Fundusze Rzeczpospolita WOIWODZTWO Unia Europejska
Europejskie Polska SWIETOKRZYSKIE Europejski Fundusz
Program Regicnalny - Rozwoju Regionalnego

Zarzadzenie Nr 142/23
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 9 listopada 2023 r.

w sprawie Instrukcji przechowywania, archiwizacji i udostepniania dokumentacji projektu
oInformatyzacja Placowek Medycznych Wojewédztwa Swietokrzyskiego” realizowanego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020, O$ priorytetowa 7 Sprawne uslugi publiczne 2. Zwiekszanie dostepnosci, stopnia
wykorzystania i jakosci TIK, 2¢. wzmocnienie zastosowan TIK dla e-administracji, e-uczenia sie,
e-wlaczenia spolecznego, e-kultury i e-zdrowia.

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U.
2 2022r. poz. 2094 z pézn.zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do uchwaty nr 6525/23 Zarzadu
Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 25 stycznia 2023 r. z pézn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Zatwierdza si¢ Instrukcje przechowywania, archiwizacji i udostepniania dokumentacji projektu
,Informatyzacja Placowek Medycznych Wojewddztwa Swigtokrzyskiego™ realizowanego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, O$
priorytetowa 7 Sprawne ustugi publiczne 2,stanowigcg zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swictokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 142/23
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 9 listopada 2023 r.

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA, ARCHIWIZAC)I | UDOSTEPNIANIA DOKUMENTACII PROJEKTU
»INPLAMED WS” REALIZOWANEGO W RAMACH REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO NA LATA 2014-2020

1. WSTEP

1) Podstawowym zatozeniem niniejszej Instrukcji jest przyjecie przez Beneficjenta tj. Wojewddztwo
Swietokrzyskie, a w jego imieniu Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego (zwanego
dalej w skrécie UMWS) jednolitych zasad dotyczacych przechowywania, archiwizacji
i udostepniania dokumentacji dotyczacej projektu partnerskiego pn. ,Informatyzacja Placdwek
Medycznych Wojewddztwa Swietokrzyskiego” (nazwa skrécona projektu ,InPlaMed WS”),
zwanego dalej Projektem, realizowanego w oparciu o decyzje o dofinansowaniu projektu przyjeta
Uchwatg nr 3826/18 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 24 kwietnia 2018 roku
w sprawie dofinansowania konkursowego projektu Wojewddztwa Swietokrzyskiego pod nazwg
JInformatyzacja Placowek Medycznych Wojewddztwa Swietokrzyskiego (InPlaMed WS)”
w ramach Dziatania 7.1 ,Rozwdj e-spoteczenstwa” w Osi Priorytetowej 7 ,Sprawne ustugi
publiczne” Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020.

2) Niniejsza instrukcja nie odnosi sie do dokumentacji projektowej prowadzonej i przechowywanej
przez Instytucje Zarzadzajagcg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020 (RPOWS 2014-2020), w tym przez departamenty Urzedu
Marszatkowskiego wtasciwe do realizacji zadan w imieniu Instytucji Zarzadzajgcej, zwanej dalej
w skrécie I1Z.

2. PODSTAWY PRAWNE | ZASADY OGOLNE
Beneficjenci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja RPOWS 2014-
2020 w szczegdlnosci na podstawie nastepujgcych przepiséw:

1) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.);

2) Zarzadzenia Nr 45/2020 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 lutego 2020 r.
w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentami — system eDok oraz stosowania
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt organéw wojewddztwa i Urzeddw
Marszatkowskich oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego, (z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia
Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego Nr 160/2022 z dnia 23 grudnia 2022 r.;

3) Zarzadzenia nr 159/2020 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 1 wrze$nia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego (z p6zn.zm.);
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4)

6)

art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgce wspdblne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, 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 Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.
Urz. UE L 347 220.12.2013 r.);

art. 25 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajgcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszardw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajace przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 7 13.05.2014 r.);

art. 15 Rozporzadzenia Rady (UE) nr 734/2013 z dnia 22 lipca 2013 r. zmieniajgcego
rozporzgdzenie (WE) nr 659/1999 ustanawiajgce szczegdtowe zasady stosowania art. 93 Traktatu
WE (Dz. U. UE. L. 22013 r. Nr 204, str. 15);

art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
22023 r., poz. 120 z dnia 2023.01.16 );

art. 106-112 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t. j. Dz. U. z 2023r.
poz. 1570 z dnia 2023.08.09);

art. 20a ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (t. j.. Dz.U.2023.57 z dnia 2023.01.09);

10) § 15 Decyzji nr RPSW.07.01.00-26-0042/17/00 o dofinansowaniu Projektu Wojewddztwa

Swietokrzyskiego wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 20014-
2020, stanowiacej zatagcznik do Uchwaty nr 3826/18 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 24 kwietnia 2018 roku w sprawie dofinansowania konkursowego projektu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego pod nazwa ,Informatyzacja Placowek Medycznych Wojewddztwa
Swietokrzyskiego (InPlaMed WS)” w ramach Dziatania 7.1 ,Rozwdj e-spoteczeristwa” w Osi
Priorytetowe]j 7 ,Sprawne ustugi publiczne” (zwanej dalej Decyzjg o dofinansowaniu Projektu).

3. ZASADY OGOLNE | OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACII
Zgodnie z postanowieniami § 15 Decyzji nr RPSW.07.01.00-26-0042/17/00 o dofinansowaniu Projektu
(zwanej dalej Decyzja o dofinansowaniu Projektu) w zakresie przechowywania i archiwizacji

dokumentacji przyjmuje sie nastepujace zasady:

1)

2)

3)

Beneficjent zobowigzuje sie do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej
realizacji Projektu w sposdb przejrzysty tak, aby byta mozliwa identyfikacja poszczegélnych
operacji ksiegowych;

Beneficjent zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji ksiegowej dotyczacej
realizowanego projektu wraz z zapisami operacji w ksiegach rachunkowych ,

Beneficjent jest zobowigzany do zapewnienia dostepnosci, poufnosci i bezpieczenstwa
dokumentacji Projektu oraz odpowiednich warunkow przechowywania dokumentacji;
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4) Beneficjent ma obowigzek przechowywania i archiwizowania dokumentacji Projektu przez okres
do zakonczenia trwatosci Projektu tj.: co najmniej 10 lat co wynika z hasta klasyfikacyjnego teczki
sprawy;

5) Trwatos¢ projektu zgodnie z postanowieniem § 16 ust 1. Decyzji o dofinansowaniu Projektu jest
liczona przez okres 5 lat od daty ptatnosci koricowej na rzecz Beneficjenta/Partnera.
W uzasadnionych przypadkach Instytucja Zarzadzajagca RPOWS 2014-2020 dopuszcza mozliwosé
wydtuzenia okresu trwatosci. Okres trwatosci ulega réwniez wydtuzeniu na czas postepowania
prawnego lub na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej;

6) Wszystkie dokumenty projektowe, w tym dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku
w ramach projektu muszg by¢ przechowywane w sposéb zapewniajgcy dostepnos¢, poufnosé
i bezpieczeistwo oraz udostepniane na zgdanie odpowiednich instytucji przez okres do
zakonczenia trwatosci Projektu;

7) Obowigzek przechowywania dokumentacji w terminie okreslonym powyzej, obowigzuje réwniez
wtedy, gdy przepisy odrebne okreslajg krotsze terminy przechowywania dokumentac;ji.

4. UZYCZONE SYSTEMY: SYSTEM KANCELARYJNY BENEFICJENTA, SYSTEMY TELEINFORMATYCZNE
WSPOMAGAIJACE KOMUNIKACIE Z INSTYTUCIA ZARZADZAJACA.

1) Z dniem 1 pazdziernika 2015 r. podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach jest podstawowy teleinformatyczny system do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg EZD. Narzedziem wykorzystywanym do systemu elektronicznego obiegu
dokumentéw w zakresie realizacji czynnosci kancelaryjnych jest system pod nazwa ,eDok” na
podstawie Zarzgdzenia Marszatka Wojewddztwa Nr 157/2019 z dnia 22 listopada 2019 .

Akta spraw Projektu sg prowadzone w sposéb tradycyjny tj. w formie papierowej na podstawie
hasta klasyfikacyjnego z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt znajdujgcego sie w Zatgczniku nr 2 do
Zarzadzenia nr 45/2020 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 lutego 2020 r.

Obieg dokumentéw dotyczacych Projektu w tym zasady wytwarzania dokumentacji zostaty
szczegdtowo okreslone w ww. Zarzadzeniu nr 45/2020 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 18 lutego 2020 r. tj. w § 14 Zarzadzenia.

Zgodnie z ww. Zarzadzeniem § 14 pkt. 5 w przypadku Projektu InPlaMed WS gdzie akta spraw
prowadzone sg w postaci tradycyjnej tj. papierowej dopuszcza sie przygotowanie pisma w celu
wysytki na elektroniczng skrzynke podawczg Klienta na ePUAP i w takim przypadku osoba
upowazniona do podpisywania pism podpisuje pismo przy pomocy podpisu elektronicznego
opatrzonego certyfikatem kwalifikowalnym, a pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe
umieszcza w aktach sprawy uwierzytelniong kopie dokumentu elektronicznego wraz z wydrukiem
metryki elektronicznej akceptacji oraz urzedowym poswiadczeniem przedtozenia (w skrécie
zwanym UPP) lub urzedowym poswiadczeniem dostarczenia (w skrécie zwanym UPD) albo innymi
niezbednymi metadanymi m.in. raporty doreczenia maila.

2) Systemy informatyczne wspomagajgce komunikacje z Instytucjg Zarzadzajaca:

a) Lokalny System Informatyczny (zwany dalej w skrdcie LSI) do obstugi wnioskow o dofinansowanie
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-
2020 jest aplikacjg internetowg (wspomagajgcym systemem podstawowy system kancelaryjny EZD)
dajaca mozliwoéé ubiegania sie o $rodki finansowe w ramach RPOWS 2014-2020 (dostepny na
stronach internetowych www.2014-2020.rpo-swietokrzyskie.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl -

administratorem systemu LS| jest Instytucja Zarzadzajgca). Gtownym celem LSI 2014 jest
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umozliwienie wnioskodawcom przygotowania wnioskédw dajgc mozliwos$¢ ubiegania sie o srodki
finansowe w ramach RPOWS 2014-2020 poprzez udostepnienie systemu informatycznego.
Tworzone w systemie dokumenty posiadajg forme elektroniczng, zostajg przestane za pomoca
systemu do IZ przez osoby merytoryczne wchodzace w sktad zespotu zadaniowego w Projekcie
powotanego Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

b) Centralny System Teleinformatyczny (zwany dalej w skrécie SL2014) jest systemem
teleinformatycznym (wspomagajgcym systemem podstawowy system kancelaryjny EZD)
wykorzystywanym w procesie rozliczania Projektu oraz komunikowania sie z Instytucjg
Zarzadzajaca (system dostepny jest pod adresem: https://sl2014.gov.pl), do korzystania, z ktérego

zobowigzuje Beneficjenta zawarta umowa o dofinansowanie nr RPSW.07.01.00-26-0042/17.
Tworzone oraz zamieszczane w systemie dokumenty posiadajg forme elektroniczng lub cyfrowego
odwzorowania dokumentu, zostajg przestane za pomoca systemu do IZ przez osoby merytoryczne
wchodzgce w sktad zespotu zadaniowego w Projekcie powotanego Zarzgdzeniem Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz uzyskaty dostep jako osoby uprawnione do systemu SL2014.
Wszelkie dziatania podejmowane przez osoby upowaznione sg dziataniami podejmowanymi
w imieniu i na rzecz Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

5. DOKUMENTACIJA PROJEKTOWA PODLEGAJACA ARCHIWIZACII

Do dokumentacji zwigzanej z Projektem, ktdra powinna by¢ bezwzglednie przechowywana
w terminach okreslonych w zapisach niniejszego dokumentu zaliczajg sie nastepujgce grupy
dokumentow:

1) dokumentacja ogdlna Projektu, w szczegdlnosci:

a) porozumienie o partnerstwie wraz z aneksami oraz uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w przedmiotowej sprawie;

b) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami przekazany do Instytucji Zarzadzajacej
w formie papierowej (z wyfaczeniem wniosku o dofinansowanie w postaci elektronicznej
przekazywanego réwnolegle do Instytucji Zarzgdzajgcej w Lokalnym Systemie informatycznym
(LSI) - sprawe prowadzi i realizuje Instytucja Zarzadzajaca;

c) decyzja o dofinansowaniu projektu, a w przypadku dokonywania zmian w decyzji - aneksy
zmieniajgce - dokumenty te przygotowuje i sprawe prowadzi Instytucja Zarzadzajaca;

d) wnioski o ptatnos¢ refundacyjng, wnioski o ptatnos¢ zaliczkowg, wnioski rozliczajgce zaliczke
wraz z zatgcznikami wprowadzone i przekazane 1Z za pomocg systemu teleinformatycznego
SL2014 - sprawe prowadzi i realizuje Instytucja Zarzadzajaca;

e) informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPOWS wraz z ewentualnymi
zastrzezeniami, wyjasnieniami i uwagami sktadanymi do informacji pokontrolnych oraz
dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
-sprawe prowadzi i realizuje Departament Kontroli i Certyfikacji UMWS;

f) korespondencja dotyczaca Projektu prowadzona z partnerami, IZ RPOWS 2014-2020 oraz
innymi instytucjami i podmiotami w trakcie realizacji Projektu.

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa Projektu, w szczegdlnosci:

a) ksiegi rachunkowe zawierajgce zapisy operacji gospodarczych w zakresie realizowanego
projektu;

b) dowody ksiegowe potwierdzajgce poniesienie kosztéw i wydatkdow w ramach realizowanego
projektu (w tym m. in. faktury, faktury korygujgce, rachunki, noty, polecenia ksiegowania,

wyciagi bankowe);


https://sl2014.gov.pl/

3)

c) dokumentacja pftacowa potwierdzajgca poniesienie kosztéw i wydatkéw w ramach
realizowanego projektu (w tym m. in. listy ptac, karty wynagrodzen, dokumenty
potwierdzajgce naliczenie sktadek ubezpieczenia spotecznego oraz zaliczki na podatek
dochodowy);

d) deklaracje VAT za okres realizacji Projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia — jezeli
podatek VAT lub jego cze$¢ stanowit koszt kwalifikowalny w ramach Projektu;

e) polityka rachunkowosci.

dokumentacja merytoryczna dotyczgca Projektu, w szczegdlnosci:

a) dokumenty dotyczace przygotowania i zarzgdzania Projektem;

b) dokumenty, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowalnych lub niekwalifikowalnych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty
z badan itp.);

c) umowy zawarte w zwigzku z realizowanym Projektem oraz aneksy do tych umoéw, (w tym
umowy o prace, dzieto, zlecenia), oddelegowania do projektu;

d) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach Projektu w przypadku kwalifikowalnych
kosztéw wynagrodzen;

e) karty czasu pracy, listy obecnosci — jezeli byly stosowane;

f) regulaminy wynagradzania pracownikdw w przypadku kwalifikowalnych kosztéw
wynagrodzen;

g) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dziatan o charakterze
informacyjnopromocyjnym (materiaty z konferencji i szkolen organizowanych w ramach
projektu.

dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu, w szczegdlnosci:

a) w przypadku stosowania w projekcie ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych — wszystkie
niezbedne dokumenty zgodne z wymogami tej ustawy;

b) dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw ustug, robdt budowlanych, dostaw
zwigzanych z Projektem, a prowadzonych poza ustawg Prawo Zamdwien Publicznych.

inne dokumenty dotyczace projektu, w szczegdlnosci:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty;

b) raporty o nieprawidtowosciach;

c) zasady archiwizacji (jesli dotyczy);

d) sprawozdania sporzgdzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi zwigzana;

e) inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu niewymienione powyze;j.

6. MIEJSCE | SPOSOB PRZECHOWYWNIA ORAZ ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTOWE!)

1)

2)

3)

Dokumenty nalezy przechowywac albo w formie oryginatéw albo ich uwierzytelnionych odpisow
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw
oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytacznie w wersji elektroniczne;j.

Beneficjent jest zobowigzany przechowywa¢ dokumentacje projektowg w siedzibie badz oddziale
swojej komdrki lub w miejscu realizacji projektu.

Dokumenty dotyczgce Projektu (akta spraw sg prowadzone w formie papierowej), sg gromadzone
i przechowywane w Urzedzie Marszatkowskim przez wtasciwg komadrke organizacyjng Urzedu
Marszatkowskiego, za ktére odpowiada dana komdrka organizacyjna, zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (...) oraz Zarzadzeniem Nr 45/2020 Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 18 lutego 2020 . (...).
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5)

7.
1)

W Urzedzie Marszatkowskim:

a) Departament IT Oddziat Projektow IT Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego (UMWS) odpowiedzialny jest za wszystkie sprawy dotyczace realizacji
i trwatosci projektu prowadzone przez wtasciwy merytoryczny Oddziat/Zespdt projektowy tj.
odpowiedzialny w imieniu Beneficjenta tj. Wojewddztwa Swietokrzyskiego za przygotowanie,
wdrozenie i monitorowanie projektu. Sprawy majg jednolitg sygnature spraw zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt (zwanym w skrocie JRWA) i sg gromadzone
w teczkach/segregatorach przechowywanych w szafach zamykanych na klucz;

b)1IZ RPOWS odpowiedzialny jest za wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,
decyzjami o dofinansowaniu projektu, a w przypadku dokonywania zmian w decyzji - aneksy
zmieniajgce, wnioskami o ptatnos¢ refundacyjna, wnioski o ptatnos¢ zaliczkowg, wnioski
rozliczajace zaliczke wraz z zatgcznikami;

c) Departament Kontroli i Certyfikacji UMWS odpowiedzialny jest za informacje pokontrolne

z kontroli;

d) Departament Organizacyjny i Kadr prowadzi i odpowiednio oznacza, przechowuje i archiwizuje
sprawy dotyczace postepowan w ramach zamoéwien publicznych oraz sprawy kadrowe, zwigzane
z zaangazowaniem w Projekcie pracownikéw UMWS;

e) Departament Budzetu i Finanséw odpowiedzialny jest za gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji finansowo ksiegowe]j potwierdzajacej realizacje projektu.

Oryginaty dokumentéw gromadzone i przechowywane sg3 we wfasciwych komodrkach

organizacyjnych UMWS do czasu przekazania do Archiwum Zaktadowego. Przechowywane sg

w zamknietych szafach i teczkach/segregatorach odpowiednio oznaczonych iopisanych dla

prowadzonej sprawy.

Komodrka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za zarzadzanie i wdrazanie Projektu

informuje niezwfocznie pozostate komérki zaangazowane w realizacje projektu o dacie ptatnosci

koricowej na rzecz Beneficjenta/Partnera, a tym samym o terminie zakoriczenia okresu trwatosci

Projektu.

Pracownicy UMWS zaangazowani we wdrazanie i zarzadzanie Projektem InPlaMed WS na biezgco

przechowujg akta sprawy, a nastepnie w zaplanowanym terminie przekazujg je do archiwum

zaktadowego. Sekretariaty Departamentdw opracowujg spis zdawczo-odbiorczy przekazywanych

dokumentdéw i przedstawiajg go do akceptacji Dyrekcji odpowiedniego Departamentu przed

przekazaniem dokumentacji do archiwum. Wyznaczony pracownik Departamentu po uzyskaniu

aprobaty Dyrektora odpowiedniego Departamentu, przekazuje dokumentacje do Archiwum

Zaktadowego

WLASCIWE PRZECHOWYWANIE | UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw w formie oryginatéw albo ich
uwierzytelnionych odpiséw lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty istniejgce wytgcznie w wersji
elektronicznej, witasciwie zabezpieczonych przed zniszczeniem czy uszkodzeniem oraz
udostepniania ich w postaci papierowej i elektronicznej w terminie wskazanym w zapisach
niniejszego dokumentu.

W celu nalezytego przechowywania dokumentacji dotyczacej zrealizowanego projektu beneficjent,
ktéory z mocy prawa jest zobligowany do prowadzenia archiwum zaktadowego powinien
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przechowywac¢ w nim dokumentacje projektowag w sposéb zapewniajacy jej dostepnosé z tegoz
archiwum oraz poufnosc i bezpieczenstwo.

Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
internetowych www mogg by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD. Ponadto
w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu programéw komputerowych
mozliwe jest archiwizowanie ich w postaci elektronicznej, zapewniajgc jednoczesnie
natychmiastowy ich wydruk na zadanie 1Z RPOWS 2014-2020.

IZ RPOWS w ramach kontroli dokumentacji Projektowej u Beneficjenta prowadzonych w okresie
trwatosci projektu, jest uprawniona do weryfikacji prawidtowosci archiwizacji oraz kompletnosci
dokumentédw we wskazanym powyzej okresie.

Do dokumentacji projektowej mogg mie¢ dostep osoby upowaznione.

Do dostepu do dokumentacji projektowej, poza pracownikami beneficjenta, upowaznieni sg
rowniez pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidtowosci realizacji projektu.

W celu opracowania i zapewnienia wilasciwej $ciezki w odniesieniu do przechowywanych
dokumentéw projektowych odpowiednia komodrka organizacyjna UMWS prowadzaca sprawy
projektowe przekazuje na wniosek Departamentu IT informacje o sposobie przechowywania
i archiwizowania dokumentacji projektowej, w okresie realizacji projektu oraz w okresie trwatosci
projektu. Na podstawie otrzymanych informacji Departament IT opracowuje kompleksowa
informacje w zakresie S$ciezki audytu w odniesieniu do przechowywanych w Urzedzie
Marszatkowskim dokumentéw projektowych przez poszczegdlne komérka organizacyjne.

W przypadku, gdy nastgpi zmiana stanu faktycznego w odniesieniu do przekazanej informacji przez
dang komérke organizacyjng UMWS, jest ona zobowigzana o tym fakcie niezwtocznie
poinformowac Departament IT.
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