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w sprawie: ustalenia instrukcji pzechowywania iarchiwizowania dokumentacji zwiEzanej
z realizacjE projekt6w wsp6lfinansowanych ze Srodk6w unijnych przez
Powiat Wahzyski.

Na podstawie art.90 rozpozEdzenia Rady (WE) nr 10832006 z dnia 11 lipca 2006 r.ustanawiajqcego_ pzepisy ogdlne dovczEce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego' ora-, Funduszu Sp6jno6;i
il:lllgl,a::S" t".:qlzEdzenie WE) nr 1260/t999 oraz ni podstaw e art tisizpoz4azena
.1:lTl 

(WE) nr 18282006 z dnra 8 grudnia 2006 r. ustanawiajEcego szczegofowe zasady
wyxonywanta rozpozedzenia Rady (WE) nr 1093i2006 ustanawiajEcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego. Europ;jsiiego Funauszu
Spolecznego oraz Funduszu Sp6jnosci oraz rozpozEdzenii(WE; t dgdzoob partamentu
Europejskiego i-Rady w sprawie Europejskiego funduszu Roiwolu Regionalnego oraz na
p_odstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czeMca .1999 r. o samozqdzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr '142, poz. 1592, z 2OO2 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr t i 3,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr .162,
poz. 1568, 22004(.Nr 102, poz. 1055 otazZ2OOT r. Nr.173, poz. 1218, z 2DO8 Nr 223,
9ga11?8_,?.  U.22009t .  Nr92,  poz.7S3,  Nr .157,  poz.  1241,Dz.U.z2O1Ot Nr28,  poz.
142i146,D2. U. Nr40poz.230; Dz. U. Nr 106, poz 675) zazqdzam, co nasrQpuje:

s 1
Ustalam instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji _ beneficjenta
Sroqkow i p99!niolrl realzujqcego projekty wsp6lfinansowane ze 5rodk6w Unii Europejskiej
w okresie 2007 2013 dla Starostrrua Powiatowego w Walbzychu, stanowiEcq zaqczniX Oo
zatzqtJzenta.

s 2
Wykonanie zatzqdzenia powierzam Naczelnikom wydzial6w, Kierownikom kom6rek
organizacyjnych oraz Koordynatorom projekt6w.

s 3
. . Nadz6r nad wykonaniem zazEdzenia powierza siQ pani lwonie Trelewicz -
rr 
j .lnspektorowi w Wydziale Inwestycji i Obstugi Starostwa.

'l'
s 4

Latzadzene wchodzt w zvcie z dniem podpisania
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ZalEcznik do Zazqdzenia
Starosty Waibzyskieg o r,t ,l,l L .D012

z anta2tl., p{.. zotzr.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUIVENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE

SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ POWIAT WALBRZYSKI

Dokumentacja zwiqzana z realizacj4 projekt6w dofinansowanych ze 6rodk6w Unii
Europejskiej przechowywana jest w merytorycznych kom6rkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu przez okres petnych dw6ch tat od dnia
zakoiczenia projektu, a nastepnie zgodnie z rozporzqdzeniem wymienionym w pkt. 3
w stanie uporzEdkowanym przekazana do archiwum zakladoweqo.

l. Archiwizacji podlegajq m.in.:

a. oryginalWniosku o dolinansowanie wraz z kompletem zaqcznik6w (oryginal6w lub kopii
potwierdzonych za zgodn056 z oryginalem),

b. oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych

aneKSow.

c. oryginaly korespondendi dotyczEcel Prolektu, w szczeg6lno5ci informacje dotyczace
zmian niewymagajEcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje

o poswiadczeniu wniosk6w o platno36, dokonaniu pfatnosci, zatwierdzeniu sprawozdafi

itp.,

d. oryginaly Wniosk6w o platnosc w"z z zalEcznikami,

e. orygjnaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie koszt6w (faktury, rachunki, listy plac,

wyciEgi z rachunku bankowego iip.)

f. wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji Srodk6w

tMalych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych iprawnych (ezeli w ramach

Projektu dokonywano zakupu Srodk6w tMalych i lub wartosci njematerialnych

iprawnych),

g. wydruki z rejestr6w VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz

w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

h. oryginaly dokumentow dotyczqcych inwestycji budowlanej tj.:
- protokoly zdawczo-odbiorcze,

- dokumentacia budowlana.
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- protokov konieczno6ci,
- dziennik budowy,
- kosztorysy inwestorskie,
- kosztorysy powykonawcze itp.,

i. oryginaly dokument6w dotyczqcych zakupow spzQtu iwyposazenia:
- gwarancje,

- instrukcje obstugi,
- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
- protokov odbioru,
- polisy ubezpieczenia spzetu,

j. oryginav dokument6w, kt6rych spozqdzenie bylo ujete w budzecie Projektu:
- analzy,
- ceMkaty,

dedykowana dokumentacja,
- opinie,
- pozwolenra,

- kosztorysy,
- raporty z badah itp.,

k. oryginaly dokument6w dotyczEcych zorganizowanych w ramach Proiektu szkolef,

konferenqi, wystaw, innych dziatair o charaKeze promocyjnym:

- zaproszenra,

- ankiety,

- potvvierdzenia uczestn ictwa,

- listy uczestnikow,
- materialy szkoleniowe,

- materialy konferencyjne,
- materialy promocyjne,

- zdj9cia,
- nagrania itp. (w przypadku material6w szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sie ich

pzechowywanie na no6niku eleldronicznym, bez konieczno6ci dokonywania wydrukow),

- polisy ubezpieczenia beneficjent6w

l. oryginaly aKow notarialnych, um6w zawartych w vtqzku z realizoManym Projektem oraz

aneks6w do tych um6w (w tym umowy o dzielo, umovvy zlecenia),

l. alda osobowe pracownik6w finansowanych w ramach ProjeKu' np kierownika kontraKu'
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inzyniera nadzoru (w pzypadku kwalifikowanych kosz6w wynagrodzeir),

m. karty czasu pracy -jezeli byly stosowane,

n. oryginaly dokument6w dotyczEcych prowadzonych postepowah pzetargowych:

ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamowienia.

- dokument potwierdzaj4cy pzekazanie oglovei do dziennik6w i biuletynow

publikacyjnych,

- korespondencja z wykonawcami,

- speMkacja istotnych warunk6w zam6wienia wtaz z z,,l+cznikami,

- wszystkie zlozone oferty,

- protokol z postqpowania o udzielenie zam6wienia wraz z zaf4cznikami,

- wszelka dokumentacja dotyczqca protest6w ltp. ,

- zwrotne potwierdzenia odbioru,

o. dokumenty o charakterze organizacyjnym np :

- polityka rachunkowosci,
- instrukcje obiegu i pzechowywania dokument6w,

- regulaminy wynagradzania p€cownik6w (w pzypadku kwalifikowanych koszt6w

wynagrodzeir),
- instrukcje kancelaryjne,
- zazEdzenia w sprawie archiwizacji itp ,
- rejestr Srodkow trwalych,

p. oryginaly informacji z kontroli pzeprowadzonych pEez uprawnione do tego podmioty:

informacje pokontrolne,

- protokoly,

- wyniki kontroli,

- wystqpienia Pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne

- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecei i usuniQcie stwierdzonych

nieprawidlowoSci

r. korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami i organamiw trakcie realizacji

przedmiotowego Projektu,

s. inne dokumenty zwiqEane z rcalizagEPtciektu nie wymienione powyzej

2. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projeKu umieszcza si9 w oddzielnym

segregatoze, K6rego gzbiet opatzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi
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4.

5.

6.

jak: symbol (numer) projeKu: 04, haslem klasyfikacyjnym: Programy i projekty

wsp6lfinansowane ze Srodk6w zewnQtznych, w tym Unii Europejskiej, kategoria

archiwalna ,A' nazwa programu operacyjnego. jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w

ramach kt6rego projekt zostal dofinansowany (np. projekt wspdfinansowany przez Unie

Europejskaz Funduszu Rozwoju Regionalnego w Emach Dolnoslaskiego Regionalnego

Programu Operacyjnego na lata 2007-20'13).

Og6lne zasady itryb pzechowywania iarchiwizacji w Starosh^/ie Powiatowym w

Wa{czychu dokument6w zu,{lzanych z rcalizacja projekt6w i programow

wsp6lfinansowanych ze Srodk6w unijnych, okre6laja dodatkowe pzepisy tozpotzEdzenia

Prezesa Rady l\.4inistr6w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych zeczo\\lych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiw6w zak+adowych.

Pzecholrywanie dokument6w zwiAzanych z realizacja projekt6w musi byc zgodne ze

szczegolowymi wytycznymi zawartymi we wlasciwych dokumentach programowych oraz

umowie o dofinansowanie w sprawie finansowania danego projektu.

Komorki wsp6lpracujqce z kom6rkE merytorycznq realizujqce projekt, na swoich

wytwarzanych dokumentach nanoszq logo Unii Europejskiej, symbol literowy

kom6rki, numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny numer spfawy oraz

pelny rok (np. Biuro zam6wieh Publicznych - SZP.272.5.2012).

Komorka wsp6lpracujeca, po zakohczeniu zadania Wzekazuie za pisemnym

potwierdzeniem odbioru, wszystkie dokumenty w sprawie do komdrki/stanowiska

merytorycznego.

lwona Trelewicz Starosta Walbrzyski


