ZARZADZENIE NR 91/2020
BURMISTRZA PIATKU

z dnia 3 grudnia 2020 1.

w sprawie instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspolfinasowanych ze §rodkow unijnych przez Gming Pigtek

Na podstawie art.31 i art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2020r.,
poz. 713 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaldadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67) w zwiazku z art. 140 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskicgo
i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnoscei i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgce rozporzadzenic Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347z20.12.2013r.) oraz
art. 25 Rozporzgdzenic delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3 marca 2014r. uzupelniajgce
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
oraz Buropejskiego Funduszu Morskiego iRybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego

zarzgdzam;
§ 1. Ustala si¢ w Urz¢dzie Miejskim w Pigtku instrukeje przechowywania i archiwizowania dokumentacji -

beneficjenta $rodkéw ipodmiotu realizujacego projekty wspélfinasowane ze érodkéw Unii Europejskiej,
stanowigcg zalgeznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia i nadzér nad realizacjy powierza si¢ samodzielnym stanowiskom pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, zaangazowanym w zakresie merytoryczoym i pomocniczym
w realizacj¢ projektow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 91/2020
Burmistrza Pigtku
z dnia 3 grudnia 2020 1.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJII ZWIAZANLEJ

Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNLINYCH PRZEZ
GMINE PIATEK

1. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw dofinasowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Urzg¢du Miejskiego w Pigtku oraz
w siedzibie gminnych jednostek organizacyjnych, a nastgpnie przekazywane po uplywie okresu trwatosci do
archiwum zakladowego w/w.

2. Archiwizacji podlegajg oryginaly lub kopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem m.in.:
a) wniosck wraz z kompletem zalgcznikow (oryginaléw lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),
b) umowy o dofinasowanic wraz z oryginatami wszystkich aneksow,

¢) korespondencja dotyczaca projektu, w szezegdlnosci informacje dotyczgce zmian niewymagajgcych aneksu
do Umowy o dofinasowanie oraz informacje o po§wiadczeniu wnioskoéw o ptatnosé, dokonaniu platnosei,
zatwierdzeniu sprawozdanq, itp.,

d) wnioski o platno§é¢ wraz zalacznikami,

¢) dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac, wyciagi z rachunku bankowego,
itp.),

f) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji §rodkéw trwatych oraz ewidencji
$rodkéw niematerialnych, (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupéw srodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych),

g) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu,
h) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej:
- protokoly zdawczo odbioreze,
- dokumentacja budowlana,
- dzienniki budowy,
- kosztorysy inwestorskie,
- kosztorysy powykonawecze itp.,
i) dokumenty dotyczgce zakupu sprzgtu 1 wyposazenia:
- gwarancje,
- instrukcje obstugi,
- noéniki elektroniczne,
- protokoly odbioru,

j) dokumenty, ktérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie Projektu w kategorii wydatkéw kwalifikowanych
lub nickwalifikowanych:

- analizy,

- certyfikaty,

- dedykowana dokumentacja,
- opinie,

- pozwolenia,

- kosztorysy,
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- raporty z badan itp.,

k) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach Projektu szkolen, konferencji, wystaw, innych dzialan
o charakterze promocyjnym:

- Zaproszenia,

- potwierdzenia uczestnictwa,

- materiaty szkoleniowe,

- materiaty konferencyjne,

- materialy promocyjne,

- zdjgcia,
1) akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow
m) karty czasu pracy,
n) dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan przetargowych:

- ogloszenia o zamdwieniu i udzieleniu zamoéwienia,

- dokumenty potwierdzajgce przekazanie ogloszen do dziennikow 1biuletynéw publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami,

- specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz zalacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokol
z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami, wszelka dokumentacja $rodkow ochrony

prawnej,
- zwrotne potwierdzenia odbioru umowy z wykonawcea,
0) dokumenty o charakterze organizacyjnym:
- zaktadowy plan kont,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,
- instrukeje kasowe,
- regulaminy wynagrodzenia pracownikdéw( w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzenia),
- instrukceje kancelaryjne,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji,
- rejestr §rodkow trwalych,
p) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoly,
- wyniki kontroli,
- wystgpienia pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne,
- dokumentacja potwierdzajaca wykonanic zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,
- inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione wyzej. |

3. Wszystkie dokumenty dotyczgce dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnym scgregatorze,
ktorego 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 dotowany.

4. Segregatory z w/w dokumentami przechowywane sa w zamknietych szafach, ktore zawierajg logo Unii
Europejskiej oraz Programu, w ramach ktdrego projekt zostal dotowany.
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5. Ogdlne zasady itryb przechowywania iarchiwizacji w Urzedzie Miejskim w Pigtku dokumentdw
zwigzanych z realizacjg projektéw i programéw wspolfinasowanych ze $rodkéw unijnych przez Gming Piatek
okreslajg dodatkowe przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie dzialania archiwow
zaktadowych.
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