Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy
Zatuski Nr 0050.37a.2019 z
dnia 04.09.2019r.

Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

do projektu ,, Redukeja emisji zanieczyszczen powietrza w Gminie Zaluski poprzez

wymiang¢ urzgdzen grzewczych’’

Umowa o dofinansowanie: RPMA.04.03.01-14-b387/18-00 w ramach Osi priorytetowej IV
,» Przejscie na gospodarke niskoemisyjng’” Dzialanie 4.3 ,, Redukcja emisji zanieczyszczen

powietrza’’, Poddziatanie 4.3.1. ,, Ograniczenie zanieczyszczen powietrza i rozwoj

mobilnosci miejskiej”” RPOWM na lata 2014-2020

Postanowienia ogélne

§1

l.Instrukcja reguluje zasady obiegu dowoddw finansowo — ksiegowych, okresla niezbedne
czynnosci kontrolne, do ktorych zobowiazane sg poszczegolne komorki organizacyjne i
stanowiska pracy Urzedu Gminy Zatuski oraz sposéb przechowywania, udost¢pniania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu: ,Redukeja emisji
zanieczyszczen powietrza w Gminie Zaluski poprzez wymiane urzadzen grzewczych
(%
2.W szczegolnoscei instrukeja ustala:

a) rodzaje dowodow ksiegowych.

b) zasady kontroli dowodow ksiegowych.

c) komorki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezgcej merytoryczno —

finansowe;j

d) oraz obieg dowodow ksi¢gowych.

e) zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow.
3.Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi
zarzadzeniami kierownika jednostki realizujgcej projekt.

Dowod ksiggowy
§2

1. Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiegowe — oryginaty (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem — dotyczy to dokumentow ksiegowych
ujmujgcych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i urzedu).

2. Realizacji wydatkéw dokonuje si¢ na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i
zatwierdzonych dokumentow ksiggowych.

3. Przelewy dotyczace realizacji Projektu sa dokonywane elektronicznie (obstuga przez serwer)
przez Urzgd Gminy Zatuski na podstawie dokumentow ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania ww. przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest
przelew wygenerowany z systemu elektronicznego oraz wycigg bankowy .

4. Dokumenty ksiggowe , ktore beda podlegaly realizacji finansowej podlegaja sprawdzeniu i
zbadaniu ich pod wzgledem :



- legalnosci,
- rzetelnosci,

- prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach,
— celowosci 1 gospodarnosci dokonywanych wydatkow.
5. Prawidtowy dokument ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) potwierdzenie przez pracownika merytorycznego pod wzgledem merytorycznym poprzez
ztozenie podpisow,

7) potwierdzenie przez pracownika rozliczajacego Projektu dowodu pod wzgledem formalno —
rachunkowym poprzez ztozenie podpisu,

8) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

9) numer identyfikacyjny dowodu umieszczony w gérnym prawym rogu, zezwalajacy na
powigzanie dowodu z dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiggowymi.

6. Dowody ksiggowe powinny by¢ kompletne oraz wolne od bledéw rachunkowych.

- niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

- btedy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowacé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem.

- bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby jej dokonujace;.

Podziat dowodéw ksiegowych
§3

1. Dowody ksiggowe dzielimy na:
1) dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
2) dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom,
3) dowody wewnetrzne.
2. Za dowody ksiggowe, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, uznaje si¢ rowniez
sporzadzone przez jednostki dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace — stuzace do korekt dowoddw obcych lub wlasnych zewnetrznych, sprostowan
zapisow lub sprostowan,
3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego lub
dla udokumentowania operacji ksiegowej w przypadku przechowywania dowodow zrodtowych
w odrebnych zbiorach,
4) uyymujace dokonane juz zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Dowody zewngtrzne obce

§ 4



Do dowodéw zewnetrznych obeych zalicza sie:

)]

2)
3)

4)
S)

faktury i rachunki na dostawe materiatow, sprzetu i towarow oraz za §wiadczone
ustugi,

przelewy 1 wyciagi bankowe,

rachunki do umow zlecen i umow o dzieto za wykonanie czynnosci okreslonych
w umowach,

protokoty zdawczo — odbiorcze,

inne dowody przewidziane przepisami szczegdinymi.

Dowody zewnetrzne wlasne

§5

Do dowodéw zewngtrznych wlasnych zalicza sig:

9,
2)
3)

umowy zlecenia, o dzieto,
przelewy 1 wyciagi bankowe
protokoty zdawczo — odbiorcze

Dowody wewnetrzne

§6

Do dowodow wewnetrznych zalicza sie:

D)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

polecenia ksiggowania,

protokoty zdawczo-odbiorcze,

noty ksiegowe wiasne,

raporty kasowe,

KP — kasa przyjmie,

zbiorcze zestawienie przelewdw wynagrodzen,
polecenia przelewu,

wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa,

wnioski o platnos¢ refundacyjna,

10) rozliczenie zaliczki,
11) zbiorcze zestawienia dokonanych wptat,
12) listy ptac i inne.

Zasady kontroli dowodow ksiegowych
§7

1. W celu ustalenia czy dokument odpowiada stawianym wymogom powinien by¢ sprawdzony
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

2. Jedng z form kontroli jest sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym oraz kontrola wstepna.

3. Wszystkie dokumenty przekazywane sa pracownikowi odpowicdzialnemu merytorycznie
celem zatwierdzenia go pod wzgledem merytorycznym (dokonanie opisu).

Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w
nim danych, to jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i
gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe jednostki.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dane' zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- dostawy, roboty i ushugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z zaméwieniem,
umowsy, zleceniem, wzgle¢dnie innymi ustaleniami,



- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty na dokumencie sg zgodne z umowa,

kosztorysami, cennikami lub taryfami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodne

z wykonywang praca i wynikaja z obowiazujgcych przepisdéw, a przyznane $wiadczenia sa

uzasadnione,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczednosci 1 zgodna z obowigzujgcymi przepisami,

- wydatki i zaciagnigte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur
korygujacych do zaplaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu
odregcznego o nastepujgcej tresei:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:

Zadanie INWESEYCYJNE PIL. .vuveverrrveriririeiereresieseresesseeeeeeeseesssesssssessssessessaessenns

Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowa / zleceniem Nr ......... Z dnia ... e

Protokotem odbioru zdnia.........................

Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. .........coccoevvvrennee. ustawy prawo zamowien
publicznych”.
Zatuski, dnia ...................... podpis pracownika

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezgcych:

Zadanie dotyCzy asesmsssnsinisninsisssivaia s s

Zakupu r1obot / ustug dokonano zgodnie Z art. .......o.eeeevernnnee. ustawy prawo zamoéwieh
publicznych”.

Zatuski, dnia ...................... podpis pracownika

Na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
J¢j do zaptaty pracownicy merytoryczni skladaja swéj podpis i wpisuja date dokonania ww.
czynno$ci. Nastepnie tak zatwierdzong faktur¢ zwracaja do Wydzialu Finanséw i
Planowania niezwlocznie, nie pozniej niz 3 dni od ich otrzymania (uwzgledniajac termin
ptatnosci znajdujacy sig na f-rze) celem realizacji wydatku.

4. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wstepnej na dokumencie poprzez postawienie pieczeci
0 nastepujacej tresci:

KONTROLA WSTEPNA
-art. 54 ust.3 Ustawy o finansach publicznych

Skarbnik Gminy-Gléwny Ksiegowy

Podpis glownego ksiggowego (Skarbnika Gminy ) oznacza, ze dokonano wstepnej kontroli
wydatkow (zgodnie art. 54 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych), w tym:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentéw, dotyczgcych tej operacji,



p—

- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5. W Wydziale Finanséw i Planowania dokument podlega dalszej kontroli pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione w

sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy dowodu, ich dane liczbowe
nie zawieraja bledow rachunkowych, wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte
zostaly prawidtowo wykonane oraz zbadaniu czy dokument zawiera:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie stron uczestniczgcych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji, jej warto$¢ i ilos¢.

Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub upowaznionych
przez Skarbnika Gminy pracownikéw na podstawie stosownego upowaznienia.
Dokonywanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajacej.

SPRAWDZONO
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

.........................................................

6. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy/kierownik jednostki sktadajac
podpis pod pieczecia:

Zatwierdzono do wyplaty na sume.....................
stownie zlotych.................o
dziat........ rozdziat............... 121 g

Dekretacja 1 opis dowodow ksiggowych
§8

Dowod ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.
Dekretacji dowoddw ksiggowych dokonuje pracownik rozliczajacy (ksiegujacy) Projekt.
Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksicgowych do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem ich dokonania.
Dekretacja obejmuje nast¢pujgce etapy:
1) segregacja dokumentow
2) sprawdzenie prawidlowos$ci dokumentow
3) wlasciwa dekretacja

5. Pracownik Wydziatu Finansow i Planowania odpowiadajacy za rozliczenie Projektu
dokonuje przygotowania dokumentu do realizacji finansowe; .

W tym zakresie:

- wskazuje odpowiednig klasyfikacj¢ budzetowa wydatku ze wskazaniem odpowiednich
zrodel finansowania / czwarta cyfra paragrafu/. Wskazuje datg realizacji wydatku. Wydatek
wprowadza do rejestru wydatkow i sktada podpis.



- tworzy zbior dokumentacji ksiegowej, obejmujace dokumenty zrédtowe, potwierdzenia
zaptaty w postaci przelewu i wyciggdéw bankowych zwigzanych z realizacjg projektu, nadajac
im odpowiedni numer ksiggowy celem ztozenia wniosku o ptatnosé.

- przygotowane dokumenty przekazuje do osoby merytorycznie odpowiedzialnej w terminach
mozliwych do ztozenia wniosku o ptatnos¢ badz rozliczenia sie ze §rodkéw unijnych.

6. Pracownik merytoryczny sprawdza:

- kwalifikowalno$¢ wydatkow,

czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sg zgodne z zawarta umowg z instytucija
zarzgdzajacg , wykonawca zadania i harmonogramem rzeczowo-finansowym, zestawia

dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki i sktada wniosek o platnosé.

Opis do faktury , zgodnie z zalgczonym wzorem.

Komérki i stanowiska pracy uprawnione do kontroli biezgcej merytoryczno — finansowej oraz
obieg dokumentow ksiegowych.

§9

— Obieg dowodow zewngtrznych obcych:

Etap Wydziat lub Czynnosci
obiegu stanowisko
dokumentu
I Wydziat Organizacyjno |-ewidencja w dzienniku podawczym
Spoteczny -przekazanie dokumentu do pracownika
merytorycznego
II Pracownik - sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
merytoryczny merytorycznym,
- przekazanie dokumentu do Skarbnika
M1 Skarbnik -kontrola wstepna
v Pracownik WEFP sprawdzenie dokumentu pod wzgledem
formalnym
i rachunkowym
\% Wojt - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty
VI Pracownik WIFP - realizacja zobowigzania,

- dekretacja ksiegowa,
- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

— Obieg dowodow zewnetrznych wlasnych:

Etap Wydziat lub Czynnosci

obiegu stanowisko

dokumentu

| Pracownik WEFP -sporzgdzenie polecenia wyplaty

I1 Pracownik -sprawdzenie  dokumentu pod  wzgledem
merytoryczny, merytorycznym

I Skarbnik - kontrola wstepna

IV Pracownik WFP sprawdzenie dokumentu pod wzgledem




formalnym

1 rachunkowym

\4 Woit - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty

VI Pracownik WFP - realizacja zobowigzania,

- dekretacja ksiggowa,

- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

— Obieg dokumentow wewnetrznych:

Etap Wydzial lub Czynnosci

obiegu stanowisko

dokumentu

I Pracownik WFP -sporzadzenie dokumentu

I1 Pracownik -sprawdzenie  dokumentu  pod  wzgledem
merytoryczny merytorycznym

v Waijt - zatwierdzenie dokumentu do wyptaty

\Y% Pracownik WFP - realizacja zobowigzania,

- dekretacja ksiggowa,
- ewidencja analityczna i syntetyczna dowodu.

4. Polecenie przelewu sporzadza sie dla operacji:
— zapflaty podatkéw wynikajacych z deklaracji podatkowych,
zaplaty skladek na ubezpieczenie zdrowotne, spoteczne i Fundusz Pracy,
oplaty za ubezpieczenie.
przekazania wynagrodzen dla pracownikoéw Projektu
oplat za zakupione towary lub ushugi
Polecenia przelewu sporzadza whasciwy pracownik rozliczajacy Projekt.

5. Listy plac dla personelu projektu sporzgdza Skarbnik Gminy Zatuski w jednym
egzemplarzu na podstawie umow o pracg. List¢ plac podpisuje pod wzgledem merytorycznym
-Pracownik merytoryczny, kontrola wstepna -Skarbnik, formalno-rachunkowym Skarbnik lub
osoba upowazniona, zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy. Na podstawie podpisanej listy plac
pracownik WFP sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu wynagrodzen
na rachunki bankowe pracownikow.

Przechowywanie, archiwizowanie i udostepnianie dokumentacji

§9

1. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sa w osobnych
zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

2. Oryginaly - Umowy podpisanej z Instytucja Wdrazajaca, kopie faktur potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem ,Wnioski o Platnos¢, Dokumenty potwierdzajace monitorowanie
przebiegu realizacji Projektu oraz korespondencji zwiazanej z Projektem przechowywane sa w
szafach w osobnych segregatorach w Wydziale Organizacyjno Spotecznym.

3. Dla potrzeb realizacji umowy w zakresic prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiegowej
Projektu przez Gming Zatuski, dokumenty ksiggowe oryginalne zwigzane z realizacja Projektu
przechowywane s3 w Wydziale Finansoéw i Planowania w nastepujacy sposéb:

1) wydziela si¢ odrgbne konta syntetyczne, analityczne i pozabilansowe na ktorych
prowadzona be¢dzie ewidencja wydatkow i kosztow zwigzanych z realizacja.

Na podstawie zapiséw na kontach z sporzadza sie zestawienie obrotow i sald kont
syntetycznych i analitycznych, wydruki analityczne dotyczace zapiséw na kontach projektu.
Do sporzadzenia tych dokumentéw stosuje si¢ terminy zgodne z terminami wskazanymi w
ustawie o rachunkowosci



2) oryginaly dokumentéw ksiggowych przechowuje si¢ w odrebnym rejestrze ksiegowym-
segregatorze.
4. Oryginaly dokumentow przetargowych zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamoOwien publicznych realizowanych w zwigzku z projektem przechowuje sie przez okres
realizacji projektu w Biurze Projektu, tj. w Urzedzie Gminy Zatuski, Zatuski 67, natomiast po
zakonczeniu realizacji nastgpuje ich archiwizacja. Udostepnienie dokumentacji moze sie
odbywa¢ na miejscu w pomieszczeniach Biura Projektu.
5. Dokumentacja finansowa zwigzana z projektem przechowywana jest w formie oryginatow
w odrebnym segregatorze oznaczona w sposob nastepujgcy ,, Dokumentacja finansowa
dotyczaca przedsigwziecia pn. ,,Redukeja emisji zanieczyszczen powietrza w Gminie
Zaluski poprzez wymiane urzadzen grzewczych ¢ realizowanego w ramach RPOWM na
lata 2014-2020.
6. Oryginaly dokumentéw zwigzanych z projektem inne niz wymienione w ust. 1,2,3.4,5, a w
szczegoblnosci: wniosek o dofinansowanie wraz z zalgcznikami, umowy z podmiotami
zewngtrznymi, sprawozdania i korespondencje dotyczacg projektu, przechowuje sie przez
okres realizacji w Biurze Projektu, a po zakonczeniu realizacji projektu archiwizuje sie w
siedzibie Urzedu Gminy.
7. Wszystkie segregatory/teczki zawierajagce dokumenty dotyczace projektu oznaczone sg
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwg projektu, nazwa
realizatora Projektu oraz zawierajg wskazanie zrodet jego finansowania poprzez zamieszczenie
logo Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich’’.
8. Dokumenty przechowywane sg w sposOb zapewniajacy dostepnosé, poufno$é i
bezpieczenstwo.
9. Wyszukiwaniem i udostgpnianiem dokumentéw w okresie realizacji projektu zajmuje sie
kierownik projektu, natomiast po okresie realizacji projektu — osoba odpowiedzialna za
archiwum Urzedu Gminy.
10. Dokumenty ksiggowe udostepnia sie:
-do wgladu na terenie siedziby Urzedu Gminy - za zgoda Wojta,
-poza siedzibg Urzgdu Gminy — na podstawie pisemnej zgody Woijta,
-po pozostawieniu w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych
dokumentow.
11. Dokumenty zwigzane z realizacja Projektu przechowywane sg do dnia okreslonego w
Rozporzadzeniu 1303/2013:
»l. Bez uszczerbku dla zasad dotyczacych pomocy panstwa instytucja zarzadzajgca
zapewnia udost¢pnienie Komisji i Europejskiemu Trybunalowi Obrachunkowemu
wszystkich dokumentéw potwierdzajacych dotyczacych wydatku wspieranego z funduszy
polityki spojno$ci w ramach operacji, dla ktérych calkowite wydatki kwalifikowalne
wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR; udostepnia jena zadanie przez okres trzech lat od dnia
31 grudnia nast¢pujacego po zlozeniu zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto dany
wydatek dotyczacy danej operaciji.
W przypadku operacji innych niz te, o ktérych mowa w akapicie pierwszym, wszystkie
dokumenty potwierdzajace powinny by¢ udostepnione przez okres dwaéch lat od dnia 31
grudnia nast¢pujacego po zlozeniu zestawienia wydatkéw, w ktorym ujeto ostateczne
wydatki dotyczace zakonczonej operaciji.
Instytucja zarzadzajaca moze podjaé¢ decyzje o zastosowaniu do operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz 1 000 000 EUR, zasady, o ktérej
mowa w akapicie drugim.
Okres, o ktérym mowa w akapicie pierwszym, zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postepowania prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji
2. Instytucja zarzadzajaca informuje beneficjentéw o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym
mowa w ust. 1.
3. Dokumenty przechowuje si¢ albo w formie oryginaléw, albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne



wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylgcznie w wersji
elektronicznej.

4. Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktora pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dluzszy niz jest to konieczne do celow, dla
ktorych dane byly gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;j.

5. Procedura poswiadczania zgodno$ci dokumentow przechowywanych na powszechnie
akceptowanych no$nikach danych z dokumentem oryginalnym jest ustanawiana przez
instytucje krajowe i zapewnia, Ze wersje te sa zgodne z wymogami prawa krajowego i
mozna si¢ na nich oprze¢ do celéw audytu.

6. Jezeli dokumenty istnieja wylgcznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktorych przechowywane sa wersje elektroniczne, musza spelnia¢ normy bezpieczenstwa
zapewniajjce, ze dokumenty te sa zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na
nich oprze¢ do celow audytu.”’,

-przez okres 10 lat przechowywane sa dokumenty dotyczace pomocy publicznej.

12. Postepowanie z dokumentacjg po okresie wyznaczonym w umowie o dofinansowanie
projektu reguluje Zarzadzenic Wojta Gminy Zatuski w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz o organizacji w zakresie dziatania
archiwum zaktadowego.

Okreslenie systemu nadzoru i kontroli w ramach programu operacyjnego
§9

Trwalo$¢ projektu musi by¢ zachowana przez okres 5 lat od daty platnosci koncowej lub
daty zatwierdzenia ostatniego wniosku o platnosé.




