ZARZADZENIE NR 49/2013
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 24 lipca 2013 1.

w sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjq Projektu pn.: "Indywidualizacja procesu
nauczania i wychowania uczniéw klas I-III szkét podstawowych Gminy Wielkie Oczy"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.: Dz. U. z2013 r.
poz. 594 z p6zn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu wykonania zapiséw § 18 umowy nr UDA-POKL.09.01.02-18-007/12-00 z dnia 5 wrze$nia 2012 1. o
dofinansowanie Projektu pn.: "Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniow klas I-11I szkot
podstawowych Gminy Wielkie Oczy,, w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
wspoHinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego ustala si¢ w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy sposdb archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjag ww. Projektu zgodnie z instrukcja,
stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢:

1. Skarbnikowi Gminy w zakresie zebrania dokumentow ksiggowych od jednostki organizacyjnej Gminy
wspotrealizujacej projekt po jego zakonczeniu i rozliczeniu tj. Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szk6ét w Wielkich Oczach i archiwizacji dowodow finansowo - ksiegowych.

2. Sekretarzowi Gminy w zakresie zebrania i archiwizacji dokumentacji ogdlnej od jednostek
organizacyjnych Gminy wspétrealizujacych projekt po jego zakonczeniu i rozliczeniu tj. Zespolu Szkot
Publicznych w Lukawcu i Zespotu Szkét Publicznych w Wielkich Oczach, oraz innych dokumentow
zwiazanych z realizacja Projektu znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 49/2013
Woéjta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 24 lipca 2013 1.
Instrukcja dotyczaca sposobu archiwizacji dokumentéw zwiagzanych z realizacjg projektu
wIndywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniéow klas I-1II szké6l podstawowych Gminy
Wielkie Oczy” w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

§1.

Zgodnie z § 18 umowy nr UDA-POKL.09.01.02-18-007/12-00 z dnia 5 wrze$nia 2012 r. o dofinansowanie
Projektu ,,Indywidualizacja procesu nauczania i wychowania uczniow klas I-1II szkét podstawowych Gminy
Wielkie Oczy" w ramach projektu Kapitat Ludzki wspotfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego

1. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest zobowiazany po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu zebra¢ dokumentacje
zwigzang z realizacja projektu od wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy tj. Zespolu Szkot
Publicznych w Lukawcu, Zespotu Szkoét Publicznych w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespohu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Wielkich Oczach, oznaczy¢ teczki zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt organow Gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki (Dz.U z 2011 r. Nr 14 poz. 67)
nastepnie przechowywac¢ dokumenty zwigzane z realizowanym projektem w ramach Programu co
najmniej do 31 grudnia 2020 r. w archiwum zakltadowym w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy ul. Les$na 2,
37-627 Wielkie Oczy.

2. Instytucja Posredniczaca - Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie moze przedtuzyé powyzszy termin,
informujac o tym Urzad Gminy Wielkie Oczy przed dniem 31 grudnia 2020 r.

§2.

1. Urzad Gminy Wielkie Oczy jest zobowigzany przechowywac¢ dokumentacj¢ obejmujacg zarowno wydatki
kwalifikowane jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu. Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w
formie oryginatow (lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem).

2. Wsréd dokumentdw, ktdre bezwzglednie winny by¢ przechowywane w terminie okre§lonym w umowie o
dofinansowanie wyrdznia si¢ nastgpujace grupy dokumentow:

a) dokumentacja ogdlna projektu:
- oryginal umowy o dofinansowanie wraz z aneksami,
- kopie wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem,

- oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez Instytucje Posredniczaca -
Wojewddzki Urzad Pracy w Rzeszowie oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji
pokontrolnej wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

- oryginaty korespondencji dotyczacej projektu;
b) dokumentacja finansowo - ksiegowa projektu:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego projektow przypadku
prowadzenia pelnej ksiegowosci na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (tj.:
Dz.U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.),

- zestawienia poniesionych wydatkow, w przypadku nie dysponowania wyodrebniong ewidencja przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu,

- oryginaty dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy
ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),
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- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT
stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,

- polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont;
c¢) dokumentacja merytoryczna z projektu:

- oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoly odbioru),

- oryginaty dokumentow, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkoéw
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty z badan,

itp.),

- oryginaly uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych umow
(w tym umowy o pracg, dzielo, zlecenia),

- oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym
(materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projektu),

- zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materiaty szkoleniowe, zdjecia z
przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjgcia tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamiatkowych,
ulotki, plakaty, oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne informacje
dotyczace projektu, wydruki ze stron internetowych na ktoérych zamieszczono informacje promocyijne,
inne dowody dotyczace promocji projektu);

d) inne dokumenty dotyczace projektu:

- oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci),

- zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

- korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego
projektu,

- sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

- inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.
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