Zarzadzenie Nr 53/2018
Starosty Pultuskiego
z dnia 14 grudnia 2018 roku

w sprawie: Procedur okreslajgcych zasady przechowywania i udostgpniania dokumentéow
w Starostwie Powiatowym w Puttusku zwiazanych z realizacja projektow
dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego na lata 2014-2020

Na podstawie art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspéine przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnodci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosei i Buropejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) ar 1083/2006;
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.),
art. 71-75 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (. 2018r. poz. 395 ze zm.)
dotyczace przechowywania dokumentaciji ksiegowej, zarzgdzam sig co nastepuje:

§1.
Ustalam dla Starostwa Powiatowym w Puttusku procedury okreslajace zasady przechowywania
i udostegpniania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020,
stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentéow odpowiedzialni sg dyrektorzy i pracownicy
Wydzialow Starostwa Powiatowego w Pultusku zaangazowani w zakresie merytorycznym
i pomocniczym w realizacje projektéw dofinansowywanych z RPO WM 2014-2020.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podijecia.
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Zalgcznik do Zar=gdzenia Nr 53/2018
Starosty Pultuskiego = dnia 14 grudnia 2018 roku

Procedury okreslajace zasady
przechowywania i udost¢pniania dokumentéw
w Starostwie Powiatowym w Pultusku
zwiazanych z realizacja projektow
dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego

na lata 2014-2020

Pultusk, 14 grudnia 201 8r.



1. Wstep

Zgodnie z trescia umow o dofinansowanie projektéw realizowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020
(RPO WM 2014-2020) Powiat Pultuski jako beneficjent projektéw jest zobowiazany
do wiasciwego przechowywania i udostepniania na zadnie wlagciwych instytucji dokumentéw
zwigzanych z realizowanymi  projektami przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Puttusku w celu zapewnienia wlasciwej $ciezki ich kontroli w trakeie ich realizacji oraz
po zakoriczeniu okresu realizacji.

Niniejsza procedura okre$la zasady dotyczace przechowywania i udostepniania
dokumentacji dotyczacej projektéw realizowanych przez pracownikéw  Starostwa
Powiatowego w Pultusku.

2. Podstawy prawne procedur

1) art. 140 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spéjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Funduszu Spojnoscei i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r.);

2) Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020
Zatwierdzonych przez Ministra Inwestycji i Rozwoju dnia 3 marca 2018r.
znak MR/2014-2020/17(02)

4) art. 71-75 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
395 ze zm.};

5) art. 112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t,j. Dz. U.z 2018 r.
Nr 2174 ze zm.);

6) art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (t,j. Dz. U. z 2017 r., poz. 570 ze zm.);

7) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziafania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);

8) umowy o dofinansowanie projektu lub decyzji Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
w przypadku realizowania projektéw wilasnych przez Samorzad Wojewddztwa
Mazowieckiego.



3. Okres przechowywania dokumentacji

1) Wszystkie dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki w ramach projektéow RPO WM
2014-2020 sg przechowywane w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo oraz ndostgpniane sg na zgdanie upowaznionych do celéw kontroli
odpowiednich instytucji do dnia 31 grudnia 2027 roku.

2) Okres przechowywania dokumentéw obowigzuje pomimo faktu, ze okres trwatosci projektu
jestkrétszy (3 lub 5 lat od dnia zakonczenia projektu).

3) Obowiazek przechowywania dokumentéw dotyczy tego terminu, ktéry jest najdhuzszy
w przypadku konkretnego projektu. Termin taki obowiazuje réwniez wtedy, gdy przepisy
odrgbne okreslajg krétsze terminy przechowywania dokumentacji.

4) Jezeli Instytucja Zarzadzajagca RPO WM 2014-2020 (1IZ RPO WM) lub Instytucja
Posredniczaca we wdrazaniu RPO WM 2014-2020 (IP) podejmie decyzje o wydhizeniu
terminu archiwizacji dokumentow projektowych termin kontroli prawidlowosci
archiwizacji odpowiednio ulegnie przedtuzeniu.

4. Miejsce przechowywania doknmentacji

1) Dokumentacja projektowa przechowywana jest w siedzibie beneficjenta pod adresem:
ul. Marii Sklodowskiej — Curie 11, 06-100 Pultusk w Biurze Projektu wskazanego dla
danego projektu badz w Archiwum Zaldadowym Starostwa Powiatowego w Pultusku
mieszczacego si¢ budynku przy ulicy 3 Maja 20, 06-100 Pultusku.

2. W przypadku realizacji projektow partnerskich obowiazki zwigzane z archiwizacja
dokumentacji projektowej, opisane w niniejszych procedurach, dotycza wszystkich
partnerdw projektu realizowanych ze srodkéw EFS lub EFRR w ramach RPO WM
2014-2020.

5. Dokumentacja podlegajaca archiwizacji

1) W ramach projektéw dofinansowanych ze $rodkéw EFRR i EFS pracownicy Starostwa
Powiatowego w Pultusku zobowigzani sa przechowywaé dokumentacje obejmujaca
zarowno wydatki kwalifikowalne jak i wydatki niekwalifikowalne.

2) Dokumenty przechowywane sa albo w formie oryginaléw albo ich uwierzytelnionych
odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje
dokumentow oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektronicznej.

3) Do dokumentacji zwiazanej z projektami realizowanymi z udzialem srodkéw EFRR, ktdra
powinna by¢ bezwzglednie przechowywana w terminach okredlonych w zapisach
niniejszych procedur zaliczaja si¢ nastepujace grupy dokumentéw:

a) dokumentacja ogdlna projektu, w szczegolnosci:
- wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalgcznikami,
- umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku
dokonywania zmian w umowie/decyzji - aneksy do umowy/decyzje zmieniajace,



- wniioski o platnosé, wnioski o zaliczke, wnioski rozliczajgce zaliczke wraz z
zatgeznikami,

- informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez 1Z RPO WM/IP wraz
z ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami skladanymi do informacji
pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecer i usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci,

- korespondencja dotyczgea projelktu;

b) dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu, w szczegdlnosci:

- wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego projekin
w przypadku beneficjentéw, ktorzy prowadza pelng ksiggowoéé na podstawie ustawy
o rachunkowosci.

- wydruki z ksigzki przychodéw i rozchoddw, ryczaltu ewidencjonowanego lub karty
podatkowej, w przypadiu beneficjentow, wykorzystujacych w tym celu programy
komputerowe, ktérzy nie sg zobligowani na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa
do prowadzenia pelej ksiegowosci,

- papierowe wersje zaewidencjonowanych operacji gospodarczych dotyczacych
realizowanego projektu w przypadku odrgeznego prowadzenia w tym celu ksiegi
rachunkowej, ksigzki przychodéw i rozchoddw, ryczattu ewidencjonowanego, karty
podatkowej,

- zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostalych beneficjentéw lub
w przypadku beneficjentdw, ktdrzy przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
projektu wydaniem decyzji o dofinansowaniu projektu nie dysponowali wyodrebniona
ewidencja,

- dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

- deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 3/5 lat od jego zakoficzenia —
jezeli VAT stanowil koszt kwalifikowalny w ramach projektu,

- polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych — jezeli byly stosowane,

- polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

- dokumenty potwierdzajace zastosowany sposob ksiggowania operacji projektu,

w przypadku beneficjentéw prowadzacych podatkows ksiege przychodéw i rozchoddw,
ryczalt ewidencjonowany lub karte podatkowa;
d) dokumentacja merytoryczna z projektu, w szczegdlnosci:

- dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej (kosztorysy inwestorskie, kosztorysy
powykenawcze, dziennik budowy, protokoly odbioru, protokoly koniecznosci,
pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace realizowanych inwestycji, studium
wykonalnosci, itp.),

- dokumenty dotyczgce zakupdw sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje, protokoly odbioru),

- dokumenty, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia,
raporty z badan itp.),

- akty notarialne, umowy zawarte w zwiazku z realizowanym projektem oraz ancksy do
tych umdw, (w tym umowy o prace, dzielo, zlecenia), oddelegowania do projektu,

- akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. kierownika kontraktu,
inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowalych kosztéw wynagrodzen,



- karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byty stosowane,
- regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztow
wynagrodzen,
dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan o charakterze informacyjno -
promocyjnym (materialy z konferencji, szkolefi organizowanych w ramach projekiu,
zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow, materialy szkoleniowe,
zdjgcia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, oraz zdjecia tablic, plakatow,
bilbordow, ulotki, plakaty, gazety, czasopisma, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne, jezeli w ten sposob
informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktérych
zamieszczono informacje promacyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu);
e) dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu, w szczegolnosci:

- wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

- dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcow ustug, robét budowlanych, dostaw
zwigzanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawg Prawo Zaméwieri
Publicznych, tj. zapytanie ofertowe, oferty zlozone przez oferentéw, protokdt
postgpowania o udzielenie zamowienia, o§wiadczenie/o§wiadczenia o braku powiazan
z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, umowe podpisang w wybranym wykonawea;

f) inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

- informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje

pokontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia

pokontrolne wraz z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniccie
stwierdzonych nieprawidlowosci),

- raporty o nieprawidtowosciach,
- zasady archiwizacji (jesli dotyczy),
- korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,
- sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,
- inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu niewymienione powyzej.

4. W przypadku projektow objgtych wsparciem srodkéw EFS dokumentacja zwiazana z ich
realizacjg, ktéra powinna by¢é bezwzglednie przechowywana w terminach okreslonych
w umowach o dofinansowaniu projektu, obejmuje nastepujace grupy dokumentdw:
a) dokumentacja ogdlna projektu, w szczegdlnosci:
- wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zalgeznikami,
- umowa o dofinansowanie projektu/decyzja o dofinansowaniu projektu,
a w przypadku dokonywania zmian w umowie aneksy zmieniajace,
- wnioski o platnosé, wnioski o zaliczki, wnioski rozliczajace zaliczki wraz
z zalgcznikami,
- informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO WM/IP
wraz z ewentualnymi zastrzezeniami, wyjasnienia i uwagami skfadanymi do
informacji pokontrolnych oraz dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecert
i usunigcie stwierdzonych nieprawidtowoseci,
- korespondencja dotyczgea projektow;
- zarzadzenia projektowe,
b) dokumentacja finansowo-ksiggowa projektdw, w szezegdlnosci:
- polityka rachunkowosci,
- zalktadowy plan kont,



- wydruki z ewidencji ksiggowej. ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku (faktury, rachunki, listy
plac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania (PK), potwierdzenie przelewu,
wyciagi z rachunku bankowego, itp.),

- wydruki operacji gospodarczych dotyczacych realizowanych projektéw.

c) dokumentacja merytoryczna, w szezegdlnosci:

- oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé uczestnikéw (deklaracje
uczestnictwa, regulaminy, oéwiadczenia, itp.),

- oryginaly dokumentéw dotyczacych realizacji form wsparcia (np. dzienniki zajeé,
potwierdzenia odbioru pomocy/materiatéw dydaktycznych, harmonogramy zajeg,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje do zajgc), prace uczniéw i inne ich wytwory
(wypelnione zeszyty ¢wiczen, karty pracy, zeszyty lekcyjne, sprawdziany, testy itp.),
dokumentacja fotograficzna,

- oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dzialan informacyjno -
promocyjnych (oryginaly gazet, czasopism, w ktérych zamieszezono ogloszenia i inne
informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne jezeli w ten sposdb informowano
o realizowanym projekcie, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron internetowych,
na ktorych zamieszezono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji
projektu),

- oryginaty dokumentoéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
monitorujacym i ewaluacyjnym (ankiety, raporty, wykazy, zestawienia i inne
opracowania),

- oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetu i wyposazenia (§wiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoly odbioru),

- umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem,

- regulaminy wynagradzania pracownikéw w przypadku kwalifikowalnych kosztéw
wynagrodzen,

- karty czasu pracy, listy obecnosci, jezeli byly stosowane.

d) dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych.
¢) dokumentacja przetargowa, w szczegdlnosci:

- wszystkie dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- wszystkie niezbedne dokumenty zgodne z wymogami obowigzujgcymi przy stosowaniu
zasady konkurencyjnosci w projektach,

f) inne dokumenty dotyczgce projektow, w szczegdlnosei:

- informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pakontrolne, sprawozdania z audytu, protokoly, informacje o wynikach kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecer i usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci),

- raporty o nieprawidiowosciach,

- zasady archiwizacji (jesli dotyczy),

- korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

- sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwiazana,

- wzory dokumentow,

- protokoty z narad i szkolen zespolu projektowego wraz z listami obecnosci,

- inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu niewymienione powyzej.



6. Wlasciwe przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

1) Dokumenty wytworzone w ramach zrealizowanych i zakonczonych projektow
przechowywane sg w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elekironicznej, whasciwie
zabezpieczonych przed zniszezeniem czy uszkodzeniem oraz udostepniania ich w postaci
papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w zapisach niniejszego dokumentu.

2) Dokumenty elektroniczne zwigzane z projektami, ktore wplywajg za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej, zgodnie ze wzorami opublikowanymi w Centralnym
Repozytorium Dokumentdw ( szczegdly na stronie internetowej www.epuap.gov.pl ),
podlegajg przekazaniu do archiwum, poniewaz istnieja tylko w formie naturalnych
dokumentéw elektronicznych, a nie sg tylko kopiami elektronicznymi papierowych
oryginaléw.

3) Jesli podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
sprawy jest system tradycyjny, zgodnie z § 2 pkt 14 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukeji kancelaryjnej, w efekcie skanowania dokumentow
papierowych do elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (system EZD),
powstaja eleltroniczne kopie dokumentdw, ktore nie s3 rownowazne papierowym
oryginalom. Elektroniczne kopie bedace pelnym cyfrowym odwzorowaniem
dokumentdw papierowych sg materiatami archiwalnymi, jezeli system EZD zostat
wskazany jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw,

4) Dokumentacije, ktéra cechuje sie niska trwatoscia druku i czytelnoscia zapiséw
{blaknigciem), w tym szczegdlnie dokumentacje finansowo-ksiegowa (np. faktury) nalezy
dodatkowo kopiowad.

5) Za niedopuszczalne uznaje si¢ dzialanie polegajace na skanowaniu dokumentacji
projektowej w celu dalszego przechowywania jej w formie elektronicznej
z jednoczesnym niszczeniem oryginalow dokumentacji istniejacej w formie papierowe;.

6) Calos¢ dokumentacji dla kazdego projektu podzielona jest na nastepujgce grupy :
* dokumentacja ogdlna projektu,
* dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu,
* dokumentacja merytoryczna z projektu,
* dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych (dot. EFS)
* dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu
* inne dokumenty dotyczace projektu,

7) Wyszczegdlnione wyzej grupy dokumentacji sg sktadane do poszczegdlnych
merytorycznych teczek opisanych na zewnetrznej stronie. Akta wewnatrz teczek sg
ulozone, tak by sprawy nastepowaly kolejno, poczynajac od najwczesniejszej sprawy.

W obrebie sprawy dokumenty ukiada sie w porzadku chronologicznym, poczynajac od
pisma/dokumentu rozpoczynajacego sprawe. Kazda teczka zawiera spis spraw znajdujacy
sie w teczce.



8) Teczki, ksiggi, rejestry powinny by¢ ulozone wg haset klasyﬁkacji Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt zgodnego z zatacznikiem nr 3 do ROZPORZADZENIA
PREZESA RADY MINISTROW z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukc_u

kancelary_;nej Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie or ganizacjt
i zalkresu dzialania archiwdw zakladowych.

9) Poszczegolne dokumenty w obrebie spraw (teczek) powinny obrazowaé tok ich
rozpatrywania i zalatwiania. Na ile to mozliwe, nalezy sporzgdzié, w porzadku
chronologicznym, spis dokumentéw zawartych w teczce.

10) Calg dokumentacje danego projektu nalezy oznakowaé w sposéb czytelny i zgodny
z zasadami postepowania z tego typu dokumentami, okre$lonymi we wlasciwych

przepisach prawa (wymienionymi w pkt 2 niniejszej Procedurze ), oraz zapewniajacy
latwe ich wyszukiwanie.

11) Dokumenty stosowane podczas realizacji projektu oraz wszystkie materialy informacyjne
i promacyjne powinny speinia¢ wymagania zwigzane z promocja unijnego #rédta
dofinansowania projektu zgodnie z Zasadami Wdrazania RPO WM 2014-2020.

12 Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje

ze stron internetowych wiww moga by¢ przechowywane na nosnikach danych np.
CD/DVD, HDD.

13) W przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programdéw
komputerowych archiwizowanie odbywa sie w postaci elektronicznej,

zapewniajac jednoczesnie natychmiastowy ich wydruk w formie papierowej na zadanie
[Z RPO WM/IP.

7. Kontrola przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw

1) Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami Starostwa Powiatowego
w Pultusku, upowaznieni sa réwniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli
prawidlowosci realizacji projektu m.in.: IZ RPO WM, IP, Instytucji Certyfikujgcej
(Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju), Instytucji Audytowej (Urzad Kontroli

Skarbowej), Najwyzszej Izby Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu
Obrachunkowego.

2) IZ RPO WM oraz IP w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli

prowadzonych w okresie trwatosci projektu, weryfikuje prawidlowosé archiwizacji oraz
kompletnosé dokumentéw we wskazanym powyzej okresie.

3) Zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji, wydane w tej sprawie zarzadzenia
uchwaly, zmiany obowigzujacych procedur, oznakowanie dokumentacji projektowej

zostang udostepnione przedmiotem kontroli na zakonczenie realizacji projektéw
prowadzonym przez IZ RPO WM lub IP.



