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Zarzadzenie Nr 84/2024
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 09 wrzes$nia 2024 r.

w sprawie zasad i terminéw przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektu ,,Wsparcie edukacji przedszkolnej na terenie
Gminy Ladek” realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 (FEW) wspétfinansowanego z Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji (FST). Priorytet 10: Sprawiedliwa transformacja
Wielkopolski Wschodniej Dziatanie 10.1. Rynek pracy, ksztalcenie i aktywne
spoteczenstwo wspierajace transformacje gospodarki

Dzialajac na podstawie art. 31 i 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z p6zn. zm.) z uwzglednieniem Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europej skiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych
funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewngtrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki
Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 , str. 159 oraz Dz. Urz. UE L 261 z dn.
22 lipca 2021, str. 58.), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 0gdlnym”, Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1057 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoleczny Plus (EFS+) oraz uchylajacego rozporzadzenie
(UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca 2021 r.), Rozporzagdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spéjnosci (Dz. Urz. UE L 231 z dn. 30 czerwca
2021 r.), Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1056 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajacego Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji (Dz. Urz. UE L 231 z
dn. 30 czerwca 2021 r.). , zarzadzam co nastepuje:

§1. Przyjmuje si¢ zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektu: ,,Wsparcie edukacji przedszkolnej na terenie Gminy Ladek”
realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 (FEW)
wspotfinansowanego z Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji (FST). Priorytet 10:
Sprawiedliwa transformacja Wielkopolski Wschodniej Dziatanie 10.1. Rynek pracy,
ksztalcenie i aktywne spoleczenstwo wspierajace transformacje¢ gospodarki, stanowigce
zafacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Niniejsze zarzadzenie zostanie przekazane do Dyrektoréw poszczegolnych OWP na terenie
Gminy Ladek bedacych realizatorami projektu:
- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ratyniu, Ratyf 15A, 62-406 Ladek,
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- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Ladku, ul. Pyzderska 31, 62-406 Ladek,
-Szkota  Podstawowa im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w  Ciazeniu,
ul. Wolnosci 42A, 62-404 Cigzen.

Za prawidlowe przestrzeganie procedury odpowiedzialny jest Zespol zarzadzajacy powolany
odrebnym zarzadzeniem.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
Zarzadzenia Nr 84/2024
Woéjta Gminy Ladek

z dnia 9 wrzesnia 2024 r.

Zasady i terminy przechowywania oraz archiwizacji dokumentacji zwigzane;j
z realizacjg projektu:

1. Dokumentacja zwigzana z prowadzonym przez Gming Ladek projektem ,,Wsparcie
edukacji przedszkolnej na terenie Gminy Ladek” FEWP.10.01-1Z.00-0019/24 realizowanym w
ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski  2021-2027 (FEW)
wspolfinansowanego

z Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacii (FST). Priorytet 10: Sprawiedliwa
transformacja Wielkopolski Wschodniej Dzialanie 10.1. Rynek pracy, ksztalcenie i aktywne
spoleczefistwo wspierajace transformacje gospodarki, przechowywana jest w Urzedzie Gminy
w Ladku, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek oraz u poszczegolnych realizatoréw projektu:

- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ratyniu, Ratyri 15A, 62-406 Ladek,

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Ladku, ul. Pyzderska 31, 62-406 Ladek,

- Szkola Podstawowa im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w  Cigzeniu,
ul. Wolnosci 42A, 62-404 Cigzen.

2.Dokumentacje nalezy przechowywaé w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

3.Do dokumentacji zwiazanej z projektem zalicza si¢ nastepujace dokumenty:
1)Dokumentacja ogélna projektu:

a. wydruk z systemu Wniosku o dofinansowanie,

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

c. wydruk korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegblnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskéw o platnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d. wydruk Wnioskow o platnosé wraz z zalgcznikami,

2)Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a. oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy plac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.)

b. wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkéw trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych,

c. wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie
jego trwatosci ,

3)dokumentacja merytoryczna z projektu:

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

b. oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupoéw sprzetu i wyposazenia: gwarancje,
swiadectwa, certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np.
oprogramowania), protokoly odbioru,



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez LBl | samorzao
E dla wielkopolski - Polska Unie Europejska 4 4 V“J?gfxv;apgﬂzéco

c. oryginaty dokument6éw, ktérych sporzgdzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, dedykowana dokumentacja,
opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badaf itp., oryginaty dokumentow dotyczacych
zorganizowanych w ramach Projektu dziatan o charakterze promocyjnym

d. oryginaly uméw zawartych w zwiazku z realizowanym Projektem oraz anekséw do tych
umoéw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

e. akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu

4) Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan w zakresie zamoéwien publicznych
zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzeénia 2019r.Prawo zaméwient publicznych. Dokumentacja
zamo6wien 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 usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci)

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

c. korespondencja prowadzona z rdéznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

d. sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
¢. inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nie wymienione powyzej.

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

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

7.Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu musi by¢ zgodne ze
szczegOtowymi wytycznymi zawartymi we whasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie projektu.

8.Na stanowiskach zajmujacych sie obstuga projektu teczki aktowe przechowuje si¢ przez
okres pigciu lat od dnia 31 grudnia roku, w ktérym zostal zatwierdzony konicowy wniosek
o platnos¢ w ramach Projektu. Bieg terminu, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, zostaje
przerwany w przypadku wszczecia postgpowania administracyjnego lub sadowego
dotyczacego wydatkéw rozliczonych w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek
Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany pisemnie.

9. Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzana z realizacja Projektu w sposéb
zapewniajacy jej dostgpnodé, poufno$é i bezpieczenstwo oraz jest zobowigzany do
poinformowania Instytucji Zarzadzajacej o miejscu jej archiwizacji w terminie 5 dni roboczych
od dnia podpisania Umowy, o ile dokumentacja jest przechowywana poza siedzibg/biurem
Projektu.

10. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub
zaprzestania przez Beneficjenta dziatalnosci w okresie, o ktorym mowa w ust. 3, Beneficjent
zobowigzuje si¢ niezwlocznie, pisemnie poinformowaé Instytucje Zarzadzajgca o miejscu
archiwizacji dokument6w zwigzanych z realizowanym Projektem.

11. W przypadku koniecznoéci zmiany, w tym przedluzenia terminu, o ktérym mowa w ust. 3,
Instytucja Zarzadzajaca powiadomi o tym pisemnie Beneficjenta przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 3.
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12.7Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéw odpowiedzialny jest zespol zarzadzajacy
projektem.

13.Archiwum zakladowe przechowuje akta zwigzane z realizacja projektu zgodnie z kategorig
archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest
krdtsza niz okres przechowywania dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.
14.Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza niz
okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu lub
innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum zaktadowego,
zaznacza na spisie zdawczo —odbiorczym akt wlasciwy wymagany okres przechowywania
dokumentow.

15 Komérka organizacyjna dokonujaca archiwizacji akt wytworzonych w zwigzku z realizacjg
projektu odpowiada za ich prawidlowe oznakowanie oraz przekazanie do archiwum
zakladowego w spos6b zapewniajacy spetnienie wymogu dotyczacego okresu przechowywania
okreslonego w umowie o dofinansowanie.

16.W przypadku kontroli projektu przez uprawniona do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt projektu do archiwum zakladowego, komérka dokonujaca przekazania akt
odpowiedzialna jest za ich dostarczenie zespotowi kontrolnemu.



