Zarzadzenie Nr 0050.1.2014
Wojta Gminy Pacyna
z dnia 02 stycznia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia zasad przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektu pn.
~Przedszkole Przysziosci” nr POKL.09.01.01-14-040/13-00

Na podstawie art. 31 ustawy z dn. 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013r., poz. 594
ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektu pn. ,Przedszkole
Przysztosci” jak w zataczniku.

§2
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Koordynator Projektu ,Przedszkole Przysztosci”
powotany Zarzadzeniem Nr 0050.31.2013 Wdjta Gminy Pacyna z dnia 3 grudnia 2013 r.

§3

Przekazuje sie ustalenia niniejszego zarzadzenia do wiadomosci i stosowania:

1. Stanowisko ds. zamdwien publicznych i promocji gminy.

2. Kierownikowi Referatu Finansowego.

3. Stanowisko pracy ds. organizacji i kadr.

4. Stanowisko ds. o$wiaty i zdrowia

4. Dyrektorowi Przedszkola Samorzadowego w Pacynie, dla ktérego organem prowadzacym jest
Gmina Pacyna

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Projekt ,,Przedszkole Przysztosci” wspdffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Zalacznik

ZASADY PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACII DOKUMENTACII PROJEKTU

pn. ,Przedszkole Przysztosci
nr POKL. 09.01.01-14-040/13

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia i
kompetencji w regionie, dziatanie 9.1 Wyroéwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej
jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie oSwiaty, poddziatanie 9.1.1 Zmniejszenie
nierdwnoséci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej, wspdtfinansowanego przez Unie
Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

1. Przepisy i dokumenty regulujace sposdb archiwizacji dokumentacji projektowej:

1. art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/19992,

2. art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegotowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

3. art. 4 ust.3 pkt.6, art. 71, art. 74 Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci dotyczace
przechowywania dokumentacji ksiegowej,

4. art. 39 Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dn. 30 kwietnia
2004r.

I1. Pod pojeciem:

1. ,Projekt” rozumie sie projekt konkursowy pn. ,Przedszkole Przysztosci” realizowany w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet XI Rozwoj wyksztatcenia i kompetencji w regionie,
Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych w systemie os$wiaty, Poddziatanie 9.1.1  Zmniejszenie nierébwnosci w stopniu
upowszechniania edukacji przedszkolnej.

2. , Instytucja Posredniczaca” rozumie sie Samorzad Wojewddztwa Mazowieckiego.
3. ,Beneficjent” rozumie sie Gmine Pacyna, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna.

4. ,Instytucje uczestniczaca w realizacji projektu” rozumie sie Przedszkole Samorzadowe w
Pacynie oddziat w Skrzeszewach, Skrzeszewy 21, 09-541 Pacyna, dla ktérego organem prowadzacym
jest Gmina Pacyna.

5. ,Miejsce realizacji projektu” rozumie sie Urzad Gminy w Pacynie, przy ul. Wyzwolenia 7, 09-541
Pacyna oraz Oddziat Przedszkolny w Skrzeszewach, Skrzeszewy 21, 09-541 Pacyna.

6. ,Zakonczenie projektu” rozumie sie termin zakonczenia realizacji projektu okreslony w umowie o
dofinansowanie projektu, tj. 30 czerwca 2015 r.

7. .Archiwizacja” rozumie sie archiwizacje dokumentacji projektu prowadzong przez Archiwum
Zaktadowe Urzedu Gminy w Pacynie zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z
2011 r. Nr 14 poz. 67) oraz Zarzadzeniem Nr 6/2014 Woéjta Gminy Pacyna z dnia 28.09.2004 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

8. ,Dokumentacja projektu” rozumie sie jako catos¢ dokumentacji powstatej w zwigzku z realizacjg
Projektu.

II1. Okres przechowywania dokumentacji projektowej
Dokumentacja zwigzana z realizacjq Projektu konkursowego bedzie przechowywana do dnia 31
grudnia 2020 r. w sposdb zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo.



Termin powyzszy moze ulec zmianie (w tym przediuzeniu) na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej przez Beneficjenta od Instytucji Posredniczacej przez uptywem tego terminu.

IV. Obowiazki informacje w zakresie przechowywania dokumentacji projektowej

Instytucje Posredniczacg nalezy informowaé o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizowanym Projektem konkursowym. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w
przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Gmine Pacyna dziatalnosci przed terminem, o ktérym
mowa w punkcie III, nalezy pisemnie poinformowac Instytucje Posredniczacg o miejscu archiwizagji
dokumentéw zwigzanych z realizowanym Projektem. Informacja ta jest wymagana réwniez w
przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw w terminie, o ktdrym mowa w punkcie III.

V. Dokumentacja projektu podlegajaca przechowywaniu:

1. Dokumentacja ogdlna projektu:

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

b) pisma informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dotacji,

¢) umowa o dofinansowanie projektu i aneksy zmieniajace jej tresc,
d) wnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami,

e) zarzadzenia projektowe,

f) korespondencje dotyczaca projektu.

2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:
a) polityka rachunkowosci,

b) zaktadowy plan kont,

c) wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy pfac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciagi z rachunku
bankowego, itp.),

e) wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu

3. Dokumentacja merytoryczna projektu:

a) oryginaty dokumentow potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ uczestnikdw (deklaracje uczestnictwa,
regulaminy, o$wiadczenia, itp.)

b) oryginaty dokumentow dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zaje¢, potwierdzenia
odbioru pomocy/materiatow dydaktycznych, harmonogramy zaje¢, dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje do zajec), prace ucznidw i inne ich wytwory (wypetnione zeszyty ¢wiczen, karty pracy,
zeszyty lekcyjne, sprawdziany, testy itp.), dokumentacja fotograficzna,

c) oryginaty dokumentdw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan promocyjno- informacyjnych
(oryginaty gazet, czasopism, w ktdrych zamieszczono ogtoszenia i inne informacje dotyczace projektu,
nagrania telewizyjne jezeli w ten sposéb informowano o realizowanym projekcie, dokumentacja
fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na ktérych zamieszczono informacje promocyjne, inne
dowody dotyczace promocji projektu),

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatann o charakterze monitorujgcym i
ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne opracowania),

e) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

f) umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem.

4. Dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 euro netto.

5. Dokumentacja dotyczaca zamdwien o wartosci ponizej 14 000 euro netto.

6. Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych w tym ptyty CD zawierajgce PEFS 2007 dla
poszczegdlnych kwartatow.

7. Inne dokumenty dotyczace realizacji projektu:

a) dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytow dot. projektuy,

b) wzory dokumentow,

c) protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci

VI. Sposob przechowywania dokumentacji projektu konkursowego



1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatdow wiasciwe zabezpieczonych przed
zniszczeniem czy uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta nie ma
mozliwosci przechowywania oryginatow dokumentéw (np. z uwagi na niskg trwatos¢ dokumentdéw
powodujacych ich nieczytelnos¢) dopuszcza sie gromadzenie przez Beneficjenta kopii dokumentéw
potwierdzonych za zgodno$c¢ z oryginatem. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta w projekcie
dokumentow w postaci elektronicznej takich jak zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
www, dopuszcza sie mozliwos¢ przechowywania tych dokumentach na nosnikach np. CD/DVD.

2. Dokumentacja powinna byc:
a) przechowywana w sposob pozwalajacy na fatwe odszukanie poszczegdlinych dokumentdw,

b) pogrupowana tematycznie zgodnie z podziatem przyjetym w pkt. V z uwzglednieniem obowigzkow
informacji i promocji w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

3. W przypadku zarchiwizowania dokumentacji zrealizowanego projekt nalezy zapewni¢ sposob
sprawny dostep do dokumentacji z tego archiwum.

VII. Zasady archiwizacji dokumentacji projektu konkursowego

1. Po zakonczeniu projektu instytucja uczestniczaca w realizacji projektu czyli Przedszkole
Samorzadowe w Pacynie oddziat w Skrzeszewach, okreSlone w pkt. II ust. 4 zobowigzane jest
przekaza¢ dokumentacje projektu bedacg w ich posiadaniu do Urzedu Gminy w Pacynie.
2. Wymadg, jak w ust. 1 nie obejmuje dokumentaciji, ktéra podlega obowiazkowi jej przechowywania w
Przedszkolu Samorzadowym w Pacynie, w okresach ustalonych odrebnymi przepisami. W takim
przypadku dokumentacja projektu powinna zosta¢ przekazana przez te instytucje do Urzedu Gminy w
Pacynie niezwlocznie po zakonczeniu obowigzkowego okresu jej przechowywania. Wymodg ten
obejmuje takze dokumentacje ksiegowo — finansowq i przetargowa zwigzang z realizacjq projektu
znajdujacy sie odpowiednio w Referacie Finansow.

3. Dokumentacja projektu przygotowana zostanie do archiwizacji przez stanowiska Urzedu Gminy w
Pacynie w zakresie odpowiadajacym dziataniom realizowanym przez te stanowiska w ramach projektu.
4. Przy archiwizacji dokumentacji projektu nalezy zachowac zasady promocji projektu zgodnie

z ,,Wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki”



