ZARZADZENIE Nr 1.240a.2012
WOJTA GMINY SULIKOW
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie okreslenia zasad przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowej
projektu finansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
»Otworzmy si¢ na Swiat”

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z po6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryijnej, Jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W zwiazku z realizacjg projektu: »Otworzmy sie na $wiat” realizowanego w ramach
Priorytetu IX: Rozwéj wyksztalcenia i kompetencji w regionach; Dziatania 9.1 —
Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
swiadczonych w systemie o$wiaty; Poddziatanie 9.1.2: Wyréwnywanie szans edukacyjnych
uczniéw z grup o utrudnionym dostepie do edukacji oraz zmniejszanie réznic w jakosci ustug
edukacyjnych Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013, wspolfinansowanego
przez Uni¢ Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego przez Gmine
Sulikéw/Zespét Szkoty Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Sulikowie, okre§lam
zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowej stanowiaca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie powierzam komérce merytorycznej Urzgdu Gminy Sulikéw i Dyrektorowi
Zespotu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum im. Jana Pawta II w Sulikowie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia
Nr1.240a.2012

Wojta Gminy Sulikéw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACJI DOKUMENTACII
PROJEKTOWEJ PROJEKTU FINANSOWANEGO
ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO
»OTWORZMY SIE NA SWIAT”

§ L
Zasady ogolne

. Dokumentacj¢ zwigzang z realizacja projektéw przechowuje sie przez okres okreslony

w umowie o dofinansowanie projektu nie krécej niz do dnia 31 grudnia 2020 r.

- Dokumenty przechowuje sie w nastepujacy Sposob:

a) w siedzibie Urzedu Gminy Sulikéw przechowuje si¢ dokumentacje dotyczacs, ustug
edukacyjnych;

b) w siedzibie Zespolu Szkoly Podstawowej i Gimnazjum w Sulikowie przechowuje sig
pozostala dokumentacje projektu dotyczaca m.in. zakupu pomocy dydaktycznych,
materialéw i wyposazenia oraz ushug, wylaczywszy ustugi wykazane w §2 ust 2a, oraz
dokumentacj¢ zwiazana z przebiegiem i realizacja projektu.

. Dokumenty  przechowuje sie w  sposob zapewniajacy  dostepnosé, poufnosé

i bezpieczenstwo.

. Dokumentacja bedzie archiwizowana zgodnie z polityka bezpieczenstwa i ochrony danych

osobowych.

. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentacji projektowej o miejscu

archiwizacji dokumentéw poinformowana zostanie Instytucja Posredniczaca (Urzad

Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego).

. Dokumenty przechowywane beda w formie oryginaléw oraz dodatkowo w formie

elektronicznej — zeskanowane;.

§ 2.

Sposob przechowywania dokumentacji

. Do dokumentacji zwigzanej z realizowanym projektem, ktéra powinna byé
przechowywana zaliczajq si¢ nastepujace grupy dokumentéw:
a) dokumentacja ogolna projektu oraz dokumentacja zwigzana z zarzadzaniem projektem,
b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu,
¢) dokumentacja merytoryczna z projektu,
d) inne dokumenty dotyczace projektu.
. Wyszczeg6lnione wyzej grupy dokumentacji nalezy wpia¢ do opisanych segregatorow
oraz przetozy¢ przektadkami oddzielajacymi i opisujacymi dang grupe dokumentow.
. Dokumentacja powinna by¢ uporzadkowana wewnatrz segregatorow pod wzgledem
chronologicznym.
. Dokumenty, ktére podlegaja archiwizacji:
1) W ramach ogélnej dokumentacji projektowej oraz dokumentacji zwigzanej
z zarzadzaniem projektem:
a) wnioski o dofinansowanie projektu,



b) umowy o dofinansowanie projektu wraz z wszelkimi aneksami,

¢) wnioski o ptatnosé¢ wraz z zatacznikami,

d) korespondencja z instytucja posredniczaca oraz inna korespondencja dotyczaca
projektu,

e) wszelkie procedury, regulaminy zwigzanej z projektem,

f) raporty z monitorowania przebiegu projektu,

g) raporty ewaluacyijne,

h) wszelkie dokumenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych przez personel
projektu lub osoby zaangazowane w realizacj¢ projektu (umowy o przetwarzanie
danych osobowych, upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, odwolania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych, itp.),

i) inne zwiazane z zadaniem zarzadzanie projektem,

j) dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a) kumulatywne zestawienia poniesionych wydatkéw,

b) dokumenty finansowe poswiadczajace poniesione wydatki (faktury, rachunki,
paragony, listy plac, deklaracje ZUS, US, noty ksiegowe, wyciagi z rachunku
bankowego, itp.),

3) dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) deklaracje uczestnictwa,

b) zgody uczestnik6w na przetwarzanie danych osobowych,

c) listy obecnosci ze szkolen, spotkan,

d) listy obecnosci uczniéw na zajeciach,

e) listy potwierdzajace odbiér wsparcia dodatkowego (materialéw szkoleniowych,
cateringu, itp.),

f) inne dokumenty potwierdzajace wykonanie zadafi merytorycznych (materiaty
szkoleniowe, wypracowane broszury, dokumentacja fotograficzna na plytach
CD/DVD lub innych nosnikach cyfrowych — pamigci flash, HDD),

g) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatani o charakterze promocyjnym
(potwierdzenia uczestnictwa, ulotki, plakaty);

4) inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacjq potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci),

b) raporty z audytu zewnetrznego,

¢) zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

d) inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu niewymienione powyzej.

§ 3.

Zasady archiwizacji dokumentacji

1. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Urzedzie Gminy Sulikéw
dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu  okreslaja  dodatkowe przepisy
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych.



2. Niezwlocznie po zakoriczeniu obowiazkowego okresu przechowywania dokumentow
projektowych Zespét Szkoty Podstawowe; i Gimnazjum im. Jana Pawla II w Sulikowie
powinien przekazaé dokumentacje do archiwum Urzedu Gminy Sulikéw.

3. Przy archiwizacji dokumentacji projektu nalezy zachowaé zasady promocji projektu
zgodnie z ,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektéw w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki”.




