Zatgcznik

do uchwaty Nr. b@ )\/045
Zarzadu Powiatu w Pile

z dnia..@.'W. 2015r.

Instrukcja przechowywania i udostepniania dokumentéw dotyczacych realizacji

projektow wspotfinansowanych ze srodkow
Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej

1. Za dokumenty bedace przedmiotem niniejszej Instrukcji uwaza sie wszystkie

dokumenty wytworzone w Starostwie Powiatowym w Pile oraz W powiatowych

jednostkach organizacyjnych, a takze otrzymane z Zzewnatrz, dotyczgce realizacji

projektow wspoifinansowanych ze srodkéw Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej,

a zwlaszcza:

a) oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem  zatgcznikéw

(oryginatéw lub kopii potwierdzonych za zgodnos$é z oryginatem),

b) oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do

c)

d)

e)

f)

g)

niej anekséw,

oryginaty korespondencji dotyczacej projektu, w szczegblnosci informacje
dotyczace zmian niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o
poswiadczeniu wnioskéw o ptatnosé, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniy
sprawozdan itp.,

oryginaty sprawozdar z realizacji projektu (wnioskéw o ptatnos$é petigcych
funkcje sprawozdawczg),

oryginaty wnioskéw o ptatnosé wraz z zatgcznikami,

oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury,
rachunki, wyciagi z rachunku bankowego itp.), wydruki z ewidencji ksiegowej
za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkéw trwalych oraz z ewidencji
warto$ci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu srodkow trwatych iflub wartosci niematerialnych i prawnych),

wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz
W okresie 5 lat od jego zakoriczenia,



h)

)

k)

oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej: protokoty odbioru,
protokoty koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze itp.,

oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia:
gwarancje, instrukcie obstugi, nosniki  elektroniczne (dot. np.
oprogramowania), protokoty odbioru,

oryginaty dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w
kategorii  wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych:  analizy,
certyfikaty, dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia, kosztorysy,
raporty z badan itp.,

oryginaty dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu
szkolen, konferenciji, wystaw, innych dziatari o charakterze promocyjnym: np.
Zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materiaty
szkoleniowe, konferencyjne, promocyjne, zdjgcia, nagrania itp. (w przypadku
materiatbw  szkoleniowych | konferencyjnych  dopuszcza sie ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania
wydrukdw),

oryginaly umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz
aneksow do tych uméw (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze
aktoéw notarialnych zwigzanych z realizowanym projektem,

m) oryginaty dokumentdéw dotyczgcych udzielonych zaméwien publicznych:

n)

0)

P)

ogtoszenia o zaméwieniu i o udzieleniu zamoéwienia, dokument potwierdzajgcy
przekazanie  ogloszen do dziennikéw/biuletynéw publikacyjnych,
korespondencja z wykonawcami,  specyfikacja istotnych  warunkéw
zamowienia wraz z zatgcznikami, wszystkie ziozone oferty, protokédt z
postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami, dokumentacja
dotyczgca protestéw itp.,

dokumenty ogdlne o charakterze organizacyjnym: instrukcje obiegu i
przechowywania dokumentow, instrukcje kancelaryjne, zarzadzenia w sprawie
archiwizaciji itp.

dokumenty o charakterze organizacyjnym dotyczgce finansow: polityka
rachunkowosci, zakitadowy plan kont, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztéw
wynagrodzen),

oryginaty materiatéw promocyjnych: ulotka, plakat, notes, dtugopis, kalendarz
itp., réwniez oryginaly gazet i czasopism, w ktérych zamieszczano ogtoszenia



10.

14

I inne informacje dotyczace projektu oraz nagrania radiowe i telewizyjne (jezeli
tg drogg informowano o realizowanym projekcie),

q) oryginaty informacji z kontroli Przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty (informacije pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia
pokontrolne, zalecenia pokontrolne itp.) wraz z dokumentacja potwierdzajacg
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowo$ci,

r) dokumentacja projektowa,

s) inne dokumenty wynikajgce ze specyfiki realizowanego projektu.
Wytwarzanie, przechowywanie i udostepnianie dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektéw dofinansowanych ze &rodkéw Funduszy Pomocowych Unii Europejskiej
musi by¢ zgodne z wytycznymi instytucii zarzadzajgcych programami operacyjnymi.

. Komoérkag organizacyjng koordynujaca wytwarzanie, przechowywanie i udostepnianie

dokumentacji jest Wydziat Funduszy Pomocowych i Zaméwien Publicznych (WFZz).
Wszystkie dokumenty objete niniejsza Instrukcja, wytworzone w komérkach
organizacyjnych/ powiatowych  jednostkach organizacyjnych, winny  byé
przechowywane w formie papierowej, a tam, gdzie to mozliwe, rowniez w formie
elektronicznej na nosnikach (np. CD) lub dysku twardym komputeréw.

WFZ jest zobowigzany dostarczy¢é komérce organizacyjnej/powiatowej jednostce
organizacyjnej szczegétowe wymagania  Instytucji Zarzadzajgcej odnosnie
postgpowania z dokumentacjs w ramach projektu, ktéry jest merytorycznie
realizowany przez dang komérke organizacyjna!powiatowq jednostke organizacyjng.
WFZ prowadzi korespondencje (wysyta i przyjmuje dokumenty) ze wszystkimi
podmiotami zewnetrznymi, dotyczaca Opracowania, realizacji i ewaluacji projektow
realizowanych przez komérki organizacyjne.

Powiatowe jednostki organizacyjne prowadza korespondencije (wysylajg i przyjmujg
dokumenty) ze wszystkimi podmiotami zewnetrznymi, dotyczgcy opracowania,
realizacji i ewaluacji projektéw realizowanych przez siebie.,

Oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w pkt.1 lit, a,b,cdehijklm, p,rq,s,
dotyczace projektow realizowanych przez komérki organizacyjne, przechowywane sg
wWFZ.

Kopie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 8, przechowywane sg we wtasciwych
komérkach organizacyjnych.

Oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1 it f, 9, o, dotyczace projektow
realizowanych przez komérki organizacyijne, przechowywane sg w Wydziale
Finanséw.

Kopie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1 Iit. f, przechowywane sg w WFZ.
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14.

15.

16.

Oryginaty dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 1 lit. n $3 przechowywane w Wydziale
Organizacyjnym.

Oryginaty dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 1 lit. a-s, dotyczace projektow
realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne, przechowywane sg w
powiatowych jednostkach organizacyjnych realizujgcych dany projekt.

Kopie dokumentéw, o ktdrych mowa w pkt. 1 lit. a-f, i-l, p, 9, s, dotyczace projektow
realizowanych przez powiatowe Jednostki organizacyjne, przechowywane sg w WFZ.
Kopie dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 1 |it. m, r, dotyczace projektow
realizowanych przez powiatowe jednostki organizacyjne, przechowywane sg w WFZ
wyltgcznie w formie elektroniczne;j.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizacji projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw
Funduszy Pomocowych  Unii Europejskiej, realizowanych przez komérki
organizacyjne i powiatowe jednostki organizacyjne, winny byé przechowywane w tych
komoérkach i jednostkach przez okres wyznaczony w Programach Operacyjnych.



