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Wstep

Niniejsze ~ wytyczne  zostaly skierowane do  Beneficjentéw! realizujgcych  projekty
w ramach osi priorytetowej |-VIIl z wylgczeniem osi || Matopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013. Okreslajg one zasady dotyczace przechowywania, udostepniania
I archiwizacji dokumentow zwigzanych z projektami.

Zgodnie z treScig umowy o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach MRPO na lata
2007-2013 Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumenty zwigzane z realizowanym
projektem w ramach Programu co najmniej do 31 grudnia 2020 r. Instytucja Zarzadzajaca MRPO na
lata 2007-2013 moze przedtuzyé powyzszy termin, informujac o tym Beneficienta przed dniem
31 grudnia 2020 r.

Jezeli w zwigzku z realizowanym projektem Beneficjentowi udzielono pomocy publicznej, dokumenty
zwigzane z jej udzieleniem winny by¢ przez niego przechowywane przez okres 10 lat od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie projektu, jednak nie krécej niz do dnia 31 grudnia 2020 r.

1. Podstawy prawne

Beneficienci  sq  zobowigzani do  przechowywania ~ dokumentacji ~ zwigzanej
z realizowanym projektem w ramach MRPO 2007-2013 na podstawie:

= art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 206 r. ustanawiajgcego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/19992,

= art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegbtowe zasady wykonywania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz Rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego?,

= art. 4 ust.3 pkt.6, art. 71, art. 74 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowo$ci*
dotyczace przechowywania dokumentacji ksiegowe;,

= art. 39 Ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dnia 30 kwietnia
2004 rokus,

= Umowy o dofinansowanie projektu/ Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Matopolskiego
w przypadku realizowania projektéw przez Wojewddztwo Matopolskie.

1 llekro¢ w Wytycznych mowa jest o Beneficjencie nalezy przez to rozumie¢ rowniez Realizatora Projektéw przy projektach
wiasnych.

2 Dz. Urz. UE L 210/25 z dnia 31.07.2006 z p6zn. zm.,

3 Dz. Urz. UE L 371 zdnia 27.12.2006 r. z p6zn. zm.,

4 Dz.U.z199%r., Nr 121, poz. 591, z p6zn. zm.,

5 Dz. U.z2008r., Nr 93, poz. 585,



2. Przedmiotowy zakres Wytycznych

Beneficient jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki

kwalifikowalne jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.
Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginatdw (lub kopii potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginatem).

Wséréd dokumentéw, ktére bezwzglednie winny byé przechowywane w terminie okre$lonym
w umowie o dofinansowanie wyrdznia sig nastepujace grupy dokumentow:

a) dokumentacja ogélna projektu:

b)

oryginat umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian w umowie - oryginaty
wszystkich zawartych anekséw,

kopie wnioskdw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez IZ MRPO oraz ewentualnie
zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z dokumentacjg potwierdzajacq
wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

oryginaty korespondencji dotyczacej projektu.

dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu
w przypadku Beneficjentow, kitory prowadzg peing ksiegowoSC na podstawie ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.,

wydruki z ksigzki przychodéw i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego lub karty podatkowe;j,
w przypadku Beneficjentow, wykorzystujgacych w tym celu programy komputerowe, ktérzy nie sg
zobligowani na podstawie obowigzujacych przepisbw prawa do prowadzenia petne;
ksiegowosci,

oryginaty papierowych wersji zaewidencjonowanych operacji gospodarczych dotyczacych
realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia w tym celu ksiegi rachunkowej,
ksigzki przychodow i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego, karty podatkowe;j,

zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych Beneficjentéw lub w przypadku
Beneficjentdw, ktdrzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali
wyodrebniong ewidencjg,

oryginaty dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy
ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakorczenia, - jezeli
VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,



d)

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

polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

oryginat dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposob ksiegowania operacji projekiu,
w przypadku Beneficjentow prowadzacych podatkowg ksiege przychodow i rozchoddw, ryczatt
ewidencjonowany lub karte podatkowa.

dokumentacja merytoryczna z projektu:

oryginaty dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru, protokoty konieczno$ci, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),
oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia (Swiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

oryginaty dokumentdw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia,
raporty z badan itp.),

oryginaly aktéw notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz
aneksdéw do tych uméw, (w tym umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projekiu,
akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen,

karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byty stosowane,

regulaminy wynagradzania pracownikdéw w przypadku kwalifikowalnych kosztéw wynagrodzen,
oryginaty dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym
(materiaty z konferencji, szkolen organizowanych w ramach projekiu - zaproszenia,
potwierdzenia  uczestnictwa, listy  uczestnikbw, materialy  szkoleniowe, zdjecia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic
pamigtkowych, ulotki, plakaty, oryginaty gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogtoszenia
i inne informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposéb
informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych na ktorych
zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocii projektu).

dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:

w przypadku Beneficjentéw, ktorzy byli zobowigzani stosowa¢ w projekcie ustawe Prawo
Zamowien Publicznych - wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,
dokumentacja zwigzana wyborem wykonawcdw ustug, robo6t budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawg Prawo Zamoéwient Publicznych, np.
ogtoszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

inne dokumenty dotyczace projektu:



= oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacjq
potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci),

= raporty z audytu zewnetrznego,

= zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

= Kkorespondencja prowadzona z rdznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projekiu,

= sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana,

= inne dokumenty zwigzane z realizacjq projektu nie wymienione powyze;.

3. Wiasciwe przechowywanie, udostepnianie i termin przechowywania dokumentaciji.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projektu
Beneficjent, ktory z mocy prawa jest zobowigzany do prowadzenia archiwum zaktadowego powinien
przechowywa¢ oraz zapewni¢ w sposéb sprawny dostep do dokumentacji projektowej z tegoz
archiwum.

W przypadku likwidacji jednostki Beneficjent jest zobowigzany do przekazania kompletnej dokumentacii
projektowej do archiwum panstwowego i poinformowania o tym [1Z MRPO. Natomiast
w przypadku innych zdarzeh wplywajacych na miejsce i zasady przechowywania dokumentacii
projektowej (w szczegdlnosci, gdy nastgpita zmiana miejsca archiwizacji dokumentow)
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu, Beneficjent jest zobowigzany do
pisemnego udokumentowania potwierdzajgcego zmiany miejsca przechowywania dokumentow.

Beneficjent nie zobligowany przepisami prawa do prowadzenia archiwum zaktadowego taki jak np.
przedsiebiorca, Ko$cidt, zwigzki wyznaniowy, stowarzyszenie, fundacja, itp. jest zobowigzany
przechowywa¢ dokumentacje projektowg w siedzibie lub oddziale swojej jednostki.

W celu przechowywania dokumentacji projektowej w ustalonym porzadku pozwalajacym na
latwe odszukanie poszczegdlnych dokumentéw Beneficjent powinien pogrupowaé ja
tematycznie zgodnie z podziatem przyjetym w pkt.2 niniejszych Wytycznych.

Nalezy nadmieni¢, iz okres przechowywania dokumentaciji projektowej jest dtuzszy niz okres trwatoSci
projektu (5 lat od dnia zrealizowania inwestycji, a w przypadku projektow realizowanych przez MSP - 3
lata) i nie moze by¢ krétszy niz do dnia 31 grudnia 2020 r. Beneficjent, ktory otrzymat dofinansowanie
stanowigce pomoc publiczng jest zobowigzany do przechowywania dokumentéw przez okres 10 lat od
dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, lecz nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. IZ
MRPO moze przedtuzy¢ termin obowigzku archiwizowania dokumentow  zwigzanych
z realizacjg projektu, informujac o tym Beneficjenta na piSmie przed uptywem tego terminu.

W zwigzku z obowigzkiem przechowywania dokumentacji projektowej w w/w terminie
Beneficjent jest odpowiedzialny za wtasciwe zabezpieczenie tej dokumentacji przed zniszczeniem czy
uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta nie ma mozliwosci



przechowywania oryginatéw dokumentéw (np. z uwagi na niskg trwato$¢ dokumentéw powodujacych
ich nieczytelno$¢) dopuszcza sie gromadzenie przez Beneficjenta kopii dokumentéw potwierdzonych za
zgodnos$¢ z oryginatem. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta w projekcie dokumentow
w postaci elektronicznej takich jak zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www, dopuszcza
sie mozliwos¢ przechowywania tych dokumentach na nos$nikach np. CD/DVD. Ponadto w przypadku
ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programéw komputerowych mozliwe jest
archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie natychmiastowy ich wydruk na
zgdanie 1Z MRPO.

Za nieprawidiowe uznaje si¢ dziatanie polegajace na skanowaniu przez Beneficjenta dokumentacii
projektowej w celu dalszego jej przechowywania w tej formie.

IZ MRPO w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli trwatosci bedzie weryfikowac
prawidtowos¢ archiwizacji oraz kompletnos¢ dokumentéw dotyczacych realizowanych projektow
w ramach MRPO 2007-2013.



