Z,ARZADZENIE NR 25/2019
WOJTA GMINY CZERWONKA
z dnia 18.07.2019 r.

w sprawie archiwizacji dokumentéw dla projektu pn. »Termomodernizacja Szkoly
Podstawowej w Czerwonce” wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng”
Dzialanie 4.2. ,,Efektywnos¢ energetyczna”
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2014 - 2020.

W zwiazku z przystapieniem przez Gming Czerwonka do realizacji projektu
wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi
Priorytetowej IV , Przejscie na gospodarke niskoemisyjna” Dzialanie 4.2. »Efektywnosé
energetyczna” w  ramach Regionalnego Programu  Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014 — 2020 o nazwie » Termomodernizacja Szkoty Podstawowej
w Czerwonce” zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentéw dla projektu pn.
»Termomodernizacja Szkoty Podstawowej w Czerwonce” zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 25/2019
Woéjta Gminy Czerwonka
z dnia 18.07.2019 r.

Instrukcja archiwizacji dokumentéw dla projektu pn. ,Termomodernizacja Szkoly
Podstawowej w Czerwonce” wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej IV ,,Przejscie na gospodarke niskoemisyjng”
Dzialanie 4.2. ,Efektywno$¢ energetyczna” w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020.

I. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. Obstugg finansowg projektu i kontrole biezacg sprawuje Urzad Gminy w Czerwonce.

2. Calos¢ dokumentacji w trakcie realizacji projektu przechowywana jest w segregatorach,
skoroszytach itp. z oznakowaniem zgodnym z zasadami projektu a nastgpnie po zrealizowanym
projekcie zostaje przekazana do archiwum, ktére miesci si¢. w budynku Urzedu Gminy
w Czerwonce.

II. ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu o nazwie: »lTermomodernizacja Szkoly
Podstawowej w Czerwonce jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Czerwonce, a nastepnie po zrealizowanym projekcie jest
przekazywana na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego do archiwum zaktadowego.

2. Archiwizacji podlegajg m.in.:

a) oryginal Wniosku o przyznanie dotacji wraz z kompletem zatacznikéw,

b) oryginal Umowy o przyznanie dotacji wraz z oryginatami wszystkich zawartych aneksow,
¢) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegélnoscei informacje dotyczgce zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy itp.,

d) oryginaty dokument6w potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, wyciagi z
rachunku bankowego itp.),

e) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu,

f) dokumenty o charakterze organizacyjnym np. zarzadzenia itp.,

g) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,

h) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

3. Dokumenty wymienione w pkt. 2 dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie
w segregatorze, ktéry opatrzony jest napisem: ,,Termomodernizacja Szkoty Podstawowe;j
w Czerwonce”. Dokumenty te oznaczono jako kategorie archiwalng - kat. A (041
Whioskowanie o udziat w programach i projektach finansowych ze Zrédet zewnetrznych).

4. Dokumentacj¢ zaméwien publicznych w Projekcie nalezy przechowywaé przez okres 2 lat
w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Czerwonce.

5. Dokumenty dotyczace zaméwieni publicznych Projektu Beneficjent ma obowigzek
przechowywa¢, udostgpnia¢ i archiwizowa¢ przez okres 5 lat od dnia dokonania platnosci
konicowej na rzecz Beneficjenta.

6. Dokumenty zaméwien publicznych oznaczono jako kategorie niearchiwalng - kat. B5 (271
Dokumentacja zaméwien publicznych).

III POSTANOWIENIE KONCOWE
1. Sprawy nieuregulowane niniejsza Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Wéjta Gminy Czerwonka.

2. Instrukcja podlega aktualizacji w miarg zmieniajacych sie przepiséw i potrzeb Urzedu.
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