Gmm%g;féw ZARZADZENIE NR V/17/2010
WOJTA GMINY TARNOW

z dnia 16 lutego 2010 r.

w sprawie ustalenia zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych 2z realizacjg
projektow wspolfinansowanych z funduszy europejskich w Urzedzie Gminy Tarnow i
w jednostkach organizacyjnych Gminy Tarnéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 4 ust.3 pkt. 6, art. 71 i art. 74 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.), w zwigzku z
., Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektow w ramach osi priorytetowej I — VIII z wylaczeniem osi II Malopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013 zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1 Ustalam zasady przechowywania, udostgpniania i archiwizacji dokumentow zwigzanych z
realizacja projektow w ramach osi priorytetowej [ — VIII z wylaczeniem osi II Matopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007 — 2013, zwanego dalej MRPO, w Urzedzie
Gminy Tarnéw i w jednostkach organizacyjnych gminy, bedacych beneficjentami tych
srodkow.

2 Zobowiazuje osoby odpowiedzialne za realizacje projektéw, o ktérych mowa w ust. 1, do
starannego przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacja tych projektow

przez co najmniej 5 lat od dnia zrealizowania inwestycji, lecz nie krdocej niz do dnia 31 grudnia
2020 r.

Instytucja Zarzadzajaca MRPO, zwana dalej IZ MRPO, moze przediuzy¢ termin wskazany
w ust.2, informujac o tym Urzad Gminy Tarnéw przed tym terminem.
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§ 2.
Dokumentacja projektow, o ktérych mowa w § 1, obejmuje nastepujace grupy dokumentow:
1. dokumentacja ogo6lna projektu:

«  oryginal umowy o dofinansowanie, a w przypadku dokonywania zmian w umowie -
oryginaly wszystkich zawartych aneksow,

«  Kkopie wnioskéw o platnosé wraz z zatacznikami, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem,

« oryginal informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez IZ MRPO oraz.
ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z dokumentacja
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

« oryginaly korespondencji dotyczacej projektu.

2. dokumentacja finansowo - ksiggowa projektu:

« wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu,

« oryginaly papierowych wersji zaewidencjonowanych operacji gospodarczych dotyczacych
realizowanego projektu,

+ oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow: faktury, rachunki, listy
plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu, wyciagi z
rachunku bankowego itp.



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

polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej,

polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont.

3. dokumentacja merytoryczna projektu:

-

oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: kosztorysy inwestorskie,
kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoly koniecznoscei,
pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium
wykonalnosci itp.

oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia: $wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru,

oryginaly dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujgte w budzecie projektu w kategorii
wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy. kosztorysy, opinie,
pozwolenia, raporty z badan itp,

oryginaly aktow notarialnych, umow zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz
aneksow do tych uméw (w tym umowy o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia).
oddelegowania do projektu,

akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu (np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),

listy obecnosci, karty czasu pracy - jezeli byly stosowane,

regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
promocyjnym (materialy z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu -
zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materiaty szkoleniowe, zdjecia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic
pamiatkowych, ulotki, plakaty, oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono
ogloszenia i inne in formacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w
ten sposob informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na
ktorych zamieszczono informacje promocyjnr i inne dowody potwierdzajace promowanie
projektu.

4. dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu:

wszystkie niezbedne dokumenty dotyczace stosowania ustawy "Prawo zaméwien
publicznych"

dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonych poz ustawa "Prawo zamowien
publicznych", np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

5. inne dokumenty dotyczace projektu:

oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z
dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci,

raporty z audytu wewnetrznego,

zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,
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* sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
* inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.
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Zobowiazuje osoby odpowiedzialne za realizacje projektow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1,
do przechowywania dokumentacji tych projektow w oddzielnych segregatorach, ktdrych
grzbiety opisane by¢ powinny w sposéb nastepujacy: symbol komérki organizacyjnej i sygnatura
sprawy (zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna dla organow gmin i zwigzkow
mig¢dzygminnych) oraz numer i nazwa projektu, skrot nazwy programu operacyjnego, nr i nazwa
priorytetu, w ramach ktorego projekt zostat dofinansowany.

Dokumentacja projektu, o ktorej mowa w ust.l, przckazywana jest do archiwum
zakladowego niezwlocznie po zrealizowaniu wniosku o platnose.

Dokumentacja projektu, o ktorej mowa w ust. 1, przechowywana jest w archiwum
zakladowym wedtug rodzajow (grup) dokumentéw wymienionych w § 2.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakladowego zobowiazany jest do
wilasciwego zabezpieczenia tej dokumentacji przed zniszczeniem i uszkodzeniem.

§ 4.

W przypadku oryginaléw dokumentéw o niskiej trwatosci, ktére z uplywem czasu staja si¢
nieczytelne, zobowigzuj¢ osoby odpowiedzialne za realizacje projektéw do wykonania kopii
tych dokument6éw, potwierdzenie zgodnosci kopii z oryginalem i opatrzenie kopii dokumentu
data jej uwierzytelnienia. Oryginaly tych dokumentéw przechowuje w dokumentacji projektu sie
razem z uwierzytelniong kopia.

W przypadku wykorzystania w projekcie dokumentéw w wersji elektronicznej, takich jak
zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www przechowuje si¢ te dokumenty na
nos$nikach np. CD/DVD.

W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych w specjalistycznych programach
komputerowych mozliwe jest archiwizowanie ich w wersji elektronicznej zapewniajacej
natychmiastowe wykonanie wydruku na zadanie 1Z MRPO.

Archiwizowanie wylacznie skanowanej dokumentacji projektowej jest niedopuszczalne.

§ 3.

Zobowiazuj¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Tarnéw i kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych realizujacych projekty wspéifinansowane z funduszy
europejskich do przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




