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Procedura zarzadzania dokumentacja projektowa Erasmus+

1. Przechowywanie dokumentacji

Beneficjent przechowuje dokumentacje projektowa przez okres okre§lony w umowie
grantowej oraz zgodnie z wymaganiami Narodowej Agencji i przepisami prawa.
Dokumenty przechowywane sag w wersji papierowej lub cyfrowe;.

e Dokumenty mobilno$ciowe oraz promocyjne przechowywane sa w szkole, w
zamykanych na klucz szafach, dostepnych jedynie dla 0s6b upowaznionych.

e Dokumentacja finansowa (oryginaty faktur, rachunkéw, umowy z uczestnikami,
porozumienia i suplementy do porozumien) przechowywana jest w dziale
ksiggowosci — rowniez w zamknigtej szafie z ograniczonym dostepem.

2. Rodzaje przechowywanej dokumentacji
Dokumentacja finansowa:

e Faktury i rachunki dotyczace kosztow 1 wydatkow

e Umowy z uczestnikami (zawierajace porozumienie o programie mobilno$ci i jego
suplement jako integralng cze$c¢)

e Umowy z podwykonawcami (jesli wystepuja)

Dokumentacja mobilnosci (w szkole):

e Listy uczestnikow
e Raporty uczestnikow
e Zaswiadczenia udziatu, Europass Mobilnos¢

Dokumentacja promocyjna i upowszechniajaca (w szkole):

e Prezentacje, plakaty, raporty z upowszechniania
¢ Dowody stosowania zasad widocznosci (np. logo UE, wzmianki na stronie www,
mediach spotecznos$ciowych)



