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WOIT GMINY ZBLEWO

Zblewo, 2022.02.08
R0.0050.362.2022
Zarzadzenie nr 362 / 22

Wéjta Gminy Zblewo
z dnia 08 lutego 2022r.

w sprawie przechowywania dokumentacji projektowych realizowanych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewo6dztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (RPO WP 2014-2020)

Na podstawie Wytycznych w zakresie zasad przechowywania i udostepniania dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow dofinansowanych w ramach RPO WP na lata 2014-2020 zatgeznik nr 12 do Zasad wdrazania RPOWP

- 2014-2020

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadzam w Gminie Zblewie zwanym dalej Gming dokument o hazwie ,Regulamin przechowywania
dokumentdw projektowych realizowanych w ramach RPO WP 2014-2020", ktérego tre$¢ stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust.1 jest stosowany {gcznie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie Instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt orz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 2 2011r. poz. 67).

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia

nr 362 /22

Wijta Gminy Zblewo
z dnia 08.02.2022r,

.Regulamin przechowywania dokumentow projektowych realizowanych
w ramach RPO WP 2014-2020"

1. W celu zapewnienia wiasciwej §ciezki audytu Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania
I udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu realizowanego z RPO WP na
lata 2014-2020 zgodnie z frescig umowy o dofinansowanie projektu craz zgodnie z zal. nr 12
do zasad wdrazania RPO WP 2014-2020.

2. Beneficjent zobowiazuje sig do przechowywania dokumentacji, o ktérym mowa w ust.1 przez
okres trzech lat od dnia przedtozenia koficowego wniosku o platnosé.

3. Beneficjent przechowuje dokumentacje zwigzana z realizacja projektu w sposbb zapewniajgcy
dostepnos$s, poufnosé | bezpieczeristwo zgodnie z Whytycznymi w zakresie zasad

przechowywania i udostepniania dokumentéw zwigzanych z realizacig projektow
dofinansowanych w ramach RPO WP na lata 2014-2020 stanowigeymi zatgcznik do Zasad
wdrazania.

4. Dokumenty przechowywane sa w pomieszczeniu ksiegowoscl nr 6 Urzedu Gminy w
Zblewie; ul. Gtowna 40. Pomieszczenie jest zamykane na klucz, Szafa, w kidrej
przechowywane sg dokumenty réwniez jest zamykana na klucz, a w pomieszezeniach Urzedu
Gminy rozmieszezony sg czujki alarmowe,

5. W przypadku ustania dziatalnosci Beneficjenta przed uplywem terminu, do ktorego jest
zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje projektowa, wskazanego w zapisach niniejszego
dokumentu, beneficjent przekaze kompletng dokumentacie projektowa do  archiwum
panstwowego oraz do poinformowania o tym fakeie IZ RPO WP lub IP,

8. Dokumentacja projektowa podlegajgca archiwizacji dotyczy dokumentacii obejmujace] wydatki
kwalifikowane w projekcie,

7. Dokumentacja projekiowa jest przechowywana w formie oryginatéw lub uwierzytelnionych
odpiséw Jak rowniez na powszechnie uznanych nosnikach danych jako elektroniczne wersje
dokumentow oryginalnych lub dokumentéw istniejgcych wytgcznie w wersji elektroniczne.

8. Przechowywana dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu obejmuje nastepujace grupy

dokumentow;
1) Dokumentacja ogdlna projektu, w szczegbinoscii ~ wniosek o dofinansowanie
projektu wraz z zatgcznikami, ~ umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o

dofinansowaniu projektu, a w przypadku dokonywania zmian w umowie/decyzji -
aneksy do umowy/decyzje zmieniajace, ~ wnioski o ptatnosé, wnioski o zaliczke,
whioski rozliczajgce zaliczke wraz z zatgcznikami, - informacje pokontrolne z kontroli
przeprowadzonych przez 1Z RPO WP/IP wraz z ewentualnymi zastrzezeniami,
wyjasnienia i uwagami skladanymi do informacji pokontrolnych oraz dokumentacja
potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, -
korespondencja dotyczaca projektu; - zarzgdzenia projektowe,

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szezegdlnoscii -  polityka
rachunkowosci, ~ zakfadowy plan kont, — wydruki z ewidencji ksiegowe], ewidencii
srodkdw trwalych oraz wartoéci niemateriainych i prawnych, = oryginaty dokumentow
potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy ptac, dektaracje ZUS,
US, polecenia ksiggowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciggi z rachunku

bankowego, itp.), - wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego
projekiu,
3) Dokumentacia merytoryczna, w szczegolnosci - oryginaly dokumentow

potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ uczestnikow (deklaracje uczestnictwa, regulaminy,
oswiadczenia, itp.), — oryginaty dokumentéw dotyczacych realizacji form wsparcia (np.
dzienniki  zaje¢, potwierdzenia odbioru pomocy/materiatéw  dydaktycznych,
harmonogramy zaje¢, dokumenty potwierdzajace kwalifikacie do zajeé), prace
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uczniow i inne ich wytwory (wypeinione zeszyty Gwiczen, karty pracy, zeszyty
lekeyjne, sprawdziany, testy itp.), dokumentacja fotograficzna, - oryginaty
dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan promocyjnoinformacyjnych
(oryginaty gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne informacje
dotyczgce projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposéb informowanc o
realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych,
na ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace RroMoci
projektu}, - oryginaty dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o
charakterze monitorujgcym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia |
inne opracowania), - oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu |
wyposazenia ($wiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoly odbioru), -
umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem, ~ regulaminy
wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzes, -
karty czasu pracy, listy obecnoéci, jezeli byty stosowane.,

4) Dokumentacja dotyczgca ochrony danych osobowych,

5) Dokumentacja przetargowa, w szczegélnosci: - w przypadku beneficjentéw, ktdrzy
byli zobowigzani stosowa¢ w projekcie ustawe Prawo Zamoéwier Publicznych —
wszystkie niezbgdne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy, - w przypadku
beneficjentéw, ktérzy byli zobowigzani stosowaé zasade konkurencyjnosci —
wszystkie niezbgdne dokumenty zgedne z wymogami obowigzujacymi przy i€
stosowaniu.

6) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegélnosci - informacje z kontroli
przeprowadzonych przez uprawnione do tege podmioty (informacje pokontroine,
sprawozdania z audytu, protokoty, informacie o wynikach kontroli, zalecenia
pokontroine wraz z dokumentacjg potwierdzajacg wykonanie zalecen | usuniecie
stwierdzonych nieprawidiowosci), - raporty o nieprawidtowosciach, - zasady
archiwizacji (jesli dotyczy), - korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i
organami w trakcie realizacji przedmiotowego projektu, — sprawozdania sporzadzane
w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana, - wzory dokumentéw,
— protokoty z narad | szkolen zespolu projektowego wraz z listami obecnosci, - inne
dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

9. Teczki, ksiggi, rejestry beda utozone wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Alt obowigzujacego w Urzedzie Gminy.

10, Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze
stron interetowych www mogag by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD.

11. Dokumenty elekironiczne zwigzane z projektem, ktdre wptywaja do beneficjenta za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej, podlegaé bedg przekazaniu do archiwum.

12. Dokumentacja, ktora cechuje sig niskg trwatoscly druku i czytelnoscig zapiséw, w tym
szczegdinie dokumentacie finansowo-ksiggowa (np. faktury) bedzie dodatkowo kopiowana.

13. Do dostepu do dokumentaci projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg
réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidiowosci realizacji projektu.
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