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w_sprawie: w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Sierpcu instrukcji
okredlajgcej zasady przechowywania iarchiwizacji dokumentacji  zwigzanej
z redlizacjg projektu pn. "Naukowy zawrét gtowy - innowacyjne mefody nauczania
w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”,
realizowanego ze $rodkdw Unii Europejskiej, wramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (Poddziatanie 10.1.1.
Edukacja ogdlnal).

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2020, poz. 713) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Wprowadzic w Urzedzie Miejskim w Sierpcu instrukcje okredlajgcg  zasady
przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjq projekiu pn.
“Naukowy Zawrdt Gtowy - innowacyjne metody nauczania w  szkotach
podstawowych prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc” realizowanego ze srodkow
Unii Europejskiej, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 (Poddziatanie 10.1.1. Edukacja ogdina).

§2.
Instrukcja okredlajgca zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z redlizacjqg projektu pn. ,,Naukowy Zawrét Gtowy — innowacyjne metody nauczania
w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”, stanowi
zatgceznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

1. Zobowigzuje cztonkdw Zespotu projektowego powotanego w celu redlizacii
i zarzgdzania projektem pn. ,Naukowy Zawrdt Gtowy — innowacyjne metody
nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”
do zapoznania sie i stosowania postanowien instrukcji okredlajacej zasady
przechowywania i archiwizacji dokumentacii zwigzanej z realizacjq projektu.

2. Wzor potwierdzenia zapoznania sie z freScig niniejszego Zarzgdzenia stanowi
zatgcznik Nr 2,

§ 4.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Burmistrzowi Miasta Sierpca.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmisirza
Miasta Sierpc  z  dnia (DS A2000 0
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Miejskim
w  Sierpcu instrukcji  okredlajgcej  zasady
przechowywania i archiwizacji dokumentacii
zwigzanej z redlizacjqg projektu pn. ,,Naukowy
Zawrét Gtowy - innowacyjne metody
nauczania w  szkotach  podstawowych
prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”
reclizowanego ze §rodkdw Unii Europejskie],
w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020
(Poddziatanie 10.1.1. Edukacja ogélna).

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI
IWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTU

Instrukcja okredlajgca zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwigzanej
z readlizacjg projektu pn. ,Naukowy Zawrét Gtowy - innowacyjne metody nauczania
w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto Sierpc” realizowanego ze
srodkéw Unii Europeijskiej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddziwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020 (Poddziatanie 10.1.1. Edukacja ogdlna )

§1.
Instrukcja dotyczy przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizaciq
projektu finansowanego ze $rodkdédw Unii Europejskiej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddziwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (Poddziatanie 10.1.1.
Edukacja ogdlna ):
Dokumenty finansowo-ksiegowe.
Dowody zakupu towardw, materiatdw i ustug.
Dokumenty dotyczgce prowadzonych postepowan w zakresie zamowieh publicznych.
Pisma przychodzgce.
Pisma wychodzgce.
Dokumentacja dotyczgca projekiu (np. umowy, dokumenty rekrutacyjne, wnioski
o ptatnosc).

oGt b D B

§2.
1. Przechowywanie dokumentacii zwiqzanej z realizacjq projektu powinno by¢ zgodne ze
szczegdtowymi  wytycznymi zawartymi w  dokumentach programowych  Instytucii
Larzgdzajgcej oraz w umowie o dofinansowanie projektu.
Dokumenty podlegajg kontroli merytorycznej i formalno rachunkowe;.
Dokumenty powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym.

§3.
Dokumenty pojedyncze powinny by¢& opisane i umieszczone w odpowiednich
segregatorach oznaczonych emblematami Regionalnego Programu  Operacyjny
Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 oraz Unii Europejskie;.
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+Naukowy Zawrdt Growy - innowacyjne mefody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych
przez Gmine Miasto Sierpc”
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§4.
Zasady i sposoby organizacji procesu archiwizacji dokumentdéw dla projektu:
1. Zasada prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentéw:
1) Zasada grupowania dokumentow — jednorodnosci tematyczne;.
2) Zasada kompletowania dokumentédw w aktach - uktad chronologiczny.
2. Lasady przechowywdadnia:
1) Dokumenty winny by¢ przechowywane w miejscu oznakowanym w specjalnie
wydzielonych kartonach archiwizacyjnych oraz szafach zamykanych na klucz.
3. Zasady odpowiedzialnosci indywidualnej:
1) Kazdy pracownik na stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez
niego z zakresu wykonywanych czynnosci.
4, Zasady tatwego wyszukiwania dokumentdw.
1) Dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane. Oznakowany winien byc¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona segregatora, w ktérej jest przechowywany.
2) Dla celéw ewidencjonowania i archiwizacji dokumentéw dotyczgcych projektu
stosuje sie oznakowanie akt/teczek/segregatoréw wedtug wzoru stanowigcego
Latgeznik nr 1 do niniejszej Instrukcii.

§5.
Wszystkie dokumenty dotyczace Projektu pn. ,Naukowy Zawrdt Gtowy - innowdacyjne
metody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto Sierpc”
przechowywane bedg w biurze projektu, w miejscu dostgpnym, poufnym i bezpiecznym.

§6.

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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+Naukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych
przez Gmine Miasto Sierpc”
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Zatgeznik nr 1 do Instrukeji okredlajgeej zasady
przechowywaniad i archiwizacji dokumentacji
zwigzanej z realizacjq projektu pn. ,,Naukowy
zawrdt  gtowy —  innowacyjne  metody
nauczania w  szkotach  podstawowych
prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”

wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto
Sierpe”

UMOWA, ANEKSY, WNIOSKI O DOFINANSOWANIE
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Projekt wspolfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wINaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawewych prowadzonych przez Gmine Miasto
Sierpc”

DOKUMENTY ORGANIZACYJNE

EToRER e Qalowsle, Unia Europejska

Eurepejski Funduse Spoleceny
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Projeki wspélfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjre metody naucgania w sgkolach podstawowych prowadzonych prier Gming Miusto
Sierpc”
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Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wINaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych prze; Gming Miasto
Sierpc”

DOKUMENTY DOT. PERSONELU
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Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

»INaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto
Sierpe”

DOKUMENTACIA PROJEKTU

Eiroasile (Dazowsle.. Unia Europejska L 1

Program Regionalr Europejski Fundusz Spoteceny
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Projekt wspélfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

«Naukowy Zawrdt Gtowy - innowacyjne metody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych
przez Gmine Miasto Sierpc”
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wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metedy nanczania w szkolach podstawowych prowadzonyeh przez Gming Miasto
Sierpc”

DOKUMENTACIA PROJEKTU
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Europejski Fundusz Spoleceny
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Projekt wspdlfinansowany przez Unig Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wINaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto

Sierpe”
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Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecziego

wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto
Sierpc”

DOKUMENTACIA PROJEKTU
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Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto
Sierpc”

DOKUMENTACIA PROJEKTU

Europejski Funduse Spoleczny
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Projekt wspélfinansowany przez Unig Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

wNaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadzonych przez Gming Miasto
Sierpe”

DOKUMENTACIJA PROJEKTU

Europejski Fundusz Spoteczny
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Projekt wspdlfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Evropejskiego Funduszu Spolecznego

»INaukowy Zawrdt Glowy - innowacyjne metody nauczania w szkolach podstawowych prowadgonych przez Gmineg Miasto
Sierpc”

DOKUMENTACJA PROJEKTU

Europejski Fundusz Spoleceny

E:fr]gggjzsekie malowsze« Unia Europejska

Pragram Regionalny

Projekt wspolfinansowany przez Unig Europejskq w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

»Naukowy Zawrdt Gtowy - innowacyjne mefody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych
przez Gmine Miasto Sierpc”
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Potwierdzam zapoznanie sie z trescia Zarzgdzenia Nr

Mazowsze.

Unia EurOpe;ska
Europejski Fundusz Spotecany

Zatgcznik Nr 2 do quzqdzenlo BUrmISTI’ZG
Miasta Sierpc  z  dnia  OALTE0...
W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Mlejsk|m
w  Sierpcu instrukcji  okredlajgce] zasady
przechowywania i archiwizacji dokumentacii
zwigzanej z realizacjq projektu pn. ,Naukowy
Zawrdét  Gtowy -  innowacyjne metody
nauczania w  szkotach  podstawowych
prowadzonych przez Gmine Miasto Sierpc”
redlizowanego ze Ssrodkdw Unii Europejskiej,

W ramach Regionalhego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020

(Poddziatanie 10.1.1. Edukacja ogdlna).

/WIF/2020 Burmistrza Miasta Sierpc z dnia

.................. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Sierpcu instrukciji okredlajgeej zasady
przechowywania i archiwizacji dokumentaciji zwigzanej z realizacjq projektu pn. ,Naukowy Zawrdt

Gtowy —

innowacyjne metody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych przez Gming

Miasto Sierpc" redlizowanego ze $rodkdw Unii Europejskiej, w ramach Regionalnego Programu
Operdacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (Poddziatanie 10.1.1. Edukacja
ogdina) i przyjmuje do realizacji.

L.p.

Imie i nazwisko/stanowisko

Podpis Data

Asystent koordynatora: Justyna Adamska -
Podinspektor w Wydziale Inwestycji, Remontow
i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
powotany od dnia 1 sierpnia 2020 do dnia 30
czerwea 2022r.
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Ksiegowa: Elzbieta Rypifska - Sierpeckie
Centrum Ustug Wspdinych powotana od dnia
1 sierpnia 2020 do dnia 30 czerwca 2022r.

clbiede 3.6P 0w

Sekretarz  Projektu  SP. 2 - Agata
Warczachowska - Szkota Podstawowa Nr 2 im.
Armii Krajowej w Sierpcu, powotany od dnia 1
wrzesnia 2020r. do dnia 30 czerwca 2022r, (bez
wakacii)
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Sekretarz Projektu SP. 3 — Dorota Ossowska -
Szkota Podstawowa Nr 3 im. Ks. Jana
Twardowskiego, powotany od dnia 1 wrzesnia
2020r. do dnia 30 czerwca 2022r. (bez wakacii)
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Specjadlista ds. zamdwien publicznych: Michat
Gadomski - Inspektor w Wydziale Inwestycii,
Remontow i Pozyskiwania Funduszy
ZLewnetrznych, powotany od dnia 1 lipca
2020r. do dnia 30 wrzesnia 2020r
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Naukowy Zawrét Gtowy - innowacyjne metody nauczania w szkotach podstawowych prowadzonych
przez Gmine Miasto Sierpc”



