; S ZARZADZENIE NR 4/2015
WIT GMINY P IATEK Wéjta Gminy Pigtek

z dnia 20 stycznia 2015 1.

w sprawie archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg Projektu pn. ,,Podlgczeni —
Niewykluczeni. Dzialanie przeciw wykluczeniu cyfrowemu” o numerze POIG.08.00-10-
369/13 w ramach Dzialania 8.3 ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu -
elnclusion”, Osi priorytetowej 8. ,Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie
innowacyjnosci gospodarki” Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata
2007-2013.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2013 r., poz.594 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W celu wykonania zapiséw § 9, ust. 24 umowy nr POIG.08.03.00-10-369/13-00 z dnia
30 grudnia 2013 roku o dofinansowanie Projektu pn. ,,Podtaczeni — Niewykluczeni. Dziatanie
przeciw wykluczeniu cyfrowemu” o numerze POIG.08.00-10-369/13 w ramach Dzialania 8.3
,Przeciwdziatlanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion”, Osi priorytetowej 8.
»Spoteczenstwo informacyjne — zwigkszanie innowacyjnosci gospodarki” Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013 ustala si¢ w Urzedzie Gminy
Piatek sposob archiwizacji dokumentacji zwiazanej z realizacja ww. Projektu zgodnie
z instrukcja, stanowigca zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig:
1. Skarbnikowi Gminy w zakresie archiwizacji dowodéw finansowo-ksiggowych

2. Sekretarzowi Gminy w zakresie archiwizacji dokumentacji ogdlnej, merytorycznej,
przetargowej oraz innych dokumentdéw zwiazanych z realizacjg Projektu.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 20 stycznia 2015 1.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2015
Wojta Gminy Pigtek
z dnia 20 stycznia 2015 1.

Instrukcja dotyczaca sposobu archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja
Projektu pn. ,,Podlgczeni — Niewykluczeni. Dzialanie przeciw wykluczeniu cyfrowemu”
w ramach Dzialania 8.3 ,,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion”, Osi
priorytetowej 8. ,Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie innowacyjnosci
gospodarki”, Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-2013
w Urzedzie Gminy Piatek.

§1.

Zgodnie z§9, ust.24 umowy nr POIG.08.00-10-369/13-00 zdnia 30 grudnia 2013 r.
o dofinansowanie Projektu pn. ,,Podlaczeni — Niewykluczeni. Dziatanie przeciw wykluczeniu
cyfrowemu” w ramach Dziatania 8.3 ,Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu -
elnclusion”, Osi priorytetowej 8. ,Spoleczenstwo informacyjne - zwigkszanie

innowacyjnosci gospodarki”, Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na lata 2007-
2013:

1. Urzad Gminy Piatek jest zobowiazany przechowywaé dokumenty zwigzane realizowanym
projektem w ramach Programu przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka.

2. Sposob przechowywania dokumentacji Projektu winien zapewni¢ nalezyte bezpieczenstwo
informacji, wszelkich danych zwigzanych zrealizacja Projektu, w szczegoélnosci
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania
umoéw z wykonawcami.

§ 2.

1. Urzad Gminy Piatek jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacj¢ obejmujaca zaréwno
wydatki kwalifikowane jak iwydatki niekwalifikowane poniesione w ramach Projektu.
Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w formie oryginalow (lub kopii potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginalem).

2. Wsréd dokumentow, ktore bezwzglednie winny by¢ przechowywane w terminie
okre$lonym w umowie o dofinansowanie wyrdznia si¢ nastgpujace grupy dokumentow:

1) dokumentacja ogdlna projektu:
- oryginal umowy o dofinansowanie wraz z aneksami,

- kopie wnioskow o ptatnosc wraz z zatacznikami potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

- oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonych przez instytucje do tego
upowaznione oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz
z dokumentacjg  potwierdzajaca  wykonanie  zalecen  1iusuniecie  stwierdzonych
nieprawidtowosci,
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- oryginaty korespondencji dotyczacej projektu;
2) dokumentacja finansowo - ksiggowa projektu:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu
w przypadku prowadzenia pelnej ksiggowosci na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

- zestawienia poniesionych wydatkow, w przypadku nie dysponowania wyodrebniona
ewidencja przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu,

- oryginaly dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony,
listy plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata
gotdwki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia, - jezeli
VAT stanowil koszt kwalifikowany w ramach projektu,

- polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
3) dokumentacja merytoryczna z projektu:

- oryginaly dokumentéow dotyczacych inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie,
kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoly koniecznosci,
pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium
wykonalnosci, itp.),

- oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu iwyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

- oryginaty dokumentow, ktérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie projektu w kategorii
wydatkéw  kwalifikowanych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie,
pozwolenia, raporty z badan itp.),

- oryginaly umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych
umdw, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia),

- oryginaly dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
promocyjnym (materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu),

- zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjecia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic
pamiatkowych, ulotki, plakaty, oryginaly lub kopie gazet, czasopism, w ktorych
zamieszczono ogloszenia 1iinne informacje dotyczace projektu, wydruki ze stron
internetowych na ktérych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace
promocji projektu);

4) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:
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- wszystkie niezb¢dne dokumenty zgodne 2z wymogami ustawy Prawo zamowien
publicznych,

- dokumentacja zwigzana wyborem wykonawcéw ushug, robot budowlanych, dostaw
zwigzanych zrealizowanym projektem aprowadzonych poza ustawa Prawo zamoéwien
publicznych,

5) inne dokumenty dotyczace projektu:

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacja  potwierdzajacg =~ wykonanie  zalecen iusunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci),

- raporty z audytu zewngtrznego,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

- korespondencja prowadzona zroznymi podmiotami iorganami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

- sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu 1 korespondencja z nimi zwiazana,
- inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.

§3.
Wiasciwe przechowywanie, udost¢pnianie i termin przechowywania dokumentacji.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projektu Urzad
Gminy Piatek powinien przechowywac oraz zapewni¢ w sposéb sprawny dostgp do
dokumentacji projektowej z archiwum.

W przypadku likwidacji jednostki, Urzad Gminy Piatek jest zobowigzany do przekazania
kompletnej dokumentacji projektowej do archiwum panstwowego i poinformowania o tym
Instytucj¢ Wdrazajaca POIG. Natomiast w przypadku innych zdarzen wplywajacych na
miejsce 1 zasady przechowywania dokumentacji projektowej (w szczegdlnosci, gdy nastapita
zmiana miejsca  archiwizacji  dokumentéw) w okresie wskazanym W umowie
o dofinansowanie projektu, Urzad Gminy Piatek jest zobowigzany do pisemnego
udokumentowania potwierdzajacego zmiany miejsca przechowywania dokumentow.
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