Zarzadzenie Nrf.j.z?ﬂmz
Starosty Walbrzyskiego
z dniadd. st ife 2012,

w sprawie: ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg projektow wspdtfinansowanych ze $rodkow unijnych przez

Powiat Watbrzyski.

Na podstawie art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogdlne  dotyczace Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spoéjnosci
| uchylajgcego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz na podstawie art. 19 rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego szczegotowe zasady
wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz na
podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 oraz z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 Nr 223,
p0z.1458, Dz. U. 2 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157, poz. 1241, Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz.
1421146, Dz. U. Nr40 poz. 230; Dz. U. Nr 1086, poz. 675) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji - beneficjenta
srodkow i podmiotu realizujgcego projekty wspotinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej
w okresie 2007 - 2013 dla Starostwa Powiatowego w Walbrzychu, stanowiaca zatacznik do
zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikom wydziatéw, Kierownikom komérek
organizacyjnych oraz Koordynatorom projektow.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Pani Iwonie Trelewicz —

JInspektorowi w Wydziale Inwestycji i Obstugi Starostwa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia
Starosty Watbrzyskiego nr/44. 12012
z dniaZ/. ©f.. 2012r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE
SRODKOW UNIJNYCH PRZEZ POWIAT WALBRZYSKI

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii

Europejskiej przechowywana jest w merytorycznych komérkach organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Watbrzychu przez okres petnych dwéch lat od dnia

zakonczenia projektu, a nastepnie zgodnie z rozporzadzeniem wymienionym w pkt. 3

w stanie uporzadkowanym przekazana do archiwum zaktadowego.

1.

h.

Archiwizacji podlegajg m.in.:

oryginat Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatacznikéw (oryginatéw lub kopii
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

oryginat Umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych
aneksow,

oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegélnoéci informacje dotyczace
zmian niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje
0 poswiadczeniu wnioskdw o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan
itp.,

oryginaty Wnioskdw o ptatnosc¢ wraz z zatacznikami,

oryginaty dokumentow potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac,
wyciagi z rachunku bankowego iip.)

wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projekiu, z ewidencji $rodkow
trwatych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach
Projektu dokonywano zakupu srodkow trwatych i lub wartosci niematerialnych
| prawnych),

wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz
w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

oryginaty dokumentow dotyczacych inwestycji budowlane; tj.:

- protokoty zdawczo-odbiorcze,

- dokumentacja budowlana,
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- protokoty koniecznoéci,
- dziennik budowy,
- kosztorysy inwestorskie,
- kosztorysy powykonawcze itp.,
. oryginaty dokumentdw dotyczacych zakupow sprzetu | wyposazenia:
- gwarancje,
- Instrukcje obstugi,
- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),
- protokoty odbioru,
- polisy ubezpieczenia sprzetu,
j. oryginaty dokumentdw, ktdrych sporzadzenie byto ujete w budzecie Projekiu:
- analizy,
- certyfikaty,
- dedykowana dokumentacja,
- opinie,
- pozwolenia,
- kosztorysy,
- raporty z badan itp.,
k. oryginaly dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach Projektu szkolen,
konferenciji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym:
- Zaproszenia,
- ankiety,
- potwierdzenia uczestnictwa,
- listy uczestnikow,
- materiaty szkoleniowe,
- materiaty konferencyjne,
- materiaty promocyjne,
- zdjecia,
- nagrania itp. (w przypadku materiaiow szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sie ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez konieczno$ci dokonywania wydrukow),
- polisy ubezpieczenia beneficjentow
. oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym Projektem oraz
aneksdw do tych umaéw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

t akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu,
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inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen),
m. karty czasu pracy -jezeli byly stosowane,
n. oryginaty dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:
- ogtoszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamdwienia,
- dokument potwierdzajacy przekazanie ogtoszen do dziennikéw i biuletynow
publikacyjnych,
- korespondencja z wykonawcami,
- specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z zatacznikami,
- wszystkie ztozone oferty,
- protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia wraz z zatgcznikami,
- wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp.,
- zwrotne potwierdzenia odbioru,
0. dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
- polityka rachunkowosci,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,
- regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),
- instrukcje kancelaryjne,
- zarzgdzenia w sprawie archiwizacji itp.,
- rejestr Srodkow trwatych,
p. oryginaty informadiji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoty,
- wyniki kontroli,
- wystagpienia pokontroine,
- zalecenia pokontrolne
- dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci
r. korespondencja prowadzona z réznymi podmiotamii organami w trakcie realizacji
przedmiotowego Projektu,

s. inne dokumenty zwigzane z realizacjg Projekiu nie wymienione powyze).

2. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza sig w oddzielnym

segregatorze, ktdrego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi
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jak: symbol (numer) projektu: 04, hastem klasyfikacyjnym: Programy i projekty
wspoifinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, kategoria
archiwalna ,A” nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w
ramach ktérego projekt zostat dofinansowany (np. projekt wspdtfinansowany przez Unie
Europejska z Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Dolnoslaskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013).

3. Ogoine zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Starostwie Powiatowym w
Watbrzychu dokumentéw zwigzanych z realizacja projektow | programow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych, okreslaja dodatkowe przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

4. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow musi by¢ zgodne ze
szczegotowymi wytycznymi zawartymi we wiasciwych dokumentach programowych oraz
umowie o dofinansowanie w sprawie finansowania danego projektu.

5. Komorki wspotpracujgce z komaérkg merytoryczng realizujgce projekt, na swoich
wytwarzanych dokumentach nanosza logo Unii Europejskiej, symbol literowy
komorki, numer z jednolitego rzeczowego wykazu akt, kolejny numer sprawy oraz
petny rok (np. Biuro Zamowien Publicznych - SZP.272.5.2012).

6. Komorka wspotpracujgca, po zakonczeniu zadania przekazuje za pisemnym
potwierdzeniem odbioru, wszystkie dokumenty w sprawie do komorki/stanowiska

merytorycznego.

lwona Trelewicz Starosta Watbrzyski
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