ZARZADZENIE Nr 85/2021
Wojta Gminy Kleszczewo
z dnia 28 grudnia 2021r.

w sprawie : ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwiazanej z realizacjg projektow wspéifinansowanych ze Srodkoéw
unijnych przez Gming¢ Kleszczewo.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021r. poz. 1372 ze zmianami), art. 140
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Furopejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce Rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 ( Dz. Urz. UE. L 347 z 20.12.2013r.) oraz Rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) Nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014r. uzupelniajgce
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, FEuropejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. UE L 138 z 13.05.2014r.)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji — beneficjenta
Srodkdw i podmiotu realizujgcego projekty wspodtfinansowane ze S$rodkéw Unii
Europejskiej, stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ merytorycznym komoérkom organizacyjnym
Urzedu Gminy Kleszczewo tj. stanowisku pracy ds. dziatalnosci gospodarczej i
funduszy unijnych oraz Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 62/2010 Wojta Gminy Kleszczewo z dnia 28 grudnia
2010r. w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji



zwiazanej z realizacjg projektow wspoHinansowanych ze $rodkéw unijnych przez
Gmine Kleszczewo oraz Zarzgdzenie Nr 20/2014 Wojta Gminy Kleszczewo z dnia 04
czerwea 2014r. w sprawie zmiany instrukcji przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw
unijnych przez Gming Kleszczewo

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 85/2021
Wéjta Gminy z dnia 28 grudnia 2021r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA
DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW
WSPOEFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ

GMINE KLESZCZEWO

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Kleszczewo przez okres trwatosci projektu, a
nastepnie po jego uptywie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.

2. Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow i
programOw  wspoOlfinansowanych ze $rodkéw unijnych w archiwum
zakladowym wynosi 10 lat od daty zakonczenia trwato$ci projektu. Termin ten
moze zosta¢ wydluzony na wniosek instytucji zarzadzajacej programem.

3. Do dokumentacji zwigzanej ze  zrealizowanym projektem zaliczajg sie
nastepujace dokumenty:

1) Dokumentacja ogdlna projektu:

a)wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w
przypadku dokonywania zmian w umowie — aneksy uméw,

b) wnioski o ptatnosé¢ wraz z kompletem zatgcznikow,

c¢) korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdlnosci informacje
dotyczagce zmian niewymagajagcych aneksu do Umowy o
dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu wnioskow o ptatnosé,
dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a) dokumenty potwierdzajagce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy
ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie
przelewu/wptlata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

b) wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace
realizowanego projektu w przypadku Beneficjentow, ktory prowadza
pelng ksiegowo$¢ na podstawie ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. z pdzn. zm.

¢) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji
srodkoéw trwalych oraz ewidencji $rodkoéw niematerialnych i prawnych,
(jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu $rodkow trwatych i/lub
warto$ci niematerialnych),

d) wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji
projektu oraz w okresie S lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowit
koszt kwalifikowany w ramach projektu,

e) polityka rachunkowosci, zakltadowy plan kont,




f)oryginal dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposéb ksiggowania
operacji projektu.

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoty Zda\.vczo-.
odbiorcze, dokumentacja budowlana, pozwolenia, protokoly odbioru 1
protokoly konieczno$ci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie,
kosztorysy powykonawcze decyzje administracyjne dot. realizowanych
inwestycji, studium wykonalnosci, itp.,

b) dokumenty, ktérych sporzadzenie ujgte bylo w budzecie projektu w
kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy,
dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z
badan, itp.

¢) materialy promujace projekt.

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan przetargowych:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, tj.: ogloszenia o zamowieniu i udzieleniu
zamOwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikéw i biuletyné6w publikacyjnych, korespondencja z
wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z
zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokot z postepowania o
udzielenie zamdwienia wraz z zalgcznikami, wszelka dokumentacja
srodkow ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, z
wykonawca,

b) dokumentacje zwigzane z wyborem wykonawcow ustug, robodt
budowlanych, dostaw zwigzanych z realizowanym projektem, a
prowadzone poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych, np.
ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli,
wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne wraz dokumentacjg
potwierdzajacag wykonanie zalecen 1 usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci),

b) zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

c)korespondencja prowadzona z ré6znymi podmiotami i organami w trakcie
realizacji przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i
korespondencji z nimi zwigzanej,

¢) inne dokumenty zwiazane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej.

4. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektow dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych, w zalezno$ci od jej
rodzaju, odpowiadajg:

1) Skarbnik Gminy za oryginaly dowodow ksiegowych,



2) stanowisko ds. dziafalnosci gospodarczej i funduszy unijnych za kompletna
dokumentacj¢ aplikacyjna.

. Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego projektu umieszcza si.e; 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
zostal dofinansowany.

. Segregatory z dokumentami, o ktéorych mowa w pkt. 3 przechowywane sg w
zamknietych szafach.

. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy
Kleszczewo dokumentow zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspotfinansowanych ze $srodkéw unijnych przez Gming Kleszczewo okreslaja
dodatkowo przepisy Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych.




