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Wstep

Zgodnie z art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajacego rozporzadzenie
(WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE. L. 210 z 31.07.2006, str. 25-78, z p6zn. zm.) na Instytuciji
Zarzadzajacej spoczywa obowigzek zapewnienia odpowiedniego przechowywania wszystkich
dokumentéw uzupetniajacych dotyczacych audytéw i wydatkow danego programu.

Instytucja Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007-2013
(1Z) zobowigzata Instytucje Posredniczace oraz Beneficjentow, odpowiednio na podstawie
porozumien oraz uméw o dofinansowanie, do przechowywania dokumentéw przez wymagany
okres. 1Z weryfikuje prawidlowos$¢ przechowywania dokumentéw w trakcie prowadzonych
kontroli. Skutkiem braku dokumentu moze by¢ utrata czesci lub calosci dofinansowania

do wydatku, ktérego przedmiotowy dokument dotyczyt.

W raportach Komisji odnoszacych sie do ochrony intereséw finansowych UE brak dochowania
wymogu przechowywania dokumentacji wystepuje w czotéwce pod wzgledem czestotliwosci
wystepowania nieprawidtowosci.

Niniejsze Wytyczne sg skierowane do wszystkich instytucji uczestniczacych we wdrazaniu POIiS
2007-2013 oraz Beneficjentow, odpowiednio na podstawie porozumien oraz umoéw
o dofinansowanie. Regulacje te stanowig kolejng forme realizacji obowigzku natozonego na IZ
na podstawie art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.



1 Rozdziat 1 — Podstawa prawna

1. Niniejsze Wytyczne zostaly wydane na podstawie art. 35 ust. 3 pkt 11 ustawy z dnia
6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2014 r. Nr 1649,
z pézn. zm.).

2. Obowigzki w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentacji w zwigzku
Z realizowanymi zadaniami instytucji w systemie zarzadzania i kontroli oraz projektami
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 wynikajg
Z nastepujgcych aktéw prawnych:

a) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcego
przepisy o0goélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajgcego
rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE. L 210 z 31.07.2006, str. 25-78,
z p6zn. zm.) — zwanego dalej ,rozporzgdzeniem ogélnym”,

b) rozporzadzenia Komisji (WE) 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcego
szczegOtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogoélne 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 (Dz. Urz. UE. L.371 z 27.12.20086,
str. 1, z pézn. zm.) — zwanego dalej ,rozporzadzeniem wykonawczym”,

¢) rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999 z dnia z dnia 22 marca 1999 r. ustanawiajgcego
szczegoOtowe zasady stosowania art. 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej
(Dz. Urz. UE. L. 83. str. 1, z p6zn. zm.) — zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 659/1999”,

d) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.),

e) rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375),

f) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330,
z pézn. zm.),

g) ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404, z pézn. zm.),



h) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r.

)

k)

Nr 177, poz. 1054, z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednoalitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r.
w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych,
na ktérych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwow panstwowych
(Dz. U. Nr 206, poz. 1519, z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznajgce niektore
rodzaje pomocy za zgodne ze wspoélnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu
(og6lne rozporzadzenie w sprawie wytgczen blokowych) (Dz. Urz. UE L 214
z 09.08.2008, str. 3, z pdzn. zm.),

m) decyzja Komisji z 20 grudnia 2011 r. w sprawie stosowania art. 106 ust. 2 Traktatu

n)

o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy panstwa w formie rekompensaty z tytutu
Swiadczenia ustug publicznych, przyznawanej przedsiebiorstwom zobowigzanym
do wykonywania ustug $wiadczonych w ogélnym interesie gospodarczym
(Dz. Urz. UE L 7 z11.01.2012, str. 3),

decyzja Komisji z dnia 28 listopada 2005 r. w sprawie stosowania art. 86 ust. 2 Traktatu
ustanawiajgcego Wspdlnote Europejska (WE) do pomocy panstwa w formie
rekompensaty z tytutu swiadczenia ustug publicznych, przyznawanej przedsiebiorstwom
zobowigzanym do zarzadzania ustugami $wiadczonymi w ogdllnym interesie
gospodarczym (Dz. Urz. UE L 312 z 29.11.2005, str. 67).



1.1 Podrozdziat 1 — Gtéwne obowi azki wynikaj gce z przepiséw prawa

1. Zgodnie z art. 90 rozporzadzenia ogdlnego Instytucja Zarzadzajgca zapewnia, ze wszystkie
dokumenty dotyczace wydatkbw i audytdbw danego programu operacyjnego
sg przechowywane do wgladu Komisji Europejskiej i Trybunatu Obrachunkowego.

2. Rozporzadzenie wykonawcze uszczegOtawia ten wymoég w art. 19, nakladajac nastepujace
obowigzki na Instytucje Zarzadzajaca:

a) obowigzek zapewnienia dostepu do dokumentacji zawierajgcej dane identyfikacyjne
i adresowe podmiotéw przechowujacych dokumenty na dowdd poniesienia wydatkow
i przeprowadzenia audytéw, bedace niezbedng podstawg dla ustanowienia wtasciwej
Sciezki audytu,

b) obowigzek zapewnienia, aby dokumenty wskazane w lit. a byly dostepne do celéw
kontroli, a ich kopie lub wypisy byly wydawane upowaznionym osobom lub podmiotom,

c) obowigzek przechowywania informacji niezbednych dla celbw  oceny
i sprawozdawczosci, w tym informacji dotyczacych zapiséw ksiegowych odnoszacych sie
do operacji oraz danych odnoszacych sie do procesu realizacji (niezbednych dla celéw
zarzadzania finansowego, monitorowania, weryfikacji, audytu i oceny/ewaluacji),
o ktorych mowa w Zatgczniku Il do rozporzadzenia wykonawczego, w odniesieniu
do operacji, ktére podlegaty czesciowemu zamknieciu.

dane, jakie powinny by¢ przechowywane) zawiera art. 15 rozporzadzenia wykonawczego,

zgodnie z ktérym m.in.:

a) umozliwia ona stwierdzenie zgodnosci tacznych kwot poswiadczonych Komisji
ze szczegotowymi zapisami ksiegowymi oraz dokumentami dowodowymi bedacymi
w  posiadaniu Instytucji  Certyfikujgcej, Instytucji  Zarzadzajgcej, Instytucji
Posredniczacych i Beneficjentdw, dotyczacymi operacji wspotfinansowanych w ramach
programu operacyjnego,

b) umozliwia weryfikacje dokonania ptatnosci wktadu publicznego na rzecz Beneficjenta,

c) umozliwia weryfikacje stosowania kryteriow wyboru ustanowionych przez Komitet
Monitorujgcy program operacyjny,

d) obejmuje w odniesieniu do kazdej operacji, stosownie do potrzeb, specyfikacje
techniczne, plan finansowy, dokumenty dotyczace przyznania pomocy, dokumentacje
Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, sprawozdania
Z postepu prac oraz sprawozdania z przeprowadzonych weryfikacji i audytow.



2 Rozdziat 2 — Zakres regulaciji

1. Celem przedmiotowych Wytycznych jest wskazanie najwazniejszych warunkéw zwigzanych
Z przechowywaniem i udostepnianiem dokumentacji wytwarzanej w zwigzku z realizacjg
zadan przez Instytucje POIiS oraz realizacja projektéw przez Beneficjentéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

2. Niniejsze Wytyczne okreslajg nastepujace zagadnienia:

a) wymagany termin przechowywania dokumentéw,

b) rodzaj dokumentéw podlegajacych obowigzkowi przechowywania,

c) forma przechowywania dokumentéw,

d) sposob przechowywania i udostepniania dokumentéw,

e) wskazanie os6b i podmiotéw odpowiedzialnych za przechowywanie dokumentow
oraz upowaznionych do dostepu do dokumentéw,

f) kontrola w zakresie przestrzegania obowigzku przechowywania dokumentow.

3. Zaleca sie, aby Beneficjenci projektéw zakonczonych dostosowali do Wytycznych swoje
zasady udostepniania i przechowywania dokumentéw w okresie 6 miesiecy od daty wejscia

w zycie niniejszych Wytycznych.

3 Rozdziat 3 — U zywane skroty i wyra zenia

POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013,

KE — Komisja Europejska,

Projekt/Projekt POli § — projekt dofinansowany ze $rodkéw POIiS w ramach umowy
o dofinansowanie/ operacja w rozumieniu rozporzadzenia ogélnego dofinansowana ze srodkéw
POIiS,

Instytucja — podmiot, z ktérym Beneficjent zawart umowe o dofinansowanie projektu POIiS,
Instytucje POli § — Instytucja Zarzadzajaca, Instytucje Posredniczace oraz Instytucje
Wdrazajace dla Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013,

Instytucja Zarz adzajgca — minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego,

Instytucja Po $érednicz gca - organ administracji publicznej lub inna jednostka sektora finanséw
publicznych, ktérej zostata powierzona, w drodze porozumienia zawartego z instytucjg
zarzadzajaca, czes$¢ zadan zwigzanych z realizacjg programu operacyjnego; instytucja
posredniczaca petni funkcje instytucji posredniczacej w rozumieniu art. 2 pkt 6 rozporzadzenia

ogolnego,



Instytucja Wdra zajaca - podmiot publiczny lub prywatny, ktéremu na podstawie porozumienia
lub umowy zostala powierzona, w ramach programu operacyjnego, realizacja zadan
odnoszacych sie bezposrednio do beneficjentdw; instytucja wdrazajaca (instytucja
posredniczaca Il stopnia) petni réwniez funkcje instytucji posredniczacej w rozumieniu art. 2 pkt
6 rozporzadzenia ogdlnego,

Beneficient — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$é prawng, realizujgca projekty
finansowane z budzetu panstwa lub ze zrédet zagranicznych na podstawie decyzji lub umowy
o dofinansowanie projektu,

Dokumentacja projektu — dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow finansowanych lub
wspéffinansowanych ze $rodkéw POIiS, okreslona w rozdziale 5 Wytycznych,

Akta sprawy - dokumentacja, w szczegoélnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa,
filmowa, multimedialna, zawierajgca informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania,

Dokument w postaci elektronicznej — w mys| przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne jest to stanowigcy
odrebng calo$¢ znaczeniowg zbiér danych uporzadkowanych w okreslonej strukturze

wewnetrznej i zapisany na informatycznym nosniku danych.

4 Rozdziat 4 — Terminy przechowywania dokumentow

1. Wymagany okres przechowywania dokumentéw wskazuje art. 90 rozporzadzenia ogélnego,
ktéry stanowi, ze wszystkie dokumenty uzupetniajace dotyczace wydatkow i audytéw
danego programu operacyjnego sg przechowywane do wgladu Komisji Europejskiej
i Trybunatu Obrachunkowego przez:

a) okres 3 lat od daty zamkniecia programu operacyjnego,

b) okres 3 lat nastepujacych po roku, w ktorym dokonano czesciowego zamkniecia
programu operacyjnego w odniesieniu do okreslonych projektéw (w rozumieniu art. 88
rozporzadzania og6lnego).

2. Bieg terminéw wskazanych w pkt 1 zawiesza sie w przypadku toczgcego sie postepowania
prawnego albo na nalezycie umotywowany wniosek Komisji.

3. Instytucja poinformuje Beneficjentéw o dacie zamkniecia POIiS i terminie przechowywania
dokumentaciji projektéw.

4. Dla projektéw, w przypadku ktérych udzielone dofinansowanie stanowi pomoc publiczna,
albo pomoc de minimis, z zastrzezeniem pkt 6, okres obowigzkowego przechowywania
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1.

dokumentacji wynosi 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej, tj. podpisania umowy
o dofinansowanie. Okres przechowywania dokumentacji ma w tym wypadku zwigzek
z terminem przedawnienia windykacji. Zgodnie z art. 15 rozporzadzenia 659/1999
kompetencje Komisji w zakresie windykacji pomocy podlegajg 10-letniemu okresowi
przedawnienia. Kazde dziatanie (Komisji lub Panstwa Cztonkowskiego dziatajacego
na zlecenie Komisji) w odniesieniu do pomocy przyznanej bezprawnie przerywa bieg tego
terminu przedawnienia i powoduje koniecznos¢ liczenia go od poczatku.

Dla projektow, w przypadku ktérych udzielone dofinansowanie stanowi pomoc publiczna,
przyznang w formie rekompensaty z tytutu $wiadczenia ustug w ogélnym interesie
gospodarczym (publicznych), z wyjatkiem pomocy de minimis, okres obowigzkowego
przechowywania dokumentacji wynosi 10 lat od konca okresu powierzenia swiadczenia tych
ustug, tji. od konca okresu obowigzywania aktu powierzenia w ramach ktérego danemu
przedsiebiorstwu przyznano rekompensate sfinansowang ze srodkéw funduszy UE.
Obowigzek przechowywania dotyczy tego terminu spos$rdod wskazanych w pkt 1, 5 i 6,
ktéry jest najdtuzszy w przypadku konkretnego projektu. Termin ten obowigzuje réwniez
wtedy, gdy przepisy odrebne okreslajg krotsze terminy przechowywania dokumentacii.
Powyzsze terminy moga by¢ diuzsze na podstawie odrebnych przepisow.

Jezeli kategoria archiwalna akt przekazywanych do archiwum zakladowego jest nizsza
niz okres przechowywania dokumentéw okreslony w umowie o dofinansowanie projektu
lub innych dokumentach, wowczas pracownik lub komédrka organizacyjna
w strukturze Beneficjenta badz Instytucji POIiS, odpowiedzialni za przekazanie akt
do archiwum zakladowego, zaznaczajg na spisie zdawczo—odbiorczym akt wymagany okres
przechowywania dokumentow.

W umowach o dofinansowanie projektéw wskazuje sie minimalny okres, w ktorym
Beneficjent zobowigzany jest przechowywaé dokumentacje projektu. Nalezy mieé
na uwadze, ze w sytuacji wskazanej w pkt 2 moze on ulec wydluzeniu na podstawie
pisemnej informacji Instytucji wraz z uzasadnieniem, wystosowanej przed uptywem terminu

wskazanego w umowie o dofinansowanie.
5 Rozdziat 5 — Rodzaj dokumentow podlegaj acych obowi gzkowi
przechowywania

Postanowienia niniejszego rozdziatu dotycza Beneficjentéw oraz Instytucji POIiS i odnosza

sie odpowiednio do rodzajow wytwarzanych przez nich dokumentéw zwigzanych



Z poniesionymi wydatkami i audytami w ramach ,wlasciwej sSciezki audytu”
w rozumieniu art. 15 rozporzadzenia wykonawczego w ramach POIiS.
W mysl postanowien ustalonych wzoréw uméw o dofinansowanie projektéw w ramach

POIiS (dostepnych na stronie internetowej www.pois.2007-2013.gov.pl) Beneficjenci

zobowigzani sg do przechowywania w sposéb gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo
informacji wszelkich danych zwigzanych =z realizacjg projektu, w szczegoblnosci
dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania
uméw z wykonawcami.

Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki
kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowane poniesione w ramach projektu.

W zakres dokumentéw, ktore powinny byé przechowywane przez Beneficjentow (dotyczy
odpowiednio réwniez Instytucji POIIS realizujgcych projekty w ramach pomocy technicznej)
wchodzg m.in nastepujace dokumenty i materiaty:

a) dokumentacja ogélna projektu:

- whniosek o dofinansowanie projektu wraz z kompletem zatacznikow,

- pre-umowa w przypadku projektéw indywidualnych wraz ze wszystkimi zawartymi
aneksami,

- umowa o dofinansowanie projektu lub decyzja o dofinansowaniu projektu
(w przypadku projektéw pomocy technicznej) wraz ze wszystkimi zawartymi
aneksami,

- korespondencja dotyczaca projektu, w szczegdélnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajacych aneksu do umowy oraz informacje o zatwierdzeniu wnioskéw
o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

- sprawozdania z realizacji projektu,

- wnioski o platnos¢ w ramach projektu wraz z zalgcznikami, w tym wnioski
sprawozdawcze i rozliczajace zaliczke,

- dokumenty o charakterze organizacyjnym, tj. polityka rachunkowosci, zakladowy plan
kont, instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw, instrukcje kasowe,
regulaminy wynagradzania/premiowania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych
kosztow wynagrodzen), dokumenty regulujgce kwestie archiwizacji w jednostce itp.,

- informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty,
tj. informacje pokontrolne, zalecenia pokontrolne, dokumenty potwierdzajace

wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,
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- dokumentacja dotyczaca audytéw, w tym audytu wewnetrznego Beneficjenta (jesli
funkcjonuje u niego audyt wewnetrzny), w zakresie dziatan zwigzanych z projektem,

- dokumenty wytworzone po zakonhczeniu realizacji projektu, ktore zawierajg
informacje dotyczgce trwatosci projektu,

b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

- dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztow w ramach projektu, tj. faktury
i dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, rachunki, listy ptac, wyciggi
Z rachunku bankowego itp.,

- wydruki z ewidencji ksiegowej lub elektroniczna ewidencja ksiegowa' za okres
realizacji projektu w tym: ewidencja dotyczgca operacji gospodarczych z ksiegi
rachunkowej w przypadku Beneficjentow, ktérzy prowadza petng ksiegowosc
na podstawie ustawy o rachunkowosci, ewidencja dotyczaca operacji gospodarczych
z podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodow, ryczattu ewidencjonowanego lub karty
podatkowej w przypadku Beneficjentow wykorzystujgcych w tym celu programy
komputerowe, ktérzy nie sg zobligowani na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa do prowadzenia petnej ksiegowosci,

- wydruki z ewidencji srodkéw trwalych oraz ewidencji wartosci niematerialnych
i prawnych lub elektroniczna ewidencja dotyczgca srodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu srodkéw
trwatych i/lub wartosci niematerialnych i prawnych),

- wydruki (lub ewidencja elektroniczna) z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres
realizacji projektu,

- zestawienie wydatkéw poniesionych w ramach projektu w przypadku beneficjentow,
ktérzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali
wyodrebniong ewidencja,

¢) dokumentacja merytoryczna projektu:

- dokumentacja dotyczaca udzielonych zaméwien publicznych zwigzanych z realizacjg
projektu, tj. ogtoszenie o zamOwieniu i ogtoszenie o udzieleniu zamowienia,
ewentualne sprostowania ogloszen, potwierdzenia przekazania ogtoszen
do publikacji w dziennikach/biuletynach  publikacyjnych, korespondencja

z wykonawcami (zwlaszcza uzupetnienia dokumentow, zlozone wyjasnienia,

' W rozumieniu art. 13 ust. 6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U.

z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.)
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odpowiedzi na pytania), specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia
wraz z zatgcznikami, zlozone oferty, protokét z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wraz z zalgcznikami, streszczenie oceny i poréwnanie
ztozonych ofert, dokumentacja dotyczaca postepowania odwotawczego, umowa
zawarta z wybranym wykonawca wraz ze wszystkimi zawartymi aneksami itd.,
dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcOw dostaw, ustug Ilub robot
budowlanych zwigzanych z realizowanym projektem, w przypadku gdy nie stosowano
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, tj. dokumenty z przeprowadzonej
analizy rynku (w rozumieniu Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
kwalifikowania wydatkbw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko), cenniki z nadestanych ofert itd.,
dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcOw dostaw, ustug Ilub robo6t
budowlanych w trybie przepiséw kodeksu cywilnego, w przypadku gdy nie stosowano
przepiséw ustawy Prawo zaméwienn publicznych, tj. ogtoszenie o aukcji albo
przetargu, oferty wykonawcéw, informacja o wyniku przetargu albo o zamknieciu
przetargu bez dokonania wyboru, zawarta umowa itd.,
umowy zawarte w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksy do tych umow,
tj. umowy o dzieto, umowy zlecenia, akty notarialne itd.,
dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej objetej projektem, tj. decyzje
administracyjne, pozwolenia, studium wykonalnosci, kosztorysy inwestorskie,
dziennik budowy, protokoty koniecznosci, kosztorysy powykonawcze, protokoty
odbioru itd.,
dokumenty dotyczace zakupu gruntéw, nabycia nieruchomosci, tj. akty notarialne,
operaty szacunkowe itp.
dokumenty dotyczace zakupu sprzetu i wyposazenia, tj. protokoty odbioru,
gwarancje, licencje, nosniki oprogramowania itp.,
dokumenty, ktérych sporzadzenie objete byto budzetem projektu, tj. analizy,
ekspertyzy, certyfikaty, opinie, raporty z badan itp.,
dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen oraz podjetych
dziatan o charakterze promocyjnym i/lub informacyjnym, tj. zaproszenia, listy
uczestnikbw, materialy szkoleniowe, konferencyjne, zdjecia, nagrania radiowe
i telewizyjne, gazety i czasopisma, w ktérych zamieszczano ogtoszenia, egzemplarze
wydrukowanych publikacji (ulotki, broszury, foldery itp.), zdjecia wykonanych
materiatdw promocyjnych i inne informacje dotyczace projektu,
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- dokumentacja kadrowa (akta osobowe) w zakresie, w jakim jest niezbedna
do potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach projektu np. dotyczacych
wynagrodzen, szkolen itp.,

- karty czasu pracy, jesli byty stosowane.

Instytucje POIiS zobowigzane sa (Instytucja Zarzadzajaca na podstawie rozporzadzenia
ogodlnego, natomiast Instytucje Posredniczace i Instytucje Wdrazajagce na podstawie
zawartych porozumieh miedzyinstytucjonalnych) do przechowywania dokumentow
wytwarzanych w zwigzku z realizacjg zadah w zakresie wdrazania programu, dotyczacych
odpowiednio dziatan, priorytetéw i programu. W zwigzku z powyzszym obowigzkowi
przechowywania dokumentéw, w terminie okreslonym w rozdziale 4 podlega ogo6t
dokumentacji (wewnetrznej - wytworzonej przez Instytucje POIIS oraz zewnetrznej -
stanowigcej dowody w sprawie) potwierdzajacej realizacje wykonanych zadan
w zakresie wdrazania programu przez wszystkie Instytucje POIiS, w szczegélnoéci dotyczy
to:

a) zastosowanych list sprawdzajacych do badania/weryfikacji/kontroli/sprawdzenia

prawidtowosci powierzonych zadan w systemie zarzgdzania i kontroli,

b) istotnych z punktu prowadzonej procedury danego postepowania/zadania

(np. kontrola, weryfikacja WoP, sprawozdawczos¢, dziatania promocyjne, monitorowanie

nieprawidtowosci, plany/sprawozdania kontroli)  dokumentéw, obrazujgcych petng

Sciezke audytu dla prowadzonego postepowania/ zadania (np. kompletna dokumentacija

przeprowadzonej kontroli).

Przedmiotowa dokumentacja powinna  odzwierciedla¢ kompleksowo  dziatania
przeprowadzone przez Instytucje POIIS, zgodnie ze $ciezkg okreslong w zatwierdzonych
Instrukcjach Wykonawczych oraz dokumentach programowych. W zwigzku z czym
na etapie prac zwigzanych ze zgromadzeniem w/w dokumentéw do przechowywania,
zgodnie z art. 90 rozporzadzenia ogdllnego, nalezy doktadnie przeanalizowa¢ przebieg
wlasciwej w sprawie procedury celem uzyskania zapewnienia, ze zgromadzona
dokumentacja potwierdza w petni wykonanie powierzonych zadan.

Wsréd dokumentéw, ktére Instytucje POIIS powinny przechowywaé co najmniej przez okres
wskazany w art. 90 rozporzadzenia ogoélnego, mozna wskaza¢ np. dokumenty
potwierdzajagce przeprowadzong weryfikacje, ze wspoifinansowane towary i ustugi
sq dostarczone, ze wydatki zadeklarowane przez Beneficjenta w ramach projektu zostaty
rzeczywiscie poniesione i sg zgodne z zasadami unijnymi i krajowymi, dokumenty
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potwierdzajace wybor projektdw do finansowania zgodnie z kryteriami ustanowionymi przez
Komitet Monitorujacy POIiS 2007-2013.

Rodzaje dokumentéw, ktére powinny przechowywaé Instytucie POIiS sg wskazane
w jednolitych rzeczowych wykazach akt obowigzujgcych w tych jednostkach (zgodnie
z Rozdzialem 7 Podrozdziatem 2 pkt 1 i 2). Nalezy pamieta¢, ze dla dokumentow
zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie wdrazania programu, datg rozpoczynajacq bieg
terminu przechowywania dokumentow wynikajgcy z kategorii archiwalnej, jest data
zamkniecia POIiS.

6 Rozdziat 6 — Forma przechowywania dokumentéw

Zgodnie z art. 90 ust. 3 rozporzadzenia ogolnego — dokumenty przechowuje sie w formie
oryginatbw albo kopii poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem na powszechnie
uznawanych nosnikach danych.

Zgodnie z art. 19. ust. 4 rozporzadzenia wykonawczego za powszechnie uznawane nosniki
danych przyjmuje sie:

a) fotokopie dokumentéw oryginalnych;

b) mikrofilmy dokumentéw oryginalnych;

c) elektroniczne kopie dokumentdéw oryginalnych;

d) dokumenty istniejgce wylacznie w postaci elektroniczne;.

W mysl postanowien ustalonych wzoréw uméw o dofinansowanie projektéw w ramach
POIiS dokumenty przechowuje sie w wersji papierowej lub na informatycznych nosnikach
danych, z zastrzezeniem pkt 4.

Niedopuszczalne jest niszczenie wersji papierowej dowodoéw ksiegowych (o ile oryginalnie
wystepujg tylko w wersji papierowej) i przechowywanie ich tylko w formie elektroniczne;j.

Za informatyczny nosnik danych (materiat lub urzadzenie sluzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej) mozna uzna¢ np. ptyte CD/DVD
lub HDD. Dobrg praktykg jest zatgczanie do informatycznych nosnikow danych informacji,
jakie dokumenty zostaty na nich zapisane.

Wymagania techniczne, jakim muszg odpowiada¢ formaty zapisu i informatyczne nosniki
danych w zakresie dokumentéw wytwarzanych przez Beneficjentéw bedacych organami
administracji panstwowej, panstwowymi jednostkami organizacyjnymi, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, okresla
rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 2 listopada 2006 r.
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w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i informatycznych nosnikéw danych,
na ktérych utrwalono materialy archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych.
Zgodnie z tym rozporzadzeniem informatyczny nosnik danych powinien by¢: oznakowany
w sposOb pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje, przystosowany do przenoszenia
pomiedzy  urzadzeniami  odczytujacymi, dostosowywany do  przechowywania
w temperaturze 18-22C przy wilgotno $ci wzglednej 40-50%. Dodatkowo przedmiotowy
nosnik powinien zapewnia¢ mozliwos¢ wiernego odczytywania danych w urzadzeniach
produkowanych przez réznych producentdéw, witasciwych dla danego typu nosnika.
Beneficjent powinien posiada¢ urzadzenie umozliwiajgce odczytanie danych z nosnika
informatycznego, na ktérym zapisat przechowywane dokumenty.

7. Dobrg praktykg jest stosowanie powyzszych wymagan technicznych, o ktérych mowa
w pkt. 6, w zakresie formatow zapisu i informatycznych nosnikow danych, na ktérych
zostata utrwalona dokumentacja, rOwniez przez pozostatych Beneficjentow realizujgcych
projekty w ramach POIiS.

8. Poswiadczenia ,za zgodno$¢ z oryginalem" kserokopii dokumentu czy tez kopii
dokumentdw przechowywanych na powszechnie uznawanych nosnikach danych dokonuje
sie jesli jest to wymagane dla potrzeb kontroli. Kopie danych umieszczonych w systemach
informatycznych lub kopie danych/dokumentéw utrwalonych na powszechnie uznawanych
nosnikach danych potwierdza sie na pismie, ze wskazaniem zawartosci nosnika oraz jego

rodzaju.
7 Rozdziat 7 — Sposéb przechowywania oraz udost  epniania dokumentow

7.1 Podrozdziat 1 - Przechowywanie dokumentow

1. Jednym z zalecanych lecz nieobowigzkowych kryteriow wyodrebniania dokumentacji moze
by¢ podzial dokumentacji projektowej, podczas czynnosci porzadkujacych, na grupy
wskazane w rozdziale 5 pkt 4 niniejszych Wytycznych. Mozliwym jest tez zastosowanie
innego kryterium podziatu, np. zgodnego z regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi
u Beneficjenta lub w danej Instytucji POIiS, z zastrzezeniem koniecznoéci zachowania ciggu
logicznego oraz chronologicznego w dokumentacji.

2. Grupy dokumentacji nalezy przetozy¢é do poszczeg6inych merytorycznych teczek
(np. skoroszytdw wpinanych), ktére z kolei powinno sie umiesci¢ w odpowiednio

oznaczonych segregatorach.
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3. Dokumentacje, ktéra cechuje sie niskg trwatoscia druku i czytelnoscig zapiséw
(blaknieciem), w tym szczegdélnie dokumentacje finansowo-ksiegowa (np. faktury
na wydrukach termicznych, paragony) nalezy dodatkowo kopiowac.

4. Dokumentacja powinna by¢ uporzadkowana, zaréwno wewnatrz teczek, jak i segregatorow,
pod wzgledem tematycznym i chronologicznym.

5. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektow unijnych, tam gdzie istnieje taki wymag
natozony np. umowg o dofinansowanie projektu, powinny by¢ odpowiednio opisane
lub oznakowane w sposOb zgodny z Zasadami promocji projektéw dla beneficjentéw
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

6. Segregatory/teczki, w ktérych przechowywana jest dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 5,
powinny byé obowigzkowo oznaczone ciggiem znakéw?, w spos6b okreslony w ,Zasadach
promociji projektéw dla beneficjentéw POIIS”. Ponadto ,dobrg praktykg” jest oznaczanie
segregatoréw/teczek, w ktorych przechowywana jest ww. dokumentacja nastepujgcymi
informacjami:

- numerem/nazwa projektu,

- wskazaniem rodzaju przechowywanych dokumentoéw,

- datami skrajnymi dokumentoéw,

- informacjg w zakresie wymaganego okresu przechowywania dokumentow,

- podmioty stosujgce jednolite rzeczowe wykazy akt dodatkowo mogg oznaczaé
segregatory/teczki numerami klas dokumentoéw oraz odpowiadajgcymi im kategoriami
archiwalnymi.

7. W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programéw
komputerowych mozliwa jest ich archiwizacja w postaci elektronicznej, przy zapewnieniu
natychmiastowego ich wydruku na zadanie Instytucji, o ktérych mowa w Rozdziale 8 pkt 3.

8. Nosniki informatyczne zawierajgce zarchiwizowane dokumenty powinny by¢ przechowywane
oddzielnie od dokumentacji papierowej, w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo przed
wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione. Dla celéw bezpieczenstwa powinno
sie systematycznie kopiowa¢ dane zawarte na nosniku do kolejnego nosnika danych.
Instytucje POIliS/Beneficjenci, o ktérych mowa w Podrozdziale 7.2 pkt 1, powinni stosowaé
sie w tym zakresie do zasad ustalonych rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Beneficjenci,

2 Logotypy dostepne sg na stronie internetowej http://www.pois.gov.pl/zpfe/strony/logo.aspx
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o ktérych mowa w Podrozdziale 7.2 pkt 4 moga odpowiednio stosowac¢ zasady okreslone
WWw. rozporzadzeniem zawsze nalezycie dbajgc o zabezpieczenie danych przed utrata.
Koszty przechowywania dokumentacji przez Beneficjentow oraz Instytucje POIiS
sg kwalifikowalne na zasadach okreslonych w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie kwalifikowania wydatkbw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko lub w programach pomocy publicznej, na podstawie ktérych udzielane jest
dofinansowanie. Po zakonczeniu mozliwosci finansowania niniejszych wydatkow ze $rodkéw
POIiS lub programéw pomocy publicznej, Beneficjenci oraz Instytucje POIiS zobowigzani
sg do ponoszenia kosztow przechowywania dokumentacji we wtasnym zakresie.

7.2 Podrozdziat 2 — Archiwizacja dokumentow

Beneficjenci/lnstytucje POIiS bedacy organami panstwowymi oraz panstwowymi
jednostkami organizacyjnymi, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz samorzgadowymi
jednostkami  organizacyjnymi  zobowigzani sg zapewni¢ odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata, zaréwno
dokumentacji powstajgcej w nich, jak i dokumentacji do nich nadsylanej i sktadanej,
w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw. Niniejszy
obowigzek naktada na nich podmiotowo ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Zasady i tryb postepowania z dokumentacja, w odniesieniu do Beneficjentéw wskazanych
w pkt. 1, okreslajg instrukcje kancelaryjne, a jednolite rzeczowe wykazy akt (wydane
na podstawie aktéw wykonawczych do ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach) stanowig podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentéw w akta
sprawy.

Obowiazkiem Beneficjenta/Instytucji POIiS podmiotowo zobowigzanego do stosowania
przepiséw prawa, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2, regulujacych zagadnienia przechowywania
dokumentacji jest zapewnienie, aby funkcjonujace u niego szczegbétowe rozwigzania
zapewniaty przechowywanie dokumentaciji zwigzanej z realizacjg projektéw w ramach POIiS
w spos6b zapewniajacy ich poufnosé i bezpieczenstwo, przez okresy wskazane w rozdziale
4 niniejszych Wytycznych.

Beneficjenci/lnstytucje POIiS niezobligowani przepisami prawa do prowadzenia archiwum
zakltadowego zobowigzani sg przechowywaé¢ dokumentacje, o ktérej mowa w rozdziale 5,

w siedzibie lub oddziale swojej jednostki w sposéb zapewniajgcy ich poufnosé
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10.

i bezpieczenstwo. W przypadku niniejszych Beneficjentéw konieczne jest ponadto

opracowanie i wprowadzenie do stosowania pisemnych instrukcji regulujacych zasady

przechowywania dokumentacji, a takze okre$lenie stanowisk pracy Iub o0séb

odpowiedzialnych za realizacje tego obowigzku w wymaganym okresie.

Instrukcje, o ktérych mowa w pkt. 4, powinny co najmniej:

a) ustala¢ sposob ewidencjonowania i porzadkowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu, z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia wtasciwej sciezki audytu,

b) ustala¢ warunki, w jakich powinny by¢ przechowywane dokumenty, ktére gwarantujg
ich bezpieczenstwo (np. w szafach znajdujacych sie w pokojach zamykanych na klucz)

c) okresla¢ sposob przechowywania dokumentéw w segregatorach/teczkach oznaczonych
w sposob zgodny z rekomendowanym w podrozdziale 7.1 w pkt 6,

d) wskazywac obowigzkowy termin przechowywania dokumentaciji,

e) wskazywac¢ jednostki organizacyjne (np. wydzial) odpowiedzialne u Beneficjenta
za przechowywanie oraz udostepnianie dokumentacji.

Dokumenty zwigzane z realizacjg zadan/projektéw w ramach POIiS 2007-2013 moga by¢

przechowywane przez wyznaczonych pracownikéw w komdrce organizacyjnej realizujacej

projekt lub zadania POIIS (funkcjonujacej w strukturze Beneficjenta/Instytucji POIiS)

lub w archiwum zaktadowym Beneficjenta/Instytucji POIiS.

Rozwigzanie, o ktérym mowa w pkt 6 nie powinno by¢ sprzeczne z ogdlnym systemem

archiwizacji funkcjonujacym w jednostce.

W przypadku dokumentéw przechowywanych w archiwum zaktadowym lub przez jednostki

zewnetrzne $wiadczace ustugi przechowywania dokumentacji w ramach prowadzonej

dzialalnosci gospodarczej, ktérym zlecono przechowywanie dokumentéw, nalezy zapewnic

do nich sprawny dostep upowaznionym osobom i instytucjom odpowiedzialnym za kontrole

i audyt.

Beneficjent zobowigzany jest do przekazywania Instytucji, na jej zadanie, wszelkich danych

zwigzanych z realizacjg projektu, w tym informacji o miejscu przechowywania dokumentaciji

projektu.

W przypadku likwidacji Beneficjenta, przed uptywem wymaganego okresu przechowywania

dokumentacji projektu, Beneficjent (likwidator) jest zobowigzany przekaza¢ dokumenty

sukcesorowi, a w przypadku jego braku lub sytuacji, gdy sukcesorow bedzie kilku,

uzgodni¢ wilasciwy tryb postepowania z Instytucjg bedgcg strong umowy/porozumienia

o dofinansowanie projektu. W przypadku likwidacji Instytucji Wdrazajacej, z ktérg

Beneficjent zawart umowe/porozumienie o dofinansowanie projektu, strong umow

18



o dofinansowanie staje sie Instytucja Posredniczaca, o czym Beneficjenci zostajg
poinformowani.

11. Kazdorazowo w przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentow w wymaganym
okresie przechowywania dokumentaciji projektu Beneficjent zobowigzany
jest poinformowac o tym fakcie instytucje wskazane w pkt 10.

12. W przypadku gdy Beneficjent zawart umowe o wspotpracy lub porozumienie partnerskie
z podmiotem upowaznionym do ponoszenia wydatkOw, powinien zapewnié¢ realizacje
obowigzkéw w zakresie przechowywania dokumentacji réwniez przez partnera w zakresie

tej czesci projektu, za ktérej realizacje jest odpowiedzialny.

8 Rozdziat 8 — Osoby odpowiedzialne za przechowywa nie dokumentow

oraz osoby lub podmioty upowa znione do dost epu do dokumentow

1. Dokumentacje projektu oraz dokumentacje powstajgcg w zwiazku z realizacjg zadan przez
Instytucje POIiS przechowuja;

a) jednostki organizacyjne utworzone w celu obstugi administracyjnej projektu (np. biuro
projektu) lub jednostki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje projektu (np. wydziat
w jednostce Beneficjenta lub Instytucji POIIS realizujacej projekt w ramach pomocy
technicznej),

b) inne jednostki organizacyjne biorgce udziat w realizacji projektu, odpowiednio do swojego
zakresu zadan (np. podmioty upowaznione do ponoszenia wydatkéw).

c) jednostki organizacyjne w ramach Instytucji POIiS (np. stanowiska, wydziaty,
departamenty) realizujgce zadania w zakresie wdrazania POIiS, odpowiednio
do swojego zakresu zadan.

2. Obowigzujaca u Beneficjenta/ Instytucji POIiS instrukcja w zakresie przechowywania
dokumentacji powinna wskazywa¢ komorki  organizacyjne/osoby  odpowiedzialne
za realizacje zadan w tym zakresie. Dobrg praktykg jest ujmowanie w opisie stanowiska
pracy zadania w zakresie porzadkowania, przechowywania Ilub przekazywania
do odpowiedniego archiwum dokumentacji powstajacej w trakcie realizacji projektu.

3. Oprocz pracownikéw Beneficjenta dostep do dokumentacji powinni mie¢ takze pracownicy
instytucji uprawnionych do kontroli realizacji projektow, m.in.: Instytucji Zarzadzajacej,
Instytucji Posredniczacych POIiS i Instytucji Wdrazajacych, Instytucji Certyfikujacej, Instytucii
Audytowej, Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu

Obrachunkowego.
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4.

1.

Komorki organizacyjne/osoby odpowiedzialne za przechowywanie dokumentacji, wskazane
w pkt 2, udostepniajg dokumenty dla celéw kontroli upowaznionym pracownikom instytucji
wskazanych w pkt 3, a takze wydajg im kopie lub wypisy kontrolowanych dokumentow

zgodnie z rozdziatem 6 pkt 8.

9 Rozdziat 9 — Kontrola wywi gzywania si e przez Beneficjentéw oraz Instytucje

POIiS z obowi azkéw wynikaj acych z niniejszych Wytycznych

W ramach prowadzonych kontroli projektow (m.in. kontroli na miejscu realizacji projektu,
kontroli na zakonczenie realizacji projektu, kontroli trwatosci projektow, kontroli projektow
realizowanych w ramach pomocy technicznej) Instytucie POIiS powinny poddawaé
weryfikacji wprowadzone u Beneficjentéw oraz w Instytucjach POIiS instrukcje/zasady
w zakresie przechowywania dokumentéw oraz kontrolowac ich stosowanie.

Zobowigzuje sie wszystkie Instytucje uprawnione do przeprowadzania kontroli
systemowych, do planowania dziatan kontrolnych w obszarze archiwizacji w kontekscie

wynikajacym z przedmiotowych Wytycznych.
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