Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 14/2014
z dnia 10.02.2014 r.

Instrukcja przechowywania dokumentow dla operacji:
,Nowoczesna wie§ — zakup wyposazenia do $wietlic wiejskich.”

Operacja realizowana w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 — 2013,
Program osi 4 ,,Leader, dziatanie 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z zakresu matych
projektow.

A. Dokumenty podlegajace archiwizacji:

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatoéw. Archiwizacji podlegaja m.in.:

1) oryginat Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatagcznikéw (oryginatow
lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

2) oryginat Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych aneksow,

3) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o pos$wiadczeniu
whnioskow o platnosé¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

4) oryginaty Wnioskéw o platno$¢ wraz z zalacznikami,

5) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow faktury, rachunki, wyciagi
z rachunku bankowego itp.,

6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji operacji, z ewidencji srodkow trwatych
oraz z ewidencji warto$ci niematerialnych i1 prawnych, (jezeli w ramach operacji
dokonywano zakupu $rodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji operacji oraz w okresie
7 lat od daty otrzymania pomocy.

8) oryginaty dokumentoéw dotyczacych inwestycji budowlane;j tj.:

- protokoly zdawczo-odbiorcze,
- dokumentacja budowlana,

- protokoly koniecznosci,

- dziennik budowy,

9) oryginaty dokumentoéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych:
- gwarancje,

- protokoly przekazania,
- instrukcje obshugi,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan itp.,

10) oryginaty umow zawartych w zwiazku z realizowanym operacji oraz anekséw do tych umow
(w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

11)oryginaty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych:

- ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamoéwienia,

- dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikow i biuletynow
publikacyjnych,

- korespondencja z wykonawcami,

- specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zalgcznikami,

- wszystkie ztoZone oferty,

- protokoét z postepowania o udzielenie zamdéwienia wraz z zalgcznikami,

- wszelka dokumentacja dotyczaca postgpowania,



12)dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
- polityka rachunkowosci,
- zakladowy plan kont,

- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow.
- instrukcje kancelaryjne,
- zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,
13) oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoly,
- wyniki kontroli,
- wystgpienia pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne,
- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,
14)korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego operacji,

15)inne dokumenty zwigzane z realizacja operacji nie wymienione powyze;j.
B. Wiasciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Odpowiedzialni pracownicy zobowigzani s3 do zapewnienia mechanizmoéw gwarantujac prawidlowe
zabezpieczenie 1 udostgpnianie oryginalow dokumentoéw w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Do dostepu do dokumentacji operacji, poza pracownikami Urzedu Gminy Stawiguda oraz instytucji
podlegtych, upowaznieni sg rOwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci
realizacji operacji.

Miejsce przechowywania dokumentacji (szafa, regat) powinno by¢ oznaczone w sposob trwaty,
w widocznym miejscu. Segregatory i inne teczki, w ktorych przechowuje si¢ dokumenty powinny
réwniez by¢ oznakowane.

Oznaczniki. o ktérych mowa. muszg zawiera¢ co najmniej:
- flage Unii Europejskiej oraz odniesienie stowne do Unii Europejskiej Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego;
- opis operacji tj. rodzaj i tytut operacji, a takze nazwe Beneficjenta:
- nr umowy o dofinansowanie

Dokumentacja operacji, po zakonczeniu calego cyklu realizacji i rozliczenia operacji, moze by¢
przechowywana w cato$ci w archiwum zakltadowym, przy zachowaniu warunku zapewnienia
sprawnego uzyskania dokumentacji z archiwum wraz z odpowiednim oznaczeniem.

C. Termin i miejsce przechowywania dokumentacji

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie, Beneficjent zobowiazany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja operacji do dnia siedem lat od dnia przyznania pomocy.

D. Miejsce przechowywania i archiwizowania dokumentow.



Osoba

Lp. Dokumenty odpowicdzialna Miejsce przechowywania
Oryginat wniosku o
dofinansowanie wraz z Kierownik Referatu
1 kompletem zalacznikow Budownictwa i Referat Budownictwa i
"| (oryginatéw lub kopii Zamowien Zamowien Publicznych
potwierdzonych za zgodno$¢ Publicznych
z oryginatem).
Oryginat Umowy o
dofinansowanie wraz z . Referat Finansowo -
. . . . Skarbnik .
oryginatami wszystkich Budzetowy
zawartych aneksow
Kierownik Referatu
3 Oryginaty korespondencji Budownictwa i Referat Budownictwa i
' dotyczacej Projektu Zamowien Zamowien Publicznych
Publicznych
i Orygi’n,aly Whnioskow 0 . Skarbnik Refe.rat Finansowo -
ptatno$¢ wraz z zatgcznikami Budzetowy
Oryginaty dokumentow
potwierdzajacych poniesienie .

5, kosztoéw (faktury, rachunki, Skarbnik gzt(;ezrgsozinansowo )
listy ptac, wyciagi z rachunku y
bankowego itp.)

Wydruki z ewidencji

ksiggowej za okres realizacji

Projektu, z ewidencji

srodkow trwatych oraz z

ewidencji wartosci Skarbnik Referat Finansowo -

6. | niematerialnych i prawnych Budzetowy

(jezeli w ramach Projektu
dokonywano zakupu $rodkow
trwatych 1 /lub wartosci
niematerialnych i prawnych)

Wydruki z rejestrow V AT

oraz deklaracje VAT za okres . Referat Finansowo -

7. L ! Skarbnik .

realizacji Projektu oraz w Budzetowy

okresie 7 lat

Oryginaty dokumentow

dotyczqcygh .mweStchl Kierownik Referatu

budowlane;j tj.: . . . .

8. - protokoty zdawczo odbiorcze, Budqwmgtwa ! Refer’at .Bl,ldown.wtwa !
- dokumentacja budowlana, Zamgwwn Zamo6wien Publicznych
Publicznych

- protokoty koniecznosci;
- dziennik budowy




Oryginaly aktow

notarialnych, umow

zawartych w zwigzku z realizowanym
operacja oraz aneksow do tych umow.

Skarbnik

Referat Finansowo -
Budzetowy

11.

Oryginaty dokumentow
dotyczacych prowadzonych
postepowan przetargowych:

- ogloszenia 0 zamowieniu i o
udzieleniu zamowienia,

- dokument potwierdzajacy
przekazanie ogloszen do biuletynu
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkoéw
zamoOwienia wraz z zatgcznikami,
- wszystkie ztozone oferty,

- protokot z postgpowania o
udzielenie zamowienia wraz z
zatgcznikami,

- wszelka dokumentacja
dotyczgca postgpowania

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zamoéwien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zamowien Publicznych

12,

Dokumenty o charakterze
organizacyjnym np.:

- polityka rachunkowosci

- zaktadowy plan kont

- instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentow,

- rejestr $srodkow trwatych

Skarbnik

Referat Finansowo -
Budzetowy

13.

Oryginaty informacji z

kontroli przeprowadzonych

przez uprawnione do tego

podmioty:

- informacje pokontrolne,

- protokoty,

- wyniki kontroli,

- wystgpienia pokontrolne,

- zalecenia pokontrolne,

- dokumentacja

- potwierdzajaca wykonanie
zalecen i usunigcie stwierdzonych
prawidtowosci.

Kierownik Referatu
Budownictwa i
Zamoéwien
Publicznych

Referat Budownictwa i
Zamowien Publicznych




