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Projekt wspolfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020

Zarzadzenie Nr 48/2017
Wojta Gminy Ladek
z dnia 1 wrzesnia 2017r.

w sprawie zasad i terminéw przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu wspélfinansowanego ze sSrodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020 pt.: ,,Kompleksowe wsparcie uczniéw i nauczycieli
Szkoly Podstawowej w Cigzen w zakresie ksztalcenia ogélnego w Gminie Ladek”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2016, poz. 446 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji
zwiazanej z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spofecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020 pt.: ,Kompleksowe wsparcie uczniéw i nauczycieli Szkoly
Podstawowej w Cigzen w zakresie ksztalcenia ogdlnego w Gminie Ladek”, stanowiace
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialni sa pracownicy zespolu
projektowego.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek .

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Projekt wspéifinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Wiclkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020

Zatgcznik nr 1

Zarzadzenia Nr 48/2017
Wojta Gminy Ladek

z dnia 1 wrzesnia 2017 roku

Zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjy projektu pt.: ,Kompleksowe wsparcie ucznidéw i nauczycieli Szkoly
Podstawowej w Cigzent w zakresie ksztalcenia ogélnego w Gminie Ladek”
RPWP.08.01.02-30-0244/16 - Projekt wspoifinansowany jest przez Unig Europejskg ze
érodkéw  Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Wielkopolskiego na lata 2014-2020

1. Dokumentacja zwigzana z prowadzonym przez Gming Ladek projektem realizowanym
w ramach: Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego (WRPO 2014+),
wspolinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, przechowywana jest
w Urzedzie Gminy w Ladku, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w § 1, w celu wyrdznienia, wydziela si¢ do osobnego
segregatora opisanego numerem umowy, tytulem projektu logotypami odpowiednimi dia
danego programu operacyjnego oraz informacja o wspétfinansowaniu ze Srodkow
odpowiedniego funduszu europejskiego.

3. Segregatory opisane s takze zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna
i wykazem akt.

4, Dokumenty dotyczace kazdego projektu nalezy przechowywaé w odrgbnych segregatorach,
teczkach aktowych.

5. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt. 1, przechowywana jest przez okres dwoch (2) lat od
dnia 31 grudnia roku nastepujagcego po zlozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu, zgodnie
z informacjg przekazang przez Instytucje Zarzadzajaca o dacie rozpoczgcia biegu tego okresu,
chyba ze z umowy o dofinansowanie danego projektu lub z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa wynikaja dluzsze okresy przechowywania dokumentacji.

6. Okres, o ktorym mowa w pkt. 5 zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postgpowania
administracyjnego lub sgdowego dotyczacego wydatkéw rozliczonych w projekceie albo na
nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej.

7. Dokumentacja, o ktérej mowa w pkt. 1, przechowywana jest w sposdb zapewniajacy
dostepnosé, poufnosé 1 bezpieczenstwo.

8. Po zakonczeniu i rozliczeniu projektu, dokumentacje si¢ porzadkuje, zgodnie
z postanowieniami obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej i archiwalnej.

9, Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwigzane] z realizacja
projektoéw i programow wspotinansowanych ze srodkéw unijnych okresla Rozporzadzenie
Prezesa rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz.67).

10. Okres przechowywania dokumentoéw wskazany jest w umowie o dofinansowanie.

11. Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony w/w Rozporzadzeniem mowi,
ze ,/Realizacja programoéw 1 projektéw finansowanych ze érodkdw zewnetrznych jest
kwalifikowana do materialow archiwalnych / kat. A /.
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Projekt wspélfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Wiclkopolskiego Regionainego Programu Operacyjnego 2014-2020

12. Do dokumentacji zwigzanej z projektem realizowanym z udzialem $rodkéw EFS, ktéra
powinna byé bezwzglednie przechowywana w terminach okreslonych w zapisach
niniejszego dokumentu zaliczajg sie nastepujace grupy dokumentdw:

1) dokumentacja ogolna projektu, w szczegdlnosci:

- wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,

- umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

- wnioski o platnoéé, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajgce zaliczke wraz z zalacznikami,

- informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1IZ RPO WP/IP wraz
z ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami skladanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajgca wykonanie =zaleced i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

- korespondencja dotyczgca projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegodlnosci:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu
w przypadku beneficjentow, ktorzy prowadzg pelna ksiggowo$é na podstawie ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r,

- wydruki z ksigzki przychodéw i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego lub karty
podatkowej, w przypadku beneficjentéw, wykorzystujacych w tym celu programy
komputerowe, ktorzy nie sa zobligowani na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
do prowadzenia petnej ksiegowosci,

- papierowe wersje zaewidencjonowanych operacjii gospodarczych dotyczacych
realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia w tym celu ksiegi
rachunkowej, ksigzki przychodéw i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego, karty
podatkowe;,

- zestawienia poniesionych wydatkoéw, w przypadku pozostatych beneficientow lub
w przypadku beneficjentow, ktorzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu
wydaniem decyzji o dofinansowaniu projektu nie dysponowali wyodrebniona ewidencja,

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki,
wyciagl z rachunku bankowego, itp.),

- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego zakonczenia —
jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu,

- polecenic wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow
stuzbowych - jezeli byly stosowane,

- polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

- dokumenty potwierdzajace zastosowany sposob ksiggowania operacji projektu, w przypadku
beneficjentow prowadzacych podatkowa ksiege przychodéw i rozchodow, ryczalt
ewidencjonowany lub karte podatkowa;

3) dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegdlnosci:

- dokumenty dotyczgce inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoly koniecznoéci, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycii, studium wykonalnosci, itp.),

- dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, certyfikaty, gwarancje,
licencje, protokoty odbioru),

- dokumenty, ktorych sporzadzenie bylto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
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z badan itp.),

- akty notarialne, umowy zawarte w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow, (W tym umowy o pracg, dzielo, zlecenia), oddelegowania do projektu,

- akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen,

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

- regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

- dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan 0 charakterze
informacyjnopromocyjnym (materialy z konferencji, szkolen organizowanych w ramach
projektu — zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy
szkoleniowe, zdjgcia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjecia tablic, plakatow,
bilbordow, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposob
informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktérych
zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu);

4) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu, w szczegolnosci:

- w przypadku beneficjentow, ktorzy byli zobowiazani stosowaé w projekcie ustawe Prawo
Zamowien Publicznych — wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,

- dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawa Prawo Zamowien
Publicznych, tj. zapytanie ofertowe, oferty ztozone przez oferentéw, protokdt postepowania o
udzielenie zamowienia, oswiadczenie/oswiadczenia o braku powiazan z wykonawcami,
ktorzy zlozyli oferty, umowe podpisana w wybranym wykonawca;

5) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

- informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacije
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidiowosci),

- raporty o nieprawidtowosciach,

- zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

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

- sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,

- inne dokumenty zwigzane z realizacj projektu niewymienione powyzej.



