ZARZADZENIE Nr 18/2023
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 22 maja 2023 roku

w sprawie ustalenia instrukeji przechowywania i udost¢pniania dokumentacji zwiazanej
z realizacjg przez Powiat Wegrowski projektu pn. ,,Nowa jako$¢ ksztalcenia zawodowego
w Powiecie Wegrowskim” wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu

Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014 — 2020

Na podstawie art. 34 wust. 1 wustawy =z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2022, poz. 1526 z pézn. zm.), § 2 uchwaly nr
LXIV/404/2023 Rady Powiatu Wegrowskiego z dnia 19 kwietnia 2023 roku
W sprawie zatwierdzenia projektu pn.: ,,Nowa jako$¢ ksztatcenia zawodowego w Powiecie
Wegrowskim” realizowanego w ramach osi priorytetowej X Edukacja dla rozwoju regionu,
Dziatanie 10.3 Doskonalenie zawodowe, Poddzialanie 10.3.1. Doskonalenie zawodowe
uczniow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na
lata 2014 — 2020 oraz §7 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wegrowie
przyjetego uchwalg Nr 255/92/2016 Zarzadu Powiatu Wegrowskiego z dnia 28 grudnia 2016
roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Wegrowie ze (z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam instrukcjg przechowywania i udostepniania dokumentacji projektu , Nowa jako$é
ksztalcenia zawodowego w Powiecie Wegrowskim” wspétfinansowanego ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020 Of$ Priorytetowa X Edukacja dla rozwoju
regionu, Dziatanie 10.3 Doskonalenie zawodowe, Poddzialanie 10.3.1. Doskonalenie
zawodowe uczniow stanowiaca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi projektu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatqcznik do Zarzgdzenia Nr 18/2023
Starosty Wegrowskiego
z dnia 22 maja 2023 roku

Instrukcja przechowywania i udost¢pniania dokumentacji zwigzanej z realizacja przez
Powiat Wegrowski projektu pn. ,,Nowa jako§é ksztalcenia zawodowego w Powiecie
Wegrowskim” wspolfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewo6dztwa Mazowieckiego na lata
2014 -2020 Os Priorytetowa X Edukacja dla rozwoju regionu, Dzialanie 10.3 Doskonalenie
zawodowe, Poddzialanie 10.3.1. Doskonalenie zawodowe uczniéw

Zgodnie z trescig umowy nr RPMA.10.03.01-14-i893/22-00 o dofinansowanie projektu pn.
»Nowa jako$¢ ksztalcenia zawodowego w Powiecie Wegrowskim” Powiat Wegrowski
(Beneficjent) jest zobowigzany przechowywaé i udostepnia¢ na zadnie wlasciwych instytucji
dokumenty zwigzane z wdrazanym projektem w celu zapewnienia wtasciwej $ciezki audytu.

1. Okres przechowywania dokumentacji

Beneficjent zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu
przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakonczonego projektu.
Instytucja Posredniczgca informuje Beneficjenta o dacie rozpoczecia ww. okresu.

Biuro projektu przechowuje dokumentacje projektowa przez dwa lata, liczac od dnia 1 stycznia
roku nastgpujacego po roku zakonczenia ostatniej sprawy i rozliczenia projektu. Po uptywie
tego okresu dokumentacja zostaje przekazana do archiwum zaktadowego.

Wydzial Finansowy Starostwa Powiatowego w Wegrowie przechowuje dokumentacie
projektowg w zakresie finansowo-ksiggowym przez dwa lata, liczac od dnia 1 stycznia roku
nastgpujacego po roku zakorczenia ostatniej sprawy i rozliczenia projektu. Po uptywie tego
okresu dokumentacja zostaje przekazana do archiwum zakladowego

Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektu musza byé
przechowywane w sposoéb zapewniajacy dostepnosé, poufno$é i bezpieczenstwo oraz
udostgpniane na zadanie odpowiednich instytucji.

2. Miejsce przechowywania dokumentacji

Miejscem przechowywania dokumentacji projektowe;j jest siedziba Biura projektu, ktére miedci
si¢ w Starostwie Powiatowym w Wegrowie — Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki
przy ul. Pitsudskiego 23, pok. 113.



e oryginaly  dokumentdw potwierdzajacych  przeprowadzenie  dziatan
promocyjno-informacyjnych (oryginaly gazet, czasopism, w ktérych
zamieszczono ogloszenia i inne informacje dotyczace projektu, nagrania
telewizyjne jezeli w ten sposob informowano o realizowanym projekcie,
dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na ktérych
zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocii
projektu),

e oryginaly dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o
charakterze monitorujagcym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy,
zestawienia 1 inne opracowania),

e oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupdéw sprzetu i wyposazenia
(Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

* umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem,

e regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych
kosztéw wynagrodzen,

e karty czasu pracy, listy obecnosci, jezeli byly stosowane,

4) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych
5) dokumentacja przetargowa, w szczegodlnoscei:

e w przypadku stosowania w projekcie ustawy Prawo Zamowien Publicznych —
wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,

e w przypadku stosowania zasady konkurencyjnosci — wszystkie niezbedne
dokumenty zgodne z wymogami obowigzujgcymi przy jej stosowaniu,

6) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegodlnosci:

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

e raporty o nieprawidtowosciach,

e zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

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

e sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi
Zwigzana,

e wzory dokumentow,

e protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci,

e inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyze;.

4. Wlasciwe przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji

Dokumentacja projektu przechowywana jest w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektroniczne;,
wlasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem. Dokumentacje, ktéra cechuje sie niska
trwatoscig druku i czytelno$cig zapisow (blaknigciem), w tym szczegélnie dokumentacje
finansowo-ksiggowg (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowag.

Za niedopuszczalne uznaje si¢ dziatanie polegajace na skanowaniu dokumentacji projektowe;j
w celu dalszego przechowywania jej w formie elektronicznej z jednoczesnym niszczeniem
oryginaléw dokumentacji istniejacej w formie papierowe;.



