Zarzadzenie Nr 79/2014
Burmistrza Pieni¢zna

zdnia 11 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
przez Gming¢ Pieni¢zno projektu ,,Nauka kluczem do sukcesu”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzadzie
gminnym (t. j. Dz. U. 2013 r., poz. 594) w zwigzku z art. 71 i 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994, nr 121, poz. 591 z pdéza. zm.) dotyczacymi
przechowywania dokumentacji ksiggowej oraz Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 styczni 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. nr 14, poz. 67), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja
przez Gming Pieni¢zno projektu ,Nauka kluczem do sukcesu™ stanowiaca zalgceznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatow Urzedu Miejskiego w
Pieni¢znie zaangazowanych w realizacj¢ projektow oraz archiwiscie zakltadowemu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 79/2014
Burmistrza Pieni¢zna
z dnia 11 grudnia 2014 roku

INSTRUKCJA ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTU POKL

§1
Postanowienia ogdlne

Niniejsza Instrukcja reguluje przechowywanie i archiwizacje dokumentow dotyczacych projektu w
ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (POKL) realizowanego przez Gming Pieni¢zno.
Przechowywanie i archiwizacj¢ dokumentow zawierajgcych informacje niejawne reguluja odrebne
przepisy.

§2

Oznakowanie 1 spis zawartosci akt

Dla celow ewidencjonowania i archiwizacji dokumentow dotyczacych projektu POKIL. stosuje sie
oznakowanie akt wedlug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukeji.

Zgodnie z potrzebami organizacyjnymi mogg by¢ wprowadzone dodatkowe oznacrsenia
dokumentacji projektu — wzor w Zalaczniku nr 2.

Dla kazdej dokumentacji projektu prowadzony jest spis zawartosci akt wedlug wzoru stanowiacego
Zalacznik nr 3.

§3
Przechowywanie i archiwizacja dokumentow

Biezace dane dotyczace realizowanych projektéw podlegaja przechowywaniu na stanowiskach
pracy, za wyjatkiem dokumentow wytworzonych w  wersji elektronicznej, ktorych kopie
bezpieczenstwa sg sporzadzane zgodnie z procedurg bezpieczenstwa informatycznego.
Dokumentacja realizowanych projektow podlega przechowywaniu na stanowiskach pracy w aktach
oznaczonych zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 lub Zatgeznikiem nr 2 do niniejszej Instrukeji.

Po zakonczeniu realizacji projektu i jego rozliczeniu finansowym przez Instytucj¢ Posredniczgcy
POKL, dokumentacja przechowywana jest w archiwum Gminie Pieni¢zno.

Akta projektu mogg byé¢ zlozone na przechowywanie w instytucji $wiadczace) ustugi w zakresie
archiwizac)i

O miejscu archiwizacji akt projektu, bgdz zmianie miejsca przechowywania akt Gming Pieni¢zno
niezwlocznie informuje Instytucje Posredniczgca.



§ 4
Udostepnianie akt i czas ich przechowywania

Akta projektu sg udostgpniane przez Gming Pienigzo lub instytucj¢ swiadczaca uslugi w zakresic
archiwizacji na kazde zgdanie instytucji kontrolnych POKL.

Akta przechowywane sa do dnia 31.12.2020 r. w sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i
bezpieczenstwo danych.

Dokumenty dotyczace pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom Gming  Pienigzno
zobowigzuje si¢ przechowywac przez 10 lat, liczgc od dnia jej przyznania. w sposob zapewniajgcy
poufnos¢ 1 bezpieczenstwo, o ile Projekt dotyczy pomocy publicznej.

Okres przechowywania akt moze zosta¢ wydtuzony po uprzednim pisemnym zawiadomieniu przez
Instytucje Posredniczgcg POKL.




Zalacznik nr 1
Do instrukeji archiwizacji dokumentow projektu POKL

Dokumentacja projektu

OKRES ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW: DO 31.12.2020 r.

UNIA EUROPEJSKA

KAP]TA{ LUDZK] EUROPESKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSTI FUNDUSZ SPOLECZNY




Zalgeznik nr 2
do instrukeji archiwizacji dokumentéw projektu POKL

............................ NAZWa OFEANIZACi voovvevereriereerierei e,

corsnnnnnnnes tytut projektu v

Dokumentacja finansowo-ksiegowa

OKRES ARCHIWIZAC)I DOKUMENTOW: DO 31.12.2020 r.

UNIAEUROPEISKA | ="+,
KAPITAL LUDZKI EROPESKI { ——]

MARCDOWA STRATEGIA SPOINOSTI FUNDUSZ SPOLECZNY

veevsnrennnnennees LYEUL projektu .,
veveerenenn NP Projektu i,

Monitoring i sprawozdawczos¢

OKRES ARCHIWIZAC)I DOKUMENTOW: DO 31.12.2020 r.

UNIA EUROPEJSKA [ G

KAPITAL LU DZKE EUROPEJSKI |

MARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCH FUNDUSZ SPOLECZNY l P i
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erevnnennnee tytUt projektu o
st PEOTRKY wummnenmmanim

Dokumentacja postepu rzeczowego

OKRES ARCHIWIZAC)I DOKUMENTOW: DO 31.12.2020 r.

UNIA EUROPEJSKA

KAPITAL LUDZKI euRopesse | 4 '

FUNDUSZ SPOLECZNY

A STRATEGIA SPQMOSTI

....................... tytuf projektu ....cuenneeee.
.................... nr projektu ..o,

Ewaluacja

OKRES ARCHIWIZAC)I DOKUMENTOW: DO 31.12.2020 .

UNIA EUROPEJSKA r__._‘_"_. __i

KAPITAL LUDZKI ot |

NARGDOWA STRATEGIA SPCLNOAT FUNDUSZ SPOLECENY |




Zalgeznik nr 3
do instrukeji archiwizacji dokumentéw projektu POKL

SPIS ZAWARTOSCI
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Tresé¢ sprawy

Znak sprawy Data wplywu Uwagi




