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ZARZADZENIE Nr VI/25/2011
WOJTA GMINY TARNOW
z dnia 25 stycznia 2011 r.

W sprawie: ustalenia zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki projekt
» AKADEMIA SUKCESU”
(umowa nr UDA-POKL.09.01.02-12-020/10-00 z dnia 10 listopada 2010 r.
Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach
Dziatanie 9.1 Wyréwnanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych swiadczonych w systemie o$wiaty
Poddziatanie: 9.1.2. Wyréwnanie szans edukacyjnych ucznidéw z grup o utrudnionym

dostepie do edukacji oraz zmniejszenie réznic w jakosci ustug edukacyjnych)

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71 i art. 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm. ), w zwigzku z wytycznymi zawartymi w
umowie nr UDA-POKL.09.01.02-12-020/10-00 z dnia 10 listopada 2010 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ustalam zasady przechowywania, udostepniania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizacjg projektu ,Akademia Sukcesu” w Urzedzie Gminy Tarnéw realizowanego na
podstawie umowy Nr UDA-POKL.09.01.02-12-020/10 zawartej pomiedzy Wojewddzkim

Urzedem Pracy w Krakowie a Gming Tarnéw.

2. Zobowigzuje osoby odpowiedzialne z realizacje projektu, o ktérych mowa w ust. 1., do
starannego przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg tego projektu

do dnia 31 grudnia 2020 r. w spos6b zapewniajgcy dostepnosc¢, poufnosc i bezpieczenstwo.

3. Instytucja Wdrazajaca projekt, moze przedtuzyé termin wskazany w ust. 2, informujac o tym

pisemnie Urzad Gminy Tarnéw przed tym terminem.
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§2

Dokumentacja projektu, o ktérym mowa w §1, obejmuje nastepujace grupy dokumentow:
1. Dokumentacja ogdlna projektu:
e oryginat umowy o dofinansowanie, a w przypadku dokonywania zmian w umowie
— oryginaty wszystkich zawartych anekséw,
¢ kopie wnioskow o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami,

e oryginaty korespondencji dotyczacej projektu.

2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:
e wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczgce realizowanego
projektu,
e oryginaty papierowych wersji zaewidencjonowanych operacji gospodarczych
dotyczacych realizowanego projektu,
e oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkow: faktury, rachunki, listy

ptac, deklaracje ZUS, PK - polecenia ksiegowania, wyciagi z rachunku bankowego itp.

3. Dokumentacja merytoryczna projektu:
e zawarte umowy na wykonywanie prac w ramach projektu,
¢ harmonogramy zaje¢,
e programy zajeé,
e postep rzeczowy realizowanego projektu,

* dokumenty rekrutacyjne.

4. Dokumentacja przetargowa projektu:

* wszystkie dokumenty dotyczgce stosowania ustawy ,Prawo zamodwien publicznych”

5. Inne dokumenty dotyczace projektu:

e oryginaly informaciji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjg
potwierdzajgcg wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci),

e raporty z audytu,

e Kkorespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu.

§3

1. Zobowigzuje osoby odpowiedzialne za realizacje projektu, o ktérych mowa w § 2 ust.1 do
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przechowywania dokumentaciji projektu w oddzielnych segregatorach, ktérych
grzbiety powinny by¢ opisane zgodnie z obowigzujgcy instrukcjg kancelaryjng dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych ) oraz powinny zawieraé numer i nazwe priorytetu wraz

Z numerem i nazwg dziatania w ramach projektu.
2. Dokumentacja projektu, o ktérej mowa w ust.1 , przekazywana jest do archiwum

zaktadowego po zrealizowaniu zadania.
3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, przechowywana jest w archiwum

zaktadowym wedtug rodzajéw grup dokumentéw wymienionych w § 2.
4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakltadowego zobowigzany jest do

wtasciwego zabezpieczenia tej dokumentacji przed zniszczeniem i uszkodzeniem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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