Zarzadzenie nr 11/2018
Starosty Leszczynskiego
Z dnia 11 maja 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z
realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych oraz innych srodkéw
pomocowych realizowanych przez Powiat Leszezynski

Ma podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. 2
2017, poz. 1868 ze zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw 2z dnia 18 stycznia 201 1r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) w
Zzwiazku z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipca 2006 r. ustanawiajgcego
przepisy ogolne 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.
ustanawiajacego szczegblowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Fundusz Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w sprawie wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich przez
Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz art. 140 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013 oraz art. 12 rozporzadzenia Komisji
Europejskigj nr 651/2014 zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala sie instrukcje okreslajaca zasady przechowywania 1 archiwizowania
dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej i innych srodkéw pomocowych, ktorych beneficjentem jest Powiat Leszezynski,
a realizatorem komdérki organizacyjne i jednostki organizacyjne Powiatu, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrozeniem i finansowaniem projektow podlega
archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna dla organdw Powiatu i Starostw Powiatowych.

§3

Wykonanie =zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Lesznie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do Zarzadzenia nr 11/2018
Starosty Leszczynskiego
zdnia 11 maja 2018 r.

INSTRUKCJA

Przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspdtfinansowanych ze érodkéw Unii Europejskiej i innveh s$rodkow  pomocowvch
realizowanych przez Powiat Leszczynski.

I,

Przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow i programow
wspotinansowanych ze érodkow zewnetrznych musi byé zgodne ze szezegdlowymi
wytvcznymi zawartymi we wiasciwyvch dokumentach programowych Instyvtucji
Zarzadzajacej oraz w umowie o dofinansowaniu projektu.

Jezeli wskazane w pkt.]1 dokumenty (Wytyczne IZ 1 umowa o dofinansowanie
projektu) nie stanowia inaczej, komorki organizacyjne przechowuja teczki aktowe
przez 2 lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia
ostatniej sprawy 1 rozliczenia danego projektu. Po uplywie tego okresu teczki akiowe z
orvginalng dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zakladowego starostwa
Powiatowego w Lesznie.

Ogodlne zasady 1 tryb przechowywania 1 archiwizac)i dokumentéw zwigzanych z
realizacja projektow i programéw wspélfinansowanych ze srodkéw unijnveh (czyvli z
wdrazaniem i finansowaniem projektow) okreslaja przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczach wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 i Dz.U. Nr 27, poz. 140).

Archiwizacji podlegaja m.in.:

Dokumenty kategorii archiwalnej A" (042 Realizacja programow i projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych):

4.1 dokumentacja ogolna projektu, w szczegolnosci:

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zalacznikiow,

b) umowa o dofinansowanie projektu/decyzje/aneksy,

¢) wnioski o platnosc, wnioski o zaliczke,

d) korespondencja dotyczaca projektu, prowadzona z réznymi podmiotami i organami
w trakcie realizacji.

¢) informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z/IP wraz z niezbgdna
dokumentacja,

f) zarzadzania projektowe (EFS).

4.2 dokumentacja merytoryczna projektu, w szczegolnosei:

a) dokumenty dotyczace inwestycji budowlanych,

b) dokumenty dotyczace zakupdw sprzetu i wyposazenia (np.: gwarancje, instrukcje
obstugi, protokoty odbioru).

¢) umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych uméw,

d) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu (regulaminy
wynagradzania),

e} dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze informacyjno-
promocyvinym (materialy z konferencji, szkolefi — zaproszenia, potwierdzenia




uczestnictwa,  listy  uczestnikow, materialy  szkoleniowe, zdjecia =z
przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjgcia tablic, plakatow, bilbordow,
ulotki. plakaty, gazety, czasopisma, w ktérvch zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotvczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne, wydruki ze stron
internetowych, na ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody
dotvczace promocji projektu).

f) dokumentacja dotyczaca prowadzonych postepowan przetargowych.

g) dokumenty o charakterze organizacyjnym, ktdre maja wplyw na realizacje
projektu np.: politvka rachunkowosci, zakladowy plan kont, instrukcje,
regulaminy, zarzadzenia,

h) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalnos¢  uczestnikow
(deklaracje uczestnictwa, regulaminy, oswiadczenia, itp.).

i) orvginaly dokumentow dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zajec.
potwierdzenia odbioru pomocy/materialéw dvdaktycznych. harmonogramy zajec.
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zajec). prace uczniéw 1 inne ich

| wvtwory (wypelnione zeszyty C¢wicrzen. karty pracy. zeszyty lekcyjne,
| sprawdziany. testy itp.), dokumentacja fotograficzna, .

j) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dzialan o charakterze
monitorujacym 1 ewaluacvinym (ankiety, raporty, wykazy. zestawienia 1 mnne
opracowania),

k) karty czasu pracy, listy obecnosci, jezeh byly stosowane,

1) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych.

m) inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.

Dokumenty kategorii archiwalnej ,,B” (3053 Obsluga finansowa funduszy ze

srodkow zagranicznych, w tym Unii Europejskiej (B15), 3153 Dotacje (BS)

4.3 dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegodlnosei
a) wydruki z ewidencji ksicgowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow

trwalvch oraz ewidencji wartosci niematerialnych 1 prawnych (jesli dotyczy)

b) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony. listy
plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK. potwierdzenie
przelewu/wplata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.).

¢) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego .
zakonczenia — jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu.

d) polecenie wyjazdu sturbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy shuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do
celow stuzbowych — jezeli byly stosowane.

5. Dokumenty nalezy przechowywa¢ albo w formie orvginalow albo ich
uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych. w tym
jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace
wylacznie w wersji elektroniczne;j.

6. Wszystkiec dokumenty dotyczace projektu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach.
opatrzonych minimum: logotypy wlasciwe dla programu, tvtul projektu, nr umowy o
dofinansowanie, inne wymagane oznaczenia zwigzane Zz  ofrzymanym
dofinansowaniem:.

7. Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sa:

a) zgodnie z przepisami kancelaryjnymi obowiazujacymi w urzedzie, poprzez
oznaczenie kategorii archiwalnej oraz odpowiedni symbol i1 haslo z jednolitego
rzeczowego wykazu akt,




b) w zamknic¢tych szafach (pomieszczeniach). zapewniajac dostepnosé, poufnosé 1
bezpieczenstwo,

¢) zaleca sig, aby dokumenty dotyczace projektow przechowywac w odrebnych
segregatorach, teczkach aktowych - dla kazdego projektu.

d) po zakonczeniu i rozliczeniu projektu, dokumentacje sie porzadkuje., zgodnie z
postanowieniami obowigzujace] instrukeji kancelaryjne] 1 archiwalnej. Prace ta
wykonuje kierownik, koordynator lub inny pracownik odpowiedzialny za realizacje
projektu.

Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektu musza

by¢ przechowywane w sposob zapewniajacy dostepnosc, poufnosé i bezpieczenstwo

oraz udostepniane na zadanic odpowiednich instytucji do dnia:

a) 31 grudnia 2020 roku w przypadku realizacji projektéw w perspektywie 2007-2013

b) 31 grudnia 2028 roku w przypadku realizacji projektow w perspektywie 2014-2020




