zARZADZENIE Nr ...1Q.../2019
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia WU.Q 2019 r.

w sprawie: ustalenia instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacjg przez Powiat Poznanski projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

w okresie 2014-2020.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018r. poz. 995 ze zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) w zwigzku
z art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r. (Dz. U. UE L 347 z 20.12.2013r.), art. 25 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr
480/2014 z dnia 3 marca 2014r. (Dz. U. UE L 138 z 13.05.2014 r.) i art. 15 rozporzadzenia Rady (WE)
nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999r. ustanawiajgcego szczegotowe zasady stosowania art. 93 Traktatu

WE (Dz.U. WE L 83 z 27.03.1999 ze zm.); zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektowej zwigzanej
z realizacjg projektow wspoftfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam komdrkom organizacyjnym w Starostwie Powiatowym

w Poznaniu tj. dyrektorom wydziatow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr.......4.Q...../2019

Starosty Poznanskiego

z dnia MMMM..ZMQ r.

Gtownym celem wprowadzenia Zarzadzenia jest uporzadkowanie zasad przechowywania
i archiwizowania dokumentacji zwigzane] z realizacjg przez Powiat Poznanski projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w okresie 2014-2020, aby zagwarantowac

realizacje obowigzku Beneficjenta w tym zakresie.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr AQ./2019
Starosty Poznanskiego

z dniaﬂ!ﬂlpﬂxﬂlOlQ

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUEMNTACII ZWIAZANE] Z

REALIZACJA PRZEZ POWIAT POZNANSKI PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII

EUROPEJSKIE] w okresie 2014-2020

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana w siedzibie jednostek organizacyjnych Powiatu Poznarskiego, a nastgpnie
przekazywana jest po okresie petnych 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku
zakoniczenia danego projektu do archiwum zaktadowego, na okres nie krétszy niz okreslony w pkt.
6 instrukcji.

Do dokumentacji zwigzanej z projektami realizowanymi z udziatem érodkéw Unii Europejskie;
zaliczaja sie nastepujace grupy dokumentow:

a) Dokumentacja ogdlna projektu, w szczegolnosci:

wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

umowa o dofinansowanie projektu, a w przypadku dokonywania zmian w umowie - aneksy
do umowy,

whnioski o ptatnos¢,

informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z WRPO / IP wraz
z ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnieniami i uwagami sktadanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajagca wykonanie zalecen i usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

korespondencja dotyczgca projektu,

zarzadzenia projektowe.

b) Dokumentacja finansowo — ksiegowa projektu, w szczegolnosci:

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy ptac, deklaracje
ZUS , US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenia przelewu, wyciggi z rachunku
bankowego, itp.),

deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie trwatosci projektu, jezeli VAT
stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu,

polecenia wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celow
stuzbowych — jezeli byty stosowane,

polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu
dokonywano zakupu érodkéw trwatych i / lub wartosci niematerialnych i prawnych),

c) Dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegélnosci:

dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (protokoly odbioru, dokumentacja
budowlana, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczgce realizowanych inwestycji,
protokoty  koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, studium wykonalnosci, itp.),




¢ dokumenty dotyczace zakupOw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje,
licencje, protokoty odbioru, itp.),
» dokumenty, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu (analizy, kosztorysy,
opinie, pozwolenia, raporty z badan, itp.),
* akty notarialne, umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych
umow (w tym umowy o pracg, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,
e akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu w przypadku
kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen,
e karty czasu pracy, listy obecnosci,
* regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,
¢ dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze informacyjno-
promocyjnym (materiaty z konferencji, szkolei organizowanych w ramach projektu, zdjecia
z przeprowadzonych szkoler, konferencji, zdjecia tablic, plakatéw, ulotki, gazety,
czasopisma, w ktorych zamieszczono ogtoszenia i inne informacje dotyczace projektu,
nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposob informowano o realizowanym
projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktérych zamieszczono informacje
promocyjne, inne metody dotyczace promocji projektu),
e dokumenty potwierdzajace kwalifikowalnos¢ uczestnikow (deklaracje uczestnictwa, |
regulaminy, oswiadczenia, itp.),
e dokumenty dotyczace realizacji form wsparcia (dzienniki zajeé¢, potwierdzenia odbioru
pomocy/materiatéw dydaktycznych, harmonogramy zajec), |
* dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie dziatan o charakterze monitorujacym
i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia, itp.).

d) Dokumentacja dotyczaca zamdwier udzielanych w projekcie, w szczegélnosci:

* wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy — Prawo zamowien
publicznych (ogfoszenia o zamoéwieniu i o udzieleniu zamodwienia, dokumenty
potwierdzajgce przekazanie ogloszert do dziennikéw i biuletynéw publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz
z zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia
wraz z zatacznikami, wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp.),

e dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien
publicznych (zapytania ofertowe, oferty ztozone przez oferentow, protokoty postepowania
o0 udzielenie zamowienia, oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktdrzy ztozyli
oferty, umowy z wybranymi wykonawcami itp.)

e) Inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegélnosci:

* informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, zalecenia pokontrolne wraz
z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci),

e zasady archiwizacji,

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

¢ sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

¢ inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

3. Wszystkie dokumenty danego projektu umieszcza sie w oddzielnych segregatorach, ktérych
grzbiet opatrzony jest wiasciwymi logotypami oraz takimi danymi jak: symbol (numer) Projektu,




nazwa programu operacyjnego, numerem dziatania i poddziatania, w ramach ktdrego Projekt
zostat dofinansowany.

. Sposob postepowania z dokumentacjg projektowa musi by¢ zgodny z obowigzujaca w jednostce
organizacyjnej instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw powiatu
i starostw powiatowych oraz instrukcjg archiwalng. Porzadkujagc wyszczegdlnione grupy
dokumentacji nalezy przefozy¢ je do teczek aktowych. Teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ utozone
wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujgcego w danej jednostce.

. Poszczegolne dokumenty w obrebie spraw (teczek) powinny obrazowac tok ich rozpatrywania
i zatatwiania.

. Minimalne okresy przechowywania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow i programow
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych sg nastepujgce:

a) Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania dokumentacji w sposéb gwarantujgcy
nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektow, dotyczacych wydatkéw wspieranych w ramach programow, zgodnie z zapisami
rozporzadzenia 1303/2013 przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po
zfozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej, o ktérym mowa w art. 137
rozporzgdzenia 1303/2013, obejmujacego wydatki wykazane we wnioskach o ptatnoécé.

b) Instytucja zarzadzajaca informuje beneficjenta o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w
punkcie a).

c) Beneficient jest zobowigzany do przechowywania dokumentéw dotyczacych udzielonej
pomocy publicznej lub pomocy de minimis przez okres 10 lat od dnia podpisania Umowy.

g

\ ] ¥ ".’A‘.,’ wWid ‘1.-
A
Vi

[pirfsz Lukinska
4 l‘.‘

e i ) B e it it i -y
S Ryt mm. m’e\m mr: :f. R A, i, e o e L it

A e L S -
-"-f‘-q-hm.hﬁ-..‘ b TR oy L




