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Zalacznik

do Zarzadzenia 22/2017
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 2 lutego 2017 roku

Procedura archiwizacji dokumentéw zwigzanych z projektami realizowanymi w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata
2007-2013 przez Gmin¢ Michalowice.

1. Zgodnie z trescig Umowy o dofinansowanie projektu realizowanego w ramach RPO WM
2007-2013 istnieje obowigzek przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem co
najmniej do 31 grudnia 2020 r., lub dluzej, w przypadku jezeli przedtuzy si¢ rozliczenie
koncowe programu operacyjnego (tzw. zamknigcie programu) w ramach ktérego projekt
otrzymat dofinansowanie, zgodnie z art. 90 ust. 1 lit. a rozporzadzenia ogdlnego Rady (WE)
nr 1083/2006. Obowiazek wlasciwej archiwizacji petnej dokumentacji projektu jest istotny
z uwagi na kontrole z Komisji Europejskiej 1 Europejskiego Trybunalu Obrachunkowego, ktore
mogg by¢ prowadzone do zamknigcia programu operacyjnego.

2. MIJWPU moze przedhuzy¢ termin, o ktorym mowa w pkt. 1, informujac o tym Beneficjenta
na pismie przed uptywem tego terminu.

3. W przypadku gdy w ramach projektu udzielono pomocy publicznej, dokumenty powinny
by¢ przechowywane przez okres 10 lat od dnia zakonczenia realizacji Projektu, jednak nie
krocej niz do 31 grudnia 2020 r. Powyzsze oznacza, iz okres obowigzku archiwizowania
dokumentacji jest dtuzszy od okresu trwatosci projektu (3 lub 5 lat).

4. Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatow albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem na powszechnie uznawanych no$nikach danych.

5.  Prawidlowos$¢ archiwizacji dokumentéw podlega kontroli prowadzonej w miejscu

realizacji projektu, w okresie jego trwalosci oraz po zakonczeniu okresu trwatosci do 31
grudnia 2020 r.

6. Istnieje obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu zarowno
w zakresie wydatkow kwalifikowanych, jak 1 wydatkoéw niekwalifikowanych. Nalezy
przechowywac¢ dokumenty wraz z zatacznikami (jezeli istnieje wersja elektroniczna dokumentu
to powinna rowniez zosta¢ zarchiwizowana). W przechowywanej dokumentacji powinny
znajdowac si¢ w szczeg6lnosci:

a) Wniosek o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.
b) Umowa o dofinansowanie projektu oraz wszystkie aneksy (wraz z zatacznikami).

c) Korespondencja wysytana i otrzymywana dotyczgaca projektu (pisma informujgce o ocenie
projektu, pisma informujace o weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢, pisma informujace o
decyzjach MJWPU zwigzanych z realizacjg projektu oraz wszelka inna korespondencja
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zwigzana z realizacja projektu, materiaty informacyjne i promocyjne itd.) oraz inne dokumenty
zwigzane z zarzadzaniem i realizacjg projektu

d) Wnioski o ptatno$¢ oraz wszystkie zataczniki (dokumenty ksiggowe potwierdzajace
poniesienie wydatkow np. faktury, rachunki, listy ptac itd., wyciagi bankowe potwierdzajace
poniesienie wydatkow, protokoly zdawczo-odbiorcze, wydruki z ewidencji ksiegowej,
ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dokumenty zwigzane
ze specyfikacja projektu np. pozwolenia na budoweg, potwierdzenia uczestnictwa w
targach, oraz wszelkie inne dokumenty sktadane do MJWPU wraz z wnioskiem o ptatnosc).

e) Dokumenty zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania konkurencyjnego lub
postepowania przetargowego.

f) Umowy zawarte z wykonawcami, dostawcami wraz z aneksami zawartymi w zwigzku z
realizowanym projektem (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), a takze akty notarialne.

g) Akta osobowe pracownikow, w przypadku kwalifikowania kosztow wynagrodzen (np.
inzynier kontraktu).

h) Dokumenty zwigzane z kontrolg projektu w miejscu jego realizacji oraz raporty audytow
zewnetrznych.

i)  Dokumenty zwigzane z prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci (w tym polityke
rachunkowosci, plany kont, wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, wydruki rejestrow VAT 1 deklaracji VAT dotyczace
projektu)

J)  Wszelkie inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu, a nie wymienione powyzej.

7. Dokumentacja projektowa powinna by¢ wyodrgbniona i1 uwzglednia¢é obowigzek
informacji i promocji w zakresie prawidtowego oznakowania.

8. Wszelka dokumentacje zwigzang z realizacjg Projektu przechowuje si¢ w siedzibie Gminy
Michatowice. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentacji istnieje obowiazek
poinformowania Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych o zaistnialym
fakcie oraz wskazac¢ aktualny adres, z zachowaniem formy pisemnej, w terminie 14 dni od dnia
zaistnienia zdarzenia.

9. Naruszenie powyzszego moze stanowi¢ przestanke do rozwigzania umowy o
dofinansowanie i w konsekwencji zwrotu catosci lub czesci dofinansowania.

10. Dokumentacja projektowa powinna by¢ zabezpieczona i archiwizowana przez Referat
realizujacy poszczegolne projekty.

11. Odpowiedzialnym za przechowywang dokumentacje projektowa jest Kierownik Referatu,
w ktorym realizowane sa poszczeg6lne projekty.
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12. Dokumentacja projektowa jest udostepniana przez pracownika odpowiedzialnego za
dokumentacje projektowa na wniosek zainteresowanych stron oraz na okreslonych wspoélnie
zasadach
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