ZARZADZENIE NR 36/2020
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad przechowywania i udostepniania dokumentoéw zwigzanych z realizacja
projektu pn.: ,,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Slupska” wspélfinansowanego ze
$Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020, OS$ Priorytetowa 3 Edukacja, Dzialanie 3.1 Edukacja
przedszkolna, na terenie Gminy D¢bnica Kaszubska

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 506, z p6zn. zm.) oraz art. 57 ust. 1-3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2019 r. poz.
1148, z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady przechowywania i udostgpniania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
pn. ,,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Shupska” na terenie Gminy Debnica Kaszubska
w brzmieniu jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢:

1) nw. osobom zaangazowanym w realizacj¢ projektu:
a) koordynatorowi gminnemu,
b) obstudze finansowo-ksi¢gowej projektu;

2) oraz Dyrektorom Zespotow Szkolnych w Gogolewie i Motarzynie oraz Dyrektorowi Zespotu Szkolno —
Przedszkolnemu w Debnicy Kaszubskiej, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Debnica Kaszubska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka

€a9d2374-2b7a-eal 1-94¢8-000c29¢1b099 Podpisany Strona 1
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Zakacznik

do zarzadzenia nr 36/2020

Woéjta Gminy D¢bnica Kaszubska
z dnia 8 kwietnia 2020 r.

Zasady przechowywania i udostepniania dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektu ,,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Shupska”
wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2014 — 2020, Os Priorytetowa 3 Edukacja, Dzialanie 3.1 Edukacja przedszkolna

Wstep

Zgodnie z trescig umowy o dofinansowanie projektu ,,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej
w ramach MOF Stupska” realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 (RPO WP 2014-2020) Partner Wiodacy tj. Gmina
Kobylnica oraz Partnerzy Projektu tj.:

- Gmina Miasto Ustka,

- Miasto Stupsk,

- Gmina Shupsk,

- Gmina De¢bnica Kaszubska

- Mentorzy Rozwoju Niepubliczny Osrodek Doskonalenia Nauczycieli

Sg zobowigzani przechowywac i udostgpnia¢ na zadnie wlasciwych instytucji dokumenty zwigzane
z wdrazanym projektem w celu zapewnienia wilasciwej $ciezki audytu. Podstawowym zatozeniem
niniejszych Wytycznych jest okreslenie najwazniejszych zasad dotyczacych przechowywania
i udostepniania dokumentacji dotyczacej projektu realizowanego w ramach Programu.

Podstawy prawne

a) Obowiazek przechowywania dokumentow wynika z umowy o dofinasowanie nr RPPM.03.01.00-
22-0146/16-00 oraz z:

- art. 140 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013
r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace FEuropejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
I Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013r.);

- art. 25 Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspolne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne dotyczace
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Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014 r.);

- art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgcego
szczegbtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WE L 83 z 27.03.1999 ze zm.);

- art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 351 ze zm.);

- art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j. Dz. U. z 2018 r. Nr
177, poz. 2174 ze zm.);

- art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.),

- 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Okres przechowywania dokumentacji

a) Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektu musza byé
przechowywane w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo oraz udostgpniane na
zadanie odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia 2028 roku;

b) Jezeli Instytucja Zarzadzajaca RPO WP 2014-2020 (IZ RPO WP) lub Instytucja Posredniczaca we
wdrazaniu RPO WP 2014-2020 (IP) podejmie decyzje o wydluzeniu terminu archiwizacji
dokumentéw projektowych termin kontroli prawidlowosci archiwizacji odpowiednio ulegnie
przedtuzeniu.

W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, np. na polecenie Komisji Europejskiej, informacja
0 konieczno$ci przedtuzenia terminu archiwizacji zostanie stosownie wcze$nie wystana do Lidera
Projektu tj. Gminy Kobylnica, a nastepnie do Partneréw Projektu, w tym do Gminy Dgbnica
Kaszubska.

Miejsce przechowywania dokumentacji

Zgodnie z wytycznymi Partner Wiodacy i Partnerzy Projektu sa zobowigzani przechowywac
dokumentacj¢ projektowa w siedzibie badz oddziale swojej jednostki lub w miejscu realizacji
projektu.

Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum zaktadowym (nie ma obowigzku jej
przechowywania w dokumentacji podrgcznej komorki organizacyjnej beneficjenta), jednak nalezy
zapewniC jej sprawne uzyskanie z tego archiwum. W przypadku ustania dziatalnosci Partnera
Wiodacego przed uptywem terminu, do ktorego jest zobowigzany przechowywaé dokumentacje
projektowa, wskazanego w zapisach niniejszego dokumentu, zobowigzani jest on do przekazania
kompletnej dokumentacji projektowej do archiwum panstwowego oraz do poinformowania o tym
fakcie 1Z RPO WP lub IP. W przypadku ustania dziatalnosci jednego z Partneréow Projektu przed
uplywem terminu, do ktorego jest zobowiazany przechowywaé dokumentacj¢ projektowa, Partner
zobowigzany jest do przekazania kompletnej dokumentacji projektowej Partnerowi Wiodacemu.

Natomiast w przypadku innych zdarzen (np. reorganizacji) wplywajacych na miejsce i zasady
przechowywania dokumentacji projektowej w wymaganym okresie (w szczegolno$ci, gdy nastgpita
zmiana miejsca archiwizacji dokumentow), Partnerzy zobowigzani sg do poinformowania
0 powyzszym Partnera Wiodacego, za$ Partner Wiodacy 1Z RPO WP lub IP.
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Wykaz miejsc, gdzie przechowane sg dokumenty projektowe Partnera Projektu tj. Gminy
Debnica Kaszubska wskazano w zalaczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Wykaz dokumentéw przechowywanych przez Partnera Projektu wskazano w zalaczniku nr 2 do
niniejszych zasad.

Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

W przypadku projektu Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Shupska
przechowywana jest dokumentacja obejmujaca wydatki kwalifikowalne. Dokumenty nalezy
przechowywa¢ albo w formie oryginatow albo ich uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie
uznanych no$nikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych lub
dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu, ktora powinna by¢ bezwzglednie przechowywana w
terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie dofinansowaniu projektu, obejmuje nastepujace
grupy dokumentow:

a) dokumentacja og6lna projektu, w szczegdlnosci:
— whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatagcznikami,

— umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

— wnioski o ptatnos¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke wraz z zalacznikami,

— informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z RPO WP/IP wraz z ewentualnymi
zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami skladanymi do informacji pokontrolnych oraz
dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

— korespondencja dotyczaca projektu,
— zarzadzenia projektowe,

b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegdlnosci:

— polityka rachunkowosci,

— zakladowy plan kont,

— wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych,

— oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy ptac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciagi z rachunku
bankowego, itp.),

— wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

¢) dokumentacja merytoryczna, w szczegdlnosci:

— oryginaly dokumentéw potwierdzajacych  kwalifikowalno$s¢ uczestnikow  (deklaracje
uczestnictwa, regulaminy, o$wiadczenia, itp.),

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

— oryginaly dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych
(oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne informacje dotyczace
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6.
a)

b)

projektu, nagrania telewizyjne, jezeli w ten sposob informowano o realizowanym projekcie,
dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na ktérych zamieszczono informacje
promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu),

oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze monitorujacym
i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne opracowania),

— oryginatly dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

— umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem,

— regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen,
— karty czasu pracy, listy obecnosci, jezeli byly stosowane,

d) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych:

— dokumentacja dotyczaca zamowien udzielanych w projekcie, w szczegolnosci:

e w przypadku beneficjentow, ktoérzy byli zobowigzani stosowa¢ w projekcie ustawe Prawo
Zamoéwien Publicznych — wszystkie niezb¢dne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,

e w przypadku beneficjentow, ktorzy byli zobowigzani stosowaé zasade konkurencyjnosci —
wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami obowigzujacymi przy jej stosowaniu,

e) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegolnosci:
— informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia

pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci),

— raporty o nieprawidtowosciach,

— zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

— korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami 1 organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

— sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

—  wzory dokumentow,

— protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci,

— inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu niewymienione powyzej.

Wiasdciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Partner Wiodacy i1 Partnerzy zobowigzani sg do przechowywania dokumentow w formie oryginatow
albo ich uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji
elektronicznej, wlasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem czy uszkodzeniem oraz
udostepniania ich w postaci papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w zapisach
niniejszego dokumentu.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projektu Partner
Wiodacy i Partnerzy przechowuja w archiwum dokumentacj¢ projektowa w sposdb zapewniajacy jej
dostepnos¢ z tegoz archiwum oraz poufno$c¢ i bezpieczenstwo.

Dokumenty elektroniczne zwiazane z projektem, ktore wplywajg do Partnera Wiodacego i Partnerow
za pomoca Elektronicznej Skrzynki Podawczej, zgodne ze wzorami opublikowanymi w Centralnym
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d)

f)

9)

h)

)

Repozytorium Dokumentow, podlega¢ beda przekazaniu do archiwum, poniewaz istniejg jedynie w
formie naturalnych dokumentéw elektronicznych, a nie s3 tylko kopiami elektronicznymi
papierowych oryginatow.

Jesli podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw dla
danego podmiotu jest system tradycyjny, zgodnie z § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, w efekcie skanowania dokumentéw papierowych do
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (system EZD), powstaja elektroniczne kopie
dokumentow, ktore nie sa roOwnowazne papierowym oryginalom. Elektroniczne kopie bedace
pelnym cyfrowym odwzorowaniem dokumentéw papierowych sg materiatami archiwalnymi, jezeli
system EZD zostal wskazany jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania
I rozstrzygania spraw.

Dokumentacje, ktdra cechuje si¢ niska trwatoscia druku i czytelno$cig zapisow (blaknieciem), w tym
szczegolnie dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowac.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dziatanie polegajace na skanowaniu przez beneficjenta dokumentacji
projektowej w celu dalszego przechowywania jej w formie elektronicznej z jednoczesnym
niszczeniem oryginatow dokumentacji istniejgcej w formie papierowe;.

Calo$¢ dokumentacji projektu podzielona zostala na nastgpujace grupy (wedtug pkt wymienionych
w rozdziale nr 5 niniejszych Wytycznych):

— dokumentacja og6lna projektu,

— dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa projektu,

— dokumentacja merytoryczna z projektu,

— dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych (dot. EFS),

— dokumentacja dotyczaca zamoéwien udzielanych w projekcie,

— inne dokumenty dotyczace projektu.

Wyszcezegdlnione wyzej grupy dokumentacji nalezy przetozy¢ do poszczegodlnych merytorycznych
teczek opisanych na zewnetrznej stronie. Akta wewnatrz teczki powinny zosta¢ ulozone, tak by
sprawy nastepowaty kolejno, poczynajac od najwczesniejszej sprawy. W obrebie sprawy dokumenty
uktada si¢ w porzadku chronologicznym, poczynajac od pisma/dokumentu rozpoczynajgcego
sprawe. Kazda teczka powinna zawiera¢ spis spraw znajdujacych sie w teczce. Teczki, ksiggi,
rejestry powinny by¢ utozone wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
obowigzujacego w danym podmiocie. I tak np. mozna wyodregbni¢ teczke pn. ,,dokumentacja ogdlna
projektu”, a w niej umiesci¢ np.: oryginal umowy o dofinansowanie projektu, oryginaly anekséw do
umowy, nastepnie korespondencje¢ dotyczaca umowy, utozong chronologicznie od najstarszej, a wigc
zaczynajac od stycznia, a konczac na grudniu danego roku. Poszczegdlne dokumenty w obrebie
spraw (teczek) powinny obrazowaé tok ich rozpatrywania i zatatwiania. Na ile to mozliwe, nalezy
sporzadzi¢, w porzadku chronologicznym, spis dokumentdéw zawartych w teczce. Catg dokumentacje
danego projektu nalezy oznakowacé w sposob czytelny i zgodny z zasadami postepowania z tego typu
dokumentami, okreSlonymi we wiasciwych przepisach prawa oraz zapewniajacy latwe ich
wyszukiwanie. Dokumenty stosowane przez beneficjenta podczas realizacji projektu oraz wszystkie
materiaty informacyjne i promocyjne powinny spelnia¢ wymagania zwigzane z promocjg unijnego
zrodta dofinansowania projektu (szczegotly zawiera rozdziat 3.15 Zasad wdrazania RPO WP 2014-
2020).

Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
internetowych www moga by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD. Ponadto
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w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programéw komputerowych
mozliwe jest archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednocze$nie
natychmiastowy ich wydruk na zadanie IZ RPO WP/IP. Beneficjent moze by¢ zobowigzany do
rozszerzenia obowigzujacych symboli i haset klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie
akt, jezeli przepisy prawne przewiduja taka mozliwos¢ oraz w przypadku, gdy obowiazujaca
instrukcja kancelaryjna nie daje mozliwo$ci wlasciwego oznakowania dokumentacji projektowej.

7. Kontrola przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow

Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg roéwniez
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu m.in.: IZ RPO WP,
IP, Instytucji Certyfikujacej (Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju), Instytucji Audytowej (Urzad
Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu
Obrachunkowego. 1Z RPO WP oraz IP w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli
prowadzonych w okresie trwatosci projektu, bedzie weryfikowata prawidtowos¢ archiwizacji oraz
kompletno§¢ dokumentow we wskazanym powyzej okresie. Wprowadzone przez beneficjentow
pisemne zasady przechowywania i udostgpniania archiwizacji (wydane w tej sprawie zarzadzenia,
uchwaty, zmiany obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, oznakowanie dokumentacji projektowej)
beda rowniez przedmiotem kontroli na zakonczenie realizacji projektu, prowadzonej przez 1Z RPO
WP lub IP.
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Zatacznik nr 1

Zasad przechowywania i udostepniania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Stupska” wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa 3 Edukacja, Dziatanie 3.1 Edukacja
przedszkolna

Wykaz miejsc, gdzie przechowane sq dokumenty projektowe Partnera Projektu-
Gminy De¢bnica Kaszubska

a) Urzad Gminy Debnica Kaszubska, ul. Zjednoczenia 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska;

b) Przedszkole w Budowie, Budowo 52, 76-248 Debnica Kaszubska;

c) Przedszkole w Borzecinie, Borzecino 33, 76-248 Debnica Kaszubska;

d) Przedszkole Publiczne w D¢bnicy Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 53, 76-248 Debnica Kaszubska;

e) Zespodt Szkolno- Przedszkolny w D¢bnicy Kaszubskiej, ul. Jana I11 Sobieskiego 3, 76-248 De¢bnica
Kaszubska;

f) Zespot Szkot w Gogolewie, Gogolewo 40, 76-248 Debnica Kaszubska;
g) Zespdt Szkot w Motarzynie, Motarzyno 9a, 76-248 Debnica Kaszubska.
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Zatgcznik nr 2

Zasad przechowywania i udostepniania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
,Upowszechnianie edukacji przedszkolnej w ramach MOF Stupska” wspotfinansowanego ze
srodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020, O$ Priorytetowa 3
Edukacja, Dziatanie 3.1 Edukacja przedszkolna

Wykaz dokumentow przechowywanych przez Partnera Projektu Gming
De¢bnica Kaszubska

1. Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16A, 76 — 248 De¢bnica Kaszubska

a) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych w czes$ci dotyczacej kadry zarzadzajacej
projektem

polityka bezpieczenstwa

b) dokumentacja ogdlna projektu, w szczegdlnosci:

d)

wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalacznikami,

umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

umowa partnerska -aneksy do umowy, korespondencja mi¢gdzy partnerami,
whnioski o ptatnos¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke wraz z zatacznikami,

informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z RPO WP/IP wraz z
ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i1 uwagami skltadanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci,

korespondencja dotyczaca projektu;

zarzadzenia projektowe,

dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegolnosci:

polityka rachunkowosci,
zaktadowy plan kont,

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

wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu.

dokumentacja merytoryczna, w szczegdlnosci:

oryginaly = dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatlan promocyjno-
informacyjnych (oryginaty gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne, jezeli w ten sposob informowano o
realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na
ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu),
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— oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dzialan o charakterze
monitorujacym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne opracowania),

— umowy wraz z aneksami zawarte w zwiazku z realizowanym projektem,

— regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

— dokumentacja dotyczaca personelu projektu- rozliczenia miesigczne.

e) dokumentacja dotyczaca zamowien udzielanych w projekcie,
f) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegolnosci:

— informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoty, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen 1 usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

—  raporty o nieprawidlowos$ciach,

—  zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

—  korespondencja prowadzona z roéznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

—  sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
—  wzory dokumentow,

—  protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci (jesli dotyczy),
— inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu niewymienione powyze;j.

2. Przedszkole w Budowie, Budowo 52, 76-248 De¢bnica Kaszubska; Przedszkole w Borzecinie,
Borzecino 33, 76-248 Debnica Kaszubska; Przedszkole Publiczne w Debnicy Kaszubskiej, ul.
Zjednoczenia 53, 76-248 Debnica Kaszubska;

a) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych w cze$ci dotyczacej kadry
zarzadzajacej projektem:
— polityka bezpieczenstwa (jesli dotyczy),

b) dokumentacja ogélna projektu, w szczegdlnosci:

— korespondencja dotyczaca projektu;
— zarzadzenia projektowe,

c) dokumentacja merytoryczna, w szczegolnosci:

— oryginaly dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalnos¢ uczestnikéw (deklaracje
uczestnictwa, regulaminy, oswiadczenia, itp.),

— oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zajec,
potwierdzenia odbioru pomocy/materiatow  dydaktycznych, harmonogramy zajec,
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zaje¢), prace ucznidow i inne ich wytwory
(wypelnione zeszyty ¢wiczen, karty pracy, zeszyty lekcyjne, sprawdziany, testy itp.),
dokumentacja fotograficzna,

— oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu i1 wyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),
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— oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan promocyjno-
informacyjnych (oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne, jezeli w ten sposob informowano o
realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na
ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu),

— oryginaly dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dzialah o charakterze
monitorujagcym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne opracowania),

— dokumentacja dotyczaca personelu projektu, przydziaty godzin ponadwymiarowych, karty
czasu pracy.

d) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:
—  zasady archiwizacji,
—  wzory dokumentow,

— inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu niewymienione powyze;j.

3. Zespol Szkolno- Przedszkolny w Debnicy Kaszubskiej, ul. Jana III Sobieskiego 3, 76-248
De¢bnica Kaszubska; Zespol Szkot w Gogolewie, Gogolewo 40, 76-248 Debnica Kaszubska;
Zespo6t Szkol w Motarzynie, Motarzyno 9a, 76-248 Debnica Kaszubska.

a) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych
— polityka bezpieczenstwa (jesli dotyczy).
b) dokumentacja ogolna projektu, w szczegolnosci:

— korespondencja dotyczaca projektu;
— zarzadzenia projektowe,

¢) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegdlnosci:

— polityka rachunkowosci,
— zaktadowy plan kont,

— oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy ptac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciagi z
rachunku bankowego, itp.),

— wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu.
d) dokumentacja merytoryczna, w szczegolnosci:
— oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu i1 wyposazenia ($§wiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru)- jesli dotyczy,
— umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem,

— regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

— dokumentacja dotyczaca personelu projektu, przydziaty godzin ponadwymiarowych, karty
czasu pracy.

e) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:
—  zasady archiwizaciji,

inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.
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