ZAtACZNIKNR 1

SKROCONA INSTRUKCIJA ARCHIWIZAC)I DOKUMENTACII KPO

Dot.: ,Modernizacji budynku przy ul. Sobczaka na osiedlu Boernerowo w celu utworzenia Miejsca
Aktywnosci Lokalnej (Bemowskie Centrum Kultury)”

1. Zakres instrukcji

Instrukcja dotyczy wytacznie dokumentacji papierowej wytworzonej w zwigzku z realizacjg projektu
dofinansowanego ze $rodkéw Krajowego Planu Odbudowy pn. Modernizacja budynku przy ul.
Sobczaka na osiedlu Boernerowo w celu utworzenia Miejsca Aktywnosci Lokalnej (Bemowskie
Centrum Kultury)

2. Jaka dokumentacje archiwizujemy
Archiwizacji podlegaja w szczegblnosci:

e umowa o dofinansowanie wraz z aneksami,

o dokumentacja finansowa (faktury, rachunki, dowody zaptaty),
¢ dokumentacja zamowier i umowy z wykonawcami,

e dokumentacja techniczna i projektowa,

¢ korespondencja z instytucjami KPO,

o protokoty odbioréw, kontroli i audytow,

e sprawozdania i wnioski o pfatnos¢.

3. Prowadzenie dokumentacji

1. Dokumenty odkiada sie do wyodrebnionych teczek opisanych:
o nazwa projektu,
o numerem umowy KPO,
o kategorig archiwalng.
2. Dokument6w nie miesza sie z innymi sprawami Bemowskiego Centrum Kultury.

4. Gdzie przechowywana jest dokumentacja

1. Catosé¢ dokumentacji przechowywana jest w archiwum zakladowym Bemowskiego Centrum
Kultury.
2. Dostep do dokumentacji majg wyltgcznie osoby upowaznione.

5. Okres przechowywania
1. Dokumentacje projektu przechowuije sig przez okres wymagany umowg o dofinansowanie
KPO oraz przepisami prawa.
2. Dokumentacja moze by¢ przechowywana dtuzej w przypadku trwajgcych kontroli lub

postepowan.

6. Dane osobowe



1. Dokumentacja moze zawierac dane osobowe przetwarzane wytgcznie w celu realizacji
projektu oraz w celach archiwizacyjnych.
2. Dokumenty nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem 0séb nieuprawnionych.

7. Udostepnianie dokumentacji
1. Dokumentacja udostepniana jest wytacznie na potrzeby kontroli i audytéw uprawnionych
instytucji.
2. Udostepnienie nastepuje za zgodg Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury lub osoby
upowaznionej.

8. Odpowiedzialnos$¢

Kazdy pracownik bioracy udziat w realizacji projektu odpowiada za prawidtowe przekazywanie
dokumentéw do archiwum zaktadowego.



