz z zalacznikami,

informacje pokontrolne oraz zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z dokumentacja
potwierdzajacg wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci,

* sprawozdania sporzadzone w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa:
e dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki/faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z
rachunku bankowego, deklarazje ZUZ, polecenia ksiegowania, potwierdzenia przelewu itp./,
e dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrgbnionej ksiegowosci, w tym polityka
rachunkowosci, plany kont, wydatki z ewidencji ksiggowej, ewidencji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych/jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu
srodkow trwatych lub wartosci niematerialnych/,

¢ deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia — jezeli
VAT stanowi koszt kwalifikowany projektu.

. 3. Dokumentacja merytoryczna projektu:

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

e dokumenty, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych/analizy, opinie itp./,
akty notarialne w zwiazku z realizowanym projektem,

e umowa z wykonawcami i dostawcami,
dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan promocyjnych.

4. Dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu: dokumenty dotyczace prowadzonych

postepowan przetargowych: ogloszenia o zamoéwieniu i o udzieleniu zamowienia, dokument

potwierdzajacy przekazanie ogloszen dziennikow i biuletynéw publicznych, korespondencja z

wykonawcami. specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z zalacznikami, wszystkie

zlozone oferty, protokot z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z zalacznikami,

wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp., zwrotne potwierdzenia odbioru, umowa z
. wykonawca.

5. Inne dokumenty dotyczace projektu:
 informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,
e zarzadzenie w sprawie archiwizacji,
e sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,
e inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

§7
Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektu oraz okres ich przechowywania
musi by¢ zgodne ze szczegdlnymi wytycznymi zawartymi w dokumetach programowych RPO.

§8
Za zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentow odpowiedzialne sg wszystkie komorki urzedu Gminy
Grudusk zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektu.

§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




