W.120.15.2012

Zarzadzenie Nr 15/2012
Wojta Gminy Bielice
z dnia 24 kwietnia 2012 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacp projektow wspotfinansowanych ze&srodkow unijnych
przez Gming Bielice.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 3lustawy zad8i marca 1990 r. o
samoradzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 15916zrp zm.), art. 38
ust. 6 Rozpormzenia Komisji Europejskiej nr 1260/1999 z dnia &erwca
1999 r. ustanawiagego przepisy ogolne w sprawie funduszy struktyin
oraz art. 90 Rozposdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006
ustanawiajce przepisy ogolne dotysze Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu SpoteczneoFanduszu Spoj8oi |
uchylapce rozporzdzenie (WE) nr 1260/1999, art. 19 i art. 37 rozpdeenia
Komisji nr 1828/2006, zachowagej wymogi okrélone w zadczniku nr Il do
rozporzdzenia Komisji nr 1828/2006 i rozpadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji ka&acgyjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawieganizacji dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67) agzam, co nagpuje:

8§ 1. Ustala st w Urzdzie Gminy Bielice i Grodku Pomocy Spotecznej
w Bielicach instrukgj przechowywania i archiwizowania dokumentacji -
Beneficjentasrodkdéw i podmiotu realizapego projekty wspétfinansowane ze
srodkéw unijnych, stanowta zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

8 2. Wykonanie Zarzdzenia powierza i merytorycznym komorkom
organizacyjnym w Uradzie Gminy Bielice i Kierownikowi @odka Pomocy
Spoteczne,.

8 3 Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Waéjt Gminy Bielice
Zdzistaw Lech Twardowski



Zatgcznik

do Zarmdzenia Nr 15/2012
Wojta Gminy Bielice

z dnia 24 kwietnia 2012 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENT  ACJI
ZWI AZANEJ Z REALIZACJ A PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ GMIN E BIELICE.

1. Dokumentacja zwizana z realizagj projektéw dofinansowanych ze
srodkéw unijnych jest przechowywana w merytorycznyabtmaoérkach
organizacyjnych Urgdu Gminy Bielice i Grodka Pomocy Spotecznej,

a nasgpnie po uptywie 5 lat jest przekazywana do archivaaktadowego

na okres do 31 grudnia 2022 roku.

2. Termin przechowywania dokumentéw, o ktorym mowa kt. & mae
zost& przediikony, w przypadku pisemnego powiadomienia przez
Instytucg Zarzdzapca.

3. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacjiazanej

z realizacy projektéw dofinansowanych zZezodkow unijnych odpowiadaj

stanowiska merytorycznie odpowiedzialne za regjlizdanego projektu.

4. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumertaz

w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez fidgerda dziatalnéci

przed uptywem terminu, o ktdrym mowa w pkt. 1 lukt.[®2, Beneficjent

zobownzany jest pisemnie poinformowénstytucg Zarzadzapca 0 miejscu
przechowywania dokumentéw zyganych z realizowanym Projektem

w terminie miegica przed zmiantego miejsca.

5. Arch|W|zac1| podlega:

whniosek o dofinansowanie projektu wraz zazahikami,
= odwotania i rozstrzygrcia od odwota,
= pismo informugce o0 akceptacji wniosku i przyznaniu
dofinansowania,

umowa o dofinansowanie wraz z zawartymi aneksami,

protokoty zdawczo-odbiorcze,

whnioski 0 ptatné¢ wraz z zagcznikami,

sprawozdania z audytu,

raporty o nieprawidtow&ziach,

informacje pokontrolne,

dokumentacja dotyaza pomocy publicznej,

dokumentacja dotyaza inwestycji budowlane;j

dokumenty dotycae zakupow spetu i wyposaenia,

dokumenty potwierdzage poniesienie kosztow (faktury, rachunki,

listy ptac, wycagi z rachunku bankowego),

» wydruki z ewidencji ksigowe] za okres realizacji projektu,
z ewidencji srodkow trwatych orazz ewidencji waso



materialnych i niematerialnych,

» dokumenty dotyce przeprowadzonych pepbwai 0 udzielenie
zamoéwienia publicznego lub wyboru wykonawcy

= cala korespondencja zaziana z projektem,

6. Dokumenty przechowuje ei w formie oryginatdbw albo kopii
poswiadczonych za zgod&é z oryginalem na powszechnie uznanych
nasnikach danych.

7.Wszystkie dokumenty dotygze dotowanego Projektu umieszcza si
w oddzielnym segregatorze, ktérego grzbiet opayrzmst logo Unii
Europejskiej oraz takimi danymi jak: symbol (numerpjektu, nazwa
programu operacyjnego, jego priorytetu oraz naawaldiszu, w ramach
ktorego projekt zostat dofinansowany, zgodnie zvdhpkami programu,
w ramach ktérego projekt zostat dotowany.

8. Segregatory z w/w dokumentami przechowywaraews zamkngtych
szafach, zapewnig dostpnai¢, poufnagé | bezpieczastwo.

9. 0godlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacjUrzedzie Gminy
Bielice dokumentow zwizanych z realizagj projektéw i programow
wspotfinansowanych z&odkow unijnych przez GminBielice okrélaja
przepisy Rozporgzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jedngtih rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacjeakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz7).6



