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Zarzadzenie Nr 244/14
Wojta Gminy Suwalki
z dnia 2 stycznia 2014 roku

w sprawie zasad przechowywania i archiwizowania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektu pt. ,Modernizacja oddzialow
przedszkolnych w Gminie Suwalki ”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Przyjmuje si¢ zasady przechowywania 1 archiwizacji dokumentacji  projektu
pt. ,,Modernizacja oddziatow przedszkolnych w Gminie Suwatki” zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Nadzo6r nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Kierownik Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego w Szkot w Suwatkach.

§ 3.
Przekazuje sig ustalenia niniejszego zarzadzenia do wiadomosci i stosowania:

1. Kierownikowi Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego  Szkot
w Suwatkach.

2. Dyrektorowi Zespotu Szkot im. Lotnikow Polskich w Plocicznie-Tartak.

3. Dyrektorowi Zespotu Szkot w Przebrodzie.

4. Dyrektorowi Zespotu Szkot w Starym Folwarku.

5. Dyrektorowi Szkoty Podstawowej im. Papieza Jana Pawta 11 w Nowej Wisi.

6. Dyrektorowi Szkoty podstawowej w Poddubowku.

§ 4.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zakacznik
do Zarzadzenia nr 244/14
Wojta Gminy Suwatki

z dnia 2 stycznia 2014 roku

ZASADY PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTU
pt. ,Modernizacja oddzialow przedszkolnych w Gminie Suwalki”

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet IX. Rozwoj
wyksztalcenia i kompetencji w regionie, Dzialanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych
i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych
W systemie o$wiaty, Poddzialanie 9.1.1 Zmniejszenie nierownosci w  stopniu
upowszechnienia edukacji przedszkolnej wspoétfinansowanego przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

I. Przepisy i dokumenty regulujace sposob archiwizacji dokumentacji projektowej:

1. art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogodlne 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.
ustanawiajacego szczegotowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci 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 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
dotyczace przechowywania dokumentacji ksiggowej,

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

II. Pod pojeciem:

1. ,,Projekt” rozumie si¢ projekt systemowy pt. ,,Modernizacja oddziatow przedszkolnych
w Gminie Suwaltki” realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet
XI.Rozwo0j wyksztatcenia i kompetencji w regionie, Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans
edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie
oswiaty, Poddziatanie 9.1.1 Zmniejszenie nierdéwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji
przedszkolnej .

2. ,Instytucja Posredniczaca” rozumie si¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Podlaskiego.
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3. ,Beneficjent” rozumie si¢ Gming Suwalki, ul. Kosciuszki 71, 16-400 Suwatki.

4. ,Realizatora projektu” rozumie si¢ Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Suwalkach, ul. Kosciuszki 71, 16-400 Suwatki.

5. ,Instytucje uczestniczace w realizacji projektu” rozumie si¢ Szkoty, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Suwatki:

1) Zesp6t Szkot im. Lotnikdéw Polskich w Plocicznie-Tartak,

2) Zesp6t Szkot w Przebrodzie,

3) Zespot Szkot w Starym Folwarku,

4) Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta II w Nowej Wsi,
5) Szkota Podstawowa w Poddubowku

zwane dalej Szkotami.

6.,,Miejsce realizacji projektu” rozumie si¢ Urzad Gminy w Suwatkach przy ul. Kosciuszki
71, 16-400 Suwatki, Gminny Zespét  Ekonomiczno-Administracyjny  Szkot
w Suwatkach, ul. Kos$ciuszki 71, 16-400 Suwatki oraz Szkoly dla ktoérych organem
prowadzacym jest Gmina Suwalki.

1.,,Zakonczenie projektu” rozumie si¢ termin zakonczenia realizacji projektu okreslony
w umowie o dofinansowanie projektu, tj. 30 listopad 2014 r.

8. ,,Dokumentacja projektu” rozumie si¢ jako calo§¢ dokumentacji powstate] w zwiazku
z realizacja Projektu.

I11. Okres przechowywania dokumentacji projektowej

1. Dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu systemowego bedzie przechowywana do dnia
31 grudnia 2020 r. z wyjatkiem dokumentacji, ktérej kategoria archiwalna przewiduje dtuzszy
okres archiwizacji w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo.

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

IV. Obowiazki informacje w zakresie przechowywania dokumentacji projektowej
Instytucje Posredniczaca nalezy informowac o miejscu archiwizacji dokumentéw zwiazanych

z realizowanym Projektem systemowym. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji
dokumentow oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania przez Gming Suwalki
dziatalnosci przed terminem, o ktorym mowa w punkcie III, nalezy pisemnie poinformowac
Instytucje Posredniczaca o miejscu archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizowanym
Projektem. Informacja ta jest wymagana réwniez w przypadku zmiany miejsca archiwizacji
dokumentow w terminie, o ktérym mowa w punkcie III.

V. Dokumentacja projektu podlegajaca przechowywaniu:
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1. Dokumentacja ogdlna oraz inne dokumenty dotyczace realizacji projektu.

2. Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu.

3. Dokumentacja merytoryczna projektu.

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

6. Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych w tym ptyty CD zawierajace PEFS
2007 dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych.

VL. Sposéb przechowywania dokumentacji projektu systemowego

1. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatow witasciwe zabezpieczonych przed
zniszczeniem czy uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta
nie ma mozliwosci przechowywania oryginatéw dokumentoéw (np. z uwagi na niska trwatos¢
dokumentéw powodujacych ich nieczytelnos¢) dopuszcza si¢ gromadzenie przez Beneficjenta
kopii dokumentow potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem. W przypadku wykorzystania
przez Beneficjenta w projekcie dokumentéw w postaci elektronicznej takich jak zdjecia
cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www, dopuszcza si¢ mozliwos¢ przechowywania
tych dokumentach na no$nikach np. CD/DVD, pamigciach USB.

2. Dokumentacja powinna by¢:

1) przechowywana w sposob pozwalajacy na tatwe odszukanie poszczeg6lnych dokumentow,

2) pogrupowana tematycznie z uwzglgdnieniem obowiazkéw informacji i promocji w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

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

VI1I. Zasady archiwizacji dokumentacji projektu systemowego
1. Dokumentacja zwiazana z realizacja Projektu systemowego przechowywana jest
w  Gminnym Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Szkét w  Suwatkach,
ul. Kosciuszki 71, 16-400 Suwatki oraz Szkotach.

2. Po zakonczeniu projektu instytucje uczestniczace w realizacji projektu czyli Szkoty,
okreslone w pkt. II ust. 5 zobowiazane sa przekaza¢ dokumentacje¢ projektu bedaca
w ich posiadaniu do Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Suwatkach, ul. Kos$ciuszki 71, 16-400 Suwalki.

3. Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Suwatkach dokumentacjg
projektowa przekazuje do sktadnicy akt Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkot w Suwalkach, ul. Kosciuszki 71, 16-400 Suwatki po
otrzymaniu informacji o zamknigciu 1 prawidlowym rozliczeniu projektu.

4. Wymodg, jak w ust. 2 nie obejmuje dokumentacji, ktora podlega obowiazkowi jej

przechowywania w Szkotach w okresach ustalonych odrgbnymi przepisami. W takim
przypadku dokumentacja projektu powinna zosta¢ przekazana przez te instytucje

niezwlocznie po zakonczeniu obowigzkowego okresu jej przechowywania do
Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w  Suwalkach, ul.
Kosciuszki 71, 16-400 Suwalki.

5. Przy znakowaniu spraw zwiazanych z realizacja Projektu uzywa si¢ symbolu PS.

6. Przy archiwizacji dokumentacji projektu nalezy zachowa¢ zasady promocji projektu
zgodnie z ,,Wytycznymi dotyczacymi oznaczania projektow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki”.
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