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1. Wstep

Zgodnie z tre$cig umowy o dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
(RPO WP 2014-2020) beneficjent jest zobowigzany przechowywac¢ i udostepnia¢ na Zzadnie
wtasciwych instytucji dokumenty zwigzane z wdrazanym projektem w celu zapewnienia witasciwej
Sciezki audytu.

Podstawowym zatozeniem niniejszych  Wytycznych jest wskazanie beneficjentom
najwazniejszych zasad dotyczacych przechowywania i udostepniania dokumentacji dotyczacej
projektu realizowanego w ramach Programu.

2. Podstawy prawne

Beneficjenci s3 zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjag RPO WP
2014-2020 w szczegdlnosci na podstawie:

1) art. 140 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczqce Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzqdzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 220.12.2013 r.);

2) art. 25 Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotfecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014 r.);

3) art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgcego
szczegotowe zasady stosowania art. 93 Traktatu WE (Dz. Urz. WE L 83 2 27.03.1999 ze zm.);

4) art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2013 r., poz. 330 ze zm.);

5) art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. z 2011 r.
Nr 177, poz. 1054 ze zm.);

6) art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1114);



7) 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 archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

8) umowy o dofinansowanie projektu lub decyzji Zarzadu Wojewddztwa Pomorskiego
w przypadku realizowania projektéw witasnych przez Samorzad Wojewddztwa Pomorskiego.

3. Okres przechowywania dokumentac;ji

Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w ramach projektu muszg by¢
przechowywane w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ i bezpieczenstwo oraz
udostepniane na zadanie odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia 2028 roku.

Ponadto, jesli zakonczenie okresu trwatosci projektu przypada pdzniej niz wyzej wskazany

termin, obowigzek poddania sie kontroli i udostepnienia podmiotom kontrolujgcym dokumentéw
zwigzanych z realizowanym projektem dotyczy beneficjenta przez caty okres jego trwatosci,
wynoszacy 5 lat (3 lata w przypadku MSP) od daty ptatnosci koicowej na rzecz beneficjenta lub w
okresie ustalonym zgodnie z zasadami pomocy publiczne;j.

W przypadku projektéw objetych pomocg publiczng lub pomocg de minimis oraz w przypadku

projektéw, w ktérych pomoc stanowi rekompensate z tytuty Swiadczenia ustug w ogdlnym interesie

gospodarczym na beneficjentach spoczywa obowigzek przechowywania dokumentéw dotyczacych
udzielonej im pomocy publicznej przez okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o

dofinansowanie/wydania decyzji o dofinansowaniu projektu, a w przypadku rekompensaty od dnia
wygasniecia umowy o $wiadczenie ustug w ogdlnym interesie gospodarczym, jednak nie krdcej niz w

terminie okreslonym powyzej.

Dodatkowo w przypadku projektéw, w ktdrych podatek VAT zostat uznany za kwalifikowalny,

beneficjenci sg zobowigzani przechowywac ewidencje prowadzone dla celéw rozliczania podatku
oraz wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem, umozliwiajgce
potwierdzenie kwalifikowalnosci podatku VAT, przez okres 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktédrym uptyngt termin ptatnosci podatku (a w przypadku podatnikéw
zobowigzanych do prowadzenia w postaci elektronicznej ewidencji transakcji objetych procedurg
szczegdlng rozliczania VAT — 10 lat od zakonczenia roku, w ktérym dokonano $wiadczenia ustug
telekomunikacyjnych, ustug nadawczych lub ustug elektronicznych), jesli termin ten bedzie dtuzszy

niz termin okreslony na wstepie.

Podkreslenia wymaga fakt, ze wskazane powyzej okresy przechowywania dokumentéw wigze
beneficjenta pomimo faktu, ze okres trwatosci projektu jest krétszy (3 lub 5 lat od dnia zakonczenia
projektu). Obowigzek przechowywania dokumentacji bedzie zawsze dotyczyt tego z ww. termindw,
ktory jest najdtuzszy w przypadku konkretnego projektu. Termin ten bedzie obowigzywat rowniez
wtedy, gdy przepisy odrebne okreslajg krétsze terminy przechowywania dokumentacji.

Nalezy réwniez pamieta¢ o kwestii dostepnosci dokumentéw celem potwierdzenia braku
podwadjnego finansowania wydatkow poniesionych w ramach realizacji danego projektu. Oznacza to,
ze beneficjent powinien dysponowac¢ dowodami potwierdzajgcymi, ze przedstawiony do rozliczenia
wydatek nie byt wspétfinansowany ze srodkéw publicznych w ciggu 7 _poprzednich lat (10 lat dla

nieruchomosci).



Jezeli Instytucja Zarzgdzajgca RPO WP 2014-2020 (I1Z RPO WP) lub Instytucja Posredniczgca we
wdrazaniu RPO WP 2014-2020 (IP) podejmie decyzje o wydtuzeniu terminu archiwizacji dokumentéw
projektowych termin kontroli prawidtowosci archiwizacji odpowiednio ulegnie przedtuzeniu.
W przypadku zaistnienia takiej potrzeby, np. na polecenie Komisji Europejskiej, informacja
o koniecznos$ci przedtuzenia terminu archiwizacji zostanie stosownie wczesnie wystana do
beneficjentéw.

4. Miejsce przechowywania dokumentacji

Beneficjent jest zobowigzany przechowywac¢ dokumentacje projektowg w siedzibie badz
oddziale swojej jednostki lub w miejscu realizacji projektu. Istnieje réwniez mozliwos¢ przekazania
przez beneficjenta przedmiotowej dokumentacji specjalistycznym instytucjom (przedsiebiorstwom)
zajmujgcym sie archiwizacja dokumentéw, pod warunkiem zapewnienia dostepnosci do tej
dokumentacji w czasie kontroli.

Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w archiwum zaktadowym (nie ma
obowigzku jej przechowywania w dokumentacji podrecznej komérki organizacyjnej beneficjenta),
jednak nalezy zapewnic jej sprawne uzyskanie z tego archiwum.

W przypadku ustania dziatalnosci beneficjenta przed uptywem terminu, do ktdrego jest
zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje projektowg, wskazanego w zapisach niniejszego
dokumentu, beneficjent zobowigzany jest do przekazania kompletnej dokumentacji projektowej do
archiwum panstwowego oraz do poinformowania o tym fakcie IZ RPO WP lub IP.

Natomiast w przypadku innych zdarzen (np. reorganizacji) wptywajgcych na miejsce i zasady
przechowywania dokumentacji projektowej w wymaganym okresie (w szczegdélnosci, gdy nastgpita
zmiana miejsca archiwizacji dokumentéw), beneficjent jest zobowigzany do poinformowania o
powyzszym IZ RPO WP lub IP.

W przypadku projektdw partnerskich oraz grantowych obowigzki zwigzane z archiwizacjg
dokumentacji projektowej, opisane w niniejszych wytycznych, dotyczg réwniez odpowiednio
wszystkich partneréw projektu oraz grantobiorcdw pomocy udzielanej ze srodkéw EFS lub EFRR w
ramach RPO WP 2014-2020.

5. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

W ramach projektu dofinansowanego ze s$rodkéw EFRR beneficjent jest zobowigzany
przechowywa¢ dokumentacje obejmujagcg zardwno wydatki kwalifikowalne jak i wydatki
niekwalifikowalne.

W przypadku projektu dofinansowanego ze srodkédw EFS beneficjent jest zobowigzany
przechowywac dokumentacje obejmujgcag wydatki kwalifikowalne.

Dokumenty nalezy przechowywac albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektronicznej.



Do dokumentacji zwigzanej z projektem realizowanym z udziatem Srodkéw EFRR, ktéra

powinna by¢ bezwzglednie przechowywana w terminach okreslonych w zapisach niniejszego

dokumentu zaliczajg sie nastepujace grupy dokumentdow:

1)

2)

dokumentacja ogdlna projektu, w szczegdlnosci:
— whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

— umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

— whnioski o ptatnosé, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajace zaliczke wraz z zatgcznikami,

— informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z RPO WP/IP wraz z
ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami sktadanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajagca wykonanie zaleced i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

— korespondencja dotyczgca projektu;
dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegdlnosci:

— wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczgce realizowanego projektu w
przypadku beneficjentéw, ktérzy prowadzg petng ksiegowosé na podstawie ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesdnia 1994 r.,

— wydruki z ksigzki przychoddéw i rozchoddw, ryczattu ewidencjonowanego lub karty
podatkowej, w przypadku beneficjentéw, wykorzystujagcych w tym celu programy
komputerowe, ktérzy nie sg zobligowani na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa
do prowadzenia petnej ksiegowosci,

— papierowe wersje zaewidencjonowanych operacji gospodarczych dotyczgcych
realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia w tym celu ksiegi
rachunkowej, ksigzki przychoddw i rozchoddéw, ryczattu ewidencjonowanego, karty
podatkowej,

— zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych beneficjentéw lub w
przypadku beneficjentdw, ktérzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu
wydaniem decyzji o dofinansowaniu projektu nie dysponowali wyodrebniong ewidencja,

— dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy ptac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotéwki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

— deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego zakonczenia —
jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowalny w ramach projektu,

— polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajagce odbycie podrézy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych — jezeli byty stosowane,

—  polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,
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3)

4)

5)

dokumenty potwierdzajgce zastosowany sposdb ksiegowania operacji projektu, w
przypadku beneficjentéw prowadzacych podatkowa ksiege przychoddéw i rozchoddw,
ryczatt ewidencjonowany lub karte podatkowg;

dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegdlnosci:

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

dokumenty dotyczagce zakupow sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, -certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

dokumenty, ktérych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (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 prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu,

akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzen,

karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byty stosowane,

regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,

dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie dziatan o charakterze informacyjno-
promocyjnym (materiaty z konferencji, szkoleri organizowanych w ramach projektu —
zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikdw, materiaty szkoleniowe,
zdjecia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjecia tablic, plakatéw, bilbordow,
ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktdrych zamieszczono ogtoszenia i inne informacje
dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposéb informowano o
realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktérych zamieszczono
informacje promocyjne, inne dowody dotyczgce promoc;ji projektu);

dokumentacja dotyczgca zamoéwien udzielanych w projekcie, w szczegdlnosci:

w przypadku beneficjentdw, ktdrzy byli zobowigzani stosowaé w projekcie ustawe Prawo
Zamowien Publicznych — wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,

dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, robdét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawg Prawo Zamowien
Publicznych, tj. zapytanie ofertowe, oferty zlozone przez oferentéw, protokédt
postepowania o udzielenie zamdwienia, o$wiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z
wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, umowe podpisang w wybranym wykonawca;

inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:



— informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoty, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajagcg wykonanie zaleced i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

— raporty o nieprawidtowosciach,
—  zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

— korespondencja prowadzona z réinymi 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.

W przypadku projektu objetego wsparciem Srodkdw EFS dokumentacja zwigzana z jego

realizacjg, ktéra powinna by¢ bezwzglednie przechowywana w terminach okreslonych w umowie o
dofinansowanie/decyzji o dofinansowaniu projektu, obejmuje nastepujgce grupy dokumentow:

1) dokumentacja ogdlna projektu, w szczegdlnosci:
— whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,

— umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,

— whnioski o ptatnosé¢, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajgce zaliczke wraz z zatgcznikami,

— informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO WP/IP wraz z
ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami sktadanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajagca wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

— korespondencja dotyczaca projektu;
—  zarzadzenia projektowe,
2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu, w szczegdlnosci:
— polityka rachunkowosci,
— zaktadowy plan kont,

— wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

— oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy
ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania (PK), potwierdzenie przelewu, wyciagi z
rachunku bankowego, itp.),

— wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu.



3) dokumentacja merytoryczna, w szczegdlnosci:

4)

oryginaty dokumentow potwierdzajgcych kwalifikowalno$¢ uczestnikow (deklaracje
uczestnictwa, regulaminy, oswiadczenia, itp.),

oryginaty dokumentéw dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zajec,
potwierdzenia odbioru pomocy/materiatéw dydaktycznych, harmonogramy zajed,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje do zajec), prace uczniéw i inne ich wytwory
(wypetnione zeszyty ¢wiczen, karty pracy, zeszyty lekcyjne, sprawdziany, testy itp.),
dokumentacja fotograficzna,

oryginaty dokumentédw potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan promocyjno-
informacyjnych (oryginaty gazet, czasopism, w ktdrych zamieszczono ogtoszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposdb informowano o
realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych, na
ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu),

oryginaly dokumentéow potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan o charakterze
monitorujgcym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne
opracowania),

oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupdw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem,

regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowalnych kosztéw
wynagrodzen,

karty czasu pracy, listy obecnosci, jezeli byty stosowane.

dokumentacja dotyczgca ochrony danych osobowych.

5) dokumentacja dotyczgca zamdwien udzielanych w projekcie, w szczegdélnosci:

w przypadku beneficjentéw, ktdrzy byli zobowigzani stosowac w projekcie ustawe Prawo
Zamowien Publicznych — wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,

w przypadku beneficjentéw, ktérzy byli zobowigzani stosowac zasade konkurencyjnosci —
wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami obowigzujgcymi przy jej stosowaniu,

6) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoty, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajagcg wykonanie zaleced i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

raporty o nieprawidtowosciach,



— zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

— korespondencja prowadzona z rézinymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

— sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,
— wzory dokumentow,
— protokoty z narad i szkolen zespotu projektowego wraz z listami obecnosci,

— inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyzej.

6. Wtasciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw w formie oryginatéw albo ich

uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako

elektroniczne wersje dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji

elektronicznej, wtasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem czy uszkodzeniem oraz udostepniania

ich w postaci papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w zapisach niniejszego dokumentu.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projektu beneficjent,
ktory z mocy prawa jest zobligowany do prowadzenia archiwum zaktadowego (taki jak np.
przedsiebiorca, koscidt, zwigzek wyznaniowy, stowarzyszenie, fundacja itp.) powinien przechowywac
w nim dokumentacje projektowg w sposéb zapewniajacy jej dostepnos¢ z tegoz archiwum oraz
poufnosc i bezpieczenstwo.

Dokumenty elektroniczne zwigzane z projektem, ktére wptywajg do beneficjenta za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej, zgodne ze wzorami opublikowanymi w Centralnym Repozytorium
Dokumentdéw?, podlegaé¢ beda przekazaniu do archiwum, poniewaz istniejg jedynie w formie
naturalnych dokumentéw elektronicznych, a nie sg tylko kopiami elektronicznymi papierowych
oryginatow.

Jesli podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla danego podmiotu jest system tradycyjny, zgodnie z § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, w efekcie skanowania dokumentéw papierowych do
elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (system EZD), powstajg elektroniczne kopie
dokumentow, ktdre nie sg rGwnowazne papierowym oryginatom. Elektroniczne kopie bedgce petnym
cyfrowym odwzorowaniem dokumentéw papierowych sg materiatami archiwalnymi, jezeli system
EZD zostat wskazany jako podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

Dokumentacje, ktéra cechuje sie niskg trwatoscig druku i czytelnoscig zapisow (blaknieciem), w
tym szczegdlnie dokumentacje finansowo-ksiegows (np. faktury) nalezy dodatkowo kopiowac.

! Centralne Repozytorium Dokumentdw jest to baza danych skupiajaca w jednym miejscu obowigzujace w
administracji wzory i formularze, utworzona w celu uporzadkowania wzoréw oraz formularzy dokumentéw
elektronicznych (szczegoty na stronie internetowej www.epuap.gov.pl).
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Za niedopuszczalne uznaje sie dziatanie polegajace na skanowaniu przez beneficjenta
dokumentacji projektowej w celu dalszego przechowywania jej w formie elektronicznej z
jednoczesnym niszczeniem oryginatéw dokumentacji istniejacej w formie papierowej.

IZ RPO WP/IP zaleca, aby podczas czynnosci porzadkujgcych, cato$¢ dokumentacji danego
projektu podzielona zostata na nastepujgce grupy (wedtug pkt wymienionych w rozdziale nr 5
niniejszych Wytycznych):

— dokumentacja ogdlna projektu,

— dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu,

— dokumentacja merytoryczna z projektu,

— dokumentacja dotyczgca ochrony danych osobowych (dot. EFS),
— dokumentacja dotyczgca zamowien udzielanych w projekcie,

— inne dokumenty dotyczace projektu.

Wyszczegdlnione wyzej grupy dokumentacji nalezy przetozy¢é do poszczegélnych
merytorycznych teczek opisanych na zewnetrznej stronie. Akta wewnatrz teczki powinny zostac
utozone, tak by sprawy nastepowaty kolejno, poczynajagc od najwczesniejszej sprawy. W obrebie
sprawy dokumenty uktada sie w porzadku chronologicznym, poczynajgc od pisma/dokumentu
rozpoczynajcego sprawe. Kazda teczka powinna zawieraé spis spraw znajdujgcych sie w teczce.

Teczki, ksiegi, rejestry powinny by¢ utozone wg haset klasyfikacji Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt obowigzujgcego w danym podmiocie.

| tak np. mozna wyodrebnic¢ teczke pn. ,,dokumentacja ogdlna projektu”, a w niej umiescié np.:
oryginat umowy o dofinansowanie projektu, oryginaty aneksdw do umowy, nastepnie
korespondencje dotyczgcg umowy, utozong chronologicznie od najstarszej, a wiec zaczynajgc od
stycznia, a koriczac na grudniu danego roku. Poszczegdlne dokumenty w obrebie spraw (teczek)
powinny obrazowac tok ich rozpatrywania i zatatwiania. Na ile to mozliwe, nalezy sporzadzi¢, w
porzadku chronologicznym, spis dokumentow zawartych w teczce. Cata dokumentacje danego
projektu nalezy oznakowaé w sposéb czytelny i zgodny z zasadami postepowania z tego typu
dokumentami, okreslonymi we wtasciwych przepisach prawa (wymienionymi w pkt 2 niniejszych
Wytycznych), oraz zapewniajgcy tatwe ich wyszukiwanie. Dokumenty stosowane przez beneficjenta
podczas realizacji projektu oraz wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne powinny spetniaé
wymagania zwigzane z promocjg unijnego zrddta dofinansowania projektu (szczegoty zawiera
rozdziat 3.15 Zasad wdrazania RPO WP 2014-2020).

Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze
stron internetowych www moga by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD.
Ponadto w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programow
komputerowych mozliwe jest archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie
natychmiastowy ich wydruk na zagdanie 1Z RPO WP/IP.

Beneficjent moze byé zobowigzany do rozszerzenia obowigzujgcych symboli i haset
klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli przepisy prawne przewidujg taka
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mozliwos¢ oraz w przypadku, gdy obowigzujgca instrukcja kancelaryjna nie daje mozliwosci
wtasciwego oznakowania dokumentacji projektowej.

7. Kontrola przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw

Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg
rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu m.in.: 1Z
RPO WP, IP, Instytucji Certyfikujgcej (Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju), Instytucji Audytowe;j
(Urzad Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu
Obrachunkowego.

IZ RPO WP oraz IP w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli prowadzonych w
okresie trwatosci projektu, bedzie weryfikowata prawidtowos¢ archiwizacji oraz kompletnosé
dokumentéw we wskazanym powyzej okresie.

Wprowadzone przez beneficientdw pisemne zasady przechowywania i udostepniania
archiwizacji (wydane w tej sprawie zarzadzenia, uchwaty, zmiany obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej, oznakowanie dokumentacji projektowej) bedg rowniez przedmiotem kontroli na
zakonczenie realizacji projektu, prowadzonej przez IZ RPO WP lub IP.
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