LZARZADZENIE NR 23/2013
STAROSTY SZYDLOWIECKIEGO

z dnia 01 pazdziernika 2013 1.

w sprawie: przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkow zewnetrznych przez Powiat Szydlowiecki

Na podstawie art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 2 lipea 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci uchylajacego rozporzadzenia
(WE) nr 1260/1999, art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia
2006 r. ustanawiajacego szczegolowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogoélne dotvezace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz  Funduszu  Spojnosci
oraz rozporzgdzenia (WE) 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 595 z pdzn. zm.)
oraz § 8 ust. 3 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Szydlowcu
przyjetego Uchwatg Nr XX/146/2012 Rady Powiatu w Szydlowcu z dnia 28 grudnia 2012 r.
oraz Uchwaly Nr XXIII/169/2013 Rady Powiatu w Szydlowcu z dnia 26 kwietnia 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Szydtowcu

Starosta Szydlowiecki
zarzydza co nastepuje:

§1

Wszystkie dokumenty zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem projektow podlegaja
przechowywaniu 1 archiwizowaniu zgodnie z instrukcja kancelaryjna, z zastrzezeniem,
ze okres  przechowywania  dokumentacji  zwigzanej z  realizacja  projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw  zewnetrznych, w  szezegolnosei ze $rodkéw  Unii
Europejskiej, nie moze by¢ krotszy niz termin okreslony w umowie o dofinansowanie.

§2
Dokumentacje projektow nalezy przechowywac i archiwizowa¢ w siedzibie beneficjenta
w sposob zapewniajgcy dostepnose, poufnosc i bezpieczenstwo.

s
§3
. Dokumentacje projektdéw stanowia w szczegolnoscei:
1) dokumentacja organizacyjna (m. in. wnioski i umowy o dofinansowanie, umowy

partnerskie, regulaminy, korespondencja dotyczgeca projektu. wnioski o platnosé
wraz z zalacznikami);

2) dokumentacja finansowa i ksiggowa (m.in. zestawienia rzeczowo — ksiegowe, umowy
na prowadzenie rachunkow, wyciggi bankowe, faktury i inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatkow, noty korygujace, dowody ksiggowe, wydruki z ewidencji
ksiggowych):

3) dokumentacja kadrowa (m.in. umowy o pracg, umowy zlecenia i o dzielo, ewidencja
czasu pracy, listy obecnosci);

4) dokumentacja placowa (m.in. listy plac, rozliczenia skladek na ubezpieczenia spoleczne,
rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy);

5) dokumentacja prawna (m. in. umowy cywilno-prawne z wykonawcami i Beneficjentami.
opinie prawne);

6) dokumentacja zaméwien publicznych (m.in. specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia, decyzje o powolaniu komisji, ogloszenia, protokoty z postepowania, oferty
wykonawcow);



7) dokumentacja promocyjna ( m.in. zaproszenia, publikacje w prasie i mediach, informacje
na stronach internetowych, plakaty, ulotki);

8) dokumentacja sprawozdawcza (m. in. raporty, informacje o problemach zagrozeniach,
sprawozdania z realizacji i trwaloéei projektu, dokumentacja z prowadzonych kontroli);

9) dokumentacja analityczna (m. in. analizy wskaZnikow, badanie przebiegu realizacji
projektu);

10) dokumentacja techniczna (m. in. pozwolenia na budowe, specyfikacje techniczne
wykonania i odbioru robot, dokumentacja projektowa, kosztorysy, protokoly odbioru
robot, inwentaryzacje, dzienniki budowy).

2. Dokumentacje nalezy przechowywa¢ w formie oryginaléw oraz kopii dokumentow
stanowigcych zalacznik do sprawy.

&4
Jezeli termin przechowywania dokumentow wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej jest diuzszy
niz termin okreslony w umowie, segregator(teczke) nalezy opisa¢ zgodnie z terminem
wynikajacym z instrukeji kancelaryjnej.

§5
Dokumentacja projektowa powinna zosta¢ wyodrgbniona 2z calosci  prowadzonej
dokumentacji i przechowywana na stanowiskach meryvtorycznych w siedzibie Starostwa
Powiatowego W Szydlowcu.

§6

Zaleca sig¢ oznaczenie teczek aktowych z dokumentacja projektow zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi oraz poprzez umieszczenie:
1. Logotypu i nazwy programu operacyjnego,
2. Tytulu projektu,
3. Numeru umowy o dofinansowanie;
§7

Przekazanie dokumentacji do archiwum nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

§8
Wymagane jest przechowywanie dokumentacji w sposdb niezagrazajacy ich stanowi
fizycznemu.

§9

Za zabezpieczenie 1 archiwizacje dokumentow odpowiedzialne sa wszystkie referaty
Starostwa Powiatowego w Szydlowcu, zaangazowane w zakresie merytorycznym
I pomocniczym w realizacje projektow wspdtfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych.

§10
Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizacji w Starostwie Powiatowym w Szydlowcu
dokumentow zwigzanych 2z realizacja projektow wspolfinansowanych ze srodkéw
zewngtrznych okreslajg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14 poz.67).

§11
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROSTA
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