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_ Niniejsze_wytyczne s3 skierowane do Beneficjentéw/lednostek realizujacych Projekty w

ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa
Dolno$laskiego na lata 2007-2013 oraz komorek Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Dolnoslaskiego petnigcych zadania Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym dla Wojewédztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013 realizujacych projekty w
ramach Pomocy Technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa
Dolnoslaskiego na lata 2007-2013. Wytyczne okreslaja zasady dotyczace przechowywania

dokumentacji projektowe;j.

1. Podstawy prawne

Beneficjenci/Jednostki realizujgce Projekty w ramach PT RPO WD oraz komoérek Urzedu
Marszatkowskiego Wojewédztwa Dolnoslaskiego petnigcych zadania Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013
realizujacych projekty w ramach PT RPO WD s3a zobowijzani do przechowywania

dokumentacji z nimi zwigzanej na podstawie:

1)  art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci
i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210/25
2 31.07.2006 r. z péZn. zm.),

2)  art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajacego szczegétowe zasady wykonywania rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego
oraz Funduszu Spéjnoéci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
(Dz. Urz. UE L 371z 27.12.2006 z pdin. zm.),

3) art. 4 ust.3 pkt 6, art. 71, art. 74 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.) dotyczace

przechowywania dokumentacji ksiggowej,
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4)  ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.),

5)  rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie w

Wt

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67),

6) Instrukcji Wykonawczej nr 1 z rozdziatu 22 - Zasady i tryb postgpowania przy
obiegu, udostepnianiu, archiwizowaniu i przeptywie informacji w UMWD w
procesie naboru, oceny i wyboru wnioskéw oraz realizacji projektéw w ramach

RPO WD oraz innych dokumentéw programowych RPO WD.

2. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

Za przechowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektéw Pomocy Technicznej
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata
2007-2013 odpowiedzialne s3g: Beneficjenci/Jednostki realizujgce Projekt, oraz komorki
wykonujace zadania Instytucji Zarzadzajacej RPO WD tj. Dziat Pomocy Technicznej
w Wydziale Zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym w UMWD, Departament
Budzetu i Finanséw w UMWD, Wydziat Informatyki i Systemow informatycznych, Wydziat
Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych, Wydziat Kontroli, Skarg i Wnioskéw w UMWD, Wydziat
Zamowien Publicznych w UMWD. Sg oni zobowigzani przechowywac¢ cata dokumentacje
dotyczaca projektéow Pomocy Technicznej w ramach RPO WD, zgodnie z zapisami Umowy o
dofinansowanie projektu/Decyzji o dofinansowaniu/Zobowigzania stanowiacego zafgcznik
do uchwaty okreslajacej szczegdtowe zasady, tryb i warunki realizacji projektu. Naleza do
nich:
1) dokumentacja ogolna projektu:

e oryginat Planu Dziatari wraz z wersja elektroniczng na nosniku danych oraz,
zataczniki,

e oryginat Umowy o} dofinansowanie projektu/Decyzji o}
dofinansowaniu/Zobowigzania stanowiacego zafacznik do Uchwaty
okreslajacej szczegdtowe zasady, tryb i warunki realizacji projektu wraz z ze
zmianami do w/w dokumentow,

e oryginaly zatacznikéw do dokumentédw wymienionych powyzej w tym min.:

Harmonogramy rzeczowop-fipgnsows 2 realizacji projektu w ramach PT

- Wydzialu Zarzadzania
Regtonalnyﬂm Programem Operacyjnym

(dyody WAML(‘)Szkﬁﬁska



RPO WD 2007-2013, Kwartalny harmonogram ptatnosci w ramach PT RPO
WD 2007-2013, Prognozy wydatkéw kwalifikowanych dla Projektu
w ramach PT RPO WD 2007-2013 na biezacy rok oraz kolejny rok

ol

budzetowy, Skwantyfikowane wskazniki osiggniecia rzeczowej realizacji
Projektu w ramach PT RPO WD 2007-2013, Oswiadczenie
o kwalifikowalnosci podatku VAT,

oryginat formularza wniosku o ptatno$¢ z zatgczong wersja elektroniczng,

2) dokumentacja finansowo ksiegowa projektu:

dokumenty potwierdzajagce poniesione wydatki (faktury, rachunki,
polecenia ksiegowania PK, potwierdzenie przelewu/wptata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego i inne dokumenty o réwnowaznej wartosci

dowodowej),

3) dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu:

dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamdwien publicznych - wszystkie
niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamowien w transakcjach
nieobjetych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych: formularze,
notatki z badania rynku, w tym notatka stanowigca zafgcznik
do Wytycznych programowych Instytucji Zarzadzajacej RPO WD w zakresie
ogélnych zasad udzielania zaméwien i wyboru wykonawcow
w transakcjach nieobjetych przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w projektach realizowanych w ramach
Priorytetu 10 Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewodztwa
Dolnoslgskiego na lata 2007-2013 oraz inne réwnowazne dokumenty

zwigzane z realizacja projektu,

4) dokumentacja dotyczaca akt osobowych:
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deklaracje ZUS, US, kopie zaswiadczen/certyfikatéw potwierdzajacych
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw w ramach Pomocy

Technicznej Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewodztwa

5)

6)

7)

Dolnoslaskiego, delegacje pracownicze oraz inne rownowazne dokumenty

zwigzane z realizacjg projektu,

dokumentacja potwierdzajagca i uzasadniajgca prawidtowqy realizacjg
projektow:

e umowy z wykonawcami, protokoty zdawczo-odbiorcze, wyniki analiz,

ekspertyz, ewaluacji oraz monitoringu, zaproszenia oraz listy obecnosci
uczestnikow szkoler/konferenciji/posiedzen, materiaty promocyijne, ulotki,
broszury, wkiadki, ogtoszenia w prasie, artykuty sponsorowane

oraz inne rownowazne dokumenty zwigzane z realizacja projektu, itp.,

dokumentacja kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego
podmioty:

e informacje pokontrolne, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne,

dokumentacja  potwierdzajgca  wykonanie zalecen i  usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci, korespondencja z
Beneficjentem/Jednostka realizujgcymi Projekt oraz inne réwnowazne

dokumenty zwigzane z realizacjg projektu,

inna dokumentacja, niewymieniona powyzej, potwierdzajaca realizacje zadan
w ramach prowadzonych projektéw (w tym dokumenty zwigzane z promocja,

notatki, wyjasnienia itp.).

3. Wiasciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Zgodnie z zapisami Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, stosowanego przez Komorki

UMWD/jednostki organizacyjne (w tym DIP, BOU), dokumenty zwigzane z realizacja

projektéw w ramach PT RPO WD nalezy przyporzadkowac do symboli klasyfikacyjnych

wynikajacych z realizacji projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007 — 2013.
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W przypadku dokumentéw przechowywanych przez Beneficjenta/Jednostke realizujaca
Projekt oraz iZ RPO WD (Dziat Pomocy Technicznej w DRPO-Z), nalezy przyja¢ zasade, iz

dokumentacje dotyczaca jednego projektu nalezy powigzac z jedna, utworzong specjalnie dla

niego — sprawg. W celu przechowywania dokumentacji dotyczacej projektu w ustalonym
porzadku Beneficjent/Jednostka realizujgca Projekt oraz 1Z RPO WD (Dziat Pomocy
Technicznej w DRPO-Z) zobowigzani s3 pogrupowaé ja w segregatorach/teczkach itp.
tematycznie na podsprawy, dzielgc na:
. dokumentacje wynikajacg z realizacji projektu w ramach PT RPO WD z
wytaczeniem wnioskéw beneficjenta o ptatnosé (w tym min.: Plany Dziatah, Umowy o
dofinansowanie projektu/Decyzje o dofinansowaniu/Zobowigzania stanowiace
zatagcznik do Uchwaly okre$lajacej szczegdtowe zasady, tryb i warunki realizacji
projektu, ze zmianami do w/w dokumentéw wraz z zatgcznikami, dokumenty
dotyczace kontroli, a takze inne dokumenty dotyczace realizacji projektu np.: umowy
z wykonawcami, protokoty odbioru},
° Whioski o ptatnosé beneficjenta,
Komorki UMWD/jednostki organizacyjne (w tym DIP, BOU), ktére wytwarzaja dokumenty
zwigzane z realizacjg projektéw PT RPO WD (tj.: akta osobowe, dokumentacja zwigzana z
udzieleniem zamdwien publicznych itp.) i stosujg inne niz w/w symbole klasyfikacyjne JRWA,
nie sa zobowiagzane do taczenia dokumentéw w sprawy utworzone specjalnie dla
poszczegélnych projektéw realizowanych w ramach PT RPO WD, ani nie s3 zobligowane do
pogrupowania dokumentéw w sposob tematyczny jak w  przypadku  min.
Beneficjentéw/Jednostek realizujgcych Projekty w ramach PT RPO WD.
Ponadto w celu usystematyzowania, nalezy przyja¢ zasade, iz wszystkie dokumenty
wynikajace z realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD wymienione w
niniejszych wytycznych w pkt. 2 podpunkt 3), 5), 6), 7), oprocz sygnatury oraz liczby
dziennika (jesli wystepuje), nalezy opatrzy¢ trzecim ,identyfikatorem” w postaci numeru
projektu, ktérego dotycza wraz z numerem sprawy i numerem podsprawy (WND-
RPDS.10.01.00-02-VVV/XX - Y(Z), gdzie VVV to trzycyfrowy numer wiasciwy dla danego
projektu, XX to dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym ztozono pierwsza wersje Planu Dziatan, Y
numer sprawy oraz Z numer podsprawy). W zwigzku z powyzszym dodatkowy numer nalezy
umieéci¢ na dokumencie pod liczba dziennika, badz w przypadku jego braku w lewym
gérnym rogu dokumentu.
Komérki UMWD/komécki jednostek organizacyjnych (w tym DIP, BOU), ktére nie stosuja
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ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata
2007 - 2013., sa zobowiazane do umieszczania na dokumentach, ktére zostaty wymienione

w niniejszych wytycznych w pkt. 2 podpunkt 3), 5), 6), 7), ,identyfikatora” w postaci numeru

v
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projektu, ktérego dotycza (WND-RPDS.10.01.00-02-VVV/XX, gdzie VVV to trzycyfrowy numer
wiasciwy dla danego projektu, natomiast XX to dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym ztozono
pierwszg wersje Planu Dziafar). W/w numer nalezy umiesci¢ na dokumencie pod liczba
dziennika, badZ w przypadku jego braku w lewym gérnym rogu dokumentu.

Uktad dokumentéw wynikajacych z realizacji projektéw w ramach PT RPO WD
przeznaczonych do archiwizacji powinien by¢ chronologiczny. Dotyczy to dokumentacji
wytwarzanej od poczatku okresu programowania.

W przypadku, gdy jeden dokument dotyczy kilku projektow, oryginat pisma nalezy umiescic
w dokumentacji jednego z projektéw. W pozostalych przypadkach nalezy umiescic
poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentu. Jednoczesnie proponuje
sie, aby na wszystkich kserokopiach umieszcza¢ informacje o tym, gdzie znajduje sig oryginat
pisma.

Dokumentacja projektowa moze by¢ przechowywana w komérce organizacyjnej
Beneficjenta/Jednostki realizujacej Projekt lub w archiwum zaktadowym. Dostgp do
dokumentacji projektowej poza pracownikami Beneficjenta/Jednostki realizujgcej Projekt,
posiadaja réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji
projektu tj.: 1Z RPO WD, Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji, Instytucji Certyfikujacej,
Instytucji Audytowej (Urzad Kontroli Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji
Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego itp.

Beneficjenci/lednostki realizujgce Projekt zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie
projektu/Decyzji o dofinansowaniu/Zobowigzania stanowigce zatacznik do Uchwaty
okreslajacej szczegétowe zasady, tryb i warunki realizacji projektu zobowiazani sa do
informowania 1Z RPO WD o zmianie miejsca przechowywania dokumentéw zwigzanych z
realizacja projektéw w ramach PT RPO WD.

Do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt dokumentacja dotyczaca projektow realizowanych
w ramach PT RPO WD powinna by¢ przekazywana zgodnie z zapisami instrukciji kancelaryjnej
obowiazujacej w UMWD lub Beneficjenta/Jednostki realizujacej Projekt, a w przypadku
projektow Beneficjentéw, u ktérych nie obowigzuje wtasna instrukcja kancelaryjna - zgodnie
z zapisami instrukcji kancelaryjnej obowiazujgcej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Dolnoslaskiego.
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4. Termin przechowywania dokumentac;ji

Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie/Decyzji o dofinansowaniu/Zobowiazania

projektéw realizowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dia

Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013, ktére powotuja sie na art. 90
rozporzadzenia Rady Nr 1083/2006, art. 15 lit. a) i lit. d), art. 19 i art. 37 rozporzadzenia
Komisji nr 1828/2006, zachowujacej wymogi okreslone w zataczniku nr Ill do rozporzadzenia
Komisji nr 1828/2006, dokumenty dotyczace realizacji projektéw w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD nalezy przechowywac przez okres 3 lat od daty zamknigcia programu.
Okres ten nie moie byé krétszy niz do dnia 31 grudnia 2022 r. Termin przechowywania
dokumentacji wynikajacej z realizacji PT RPO WD moze zosta¢ wydtuzony na wniosek Komisji
Europejskiej, o czym wiaéciwe komérki zostang poinformowane przez IZ RPO WD na pismie.
Powyisze zapisy dotyczg réwniez dokumentacji zwiazanej z projektami realizowanymi w
ramach PT RPO WD, ktdra jest przechowywana przez Departament Budzetu i Finansow,
Wydziat Zaméwien Publicznych, Wydziat Kontroli Skarg i Wnioskdw oraz inne komorki, ktore
bezpoérednio nie realizuja projektéw w ramach Pomocy Technicznej, lecz s3 w posiadaniu
w/w dokumentacji.

Przedmiotowe zapisy dotycza wszystkich dokumentéw wynikajacych z realizacji projektow w
ramach PT RPO WD od poczatku okresu programowania.

Beneficjent/Jednostka realizujaca Projekt w przypadku posiadania materiatow nie
podlegajacych archiwizacji (dotyczy min. gadzetow promocyjnych np.: kubki, parasole itp.),
zobowigzana jest do przechowywania ich przez okres 3 lat od daty zamknigcia programu.
Okres ten nie moze by¢ krétszy niz do dnia 31 grudnia 2022 r. Ponadto jest on zobligowany
do wykonania fotografii tych materiatéw (z widocznymi znakami graficznymi informujacymi
o wspétfinansowaniu ze érodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013)
i przechowywania ich wraz z dokumentacja projektowa. Dotyczy to wszystkich materiatow

przechowywanych od poczatku okresu programowania.
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