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Zarzadzenie nr 15/0/2023
Burmistrza Gluszycy

T

BURMISTRZ GLUSZYCY
ul. Parkowa 9, 58-340 Ghuszyca

zdnia 15 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz
instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentéw w projekcie ,,Twoja szansa
na dobrg prace: aktywizacja zawodowa imigrantéw od 30 roku zycia pozostajacych
bez zatrudnienia”

W celu zapewnienia prawidlowego wydatkowania i kontroli Srodkéw publicznych
otrzymanych na realizacje projektu nr RPDS.08.02.00-02-0014/22 pn. ,, Twoja szansa
na dobrg prace: aktywizacja zawodowa imigrantow od 30 roku Zycia pozostajgcych
bez zatrudnienia” zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcj¢ obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w projekcie ,,Twoja szansa na dobrg pracg: aktywizacja zawodowa imigrantow
od 30 roku zycia pozostajacych bez zatrudnienia”, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje przechowywania i archiwizacji
dokumentéw w projekcie ,,Twoja szansa na dobra prace: aktywizacja zawodowa imigrantow
od 30 roku zycia pozostajgcych bez zatrudnienia”, stanowiacg zalgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzgdzenia.

§3. Instrukcje, o ktorych mowa w § 1 i 2, zostaja wprowadzone w zycie z dniem
podpisania, tj. 15 marca 2023 r. na czas nieokreslony, z mozliwoscig aktualizacji
wprowadzanych w drodze Burmistrza Gluszyca.

§4. Zobowiazuje sic wszystkich pracownikéw bedacych adresatami niniejszego
Zarzadzenia oraz personel projektu ,,Twoja szansa na dobra pracg: aktywizacja zawodowa
imigrantéw od 30 roku Zycia pozostajacych bez zatrudnienia” do przestrzegania i stosowania
zasad zawartych w zalgczonych do niniejszego Zarzadzenia Instrukcjach, o ktorej mowa
w§li2.

§5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Gmina Gluszyca w ramach
projektu ,,Twoja szansa na dobra pracg: aktywizacja zawodowa imigrantéw od 30 roku zycia
pozostajacych bez zatrudnienia”.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i zostanie podane
do wiadomosci pracownikow bedacych adresatami niniejszego Zarzadzenia oraz personelu
projektu ,,Twoja szansa na dobra pracg: aktywizacja zawodowa imigrantéw od 30 roku zycia
pozostajgcych bez zatrudnienia”.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 15/0/2023
Burmistrza Gtuszycy

z dnia 15 marca 2023 r.

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w projekcie ,Twoja szansa na dobra prace: aktywizacja zawodowa imigrantéw od 30 roku zycia
pozostajacych bez zatrudnienia”

z dnia 15 marca 2023 r.

Projekt realizowany jest w ramach Osi Priorytetowej 8. Rynek pracy, Dziatanie 8.2 Wsparcie oséb
poszukujacych pracy, udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wojewédztwa
Dolnoslaskiego na lata 2014-2020.
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Informacja o Beneficjencie — Partner 2 Projektu

1. Nazwa | Gmina Gtuszyca

2. Adres siedziby Ul. Parkowa 9, 58-340 Gtuszyca

3. Osoba uprawniona do
Roman Gtéd

podejmowania decyzji

wigzacych |
—;L_ E-mail_ o | sekretariat@gluszyca.pl -]
_ 5. REGON | 8907182348
_ 6 NIP a

|
8862572750 ‘
Gminne samorzadowe jednostki organizacyjne ‘

7. Forma prawna

Informacja o projekcie

' ,»Twoja szansa na dobrg praée: akjcy;/izacfa zawodowa
1. Tytut projektu imigrantow od 30 roku zycia pozostajacych bez zatrudnienia ”

2. Okres realizacji projektu 01.10.2022 r. - 31.10.2023 .

3. Nrewidencyjny projektu RPDS.08.02.00-02-0014/22

4. Program Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Dolnoslgskiego

5. Priorytet 8 Rynek pracy

6. Dziatanie 8.2 Wsparcie 0séb poszukujgcych pracy

7. Poddziatanie = 2 | T

Dostep do zatrudnienia dla 0séb poszukujacych pracy i oséb
biernych zawodowo, w tym dtugotrwale bezrobotnych oraz
8. Fundusz Strukturalny oddalonych od rynku pracy, takze poprzez lokalne inicjatywy na
rzecz zatrudnienia oraz wspieranie mobilnosci pracownikdw

Dolnoslgski Wojewdédzki Urze;:l Pracy-

9. Instytucja Posredniczaca |
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Obieg i opis dokumentéw finansowo-ksiegowych w projekcie

Podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych jest dowdd ksiegowy, stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczych. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, powinny by¢ kompletne i wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczaine
jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek. Co do zasady, btedy w dowodach
Zrédtowych zewnetrznych - obcych i wtasnych - mozna korygowaé jedynie poprzez wystawienie odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie. Natomiast btedy w dowodach wewnetrznych (tj. dotyczace operacji
gospodarczych wewnatrz jednostki i sporzadzone na jej wlasne potrzeby) moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skrelonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej, daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby dokonujacej poprawki.

Tylko prawidtowe dowody ksieggowe moga by¢ podstawg zapiséw ksiegowych. W zwigzku z tym, przed
zaksiggowaniem, kazdy dokument nalezy podda¢ wewnetrznej kontroli. Sprawdzenie poprawnosci dowoddéw
ksiggowych polega na ich weryfikacji pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym:
a Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym. To znaczy powinien by¢ opisany przez upowaznione osoby, a stwierdzenie
rzetelnosci, celowosci i legalnosci zawartych w tym dokumencie danych powinno by¢ poswiadczone
podpisem osoby zatwierdzajgcej dokument,
a Kazdy dowod ksiegowy powinien by¢ sprawdzony i zatwierdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym. To znaczy, ze dowdd zostat wystawiony w sposdb prawidtowy, zawiera wszystkie
wymagane elementy, a dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych. Kontrola formalno-

rachunkowa powinna by¢ poswiadczona podpisem upowaznionej osoby.

W kontroli i sprawdzaniu dokumentéw biora udziat poszczegélne stanowiska w jednostce, dlatego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy tymi stanowiskami. Droge dokumentéw od chwili ich
otrzymania, badé sporzadzenia, do momentu przekazania dokumentu do ksiegowania i jego dekretacji, okredla
sig jako obieg dokumentéw. Obieg dokumentéw powinien odbywac sie najkrétsza i najprostsza droga.

Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce

KANCELARIA/SEKRETARIAT JEDNOSTKI
Dokumenty finansowo-ksiegowe zewnetrzne obce wptywaja do kancelarii/sekretariatu jednostki. Dokument
zostaje przekazany do koordynatora projektu.

KOORDYNATOR PROJEKTU

Koordynator dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym. Sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym oznacza, ze wszystkie dane zawarte w dokumencie sg zgodne zrzeczywistoicia, oraz ie
wydatek jest prawidtowy pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci. Potwierdzeniem dokonania
sprawdzenia jest opis merytoryczny dokumentu oraz naniesienie pieczatki projektowej (nazwa i numer
projektu, numer i data zawarcia umowy oraz zgodno$¢ zzasadg konkurencyjnosci, jesli dotyczy); wzory
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nadrukdw pieczatek stanowia zatAcznik NR 1 do instrukcji. Nastepnie dokument zostaje przekazany do
Specjalisty ds. finansowych.

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH

Specjalista dokonuje sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie pod
wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, ze dokument jest kompletny, zawiera wszystkie niezbgdne dane
i jest wolny od btedéw arytmetycznych. Specjalista dokonuje réwniez sprawdzenia dokumentu z planem
finansowym (budzetem projektu) i pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatku w projekcie. Potwierdzeniem
dokonania sprawdzenia jest opis dokumentu w zakresie zrodet finansowania (okreslenie zadania i kwoty
wydatku kwalifikowanego) oraz opatrzenie dokumentu pieczatka o wspoftfinansowaniu; wzory pieczatek
stanowig zAtACzNIK NR 1 do instrukcji. Potwierdzeniem tych czynnosci jest umieszczenie podpisu upowaznionej
osoby w polu ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”. Specjalista jest zobowiazany prowadzi¢
rejestr wydatkdw na podstawie otrzymywanych dokumentdéw, tak aby méc w sposdb scisty okresli¢ pozostajace
kwoty do wydatkowania w danych pozycjach budzetowych/zadaniach, a takze aby w sposdb precyzyjny miec
wglad na ksztattowanie sie stosunku wydatkéw do harmonogramu projektu.

Po wprowadzeniu dokumentu do rejestru jest on przekazywany do zatwierdzenia.

PREZES ZARZADU BENEFICJENTA
Prezes zatwierdza dokument do zaptaty poprzez ztozenie swojego podpisu. Nastepnie dokument przekazywany
jest do biura rachunkowego.

JEDNOSTKA

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu nastepuje przelew srodkéw na rzecz dostawcy / wykonawcy /
kontrahenta. Zaptata dokonywana jest elektronicznym przelewem bankowym, w uzasadnionych sytuacjach i na
wniosek dostawcy / wykonawcy / kontrahenta moze zosta¢ dokonana gotéwkowo. Po opisaniu, zaksiegowaniu
i optaceniu dokumentu upowazniony pracownik jednostki sporzadza kopie tego dokumentu. Na tej podstawie
specjalista ds. finansowych otrzymuje niezbedng informacje do ujecia takiego dokumentu we wniosku
o ptatnosé.

BIURO RACHUNKOWE

Biuro rachunkowe dokonuje weryfikacji dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym. Po
przeprowadzeniu kontroli dokonuje sie dekretacji dokumentéw (nadanie numeru ksiegowego i okreslenie
sposobu jego ujecia w ksiegach rachunkowych). Nastepnie dokument przekazywany jest z powrotem do
jednostki. Opisane, zaksiegowane dokumenty przechowywane sg w firmie w opisanych segregatorach w
zamknietych szafach.
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Dokumenty finansowo-ksiegowe wewnetrzne

WNIOSEK O PLATNOSC

Whiosek o ptatno$c sporzadzany jest w celu rozliczenia otrzymanych transz dotacji oraz uzyskania wyptaty
kolejnej transzy $rodkéw. Zawiera zaréwno dane finansowe, jak i merytoryczne, w tym postep finansowy
i rzeczowy. Wniosek nalezy sktadaé zgodnie z harmonogramem pfatnosci do IP w terminie 10 dni roboczych od
zakonczenia okresu rozliczeniowego. W przypadku koricowego wniosku o ptatnosé termin na jego ztozenie
wynosi do 30 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu.

Na podstawie opisanych dokumentéw finansowo-ksiegowych specjalista ds. finansowych przygotowuje
zataeznik nr 1 do wniosku o ptatnos¢ tj. zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete
whnioskiem. Ponadto najpéiniej w terminie 4 dni roboczych od zakorczenia okresu rozliczeniowego (albo w
terminie 10 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu w przypadku koricowego
wniosku o ptatnosc) koordynator oraz biuro rachunkowe przekazujg specjaliscie ds. finansowych niezbedne
zbiorcze informacje w formie pisemnej i elektronicznej oraz dokumenty niezbedne do sporzadzenia wniosku o
ptatnosé.

Koordynator opracowuje cze$¢ merytoryczng/rzeczowa wniosku o ptatnosé. Przygotowuje precyzyjny opis
dziatan Lidera, ktdre miaty miejsce w danym okresie rozliczeniowym, a takze nakreéla zadania do realizacji na
kolejny okres rozliczeniowy.

Na podstawie otrzymanych informacji i dokumentdw specjalista ds. finansowych sporzadza wniosek o ptatno$¢
w formie elektronicznej (system informatyczny (SL 2014). W celu sprawdzenia poprawnosci przygotowania
whniosku o ptatnosc jest on weryfikowany przez koordynatora, a nastepnie przesytany do IP

Wymagania w odniesieniu do systemu finansowo-ksiegowego

Przed poniesieniem wydatkéw w ramach projektu nalezy wprowadzi¢ odpowiednia odrebng ewidencje
ksiggowa w obszarze ksiag rachunkowych. Planujac ewidencje ksiegowa i dobierajgc odpowiednie konta
ksiggowe nalezy wzig¢ pod uwage potrzeby informacyjne zwigzane ze sprawozdawczosécig w zakresie wydatkéw
kwalifikowalnych w projekcie, tj. podziat kosztéw na odpowiednie zadania, zgodnie z budzetem projektu
zawartym we wniosku o dofinansowanie. Wymaga to wydzielenia w ewidencji kont analitycznych, na ktérych
prowadzona bedzie ewidencja wydatkdéw kwalifikowalnych zwigzanych z realizacjg projektu w podziale na
zadania zawarte w budzecie. Dla projektu prowadzone s3 zatem ksiegowe konta analityczne umozliwiajace
biezaca kontrole. Odrebna ewidencja wymagana jest zaréwno dla kont kosztéw, VAT (w przypadku, gdy podatek
VAT jest kwalifikowalny), srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, rozrachunkéw, przychodéw
(jezeli wystepuja w projekcie) i rachunku bankowego.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 15/0/2023
Burmistrza Gluszycy

z dnia 15 marca 2023 r.

Instrukcja gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji
w projekcie
»Twoja szansa na dobrg prace: aktywizacja zawodowa imigrantéw od 30 roku zycia pozostajacych bez

zatrudnienia”
z dnia 15 marca 2023 r.

Projekt realizowany jest w ramach Osi Priorytetowej 8. Rynek pracy, Dziatanie 8.2 Wsparcie oséb
poszukujacych pracy, udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego, Program Operacyjny Wojewédztwa
Dolnoslaskiego na lata 2014-2020.
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Informacja o Beneficjencie — Partner 2 Projektu

Gmina Gluszyca

2. Adres siedziby Ul. Parkowa 9, 58-340 Gtuszyca

3. Osoba uprawniona do Roman Gtéd
podejmowania decyzji
wigzacych
4. E-mail sekretariat@gluszyca.p!
5. gecon | 8907182348
6. NP 8862572750 i

| Gminne samorzgdowe jednostki organizacyjne

7. Forma prawna

Informacja o projekcie

imigrantéw od 30 roku zycia pozostajacych bez
zatrudnienia ”

1. Tytut projektu

2. Okres realizagi projektu 01.10.2022 .- 31.10.2023 1.

, Twoja szansa na dobrg prace: aktywizacja zawodowa
|

|

: RPDS.08.02.00-02-0014/22

3. Nrewidencyjny projektu

[ Regionalny Program Opera_cyjr;y Wojewddztwa
i - Program Dolnoslaskiego

E=N

8 Rynek pracy

92

Priorytet

6. Dziatanie 8.2 Wsparcie 0séb poszukujgcych pracy

| 7. Poddziatanie

- 0s6b biernych zawodowo, w tym dtugotrwale
bezrobotnych oraz oddalonych od rynku pracy, takze
poprzez lokalne inicjatywy na rzecz zatrudnienia oraz
wspieranie mobilnosci pracownikdw

8. Fundusz Strukturalny

r . ’ . . ra . "
| 9. Instytucja Posredniczaca Dolnoslgski Wojewddzki Urzad Pracy K
= \ sg/
. I o re ra e . . . . . '
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Zasady gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowe;j

Okreslony w niniejszej instrukcji tryb oraz zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji projektowej. Celem
wewnegtrznego kodowania dokumentéw jest stworzenie mozliwosci odtworzenia w kazdej chwili
historii sprawy, prawidtowosci dziatari osoby zajmujacej sie sprawg pod wzgledem merytorycznym
i dotrzymywania wymaganych terminéw podjetych dziatar. Zabezpieczenie i archiwizacja
dokumentéw projektowych dotyczy réwniez danych gromadzonych w pamieciach komputerdw,
ktore zabezpiecza sie poprzez dopuszczanie do dostepu wytgcznie upowaznionych oséb oraz
odpowiednie ich gromadzenie na serwerze Beneficjenta, stuzacemu do przechowywania,
wspotdzielenia i archiwizacji elektronicznej dokumentacji projektowe;j.

Beneficjent zobowiazuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu przez
okres dwoch lat od 31 grudnia roku nastepujgcego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkdw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego Projektu. Instytucja
Posredniczaca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w zdaniu
pierwszym. Okres, o ktérym mowa w z zdaniu pierwszym, zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postgpowania administracyjnego lub sadowego dotyczacego wydatkow rozliczonych w Projekcie albo
na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym Beneficjent jest informowany
pisemnie.

Obowigzkowo nalezy przechowywa¢ oryginaty nastepujgcych dokumentéw:

1. instrukcje projektowe, w tym niniejszg instrukcje gromadzenia, przechowywania

i archiwizacji dokumentacji

umowe partnerska projektu wraz z aneksami,

zaakceptowane wnioski o ptatnos¢ ztozone Liderowi Projektu wraz z zatacznikami,
dokumenty ksiegowe oraz wyciagi z konta bankowego dla projektu,

korespondencje w zakresie projektu

umowy z wykonawcami (lub zaméwienia) razem z dokumentacjg dotyczacy sposobu
wytonienia wykonawcy (lub wyboru oferty), umowy zlecenia i o dzieto,

7. inne dokumenty potwierdzajgce realizowane dziatania w projekcie, w tym listy
obecnosci uczestnikow i wyktadowcdw biorgcych udziat w szkoleniach / warsztatach /
seminariach / doradztwie / spotkaniach, dokumenty poéwiadczajace osiagniecie okreslonych
rezultatéw w projekcie itp.

R e

Wykazy akt stanowia podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw. Dokumentacja
projektowa, z uwagi na ilo$¢ i rodzaj dokumentdéw, zostata podzielona rodzajowo wg wykazu akt
w projekcie. Wykaz akt w projekcie stanowi zAtAczNiK NR 1 do instrukcji. Dla kazdej pozycji z wykazu
akt w projekcie zaklada sie co do zasady spis spraw oraz odpowiadajaca temu spisowi teczke aktowga
do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych. Wszystkie pisma oraz dokumenty
dotyczace jednej sprawy nalezy gromadzi¢ i przechowywaé w sposdb chronologiczny, aby mozliwe
byto ustalenie daty wszczecia izakoriczenia sprawy. Spisy spraw zakfada sie na kazdy rok
kalendarzowy oddzielnie.
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W celu rejestracji spraw jednorodnych i masowo naptywajacych, zamiast spiséw spraw, zaktada sie
rejestry kancelaryjne, prowadzone w uktadzie chronologicznym na stosownych do potrzeb
formularzach w wersji elektronicznej. Kazdemu rejestrowi odpowiada teczka aktowa, przeznaczona
do przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych i wpisanych do danego rejestru. Znak sprawy
wpisanej do rejestru sktada sie z tych samych elementéw, co znak sprawy wpisanej do spisu spraw,
z tg rdznicg, ze zamiast kolejnego numeru zapisu w spisie spraw wystepuje kolejny numer zapisu
w rejestrze.

Korespondencje wplywajaca rejestruje sie w dzienniku korespondencji dla projektu, nadaje sie jej
kolejny numer z dziennika korespondencji przychodzacej dla projektu i przekazuje koordynatorowi
projektu celem zatatwienia sprawy.

Pracownik projektu zatatwia sprawy wg kolejnosci ich wptywu i stopnia ich pilnosci. Co do zasady
kazdg sprawe zatatwia sie oddzielnym pismem. Pismo zatatwiajgce sprawe przygotowuje sie
przynajmniej w 2 egzemplarzach (w tym jeden pozostaje w jednostce); powinno ono zawiera
nastepujgce elementy:

1. nagtéwek — druk lub podtuing pieczeé¢ nagtéwkowg,
powofanie sie na znak i date pisma, ktérego odpowiedz dotyczy,
date sporzgdzenia pisma,
okreslenie odbiorcy w pierwszym przypadku wraz z adresem,
tresc pisma,
podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do podpisania pisma.

oV ke WwWwN

Dokumentacja projektowa bedzie przechowywana w biurze projektu (przy ul. Dmowskiego 17f/7 we
Wroctawiu) w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo. Do archiwum jednostki
(sktadnicy akt) przekazuje sie co do zasady akta spraw ostatecznie zatatwionych po uptywie jednego
roku, kompletnymi rocznikami. W przypadku dokumentéw projektowych (za wyjgtkiem dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz rocznych sprawozdan finansowych) przekazanie akt nastepuje dopiero
po zakonczeniu realizacji projektu i ostatecznym rozliczeniu umowy o jego dofinansowanie, lecz nie
wczesniej niz po poswiadczeniu wydatkdw przez Instytucje Zarzadzajacq i zwrocie przez Instytucje
Posredniczaca zabezpieczenia umowy. Wynika to z koniecznosci wykorzystywania dokumentacji
projektowej do wykonywania prac biezacych. O miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizowanym projektem nalezy poinformowac pisemnie Instytucje Posredniczaca, w tym réwniez
kazdorazowo o zmianie miejsca archiwizacji.

Przekazywanie akt odbywa sie po szczegétowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez
poszczegdlnych pracownikéw do tego upowaznionych. Za dokumenty dotyczgce realizacji projektu
odpowiada Koordynator oraz Burmistrz Gminy Gtuszyca przez uporzadkowanie akt nalezy rozumieé:
1. Utozenie akt wewnatrz teczek, tak by sprawy nastepowaty kolejno, poczynajgc od
najwczesniejszej sprawy z dotgczonym na wierzchu spisem spraw.
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2. W obrebie sprawy dokumenty uktada sie w sposob chronologiczny, poczynajgc od pisma
rozpoczynajgcego sprawe.

3. Teczki powinny by¢ zatozone, a nastepnie utozone wedtug wykazu akt w projekcie.

4. Kazda teczka powinna zawierac spis spraw znajdujacych sie w teczce.

5. Kazda teczka powinna byc¢ opisana na zewnetrznej stronie.

Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje sie przez okres wymagany w umowie
o dofinansowanie projektu, o ile przepisy krajowe nie zaktadajg dtuzszego okresu przechowywania
dla poszczeg6inych rodzajéw dokumentéw.

Udostepnienie osobom trzecim zbioréw dokumentdw lub ich czeéci:
1. do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody Burmistrza Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej,
2. poza biurem projektu — wymaga pisemnej zgody Burmistrza Gminy oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego przez pobierajacego i wydajacego dokumenty, spisu przyjetych
dokumentéw.

Instrukcje zweryfikowat: Roman Gtod
Data sporzadzenia: 15 marca 2023 r.
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