ZARZADZENIE NR 72/2017
5 WOJTA GMINY BIALOGARD
WOJT GMINY

G Witencva z dnia 28 sierpnia 2017 1.
ul. Witenska 8 -

78-200 Biatogard

W sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg przez Gming Bialogard projektu wspoélfinansowanego ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 11a ust. 3 i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 . poz. 446, 1579 1 1948 oraz z 2017 r. poz. 730 i 935) zarzadza sie,
CO nastepuje:

2. Projekt realizowany jest w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020, wspolfinansowany  ze  $rodkdw
Europejskiego Funduszu Spolecznego, ktorych  beneficjentem jest Miasto Bialogard,
partnerem Gmina Biatogard a realizowany przez komérki organizacyjne Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym
w realizacje Projektu.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 72/2017
Wéjta Gminy Biatogard
z dnia 28.08.2017 .

INSTRUKCJA

edukacyjnych na terenie powiatu biaiogardzkiego, poprzez zajecia dodatkowe, Stypendia
doposazenie sal szkolenia dla nauczycieli i rodzicéw”, realizowanego przez Urzad Gminy
Bialogard w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa
Zachodniopomorskiego 2014-2020, Wspéiﬁnansowanego ze Srodkoéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§ 1.
ZaKres przedmiotowy

1. Do dokumentacjj zwigzanej 7 realizowanym Projektem zaliczajg sie nastgpujace
dokumenty:
1) dokumentacja 0golna Projektu:
a) wnioski o doﬁnansowanie,
b) umowa o dofinansowanie Projektu, w przypadku dokonywania zmian W umowie —
wszystkie zawarte aneksy,
¢) wnioski o platno$é wraz z kompletem zalgcznikow,
d) umowa partnerska Wraz z zawartymi aneksami,
e) korespondencja dotyczaca Projektu, w szczegblnosci informacje dotyczgce zmian
niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje
0 poswiadczeniu wnioskdw o platno$é, dokonaniu ptatnosci,
f) korespondencja z instytucja posredniczgcg dotyczgca realizowanego Projektu;

2) dokumentacja ﬁnansowo-ksiegowa Projektu:

a) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac,
deklaracje Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych i Urzedu Skarbowego, polecenia
ksiggowania, potwierdzenia przelewu, wyciagi z rachunky bankowego itp.),

b) wydruki operacji gospodarczych z ksiag rachunkowych,



¢) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, 7 ewidencji $rodkéow
trwalych oraz ewidencji $rodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach

d) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz

w ramach Projektu,
e) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
f) inna dokumentacja ﬁnansowo-ksie;gowa Zwigzana z realizacjg Projektu;

3) dokumentacja merytoryczna Projektu:
a) dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach Projektu szkolen, konferencii,
wystaw oraz innych dziataf o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia

b) dokumenty dotyczgce zakupoéw sprzetu i Wyposazenia ($wiadectwa, gwarancje,
certyfikaty, licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dotyczace np.
Oprogramowania), protokoty odbioru, dokumentacja fotograficzna,

¢) umowy o dzieto, zlecenia, Umowy o pracg, oddelegowania do Projektu,

e) karty czasu pracy,

) dokumentacja Zwigzana z realizacjg zaje¢ pozalekcyjnych (listy obecnosci,
dzienniki zaje, deklaracje uczestnictwa, upowaznienia do przetwarzania danych

g) dokumentacja dotyczaca szkolen, studiéw podyplomowych, doradztwa (listy
obecnosci, karty doradztwa, certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy ukoniczenia
studiow podyplomowych, Swiadectwa potwierdzajgce nabycie kwalifikacji i/lub
kompetencji - kserokopia, szkoleniowa dokumentacja fotograficzna),

h) dokumentacja dotyczgca Przyznanych stypendiéw szkolnych  (regulamin
Przyznawania stypendiéw wprowadzony zarzadzeniem dyrektora szkoty, decyzja
dyrektora szkoty o Przyznanym stypendium, swiadectwa szkolne, opinia nauczyciela
przedmiotu, o$wiadczenie 0 dochodach w rodzinie),

i) dokumentacja zwigzana z badaniem ewaluacyjnym;

Publicznych: ogloszenia o zaméwieniu j udzieleniu zamOwienia, dokument
potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikdw j biuletynow publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow zamdwienia
wraz  z  zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokét z postepowania
0 udzielenie zaméwienia wraz z zalgcznikami, wszelka dokumentacja $rodkéw
ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, umowy z wykonawca,

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych,

ofertowe;
5) inne dokumenty dotyczace Projektu:

a) informacje z kontrolj przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystapienia pokontrolne,



zalecenia pokontrolne wraz dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecef
1 usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci),

b) zarzadzenie w sprawie  instrukcji okreslajacej zasady  przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zZwigzanej z realizacjg Projektu,

¢) dokumentacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Projekcie,

d) korespondencja prowadzona z partnerami Projektu oraz z r6znymi podmiotami
i organami w trakcie realizacji Projektu;

6) inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu nie wymienione w pkt | - 5,

§ 2.
Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji projektowej

. Dokumentacja Zwigzana 7 realizacjg Projektu w trakcie jego trwania przechowywana jest
w:
1) merytorycznych komérkach organizacyjnych Urzedu, zaangazowanych w realizacje
Projektu;
2) szkolach bedacych Jjednostkami organizacyjnymi Gminy Biatogard, uczestniczacych
w realizacje Projektu, zwanych dalej ,,szkotami”:
a) Szkola Podstawowa im. ppor. Ryszarda Kuleszy w Kosciernicy,
b) Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Rogowie,
¢) Zespot Szkot w Stanominie,
d) Gimnazjum im Ignacego Krasickiego w Pomianowie.

. Dokumentacja przechowywana jest w sposéb uporzgdkowany, w oznaczonych
segregatorach i zamykanych  szafach, zapewniajacy  dostepnogé, poufnosé
1 bezpieczenstwo.

Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu umieszcza si¢ w oddzielnych segregatorach,

opatrzonych:

1) logo Unii Europejskiej oraz Europejskiego Funduszu Spolecznego;

2) oficjalnym logo promocyjnym wojewodztwa zachodniopomorskiego;

3) oficjalnym logo Projektu;

4) oznaczeniem kategorii archiwalnej oraz odpowiednim symbolem jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 3.
Archiwizowanie dokumentacji projektowej

. Archiwum zaktadowe Urzedu przechowuje akta zwigzane z realizacja Projektu zgodnie

z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie, jezeli kategoria

o dofinansowanie.

- Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zaktadowego Urzedu jest
nizsza niz okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie



Projektu lub innych dokumentach, komérka organizacyjna przekazujaca akta do archiwum
zaktadowego Urzedu, zaznacza na spisie zdawczo — odbiorczym akt wiasciwy Wymagany
okres przechowywania dokumentéw.

- Z zastrzezeniem szczegotowych zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.
- Archiwizacji podlegaja wylacznie oryginaly dokumentéw.

- W zwigzku z tym, ze realizatorem wiodgcym projektu jest Urzad, catogé dokumentacji po
zakonczeniu realizacji Projektu, przekazywana jest przez szkoty uczestniczace w realizacji
Projektu do archiwum zaktadowego Urzedu,

Po  zakonczeniu realizacji Projektu komérki merytoryczne Urzedu zaangazowane
W realizacje Projektu oraz szkoty, przekazuja do komérki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej archiwizacji  akt wytworzonych w zwigzku z realizacjg Projektu
uporzgdkowang dokumentacje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

. W przypadku kontrolj Projektu przez uprawniong do tego instytucje w okresie po
przekazaniu akt Projektu do archiwum zaktadowego Urzedu, komérka organizacyjna



