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Zarzadzenie Nr25/2021
Wojta Gminy Ladek
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

w sprawie zasad i terminéw przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji Zwigzanej
z realizacjg projektéow wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020

Dzialajac na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 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 z poZn. zm.) Z uwzglednieniem art.125 ust. 4 lit. d oraz art.140 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 .
ustanawiajacego wspdine przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz, ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosei i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006,
zarzadzam co nastgpuje:

§1. Przyjmuje sig zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektem: ,,Wsparcic na rzecz osob wykluczonych z rynku pracy w formie
utworzenia Gminnego Klubu Malucha w Gminie Ladek” dofinansowanego 2 Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach ,, Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na
lata 2014-2020”, Osi Priorytetowej 6: Rynek Pracy, Dzialania 6.4. Wsparcie aktywnosci
zawodowej 0sob wylaczonych z rynku pracy z powodu opieki nad matymi dzieémi,
Poddzialania 6.4.1 Wsparcie aktywnosci zawodowej 0s6b wylaczonych z rynku pracy z
powodu opieki nad malymi dzieémi,”, stanowigce zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialny jest Persone! Projektu powotany
odrgbnym zarzadzeniem.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Projektu.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pq_d_pisania.
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Zalacznik nr !
Zarzadzenia Nr25/2021
Wojta Gminy Ladek

z dnia | kwietnia 2021 1.

Zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu:

Wsparcie na rzecz 0sob wykluczonych z rynku pracy w formie utworzenia Gminnego Kiubu
Malucha w Gminie Ladek”, RPWP.06.04.01-30-0011/20 wspdifinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020 - Of Priorytetowa 6: Rynek Pracy, Dziatania 6.4. Wsparcie
aktywnosci zawodowej 0sob wylaczonych z rynku pracy z powodu opieki nad malymi dzie¢mi,
Poddziatania 6.4.1 Wsparcie aktywnosci zawodowej osob wylaczonych z rynku pracy z
powodu opieki nad matymi dzie¢mi,”,

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

2 Dokumentacje nalezy przechowywac w formie oryginalow albo kopii poswiadczonych za
zgodno$¢ z oryginatem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

3.Do dokumentacji zwigzanej z projektem zalicza sie nastgpujgce dokumenty:
1)Dokumentacja ogolna projektu:

a. oryginal Wniosku o dofinansowanie,

b. oryginal Umowy o dofinansowanie w przypadku dokonywania zmian w umowie -oryginaty
wszystkich zawartych aneksow;

c. oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace Zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskdw o platnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d. oryginaty Wnioskow o platnos¢ wraz z zatagcznikami,

2)Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a. oryginaty dokumentow potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.)

b. wydruki z ewidencji ksiegowe] za okres realizacji Projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

c. wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie
jego trwalodci ,

3)dokumentacja merytoryczna z projektu:

a. oryginaly dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej tj.: protokoly zdawczo-
odbiorcze, dokumentacja budowlana, protokoly koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych
inwestycji, itp.,

b. oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow sprzeiu i wyposazenia: gwarancje,
swiadectwa, certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np.
oprogramowania), protokoty odbioru,

c. oryginaly dokumentow, ktérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie Projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, dedykowana dokumentacja,
opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp., oryginaty dokumentow dotyczacych
zorganizowanych w ramach Projektu dzialan o charakterze promocyjnym
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d. oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem oraz aneksow do tych
uméw (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia),

e. akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan w zakresie zamowien publicznych
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019r.Prawo zamoéwien publicznych. Dokumentacja
zamowien publicznych winna by¢ przechowywana w oryginalnej postaci i formacie, w jakich
zostaty sporzadzone lub przekazane zgodnie z art. 78 i art. 79 ww. ustawy.

5)Inne dokumenty dotyczace projektu:

a. oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci)

b. dokumenty o charakterze organizacyjnym np. :polityka rachunkowosci, zakladowy plan
kont, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),
instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp., rejestr érodkow trwatych,

¢. korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

d. sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
c. inne dokumenty zwiazane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

4.Zaleca si¢, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywac w osobnych segregatorach.
5.0znaczenie segregatora powinno by¢ zgodne z wymogami programu.

6.Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, W oznaczonych segregatorach
w zamykanych szafach.

7.Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu musi byé zgodne ze
szczegdlowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie projektu.

8 Na stanowiskach zajmujacych si¢ obstuga projektu teczki aktowe przechowuje si¢ przez dwa
lata, od dnia 31 grudnia roku nastgpujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkow, w ktorym uj¢to ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu, zgodnie z
informacja przekazang przez Instytucje Zarzadzajaca o dacie rozpoczecia biegu tego okresu,
chyba ze z umowy 0 dofinansowanie projektu lub z powszechnie obowiazujgcych przepisow
prawa wynikaja duzsze okresy przechowywania dokumentacji.

9.7a zabezpieczenie i archiwizacj¢ dokumentow odpowiedzialny jest personel projektu.
10.Archiwum zakladowe przechowuje akta zwiazane z realizacjg projektu zgodnie z kategoria
archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy 0 dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest
krotsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie 0 dofinansowanie.
11.Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentow okreslony w umowie 0 dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, komorka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zakladowego,
zaznacza na spisie zdawczo —odbiorczym akt wiasciwy wymagany okres przechowywania
dokumentow.

12.Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacja
projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zakladowego w sposob zapewniajacy spelnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania
okreslonego w umowie 0 dofinansowanie,

13.W przypadku kontroli projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zakladowego, komérka dokonujaca przekazania akt

odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespolowi kontrolnemu.



