WO T GMINY ZARZADZENIE NR 100 /2015
63620 TRZCINICA WOJTA GMINY TRZCINICA
woj. wiclkopolskie z dnia 9 listopada 2015 r.

W sprawie: instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacj ]
projektéw wspélfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej przez Gmine Trzcinica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. 22013 1. poz. 594 z pézn. zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Trzcinica instrukcje przechowywania i archiwizowania

dokumentacji — beneficjenta érodkow i podmiotu realizujgcego projekty wspéHinansowane ze
srodkow Unii Europejskiej stanowigeg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Trzcinica.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 100 /2015
Wojta Gminy Trzeinica

z dnia 9 listopada 2015 .

INSTUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNII EURPOEJSKIEJ PRZEZ GMINE TRZCINICA.

§1

Ustala si¢ zasady archiwizacji dokumentow dotyczacych projektow wspotinansowanych ze
srodkéw unijnych realizowanych przez Gming Trzcinica.

§2

Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektéw podlega archiwizacji
zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych, z zastrzezeniem,
iz okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu wspoHinansowanego
ze srodkéw Unii Europejskiej nie moze byé¢ krétszy niz termin archiwizowania okreslony w
umowie o dofinansowanie oraz wytycznych Instytucji Zarzadzajacej.

§3

1. Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnym
segregatorze, ktérego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu, priorytet, oraz nazwa funduszu, w ramach ktérego
projekt zostat zrealizowany.

2. Dokumenty przechowywane beda w Referacie Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej,
Nieruchomosci, Rolnictwa, BHP, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego w
Referacie Organizacyjnym oraz Referacie F inansowym w formie oryginatéw lub na powszechnie
uznanych nosnikach danych, do ktérych naleza:

1) oryginaty dokumentéw
2) wersje elektroniczne dokumentdw oryginalnych na nosnikach informatycznych.

§4

W szezegblnodei nalezy przechowywaé nastepujace dokumenty wraz z zatgcznikami ( w tym wersje
elektroniczne, jezeli istnieja):
1. Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami.
2. Pisma z Instytucji Zarzgdzajacej.
3. Umowa o dofinansowanie projektu z aneksami.
4. Wnioski o platno$¢ wraz z zalgcznikami, dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw
w ramach projektu.
Sprawozdania, harmonogramy i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
6. Dokumenty potwierdzajace osiggnigcie zakfadanych efektéw projektu, protokoty odbioru,
dzienniki budowy, kosztorysy inwestorskie, inwentaryzacje podwykonawcze, pozwolenia.
7. Dokumentacje dotyczacg zaméwien publicznych.
8. Dokumentacje dotyczgcg wyboru najkorzystniejszej oferty w przypadku zapytan
ofertowych.
9. Umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem.
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Dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrgbnionej ksiggowosci, w tym polityke
rachunkowosci, plany kont, wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow

Wyciagi z konta bankowego projektu.

Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli dotyczacych projektu.

§5

. Skarbnik Gminy odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji finansowej w wersji

papierowej i elektroniczne;j.

Pracownicy poszczegdlnych Referatéw Urzedu Gminy Trzcinica zaangazowani w zakresie
merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow odpowiedzialni sg za zabezpieczenie
i archiwizacj¢ dokumentéw w wersji papierowej i elektroniczne;.




