Zarzadzenie nr 442/2012
Burmistrza Gostynia
z dnia 11 pazdziernika 2012 r.

w sprawie: instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze §srodkéw unijnych przez Gming Gostyn.

Na podstawie art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci 1 uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/1999 i na podstawie art.19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajacego szczegdtowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Spoéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
zwiazku z art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz.
1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania dokumentacji — beneficjenta Srodkow
1 podmiotu realizujacego projekty wspotfinansowane ze srodkéow Unii Europejskiej w okresie 2007 —
2013 dla Urzedu Miejskiego w Gostyniu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, stanowiaca zalacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam komorkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gostyniu
oraz dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 442/2012
Burmistrza Gostynia
z dnia 11.10.2012 .

Instrukcja przechowywania i archiwizowania przez Gming Gostyn dokumentacji z realizacji

projektow wspotfinansowanych ze sSrodkow unijnych

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektow dofinansowywanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Gostyniu lub jednostek organizacyjnych, a nastgpnie przekazywana jest
po uptywie 2 lat do archiwum zaktadowego na okres okreslony w pkt. 6 Instrukcji.

2. Archiwizacji podlegaja w szczegolnosci:

oryginal wniosku o dofinansowanie z kompletem zatacznikéw (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem),
oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych aneksow,
oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o ptatnos¢, 0 zatwierdzeniu sprawozdan itp.,
oryginaly wnioskow o platnos¢ wraz z zatacznikami,
oryginaty dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.),
wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz ewidencji wartos$ci niematerialnych 1 prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu Srodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),
wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT jezeli dotyczyly tego projektu,
oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlane;j tj.:

- protokoty zdawczo — odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,

- protokoty koniecznosci,

- dziennik budowy,

- kosztorysy inwestorskie,

- kosztorysy powykonawcze itp.,

1) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia:

- gwarancje,

- instrukcje obstugi,

- no$niki elektroniczne (np. dot. oprogramowania),
- protokoty odbioru,

j) oryginaty dokumentow, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:

- analizy,

- certyfikaty,

- dedykowana dokumentacja,
- opinie,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan,



k) oryginaly dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen,
konferencji, wystaw 1 innych dziatan o charakterze promocyjnym:
- zaproszenia,
- potwierdzenia uczestnictwa,
- materiaty szkoleniowe,
- materiaty konferencyjne,
- materiaty promocyjne,
- zdjecia,
- nagrania (np. materialow szkoleniowych na no$niku elektronicznym bez koniecznosci
dokonywania wydrukow),
1) oryginaty aktow notarialnych, uméw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz
aneksow do tych umow,
1) dokumenty z akt osobowych pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),
m) karty czasu pracy- jezeli byly stosowane,
n) oryginaty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych:
- ogloszenia o zamdéwieniu i 0 udzieleniu zaméwienia,
- dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikow 1 biuletyndéw
publikacyjnych,
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia z zatacznikami,
- ztozone oferty,
- protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z zatacznikami,
- dokumentacja dotyczaca protestow,
- potwierdzenia odbioru,
0) dokumenty o charakterze organizacyjnym — polityka rachunkowosci, instrukcja obiegu i

kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych, regulamin procedur kontroli finansowej,
prowadzenia ewidencji 1 sporzadzania sprawozdan w zakresie wydatkow strukturalnych
poniesionych z krajowych §rodkow publicznych,

p) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzanych przez uprawione do tego podmioty:
informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne, dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

r) inne dokumenty i1 korespondencja zwiazane z realizacja projektu, nie wymienione W
pozostatych podpunktach.

Dokumentacje dotyczaca dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym segregatorze,
oznaczonym logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak: symbol projektu, nazwa programu
operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w ramach ktorego projekt zostat
dofinansowany (np. projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007 — 2013).

Segregatory z dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach.

Ogolne zasady 1 tryb przechowywania i1 archiwizacji w Urzgdzie Miejskim w Gostyniu okreslaja
przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji



kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Okres przechowywania dokumentow zwiazanych z realizacja projektow 1 programéw
wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych jest zgodny z umowa o dofinansowanie
poszczegblnych projektow i programow.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom przechowuje si¢ przez
okres 10 lat od dnia jej przyznania.

Burmistrz
[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Uzasadnienie

Wprowadzone zarzadzenie ma na celu ustalenie zasad obowiazujacych przy przechowywaniu i
archiwizowaniu dokumentacji zwiazane] z realizacja projektow wspotfinansowanych ze S$rodkow
unijnych uzyskanych przez Gming Gostyn, a realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Gostyniu i gminne jednostki organizacyjne.

Burmistrz
[-/ mgr inz. Jerzy Kulak



