Zarzgdzenie Nr 9742015
Starosty Gréjeckiego
z dnia 30 grudnia 2015 roku

w sprawie okreSlenia instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektéw wspolfinansowanych ze §rodkéw unijnych przez Powiat Grojecki .

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia Sczerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (Dz.U.
2015r., poz. 1445 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w zwigzku z art. 90
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r. ustanawiajgcego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Funduszu Spdjnosci, uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 oraz w zwigzku z art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego szczegdltowe
zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego
oraz Fundusz Spojnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadza si¢ w Starostwie Powiatowym w Grojcu instrukcje okreslajaca zasady przechowywania i
archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych $rodkdw pomocowych (,,projektow”), ktérych beneficjentem jest Powiat
Grdjecki, a realizowanej przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego jak i powiatowe
Jjednostki organizacyjne - zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w realizacje
projektoéw, stanowigcag zalacznik do zarzgdzenia.

§2

Nadzér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego oraz powiatowych jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 97./2015.
Starosty Groéjeckiego
z dnia 30 grudnia 2015 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWY WANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI .
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW
UNIJNYCH PRZEZ POWIAT GROJECKI

1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych Powiatu
Gréjeckiego przez okres trwalosci projektu, a nastgpnie po jego uplywie przekazywana jest do
archiwum zakladowego.

la. Okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacja projektéw i programow
wspoHfinansowanych ze $rodkéw unijnych w archiwum zakladowym wynosi 10 lat od daty
zakonczenia trwatosci projektu. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony na wniosek instytucji
zarzadzajacej programem.

1b. Do dokumentacji zwigzanej ze zrealizowanym projektem zaliczaja si¢ nastgpujgce dokumenty:
1) Dokumentacja ogdina projektu:

a) wnioski o dofinansowanie oraz umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku
dokonywania zmian w umowie — aneksy umoéw,

b) wnioski o platnos¢ wraz z kompletem zalgcznikow,

c) korespondencja dotyczaca projektu, w szczegélnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajgcych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o
poswiadczeniu  wnioskow o platnos¢, dokonaniu platnoéci, zatwierdzeniu
sprawozdan z kontroli, itp.

2) Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a) dokumenty potwierdzajagce poniesione koszty (faktury, rachunki, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata
gotdwki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

b) wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego
projektu w przypadku Beneficjentow, ktory prowadza pelng ksiegowo$¢ na
podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. z pdzn. zm.

¢)  wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji Srodkow
trwalych oraz ewidencji $rodkéw niematerialnych i prawnych, (jezeli w ramach
projektu dokonywano zakupu $rodkow trwatych i/lub wartosci niematerialnych),

d)  wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w
okresie 5 lat od jego zakonczenia - jezeli VAT stanowil koszt kwalifikowany w
ramach projektu,

e) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

f) oryginal dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposob ksiegowania  operacji
projektu.

3) Dokumentacja merytoryczna z projektu:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych: protokoly zdawczo- odbiorcze,
dokumentacja budowlana, pozwolenia, protokoty odbioru i protokoly koniecznosci,
dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze decyzje
administracyjne dot. realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.,

b) dokumenty, ktérych sporzadzenie ujgte bylo w budzecie projektu w kategorii
wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych: analizy,  dedykowana
dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan, itp.

¢) materialy promujace projekt.




4)  Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan przetargowych:

a) wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, tj.: ogloszenia o zamoéwieniu i udzieleniu zaméwienia, dokument
potwierdzajgcy przekazanie ogloszen do dziennikéw i biuletyndw publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkdéw zamdwienia
wraz z zalgcznikami, wszystkie zlozone oferty, protokdt z postepowania o
udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami, wszelka dokumentacja $rodkow
ochrony prawnej, zwrotne potwierdzenia odbioru, z wykonawca,

b) dokumentacje zwigzane z wyborem wykonawcoéw ustug, robdt budowlanych,
dostaw zwigzanych z realizowanym projektem, a prowadzone poza ustawg Prawo
Zamowien Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki
ofertowe.

5) Inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne,
zalecenia pokontrolne wraz dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zaleced i
usunigcie stwierdzonych nieprawidfowosci),

b) zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

c) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencji z nimi
zwigzanej,

e) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu nie wymienione wyzej.

Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow
dofinansowywanych ze srodkéw unijnych, w zaleznosci od jej rodzaju, odpowiadaja:
1) Skarbnik Powiatu za oryginaty dowodow ksiegowych,
2) merytoryczni pracownicy ds. funduszy unijnych za kompletna dokumentacje aplikacyjng.

Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszeza si¢ w  oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi jak:
symbol (numer) projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu,
w ramach ktérego projekt zostat dofinansowany.

Segregatory z dokumentami, o ktérych mowa w pkt. 3 przechowywane sa w zamknietych
szafach.

Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Starostwie Powiatowym w Gréjcu
dokumentéw zwiazanych z realizacja projektow i programéw wspoétfinansowanych ze
srodk6w unijnych przez Powiat Gréjecki okreslaja dodatkowo przepisy Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.



Zakacznik do Instrukcji w spr.
okreslenia instrukcji przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektéw wspoifinansowanych
ze srodkéw unijnych przez Powiat Gréjecki - opis teczki



Opis teczki

Pelna nazwa jednostki organizacyjnej
Nazwa komorki organizacyjnej

( symbol literowy komorki organizacyjnej (Kategoria archiwalna)
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

Tytul teczki
( haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

( pelna nazwa projektu oraz numer umowy o dofinansowanie)
( Realizacja programow i projektow finansowanych ze $rodkow zewnetrznych UE)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

( sygnatura archiwalna)




