Zarzadzenie Nr 84/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
z dnia 29 listopada 2013 roku

w sprawie wprowadzenia wytycznych w zakresie zasachiwizacji dokumentéw
zwigzanych z realizacy projektow

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipc2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z pd. zm.), zaradzenia Nr 36/2006 Pastwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej z dnia 6 wrzZmia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
JInstrukcji kancelaryjnej”, ,Jednolitego rzeczowego wykazu akt” oraz ,Instrukcji
0 organizaciji i zakresie dziatania archiwum zaktadwego” zarzadzam, co nasgpuje:

§ 1.

Wprowadza s w Paistwowej Wyszej Szkole Zawodowej w Tarnowie wytyczne
w zakresie zasad archiwizacji dokumentow gaanych z realizagjprojektow, stanovdice
zakcznik do Uchwaly Nr 734/13 Zagdu Wojewoddztwa Matopolskiego z dnia 13.06.2013 r.
(zakcznik do niniejszego zagdzenia).

§2.
Zobowgzuje s¢ kierownikow jednostek realizagych projekty do stosowania
powyzszych wytycznych oraz przepisbw dotycgch archiwizacji dokumentéw
obowigzujacych w Pastwowe] Wysze] Szkole Zawodowej w Tarnowie tj. ,Instrukciji

kancelaryjnej”, ,Jednolitego rzeczowego wykazu aktiz ,Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zaktadowego”

§ 3.
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.
REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Komornicki

Zalgcznik:
1. Wytyczne Instytucji Zaradzagcej MRPO w zakresie zasad archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizagjprojektow (zadcznik do Uchwaty nr 734/13 Zagdu Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 13.06.2013 r.).
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Zatacenik do Uchwaly Nr 734/13
Zarzadu Wojewddziwa Malopolskiego
zdnig 13.06.2013 .

»Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej MRPO w zakresie
zasad archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacjq projektow.”

Dotyczy osi priorytetowej I-VIll i Dziatania 9.3 z wylaczeniem osi ||
Matopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.

Krakéw, maj 2013 r.



Wstep

Niniejsze ~ wytyczne zostaly skierowane do Beneficientow! realizujacych  projekty
w ramach osi priorytetowej I-VIll i Dzialania 9.3 z wylaczeniem osi Il Malopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2007-2013. Okreslaja one zasady dotyczace przechowywania,
udostepniania i archiwizacji dokumentow zwiazanych z projektami.

Zgodnie z treécig umowy o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach MRPO na lata
2007-2013 Beneficient jest zobowiazany przechowywaé dokumenty zwiazane z realizowanym
projektem w ramach Programu przez okres 3 lat od zamknigcia programu. Informacja o dacie
zamknigcia programu zostanie zamieszczona na stronie internetowej dotyczacej Programu.

Jezeli w zwiazku z realizowanym projektem Beneficjentowi udzielono pomecy publicznej, dokumenty
zwigzane z jej udzieleniem winny by¢ przez niego przechowywane przez okres 10 lat od dnia
podpisania umowy o dofinansowanie projektu, jednak nie krocej niz do 3 lat od zamkniecia programu.

1. Podstawy prawne

Beneficienci  sq  zobowiazani do  przechowywania  dokumentacji  zwigzane
z realizowanym projektem w ramach MRPO 2007-2013 na podstawie:

» art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 206 r. ustanawiajacego
przepisy ogoine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spéjnoéci i uchylajacego rozporzadzenie (WE) nr
1260/19992,

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

* Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakiadowych?,

= art. 4 ust3 pki6, art. 71, art 74 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowoscis
dotyczace przechowywania dokumentacji ksiegowej,

1 lekro¢ w Wytycznych mowa jest o Beneficiencie nale2y przez to rozumied rownie? Realizatora Projektow przy projekiach
wiasnych.

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

3 Dz Urz UE L 371 zdnia 27.12.2006 1. 2 pbin. 2m.,

4Dz U. Nr. 14, poz. 67

5 Dz U 22013+, poz. 330



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

* Umowy o dofinansowanie projektu/ Uchwaly Zarzadu Wojewoddztwa Malopolskiego
w przypadku realizowania projekiow przez Wojewddztwo Malopolskie.

5 Pz U, 22007 r, Nrb9, poz. 404,

ok



2. Przedmiotowy zakres Wytycznych

Beneficient jest zobowigzany przechowywaé dokumentacje obejmujaca zaréwno wydatki
kwalifikowalne jak i wydatki niekwalifikowane w ramach projektu.
Dokumenty naleZy przechowywaé w formie oryginalow (lub kopii potwierdzonych za zgodnoéé
z oryginatem).

Wsrod dokumentow, kibre bezwzglednie winny byé przechowywane w terminie okreglonym
w umowie o dofinansowanie wyrdZnia sig nastepujace grupy dokumentow:

a) dokumentacja ogélna projektu:

oryginal umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian w umowie - oryginaly
wszystkich zawartych aneksow,

kopie wnioskow o platnosc wraz z zatacznikami potwierdzone za zgodno$é z oryginalem,
oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez 1Z MRPO oraz ewentualnie
zastrzeZenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z dokumentacjg potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidiowosci,

oryginaly korespondenciji dotyczace] projekiu.

b} dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:

wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego projektu
w przypadku Beneficjentdw, ktéry prowadzg pelng ksiegowos¢ na podstawie ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.,

wydruki z ksiazki przychodéw i rozchodow, ryczaltu ewidencjonowanego lub karty podatkowej,
w przypadku Beneficjentow, wykorzystujacych w tym celu programy komputerowe, ktorzy nie sg
zobligowani na podstawie obowigzujacych przepisow prawa do prowadzenia pelnej
ksiggowosci,

oryginaly papierowych wersji zaewidencjonowanych operacji gospodarczych dotyczacych
realizowanego projektu w przypadku odrecznego prowadzenia w tym celu ksiegi rachunkowej,
ksiazki przychodéw i rozchoddw, ryczattu ewidencjonowanego, karty podatkowe),

zestawienia poniesionych wydatkow, w przypadku pozostalych Beneficjentéw lub w przypadku
Beneficjentow, ktorzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu nie dysponowali
wyodrebniona ewidencia,

oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy
plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewuiwplata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

deklaracie VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakoniczenia, - jeZeli
VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,



* polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy siuzbowej, ewidencja

przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw siuzbowych — jezeli
byly stosowane,

polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

oryginal dokumentu potwierdzajacy zastosowany sposob ksiegowania operacji projekiu,
w przypadku Beneficjentow prowadzacych podatkowa ksiege przychodow i rozchodow, ryczait
ewidencjonowany lub karte podatkowa,

¢} dokumentacja merytoryczna z projektu:

oryginaly dokumentow dotyczacych inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykonawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoly koniecznosci, pozwolenia,
decyzje administracyjne dotyczagce realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),
oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia ($wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoly odbioru),

oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projekiu w kategorii
wydatkow kwalifikowalnych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia,
raporty z badan itp.),

oryginaly aktow notarialnych, uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz
aneksow do tych uméw, (w tym umowy o prace, dziefo, zlecenia), oddelegowania do projekiu,
akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inZyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,

karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byly stosowane,

regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow wynagrodzen,
oryginaly dokumentow potwierdzajacych przeprowadzenie dzialan o charakterze promocyjnym
(materialy z konferencfi, szkolen organizowanych w ramach projekiu - zaproszenia,
potwierdzenia  uczestnictwa, listy uczesinikéw, materialy  szkoleniowe, zdjgcia
z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic
pamigtkowych, ulotki, plakaty, oryginaly gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia
i inne informacje dotyczace projekiu, nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposéb
informowanc o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych na kidrych
zamieszezono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu).

d} dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:

w przypadku Beneficientow, kiorzy byli zobowigzani stosowaé w projekcie ustawe Prawo
Zaméwien Publicznych - wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy,
dokumentacja zwigzana wyborem wykonawcow usiug, robét budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projekiem a prowadzonych poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych, np.
ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

e} inne dokumenty dotyczace projektu:



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

= raporty z audytu zewnetrznego,

* zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

= korespondencja prowadzona z roznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

= sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,

* inne dokumenty zwiazane z realizacjg projektu nie wymienione powyzej.

3. Wiasciwe przechowywanie, udostepnianie i termin przechowywania dokumentacji.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projekiu
Beneficjent, ktéry z mocy prawa jest zobowiazany do prowadzenia archiwum zakladowego powinien
przechowywaé oraz zapewni¢ w spostb sprawny dostep do dokumentacji projektowej z tegoz
archiwum,

W przypadku likwidacii jednostki Beneficjent jest zobowigzany do przekazania kompletnej dokumentacii
projektowej do archiwum pafstwowego | poinformowania o tym 1Z MRPO., Natomiast
w przypadku innych zdarzen wplywajacych na miejsce i zasady przechowywania dokumentaci
projektowej (w szczegolnosci, gdy nastapita zmiana miejsca archiwizacii dokumentow)
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projekiu, Beneficient jest zobowigzany do
pisemnego udokumentowania potwierdzajacego zmiany miejsca przechowywania dokumentow.

Beneficjent nie zobligowany przepisami prawa do prowadzenia archiwum zakladowego taki jak np.
przedsigbiorca, Kosciol, zwigzki wyznaniowy, stowarzyszenie, fundacja, itp. jest zobowiazany
przechowywaé dokumentacje projektowg w siedzibie lub oddziale swojej jednostki.

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

Nalezy nadmienic, iz okres przechowywania dokumentacji projektowej jest diuzszy niz okres trwalosci
projektu (5 lat od dnia zrealizowania inwestycji, a w przypadku projektow realizowanych przez MSP - 3
lata) i nie moze by krofszy niz do 3 lat od zamknigeia Programu. Beneficjent, ktory otrzymat
dofinansowanie stanowiggce pomoc publiczng jest zobowigzany do przechowywania dokumentéw przez
okres 10 lat od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie projektu, lecz nie krécej niz do 3 lat od
zamknigcia Programu. {Z MRPO moZe przediuzy¢ termin obowigzku archiwizowania dokumentow
zwigzanych z realizacjg projektu, informujge o tym Beneficjenta na pismie przed uplywem tego terminu.

W zwiazku z ochowigzkiem przechowywania dokumentacji projekiowe] w wiw terminie
Beneficjent jest odpowiedzialny za wlasciwe zabezpieczenie te] dokumentacii przed zniszczeniem czy
uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta nie ma mozliwosci



przechowywania oryginaléw dokumentow (np. z uwagi na niska trwaloé¢ dokumentéw powodujacych
ich nieczytelnod¢) dopuszcza sig gromadzenie przez Beneficjenta kopii dokumentéw potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta w projekcie dokumentow
w postaci elektronicznej takich jak zdjgcia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www, dopuszcza
si¢ mozliwoé¢ przechowywania tych dokumentach na nosnikach 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
Zadanie IZ MRPO.

Za nieprawidlowe uznaje sie dzialanie 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 trwaloéci bedzie weryfikowac
prawidiowos¢ archiwizacji oraz kompletnos¢ dokumentéw dotyczacych realizowanych projektow
w ramach MRPO 2007-2013.



