ZARZADZENIE /{Q./2019
STAROSTY OTWOCKIEGO

z dnia ijﬁﬂfzow r.

w sprawie ustalenia instrukeji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektéw wspélfinansowanych ze Srodkéw unijnych przez Powiat Otwocki

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 995 z pézn. zm.) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14,
poz. 67 z pozn. zm), w zwigzku z art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogoélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r.) oraz
Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupelniajace
rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajace wspolne
przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
(Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014 r.), zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ instrukcj¢ przechowywania i archiwizowania dokumentacji - beneficjenta
srodkéw 1 podmiotu realizujacego projekty wspolfinansowane ze srodkéw Unii
Europejskiej w okresie 2014 — 2020, ktorych beneficjentem jest Powiat Otwocki lub jego
jednostki organizacyjne — zaangazowane w zakresie merytorycznym i pomocniczym w
realizacje projektow.

2. Wprowadza si¢ Instrukcje przechowywania i archiwizowania dokumentacji ;wiqzanej
z realizacjq projektow wspolfinansowanych ze Srodkéw unijnych w okresie
programowania 2014-2020 przez Powiat Otwocki, ktora stanowi zalacznik nr do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia 1 nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Otwocku oraz powiatowych jednostek
organizacyjnych, zaangazowanym w zakresie merytorycznym 1 pomocniczym w realizacje
projektow wspotinansowanych ze srodkéw unijnych.
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§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA 1 ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI

ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTOW WSPOLFINANSOWANYCH ZE

SRODKOW UNLJINYCH W OKRESIE PROGRAMOWANIA 2014-2020 PRZEZ
POWIAT OTWOCKI

Podstawowym zalozeniem niniejszej instrukcji jest ustalenie zasad przechowywania
i archiwizacji dokumentacji powstalej podczas realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkoéw unijnych w okresie programowania 2014-2020, realizowanych przez Powiat Otwocki.

L. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektow dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej jest przechowywana w siedzibie merytorycznych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego Otwocku oraz jednostek organizacyjnych Powiatu, a nastepnie po
okresie trwalosci projektu przekazywana jest do archiwum zakiadowego.

2. Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektéw podlega
archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organdéw powiatu, z zastrzezeniem ze:

1) okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej, nie moze by¢ krotszy niz termin archiwizowania okreslony
w umowie o dofinansowanie,

2) jezeli Instytucja Zarzadzajaca Programem zmieni Wytyczne w zakresie kontroli
1 monitorowania projektow, to okres przechowywania dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektow i programéw wspétfinansowanych ze s$rodkéw unijnych musi by¢ zgodny
z okresem zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej dla danego Programu w
zakresie kontroli i monitorowania projektow.

3. Dokumenty musza by¢ przechowywane w archiwum zaktadowym albo w formie oryginatow,

albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych w tym
jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie
w wersji elektronicznej. W przypadku gdy dokumenty przechowywane sa na powszechnie
akceptowanych nosnikach danych zgodnie z procedura pos$wiadczania zgodnosci
dokumentow przechowywanych na powszechnie akceptowanych nosnikach danych
z dokumentem oryginalnym jest ustanawiana przez instytucje krajowe i zapewnia, ze wersje
te sa zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna si¢ na nich oprze¢ do celéw audytu,
dokumenty oryginalne nie s3 wymagane.
W przypadku dokumentéw w wersji cyfrowej dopuszcza sig¢, aby zapisane zostaly na
powszechnie uznanych nosnikach danych (np. dyski CD lub DVD, pamigé¢ przenosna flash,
mikrofilmy, fotokopie), ale beneficjent musi dopilnowa¢, aby dost¢p do nich byt réwnie
swobodny jak ma to miejsce w przypadku archiwum tradycyjnego i zadba¢ o mozliwosc¢ ich
wydrukowania, gdy zajdzie taka potrzeba (audyt).



4. Jezeli cze$¢ dokumentdéw istnieje wylacznie w postaci elektronicznej, stosowane systemy
informatyczne musza spelnia¢ uznane normy bezpieczenstwa, gwarantujgce zachowanie
zgodnosci z przepisami krajowymi oraz wiarygodno$¢ dokumentoéw. Nosniki informatyczne
zawierajace zarchiwizowane dokumenty powinny by¢ przechowywane oddzielnie od
dokumentacji papierowej, w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo przed wprowadzeniem
zmian przez osoby nieupowaznione. Dla celow bezpieczeristwa powinno si¢ systematycznie
kopiowaé¢ dane zawarte na no$niku danych do kolejnego nosnika danych.

5. Archiwizacji podlegaja m.in.:

1) oryginal Wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zalacznikéw (oryginatéw lub
kopii potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem),

2) oryginal Umowy o dofinansowanie wraz z oryginalami wszystkich zawartych
aneksow,

3) oryginaty korespondencji dotyczacej Projektu, w szczegélnosci informacje dotyczgce
zmian niewymagajacych aneksu do Umowy o dofinansowanie oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskow o platnosé, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan
itp.,

4) zweryfikowane Wnioski o platnos¢ wraz z zalacznikami,

5) oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty (faktury, rachunki, listy
plac, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

6) wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji Projektu, z ewidencji Srodkéw
trwalych oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach
Projektu dokonywano zakupu srodkéw trwalych i/ lub wartosci niematerialnych
1 prawnych),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu

8) oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej tj.:

a) protokoly zdawczo-odbiorcze,
b) dokumentacja budowlana,
¢) protokoty koniecznosci,
d) dziennik budowy,
e) kosztorysy inwestorskie,
f) kosztorysy powykonawcze itp.,
9) oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia:
a) gwarancje,
b) instrukcje obstugi,
¢) nosniki elektroniczne (dot. np oprogramowania),
d) protokoty odbioru,

10) oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie Projektu
w kategorii wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych:

a) analizy,



b) certyfikaty,
¢) dedykowana dokumentacja,
d) opinie,
€) pozwolenia,
f) kosztorysy,
g) raporty z badan itp.,
11) oryginaly dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach Projektu szkolen,
konferencji, wystaw, innych dziatan o charakterze promocyjnym:
a) zaproszenia,
b) potwierdzenia uczestnictwa,
c) listy uczestnikow,
d) materiaty szkoleniowe,
e) materiaty konferencyjne,
f) materiaty promocyjne,
g) zdjecia,
12) oryginaty aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwiazku z realizowanym Projektem
o oraz aneksow do tych uméw (w tym umowy o dzielo, umowy zlecenia),
13) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu, np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),
14) karty czasu pracy
15) oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych:
a) ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamdwienia,
b) dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do dziennikdw i biuletynow
publikacyjnych,
¢) korespondencja z wykonawcami,
d) specyfikacja istotnych warunkoéw zamowienia wraz z zalacznikami,
e) wszystkie ztozone oferty,
f) protokot z postgpowania o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami,
g) wszelka dokumentacja dotyczaca protestow itp.,
h) zwrotne potwierdzenia odbioru,
16) dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
a) zaktadowy plan kont,
_ b) regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow
| wynagrodzen),
¢) rejestr srodkow trwatych,

17) oryginaty informaciji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty:
a) informacje pokontrolne,
b) protokoty,



¢) wyniki kontroli,

d) wystapienia pokontrolne,

e) zalecenia pokontrolne,

f) dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

g) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu nie wymienione powyze;.

6. Wszystkie dokumenty dotyczace dotowanego projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktérego grzbiet opatrzony jest wymaganym logowaniem zgodnym z
Podrecznikiem promocji Beneficjenta dla danego Programu.

7. Segregatory z ww. dokumentami przechowywane sa w zamknigtych szafach lub
regatach, ktore zawieraja logo I1Z z Programem lub logo Unii Europejskiej oraz inne
informacje o Programie w ramach ktorego Projekt zostal dotowany.

8. Ogdlne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektéw wspoHinansowanych ze $rodkéw unijnych, z zastrzezeniem z szczegdlowych zasad
okreslonych w niniejszej instrukeji, okreslaja:

1) w Starostwie Powiatowym w Otwocku - przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

2) dla powiatowych jednostek organizacyjnych — w instrukcjach kancelaryjnych i
rzeczowych wykazach akt oraz w instrukcjach w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum lub skladnicy akt ustalonych i zatwierdzonych na odrgbnych
zasadach.

9. Beneficjenci zobowiazani sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje, przechowywanie oraz
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata, zarbwno dokumentacji powstajacej u
nich, jak i dokumentacji do nich nadsylanej i sktadanej, w sposob odzwierciedlajacy przebieg
zaltatwienia i rozstrzygania spraw. Niniejszy obowiazek nakfada na nich podmiotowo ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

10. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, w tym okres ich przechowywania musi by¢ zgodny ze
szczegblnymi wytycznymi zawartymi we wilasciwych dokumentach programowych oraz w
umowie o dofinansowanie danego projektu, a takze nie krotszym niz to wynika z przepisow
szczegblnych (nie mniej niz 10 lat od dnia finansowego zakonczenia realizacji projektu).
Termin ten moze zosta¢ wydtuzony na wniosek Instytucji Zarzadzajacej Programem.




