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ZARZADZENIE Nr 135/09
Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo

z dnia 30 grudnia 2009r.

»

-
*

w sprawie archiwizacji dokumentow zwiazanych z realizacja projektu
pt. ,,Zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej Gminy Witkowo, poprzez
rewitalizacje Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie”, wspdHinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach: Priorytetu VI
,»lurystyka i1$§rodowisko kulturowe”, Dziatania 6.1 , Turystyka”, Schematu I
nHInfrastruktura turystyczna”  Wielkopolskiego Regionalnego  Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ szczegdtowe zasady archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektu pt. ,,Zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej Gminy Witkowo, poprzez rewitalizacje
Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie”, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach: Priorytetu VI ,,Turystyka i$rodowisko kulturowe”,
Dziatania 6.1 ,,Turystyka”, Schematu I ,Infrastruktura turystyczna” Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, zgodnie z zalacznikiem

do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Gminy i Miasta Witkowo
/-1 Krzysztof Szkudlarek

Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska z FEuropejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013
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NARODOWA STRATEGIA SPOQINOSCI
Zalacznik

do zarzadzenia Nr 135/09

Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo

z dnia 30.12.2009r.

Szczegétowe zasady archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
pt. ,,Zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej Gminy Witkowo, poprzez rewitalizacje
Osrodka Wypoczynkowego w Skorzecinie”, wspolfinansowanego z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach: Priorytetu VI ,,Turystyka i srodowisko
kulturowe”, Dzialania 6.1 ,,Turystyka”, Schematu I ,Infrastruktura turystyczna”
Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013

Rozdzial 1
Termin przechowywania dokumentacji projektowej

1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu pt.,,Zwigkszenie atrakcyjnosci turystycznej
Gminy Witkowo, poprzez rewitalizacje Os$rodka Wypoczynkowego w Skorzgcinie”,
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach:
Priorytetu VI ,, Turystyka i srodowisko kulturowe”, Dziatania 6.1 ,,Turystyka”, Schematu I
»Infrastruktura turystyczna” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata
2007-2013, winny by¢ przechowywane w sposdb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwiazanych z realizacja Projektu do dnia
31 grudnia 2020r.

2. W przypadku wystapienia pomocy publicznej, dokumenty dotyczace pomocy publicznej
winny by¢ przechowywane przez okres 10 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie
Projektu, ale nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020r.

3. Instytucja Zarzadzajaca Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata
2007-2013 moze wydluzy¢ termin, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, informujac o tym
Beneficjenta na pismie, przed uptywem tego terminu.

Rozdzial 11
Rodzaj przechowywanej dokumentacji projektowej

Do dokumentéw zwiazanych z realizowanym projektem, zalicza si¢ przede wszystkim:

- oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatacznikéw (oryginalow lub kopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem),

- oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych do niej
aneksow,

- oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegolnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczeniu wnioskow o ptatnosc,
dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

- oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskow o ptatnos¢ petlniacych funkcje
sprawozdawcza),

- oryginaty wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami, w tym oryginaly dokumentoéw

Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu 2
Rozwoju Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013
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potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi z rachunku
bankowego itp.),

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

- wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu,

- oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru, protokoty
koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.,

- oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia: gwarancje, instrukcje
obstugi, no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty odbioru,

- oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie byto ujgte w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych: analizy, certyfikaty, dedykowana
dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.,

- oryginatly dokumentow dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen,
konferencji, wystaw, innych dzialan o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, konferencyjne,
promocyjne, zdjecia, nagrania itp. (w przypadku materiatbw szkoleniowych i
konferencyjnych dopuszcza si¢ ich przechowywanie na no$niku elektronicznym, bez
koniecznos$ci dokonywania wydrukow),

- oryginaty umow zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych
umow (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze aktow notarialnych zwiazanych z
realizowanym projektem,

- akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu (w przypadku
kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),

- karty czasu pracy,

- oryginatly dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwien publicznych: ogloszenia o
zamoOwieniu 1 o udzieleniu zamdwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogtoszen do
dziennikéw / biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkow zamoéwienia wraz z zatacznikami, wszystkie ztozone oferty, protokot z
postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami, dokumentacja dotyczaca
protestow itp.,

- dokumenty o charakterze organizacyjnym: powolanie kierownika beneficjenta, polityka
rachunkowosci, zakladowy plan kont, instrukcje obiegu 1 przechowywania dokumentow,
instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych
kosztow wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- oryginaty materiatow promocyjnych: ulotka, plakat, notes, dtugopis, kalendarz itp., rOwniez
oryginaty gazet i czasopism, w ktorych zamieszczano ogloszenia 1 inne informacje dotyczace
projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli ta droga informowano o realizowanym
projekcie),

- oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne, zalecenia
pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

Rozdzial 111
Przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji projektowej

1. Zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007-2013 w zakresie informacji i promocji dokumentacja projektowa
Projekt wspolfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu 3
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opatrzona jest znakami graficznymi (tj. logo Narodowej Strategii Spojnosci w formie
logotypu programu regionalnego, emblemat Unii Europejskiej z podpisem ,,Unia
Europejska”, ,,Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego”, herb wojewddztwa
wielkopolskiego z podpisem ,,WOJEWODZTWO WIELKOPOLSKIE”) oraz informacja o
wspotfinansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu operacyjnego na lata
2007-2013.

N

2. Dokumentacja zwiazana z realizacja projektu przechowywana jest w siedzibie beneficjenta
tj. Urzad Gminy i Miasta w Witkowie, ul. Gnieznienska 1, 62-230 Witkowo.

3. Dokumentacja projektowa opatrzona odpowiednia kategoria archiwalna (np. A, B-15,
B-25), zgodnie z zarzadzeniem Nr 100/03 Burmistrza Gminy i Miasta Witkowo z dnia
12 listopada 2003r. w sprawie ustalenia instrukcji organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta w Witkowie, po zakonczeniu realizacji projektu bedzie
przechowywana w archiwum zaktadowym, nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020r.

4. Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Urzedy Gminy i Miasta
w Witkowie, upowaznieni sa roéwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli
prawidlowosci realizacji projektu: Instytucja Posredniczaca Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, Instytucja Zarzadzajaca Wielkopolskim
Regionalnym Programem Operacyjnym, Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, Instytucji
Certyfikujacej, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby
Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego itp.
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