Zarzadzenie Nr 53/2012
Starosty Chodzieskiego
z dnia 14 listopada 2012 r.

w sprawie instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z

realizacjg projektow wspélfinansowanych ze $rodkéw unijnych.

Na podstawie art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci 1 uchylajacego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.U.UE.L.06.210.25 z 31.07.2006 r); art. 19
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z 8 grudnia 2006 r. ustanawiajacego
szczegolowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego.
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz.U.UE.L.06.371.1 z 27.12.2006 r.) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow zakladowych

(Dz.U.2011.14.67) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sig w Starostwie Powiatowym w Chodziezy instrukcje przechowywania
i archiwizowania dokumentacji — beneficjenta Srodkéw i podmiotu realizujacego projekty
wspolinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2007-2013, stanowiacq zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim wydzialom i samodzielnym
stanowiskom, zaangazowanym w sensie merytorycznym i pomocniczym w realizacje

projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1zabela Napiecchk
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/2012
Starosty Chodzieskiego

7 dnia 14 listopada 2012 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANE] 7 REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH

1. Dokumentacia zwigzana z realizacja projektow wspdHinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komoérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Chodziezy, a nastgpnie przekazywana do archiwum zakladowego,
po uplywie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku ostatecznego rozliczenia
projektu, na okres okreslony w pkt. 3 instrukeji:

2. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow musi byé zgodne ze
szczegOlowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie w sprawie finansowania danego projektu.

3. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zapisami uméw o dofinansowanie, beneficjent
projektéw realizowanych w ramach funduszy unijnych zobowigzany jest przechowywac
dokumenty zwigzane z realizowanym projektem do dnia 31 grudnia 2020r. , a w przypadku
projektéw objetych schematami pomocy publicznej — 10 lat od dnia podpisania umowy o
. dofinansowanie, jednak nie krécej niz do 31 grudnia 2020r.

4. Do dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami, ktére bezwzglednie winny
zostaé przechowywane w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie zalicza si¢
przede wszystkim:

e oryginal wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatacznikow (oryginalow lub
kopii potwierdzonych za zgodnoé¢ z oryginalem),

e oryginal umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej
aneksow,

e oryginaly korespondencji dotyczacej projektu, w szczegélnosci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o poswiadezeniu
wnioskdw o platnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

e oryginaly sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o platnos$é pehiacych funkcje
sprawozdawcza),

e oryginaly wnioskow o platnodé wraz z zalacznikami, w tym oryginaty dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie kosztéow (faktury, rachunki, listy plac, wyciagi z
rachunku bankowego itp.),

o wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji Srodkéw
trwalych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach
projektu dokonywano zakupu $rodkéw trwatych i / lub wartosci niematerialnych i
prawnych),

»  wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu,

e oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoly odbiory,
protokoly koniecznodci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.,



oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia: gwarancie,

" instrukcje obstugi, no$niki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly

odbioru, .
oryginaty dokumentdw tj. analizy, certyfikaty, dedykowana dokumentacja, opinie,
pozwolenia, kosztorysy, raporty z badas itp., za ktdre poniesiono wydatki w zwiazku
z realizacja projektu,

oryginaly dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen,
konferencji, wystaw, innych dzialan o charakterze promocyjnym: np. zaproszenia,
potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, konferencyjne,
promocyjne, zdjecia, nagrania itp. (w przypadku materialéw szkoleniowych i
konferencyjnych dopuszcza si¢ ich przechowywanie na nosniku elekironicznym, bez
koniecznosci dokonywania wydrukow),

oryginaly uméw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz anekséw do
tych uméw (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia), a takze aktdw notarialnych
zwigzanych z realizowanym projektem,

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu (w przypadku
kwalifikowanych kosztow wynagrodzen), :

karty czasu pracy — jezeli byly stosowane,

oryginaly dokumentdw dotyczacych udzielonych zamdwien publicznych: ogloszenia o
zamOwieniu i o udzielenin zaméwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie
oploszen do dziennikéw / Dbinletynow publikacyjnych, korespondencja =z
wykonawcami, specyfikacja istoinych warunkéw zamdwienia wraz z zalgcznikami,
wszystkie zlozone oferty, protokdt z postepowania o udzielenie zamowienia wraz z
zalacznikami, dokumentacja dotyczaca protestow itp.,

dokumenty o charakterze organizacyjnym: powolanie kierownika beneficjenta,
polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania
dokumentdéw, instrukcje kasowe, regulaminy wynagradzania pracownikéw (w
przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne,
zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.,

oryginaly materiatéw promocyjnych: ulotka, plakat, notes, diugopis, kalendarz itp.,
rowniez oryginaly gazet i czasopism, w ktérych zamieszczano ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli tg droga
informowano o realizowanym projekcie),

oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystgpienia
pokonirolne, zalecenia pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosei,

inne dokumenty zwiazane z realizacjg projektu nie wymienione powyzej.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnych
segregatorach opatrzonych logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak: nazwa i numer
projekiu, oznaczenie segregatora, nazwa programu operacyjnego, w ramach kitdrego projekt
zostal dofinansowany.

6. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sg w zamknietych szafach.

7. Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficienta, upowaznieni sa
rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu:
Instytucji Posredniczacych, Zarzadzajgcych danymi programami, Instytucji Posredniczacej w
Certyfikacji, Instytucji Certyfikujacej, Instytucjii Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej),
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Certyfikacji, Instytucji Certyfikujace]j, Instytucji Audytowej (Urzedu Kontroli Skarbowej),
Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego
itp,

8. Ogdlne zasady, fryb przechowywania i archiwizacji w Starostwie Powiatowym
w  Chodziezy dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow i programow
wspoHinansowanych ze $rodkéw unijnych okreslaja dodatkowo przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

9. Za archiwizacj¢ dokumentéw projektowych odpowiedzialne sa wszystkie wydziaty
i samodzielne stanowiska, zaangazowane w sensie merytorycznym i pomocniczym
w realizacje projektow wspdHinansowanych ze srodkéw zewngtrznych.




