Zafacznik Nr | do zarzgdzenia Nr 9.2020
Wéjta Gminy Racigz z dnia 4 lutego 2020r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ 7, REALIZACJA PRZEZ GMINE RACIAZ PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W TYM ZE
SRODKOW UNLJNYCH

1) oryginat Wniosku wraz 7 kompletem zatacznikow (oryginatéw lub kopii potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem);

2) oryginat Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich anekséw;

3) oryginaty korespondencji dotyczgcej Projektu, w szezegolnosei informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu wnioskow
o pfatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniuy sprawozdan, itp.;

4) oryginaly Wnioskéw o ptatnosé wraz z zafgeznikami;

5) oryginaty dokumentow potwierdzajacych poniesione koszty (faktury, rachunki, listy, plac,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.);

7) wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu;8) oryginaty
dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej:
a) protokoty zdawczo- odbiorcze,
b) dokumentacja budowlana,
¢) protokoty koniecznosci,
d) dziennik budowy,
e) kosztorysy inwestorskie,
f) kosztorysy powykonawcze, itp.
g) oryginaty dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu Wyposazenia:
- gwarancje,
- instrukcje obshugi,
- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
- protokoty odbioru,

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

a) analizy,
b) certyfikaty,
¢) dedykowana dokumentacja,

d) opinie,



€) pozwolenia,
f) kosztorysy,
8) raporty z badan, itp.

10) oryginaty dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach Pr
wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym:

a) zaproszenia,

b) potwierdzenia uczestnictwa,
¢) materiaty szkoleniowe,

d) materiaty konferencyjne,

e) materiaty promocyjne,

f) zdjecia;

1) oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem
oraz anekséw do tych uméw (W tym umowy o dzieto, umowy zlecenia);

12) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika
kontraktu, projektu; 13) karty czasu pracy;

14) oryginaty dokumentow dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:

a) ogloszenia o zamoéwieniu i udzieleniu zamoOwienia,

b) dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletynow
publikacyjnych, ¢) korespondencja z wykonawcami,

d) specyfikacja istotnych warunkow zaméwienia wraz z zafacznikami,

e) wszystkie ztozone oferty,

f) protokét z postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz 7 zafacznikami,

g) wszelka dokumentacja $rodkow ochrony prawnej,

h) zwrotne potwierdzenia odbioru,

i) umowy z wykonawca,

15) dokumenty o charakterze organizacyjnym:

a) zaktadowy plan kont,

b) regulaminy wynagradzania pracownikdw (w przypadku kwalifikowanych kosztow

wynagrodzen), ¢) rejestr Srodkow trwatych,

16) oryginaty informacji z kontrolj przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty: a)

informacje pokontrolne,
b) protokoty,
¢) wyniki kontroli,
d) wystapienia pokontrolne,

€) zalecenia pokontrolne,

f) dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

g) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione wyzej.

ojektu szkolen, konferenciji,



. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza si¢ w oddzielnym segregatorze,

ktorego grzbiet opatrzony jest wymaganym logowaniem zgodnym z Podrecznikiem promocji
Beneficjenta dla danego Programu.

. Segregatory z ww. dokumentamj przechowywane sa na potkach/ w szafach, ktdre zawieraja logo 17

zProgramem lub logo Unii Europejskiej oraz inne informacje o Programie w ramach, ktérego Projekt
zostat dotowany.

. Ogélne zasady, tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Racigz, dokumentéw
zwigzanych z realizacja projektéw i programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w
tym ze srodkéw unijnych przez Gming Racigz, okreslaja dodatkowo przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczach
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie dziatania archiwéw zaktadowych.

. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkdw
Unii Europejskiej, w tym okres ich przechowywania musi by¢ zgodne ze szczegdtowymi
Wytycznymi zawartymi we wilasciwych  dokumentach programowych oraz w umowie o
dofinansowanie danego projektu, a takze nie krotszym niz to wynika z przepisow szczegélnych (nie
mniej niz 10 lat od dnia finansowego zakofczenia realizacji projektu). Termin ten moze zostaé
wydtuzony na wniosek Instytucji Zarzgdzajgcej Programem.

tew Sudowski




