WOIT GMINY
w Wielkiej Nieszawce
Wwo). kujawsko-pomorskie

ZARZADZENIE NR 5/2016
WOITA GMINY WIELKA NIESZAWKA
z dnia 29.02.2016 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur archiwizacji dokumentéw zwigzanych z projektem pn.
,Budowa wiaduktéw i przystankéw kolejowych w bydgosko - toruniskim obszarze
metropolitalnym BiT City — Bydgoszcz”

Na podstawie § 7 ust. 5 p. 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Wielkiej
Nieszawce zarzgdzam co nastepuje:

§1

Procedura zostata przygotowana w oparciu o:

a) Umowe o dofinansowanie Nr POIS.07.03.00-00-040/14-00,

b) Wytyczne w zakresie przechowywania i udostgpniania dokumentéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

§2

Zgodnie z § 14 pkt. 2 umowy o dofinansowanie — Ewidencja ksiggowa i archiwizacja danych
Gmina Wielka Nieszawka jako Partner projektu pn. ,Budowa wiaduktow i przystankow
kolejowych w bydgosko — torufiskim obszarze metropolitalnym BiT City — Bydgoszcz”
zobowigzany jest do przechowywania w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacja projektu, w szczegolnosci dokumentacji
zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umow
z wykonawcami przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, o ktdrej to dacie poinformuje Instytucja Wdrazajaca.

§3

Osoby zwiazane z realizacjg projektu zobowiagzane sa do przekazania dokumentéw do
archiwum zaktadowego znajdujacego si¢ w Urzedzie Gminy po catkowitym rozliczeniu
projektu tj. od dnia wptywu na konto ostatniej ptatnosci.

§4
Archiwizacji podlega dokumentacja obejmujaca zaréwno wydatki kwalifikowalne jak
i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.

§5

W zakres dokumentéw, ktére powinny byé przechowywane wchodza m.in.:

a) dokumentacja ogélna projektu: wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

pre-umowa oraz umowa o dofinansowanie projektu wraz z aneksami, korespondencja

dotyczaca projektu, informacje o poswiadczeniu wnioskdw o ptatno$¢, dokonaniu ptatnosci,

sprawozdania z realizacji projektu, wnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami, wszelkie

dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

itd., informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,

informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty potwierdzajgce wykonanie
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zalecen i usunigcie  stwierdzonych nieprawidfowosci, dokumenty  wytworzone
po zakoriczeniu realizacji projektu, a ktére maja wptyw na jego trwato$¢,

b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu: dokumenty potwierdzajace poniesienie
kosztéw w ramach projektu tj. faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku bankowego
itp., wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, wydruki z ewidencji $rodkéw
trwatych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych, wydruki z rejestréw VAT oraz
deklaracje VAT za okres realizacji projektu, zestawienie poniesionych wydatkéw w przypadku
beneficjentéw, ktérzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie
dysponowali wyodrebniong ewidencja,

c) dokumentacja merytoryczna projektu: dokumentacja dotyczaca udzielonych zamoéwien
publicznych tj. ogtoszenie o zamdwieniu i ogtoszenie o udzieleniu zaméwienia, ewentualne
sprostowania  ogtoszen,,  potwierdzenia  przekazania ogtoszen  do  publikacji
dziennikach/biuletynach publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zatacznikami, ztozone oferty, protokét
Z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, streszczenie oceny i pordwnanie
ztozonych ofert, dokumentacja dotyczaca postgpowania odwotawczego, umowa zawarta
z wybranym wykonawcg wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami itd.,, dokumentacja
zwigzana z wyborem wykonawcéw dostaw, ustug lub robét budowlanych zwigzanych
z realizowanym projektem, dokumenty z przeprowadzonej analizy rynku, cenniki
z nadestanych ofert w przypadku gdy nie stosowano przepisOw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, umowy o dzieto, umowy zlecenia, akty notarialne itd., decyzje administracyjne,
pozwolenia, studium wykonalnosci, kosztorysy inwestorskie, dziennik budowy, protokoty
koniecznosci, kosztorysy powykonawcze, protokoty odbioru itd., dokumenty dotyczace
zakupu sprzetu i wyposazenia, tj. protokoty odbioru, gwarancje, licencje, noéniki
oprogramowania itp., analizy, ekspertyzy, certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,,
dokumenty dotyczace podjetych dziatari o charakterze promocyjno-informacyjnym, gazety
i czasopisma, w ktérych zamieszczano ogtoszenia, ulotki, broszury, foldery i inne informacje
dotyczace projektu.

§6
Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo kopii poswiadczonych za zgodnoéé
z oryginatem w formie papierowe;j.

§7

Poswiadczenia ,za zgodnoé¢ z oryginatem” kserokopii dokumentu powinny by¢
poswiadczane jedynie przez osoby do tego upowaznione poprzez uzycie czytelnego podpisu
lub imiennej pieczatki.

§8
Dokumentacje projektowa nalezy umieécié chronologicznie w odpowiednio oznaczonych
segregatorach.

§9
Dokumentacje cechujacy sie niska trwatoscia druku, szczegélnie dokumentacje finansowo-
ksiggowa np. faktury, paragony nalezy dodatkowo kopiowad.




§10

Segregatory, w ktdrych przechowywana jest dokumentacja, powinny by¢ obowigzkowo
Oznaczone ciggiem znakéw unijnych (zgodnie z Zasadami promocji projektéow dla
beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i $rodowisko 2007-2013) oraz
nastepujacymi informacjami:

a) numerem/nazwa projektu,

b) wskazaniem rodzaju przechowywanych dokumentdéw,

¢) datami skrajnymi dokumentdw,

d) informacja w zakresie wymaganego okresu przechowywania dokumentdw,

§11

Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw W wymaganym
okresie przechowywania dokumentacji projektowej Gmina Wielka Nieszawka poinformuje
o tym fakcie Instytucje POIiS, z ktdra zostata zawarta umowa o dofinansowanie.

§12

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Planowania i Inwestycji oraz
Skarbnikowi Gminy.

§ 13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




