Załącznik nr 4 

	ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI ORYGINALNEJ

	
	
	Wersja elektroniczna 
TAK (T) /NIE (N)
	Ilość
	Miejsce przechowywania

	I.
	Dokumentacja Ogólna Projektu
	
	

	
	Wniosek o dofinansowanie 
	
	
	

	
	Studium Wykonalności 
	
	
	

	
	Umowa o dofinansowanie
	
	
	

	
	a) załączniki do umowy 
	
	
	

	
	b) aneksy do umowy 
	
	
	

	
	Umowa partnerstwa/konsorcjum / List intencyjny 
	
	
	

	
	Akt powołania kierownika 
	
	
	

	
	Pełnomocnictwa 
	
	
	

	
	Wnioski o płatność 
	
	
	

	
	- załączniki do wniosków o płatność 
	
	
	

	
	Korespondencja przychodząca/wychodząca z Instytucją Finansującą w tym w szczególności:
	
	
	

	
	- pisma informujące o ocenie projektu 
	
	
	

	
	- pisma informujące o weryfikacji wniosków o płatność 
	
	
	

	
	- pisma informujące o zmianach niewymagających aneksu do Umowy o dofinansowanie
	
	
	

	
	- pozostałe pisma 
	
	
	

	
	Pozostała korespondencja przychodząca/wychodząca
	
	
	

	II.
	Dokumentacja Finansowo - Księgowa
	
	

	
	Dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatku (rachunki, faktury) 
	
	
	

	
	Wyciągi bankowe potwierdzające poniesienie wydatku 
	
	
	

	
	Protokół odbioru 
	
	
	

	
	Potwierdzenie wypłaty gotówki w kasie
	
	
	

	
	Wydruki z ewidencji księgowej, polecenia księgowania PK
	
	
	

	
	Dokumenty OT
	
	
	

	
	Wydruki z ewidencji środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych
	
	
	

	
	Wydruki rejestrów VAT i deklaracji VAT
	
	
	

	
	Polityka rachunkowości 
	
	
	

	
	Plan kont 
	
	
	

	III.
	Dokumentacja związana z zatrudnieniem 
	
	

	
	Umowy o pracę /Akta mianowania 
	
	
	

	
	Aneksy do umów o pracę/aktów mianowania
	
	
	

	
	Umowy cywilno-prawne  (zlecenia/dzieło)
	
	
	

	
	Rachunki do ww. umów 
	
	
	

	
	Listy wypłat
	
	
	

	
	Potwierdzenie zapłaty kwoty netto 
	
	
	

	
	Potwierdzenie zapłaty składek ZUS
	
	
	

	
	Potwierdzenie zapłaty podatku dochodowego 
	
	
	

	
	Deklaracje ZUS
	
	
	

	
	Karty czasu pracy
	
	
	

	
	Regulaminy związane z wynagradzaniem pracowników
	
	
	

	IV.
	Dokumentacja inwestycji budowlanych
	
	

	
	Projekty budowlane
	
	
	

	
	Kosztorysy inwestorskie 
	
	
	

	
	Pozwolenia 
	
	
	

	
	Protokoły z narad
	
	
	

	
	Protokoły odbioru robót (cząstkowe/końcowe)
	
	
	

	
	Dziennik budowy
	
	
	

	
	Dokumentacja powykonawcza
	
	
	

	
	Decyzje administracyjne dot. realizowanej inwestycji
	
	
	

	
	Inne (wymienić) 
	
	
	

	V
	Dokumentacja merytoryczna projektu 
	
	

	
	Deklaracja uczestnictwa w projekcie 
	
	
	

	
	PEFS
	
	
	

	
	Listy uczestników szkoleń/konferencji/kursów/wykładów
	
	
	

	
	Plany studiów/konferencji/wykładów
	
	
	

	
	Materiały szkoleniowe
	
	
	

	
	Umowy stażowe/umowy praktyk
	
	
	

	
	Raporty/analizy
	
	
	

	
	Dokumenty dotyczące zakupów sprzętu i wyposażenia (świadectwa, gwarancje, certyfikaty, licencje, instrukcje obsługi, nośniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
	
	
	

	VI.
	Dokumenty związane z promocją projektu 
	
	

	
	Materiały promocyjne (ulotki, gadżety, rollupy itp) 
	
	
	

	
	Ogłoszenia prasowe, artykuły prasowe
	
	
	

	
	Strony internetowe 
	
	
	

	
	Materiały audio-wizualne (spoty reklamowe, filmy)
	
	
	

	
	Dokumentacja fotograficzna
	
	
	

	VII.
	Dokumenty związane z postępowaniami zamówień publicznych
	
	

	
	Wszystkie niezbędne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamówień Publicznych: 
	
	Ilość postępowań / Ilość segregatorów

	
	● ogłoszenia o zamówieniu i udzieleniu zamówienia, ● dokument potwierdzający przekazanie ogłoszeń do dzienników i biuletynów publikacyjnych, ●  korespondencja z wykonawcami, ● specyfikacja istotnych warunków zamówienia wraz z załącznikami, ● wszystkie złożone oferty, ● protokół z postępowania o udzielenie zamówienia wraz z załącznikami, ● wszelka dokumentacja środków ochrony prawnej, ● zwrotne potwierdzenia odbioru, ● umowy z wykonawcą
	
	
	

	
	Dokumenty szacowania wartości zamówienia
	
	

	
	Dokumentacje związane z wyborem wykonawców prowadzone poza ustawą Prawo Zamówień Publicznych
	Ilość postępowań / Ilość segregatorów

	
	Zapytania ofertowe
	
	
	

	
	Potwierdzenia publikacji zapytania
	
	
	

	
	Oferty wykonawców
	
	
	

	
	Protokoły z wyboru
	
	
	

	
	Umowy z wykonawcami
	
	
	

	
	Dokumenty związane z Kontrolami w projekcie  
	
	

	
	Informacje o planowanej kontroli 
	
	
	

	
	Pełnomocnictwo do kontroli 
	
	
	

	
	Informacje pokontrolne, protokoły, wyniki kontroli,
	
	
	

	
	Wystąpienia pokontrolne
	
	
	

	
	Zalecenia pokontrolne wraz dokumentacją potwierdzającą wykonanie zaleceń i usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości
	
	
	

	
	Dokumenty związane z trwałością projektu
	
	

	
	Sprawozdania z trwałości 
	
	
	

	
	Dokumentacja wskaźnika produktu/rezultatu
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Potwierdzam miejsce archiwizowania wyżej wymienionych dokumentów 

	Data, podpis i pieczęć Kierownika Projektu 
	
	Data, podpis i pieczęć Kierownika jednostki 
realizującej projekt 

	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Działu Finansowo – Księgowego 
	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Działu Spraw Osobowych 
	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Działu Zatrudniania i Płac
	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Działu Technicznego 
	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Samodzielnej Sekcji Zamówień Publicznych 

	
	Data, podpis i pieczęć  Kierownika Działu Projektów 
Europejskich

	

	



