2.0050.58.2014

Wéjt Gminy Zarzadzenie nr 58/2014
(Fietrzwald Wiéjta Gminy Gietrzwald
' - z dnia 18 sierpnia 2014 r.

w sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu ,,Kompleksowa
modernizacja systemu grzewczego przedszkola w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Biesalu (Gmina Gietrzwald)”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), w zwiazku z Wytycznymi dla Beneficjentéw w zakresie
zasad archiwizacji dokumentow zwiqzanych z realizacjq projektéw finansowanych ze Srodkéw
Europejskiego Funduszu Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013 zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania
dokumentacji — beneficjenta srodkow i podmiotu realizujacego projekt pn. ,,Kompleksowa
modernizacja systemu grzewczego przedszkola w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w
Biesalu (Gmina Gietrzwald).” wspoélfinansowanego ze s$rodkéw Unii Europejskiej,
stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ merytorycznym komorkom organizacyjnym w Urzedzie

Gminy w Gietrzwaldzie tj. Referatowi inwestycji i Zamowien Publicznych oraz Referatowi
Finansowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Projekt dofinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013

Zalacznik do
Zarzadzenia nr 58/2014
Wejta Gminy Gietrzwald
z dnia 18 sierpnia 2013 .

Instrukeja przechowywania i archiwizowania dokumentacji
beneficjenta Srodkéw i podmiotu realizujacego projekt pn. ,Kompleksowa modernizacja systemu grzewczego
przedszkola w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Biesalu (Gmina Gietrzwald).” wspotfinansowanego ze
srodkéw Unii Europejskiej, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Beneficjent: Gmina Gietrzwald
Nr wniosku: WND-RPWM.06.02.01-28-026/12
Nr umowy: UDA-RPWM.06.02.01-28-026/12

O$ Priorytetowa 6 — ,.Srodowisko przyrodnicze”
Dzialanie 6.2 - ” Ochrona §rodowiska przed zanieczyszczeniami i zniszczeniami” '
Poddzialania 6.2.1. — ,,Wykorzystanie odnawialnych zrodel energii”

Podstawa opracowania niniejszych zasad archiwizacji sa Wytyczne z dnia 4 sierpnia 2009 r.
. Wytyczne dla Beneficjentow w zakresie zasad archiwizacji dokumentow zwiqzanych z
realizacjq projektow finansowanych ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata
2007-2013".

L Informacje ogoélne

1. Gmina Gietrzwald jako Beneficjent Srodkéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury odpowiada za posiadanie niezb¢dnych dowodéw
zwigzanych z realizacjg projektu, ktory uzyskal dofinansowanie.

2. Odpowiedzialnos¢ dotyczy przechowywania wszystkich dokumentéw (oryginaléw i kopii
poswiadczonych za zgodnos¢é z oryginalem).

3. Procedury i zasady archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektéw, ktore sq
wspotfinansowane ze srodkéw funduszy strukturalnych regulujg nastepujace akty prawne i
dokumenty:

1) art 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci i
uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999,

: Nalezy wpisa¢ numer oraz peing nazwe Priorytetu / Dzialania zgodnie z RPO WiM,;
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2)

3)

4)

10.

1)
2)

3)

art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgcego szczegdtowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

art. 10 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajace
niektore rodzaje pomocy za zgodne ze wspolnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88
Traktatu (ogolne rozporzadzenie w sprawie wylaczen blokowych),

art. 71 1 74 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci dotyczacymi
przechowywania dokumentacji ksiegowe;j.

W zakresie przepisow krajowych zasady archiwizacji okresla Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych (DZ. U. nr 14, poz. 67).

Podpisanie przez Beneficjenta umowy realizacyjnej z Instytucja Posredniczacy tj.
Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie
obliguje Beneficjenta do skompletowania dokumentacji zgodnie z zasadami w
wymienionych dokumentach.

Zgodnie z § 16 umowy o dofinansowanie Beneficjent jest zobowigzana do
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu do 31 grudnia
2020r.

Instytucja Posredniczaca ma prawo wydluzyé termin obowigzku archiwizowania
dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu, po uprzednim poinformowaniu o tym
fakcie Beneficjenta na pismie przed uplywem tego terminu.

Poniewaz dla poszczegdlnych rodzajow dokumentdw przepisy krajowe moga zakladad
dluzszy okres przechowywania — np. kategoria A — nalezy wéwczas ten okres
traktowa¢ jako ostateczny . Dokumenty przetargowe wg polskich przepisow
dotyczacych archiwizacji nalezg do kat. B -5. W przypadku dokumentacji
przetargowej zwigzanej z projektem finansowanym z funduszy strukturalnych okres
ich przechowywania podlega tym samym zasadom, co pozostale dokumenty zatem
jest to termin do dnia 31.12.2020r.

Wszystkie zarchiwizowane dokumenty musza by¢ udostgpniane na zyczenie Instytucji
udzielajgcej pomocy, a takze innych instytucji uprawnionych do kontroli, zaréwno
krajowych jak i unijnych.

Obowigzkowo nalezy przechowywaé nastepujace dokumenty (oryginaly lub
kopie poSwiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez osobe do tego upowazniong
przez Wéjta Gminy Gietrzwald):

oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikéw (oryginatow lub
kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem),

oryginaly Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych
aneksow,

oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu,
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4)
3)
6)
7
8)

9

oryginaly Wnioskow o platnos$é wraz z zalacznikami,

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow,

wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji $rodkow
trwalych,

oryginaly dokumentéw dotyczace zakupionego sprzetu (gwarancje, instrukcje obshugi,
protokoty odbioru

oryginaly dokumentoéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen,
konferencji (zaproszenia, listy uczestnikow, materialy promocyjne, zdjecia, nagrania),

oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych,

10) dokumenty o charakterze organizacyjnym,
11)oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego

podmioty

12) raporty z audytu zewngtrznego,
13) korespondencja prowadzona z ré6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji

przedmiotowego Projektu,

14) inne dokumenty nie wymienione powyzej a zwigzane z realizacja projektu.

IL.

Uporzadkowanie archiwizowanych materialow

. Uporzadkowanie archiwizowanych materialow polega na podziale rzeczowym teczek

i prawidlowym ulozeniu materialobw wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu
wlasciwego ukladu, sporzadzeniu ewidencji (wykaz spraw) oraz technicznym
zabezpieczeniu (przesznurowanie), zgodnie z wymaganiami Instrukcji Kancelaryjnej
obowiazujacej w urzedzie.

Dokumentacj¢ przekazuje si¢ do archiwum zakladowego na podstawie Spisu zdawczo
— odbiorczego.

W przypadku jakichkolwiek zdarzen majacych wplyw na sposéb i miejsce
przechowywania dokumentacji (w szczegdélnosci o zmianie miejsca archiwizacji
dokumentow) nalezy informowac Instytucj¢ Posredniczaca.
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