Zarzadzenie Nr 233/ 34/2026
Wojta Gminy Jedlinsk
z dnia 31 marca 2026 roku

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektow wspétfinansowanych ze §rodkéw unijnych oraz rzadowych
przez Gmine Jedlinsk

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011r.w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.z 2011 r, Nr 14,
poz. 67 ze zm.) oraz w zwiazku z art. 82 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spo6jnoéci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i
Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na  rzecz  Zarzadzania Granicami i  Polityki = Wizowej
(Dz.U.UE.L.2021.231.159) zarzadza sie co nastepuje:

§1.1.Ustala sie wUrzedzie Gminy w Jedlinsku instrukcje przechowywania
i archiwizowania dokumentacji - beneficjenta Srodkéw i podmiotu realizujacego projekty
wspolfinansowane ze §rodkéw zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych (,projektéw”), ktérych beneficjentem jest Gmina Jedlinsk.

2.Kompletna dokumentacja zwigzana zwdrazaniem ifinansowaniem projektow
podlega archiwizacji zgodnie zinstrukcja kancelaryjng dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych z zastrzezeniem, ze:
a) okres przechowywania dokumentacji zZwigzanej z realizacja
projektéw wspoltfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci z funduszy
Unii Europejskiej, nie moze by¢ krotszy niz termin archiwizowania okreslony
w umowie o dofinansowanie,
b) jezeli Instytucja Zarzadzajgca Programem zmieni Wytyczne w zakresie kontrolii
monitorowania projektow to okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektéw iprograméw wspétfinansowanych ze Srodkéw unijnych oraz
innych $rodkéw pomocowych (,projektéw”), ktérych beneficjentem jest Gmina Jedlinsk,
musi by¢zgodny zokresem zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej
w zakresie kontroli i monitorowania projektow.




§ 2. Pomieszczenia, szafy i segregatory, w ktorych przechowywana jest dokumentacja sg
oznaczone wedtug wytycznych dotyczacych obowiazkéw informacyjnych stanowigcych
zatacznik do uméw o dofinansowanie projektéw ze $rodkéw unijnych. Po rozliczeniu
danego projektu, wszystkie zwigzane z nim dokumenty przekazywane sg do archiwum
zaktadowego. W archiwum zaktadowym dokumentacja projektowa przechowywana jest
w oznakowanym miejscu, szafach i potkach.

§ 3. Dokumenty muszg by¢ przechowywane w archiwum zakladowym w formie
oryginatéw lubna powszechnie uznanych noénikach danych, do ktérych naleza:
-kserokopie dokumentéw oryginalnych, potwierdzone za zgodno$¢ zoryginatem,
mikrofisze dokumentéw oryginalnych, wersje elektroniczne dokumentéw oryginalnych
na optycznych noénikach danych (takich jak CD-rom, dysk twardy lub magnetyczny),
dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej. W szczeg6lnosci nalezy
przechowywaé nastepujace dokumenty wraz zzalgcznikami (w tym wersje
elektroniczne, jezeli istnieja):
1) oryginal umowy o dofinansowanie, a w przypadku dokonywania zmian wumowie
- dodatkowo oryginaty wszystkich zawartych aneksow,

2) kopie wnioskéw o ptatno$¢ wraz zzatgcznikami potwierdzone za zgodno$cz
oryginatem,

3) oryginat informacji pokontrolnej zkontroli przeprowadzonej przez Instytucje
Zarzadzajaca oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz
z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen iusuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci, oryginaty korespondencji dotyczacej projektu,
4) dokumentacje finansowo-ksiegowa projektu, w tym wydruki operacji gospodarczych z
ksiegi rachunkowej, oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych  poniesienie
wydatku, deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5lat od jego
zakonczenia, -jezeli VAT stanowil koszt kwalifikowany w ramach projektu, polityke
rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
5) dokumentacje  merytoryczng  zprojektu, wtym oryginaly = dokumentow
dotyczacych inwestycji budowlanej, oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupow
sprzetui wyposazenia, oryginaly dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete
w budzecie projektu w kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych,
oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem
oraz anekséw do tych umoéw, oddelegowania do projektu, akta osobowe
pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu, inzyniera
nadzoruw przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen, karty czasu pracy,
listy obecnosci - jezeli byly stosowane, regulaminy wynagradzania pracownikow w
przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen, oryginaly
dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dzialan o charakterze promocyjnym,
dokumentacje przetargowa dotyczaca projektuy, wtym wszystkie niezbedne
dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, dokumentacje
zwigzang z wyborem wykonawcéw ustug, robét budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projektem, a prowadzonych zwylaczeniem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.




6)inne  dokumenty  dotyczace  projektu, wtym  oryginaly  informacji
z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty, raporty zaudytu
zewnetrznego, zarzadzenia w sprawie archiwizacji, korespondencje prowadzong
zréznymi podmiotamii organami w trakcie realizacji przedmiotowego projektu,
sprawozdania sporzgdzane w okresie trwato$ci projektu ikorespondencje znimi

Zwigzang.

§ 4. Za zabezpieczenie iarchiwizacje dokumentéw odpowiedzialni sa kierownicy lub
samodzielni pracownicy Referatéw Gminy Jedlinsk zaangazowani w zakresie
merytorycznym i pomocniczym w realizacje projektow wspotinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

maf Kamil Dglewierz



