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II: DEL

DODATEK K NAVODILOM ZA ZAKLJUČEVANJE

PRILOGA 1: Obrazec Poročanje o izvajanju projekta EPD (Obr.: SSV-04) 

PRILOGA 2: Obrazec za zaključno poročilo za projekt

PRILOGA 3: Kontrolni list za zaključek projekta
PRILOGA 4: Predlog obrazca revizijske sledi
PRILOGA 5: Kontrolni list za instrument, projektno mapo in izvajanje projekta

PRILOGA 6: Predlog za vodenje sistema arhiviranja na posamezni ravni za INTERREG III

PRILOGA 7: Pomembnejše pravne podlage
PRILOGA 8: Priloga k zaključnemu poročilu projekta/ instrumenta

PRILOGA 9: Osnutek akcijskega načrta za zaključevanje projektov

SEZNAM IN OBRAZLOŽITEV UPORABLJENIH KRATIC

AKTRP: 
Agencija RS za kmetijske trge in razvoj podeželja

EKUJS: 
Evropski kmetijski usmerjevalni in jamstveni sklad

EPD: 

Enotni programski dokument 2004 - 2006

ESRR:
Evropski sklad za regionalni razvoj

ESS:

Evropski socialni sklad

FIUR: 
Finančni instrument za usmerjanje ribištva

ISARR: 
Osrednji informacijski sistem Organa upravljanja

ISU: 

Izvedbena struktura ukrepa

JAPTI:
Javna agencija RS za podjetništvo in tuje investicije

KP:

Končni prejemnik

KU: 

Končni upravičenec

MDDSZ:
Ministrstvo za delo, družino in socialne zadeve

MG-DEK:
Ministrstvo za gospodarstvo – Direktorat za elektronske komunikacije

MG-DPK:
Ministrstvo za gospodarstvo – Direktorat za podjetništvo in konkurenčnost

MG-DT:
Ministrstvo za gospodarstvo – Direktorat za turizem

MK:

Ministrstvo za kulturo

MKGP: 
Ministrstvo za kmetijstvo, gozdarstvo in prehrano

MŠŠ:

Ministrstvo za šolstvo in šport

MVZT:
Ministrstvo za visoko šolstvo, znanost in tehnologijo

MzP:

Ministrstvo za promet
NPP:
Nosilec proračunske postavke

OU: 

Organ upravljanja

PS: 

Programski svet

Smernice: 
Smernice organa upravljanja za spremljanje izvajanja Enotnega programskega dokumenta na projektni ravni (december 2005)
SPS: 

Slovenski podjetniški sklad

SVLR:
Služba Vlade RS za lokalno samoupravo in regionalno politiko

Uredba: 
Uredba o izvajanju postopkov pri porabi sredstev strukturne politike v Republiki Sloveniji (Ur.l. RS št. 07/06)
ZRSZ:

Zavod RS za zaposlovanje
UVODNA POJASNILA IN OSNOVNI POJMI

Navodila je pripravil organ upravljanja, z namenom doseči čim večjo enotnost v postopku zaključevanja posameznih projektov/programov, sofinanciranih iz sredstev strukturnih skladov in kohezijskega sklada v programskem obdobju 2004 – 2006 ter Pobude skupnosti INTERREG III in enotnost glede načina hranjenja dokumentacije. Posamezni projekt/program je namreč lahko predmet pregleda vseh revizij različnih pristojnih institucij še 5 let po potrditvi Zaključnega poročila o izvajanju Enotnega programskega dokumenta za strukturne sklade za obdobje 2004 - 2006 (za kohezijski sklad: po zaključku projekta oz. oddaji končnega poročila, za Pobudo skupnosti INTERREG III: po zaključku programa) s strani Evropske Komisije, kar predstavlja zaključek programa.

Navodila tako določajo enoten način zaključevanja projektov/programov in sistem arhiviranja dokumentacije, ki nastaja pri udeležencih, vključenih v izvajanje kohezijske politike, in sicer: 

· način zaključevanja projektov/programov,

· način varovanja in hranjenja dokumentacije, 

· način arhiviranja, 

· rok hranjenja, 

· način uporabe arhivirane dokumentacije. 

Sestavni del teh Navodil so informativne priloge, od katerih se kot obvezna v procesu zaključevanja projekta uporablja Priloga 3 – Kontrolni list za zaključek projekta.

Dokumentacija oziroma dokumentarno gradivo projektov/programov sofinanciranih iz strukturnih skladov, kohezijskega sklada ter Pobude skupnosti INTERREG III so vsi pisani, risani, tiskani, fotografirani, filmani, fotokopirani, magnetno, optično, računalniško ali kako drugače zapisani dokumenti, ki nastajajo pri udeležencih, vključenih v izvajanje kohezijske politike v življenjski dobi projekta. 

Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je zbirka, v kateri se hranijo zadeve najmanj dve leti po dokončni rešitvi (2. člen Uredbe o upravnem poslovanju, Ur. l. RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06).

Trajno gradivo je lastno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organa in je določeno z veljavnimi predpisi ali z aktom ministra ali predstojnika organa kot gradivo, ki je trajno pomembno za organ in ga je zato potrebno trajno hraniti pri organu, kadar nima značaja arhivskega gradiva in ga ni potrebno izročiti pristojnemu arhivu (2. člen Uredbe o upravnem poslovanju, Ur. l. RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06).

Arhivsko gradivo je dokumentarno gradivo, ki je bilo prejeto ali je nastalo pri delu organov in ima trajen pomen za znanost in kulturo ali trajen pomen za pravno varnost pravnih in fizičnih oseb, v skladu s strokovnimi navodili pristojnih arhivov (2. člen Uredbe o upravnem poslovanju, Ur. l. RS št. 20/05, 106/05, 30/06, 86/06).

Udeleženci, vključeni v izvajanje kohezijske politike so institucije, ki so jim v skladu z Uredbo o izvajanju postopkov pri porabi sredstev strukturne politike v Republiki Sloveniji (Ur.l. RS, št. 7/2006) dodeljene vloge: organ upravljanja, plačilni organ, posredniško telo, nosilec proračunske postavke, končni upravičenec in končni prejemnik.

Projekt/program je zaključena celota aktivnosti, ki se sofinancirajo v okviru pogodbe o sofinanciranju (v nadaljevanju: projekt).

Datum zaključka financiranja projekta je datum konca upravičenosti izdatkov oziroma datum konca financiranja projekta iz javnih virov.

Datum zaključka projekta je datum opravljene zaključne kontrole projekta/programa v skladu z navodili.

Datum zaključka spremljanja je datum, do katerega se za posamezni projekt/program v skladu s pogodbo o sofinanciranju spremlja uresničevanje kazalnikov.

POSTOPEK ZAKLJUČEVANJA PROJEKTOV IN ZAKLJUČNO POROČILO ZA PROJEKT

Poročanje o izvajanju projekta predstavlja poročanje o doseženih finančnih in fizičnih ciljih ter kazalnikih učinka in rezultata za projekt. Poročanje o izvajanju projekta je določeno v skladu s pogodbo o sofinanciranju glede na dinamiko izvajanja projekta in obvezno vključuje poročilo o zaključku projekta. 

Ob zaključku posameznega projekta (po preteku datuma zaključka financiranja projekta), končni upravičenec v pregled in za kontrolo zaključka projekta posreduje posredniškemu telesu (kontrolni enoti, odgovorni za kontrolo po 4. členu Uredbe št. 438/2001 in Uredbe št. 1386/2002 oz. osebi, ki izvaja administrativno kontrolo) naslednje dokumente 

· potrjeno poročilo o končnih izdatkih/dejansko izplačanih izdatkih, dejansko prejetem obsegu sredstev za sofinanciranje/ dejansko doseženih učinkih in rezultatih na projektu/ dejansko ustvarjenih (prejetih) prihodkih (prejemkih) 

· dokazilo o upoštevanju sistemskih določb za hranjenje dokumentacije in ustreznih računovodskih zapisov (obrazci v Prilogah)

· dokazilo o zagotavljanju ustreznosti s pravili Skupnosti (državne pomoči, okolje, javna naročila, enakost spolov) ter pravila v zvezi z informiranjem in obveščanjem, potrdilo o opravljenem preverjanju dvojnega financiranja (obrazci v Prilogah)

· vlogo za končno plačilo,

· zaključno poročilo,

· izjavo o zaključku pomoči (opcijska; ob upoštevanju specifik posameznega sklada). 

Informacije, ki morajo biti obvezno navedene v zaključnem poročilu o izvajanju projekta, so:

· vsebinsko poročilo o izvajanju in časovna opredelitev izvajanja aktivnosti projekta,

· matični in finančni podatki o projektu po potrjenem načrtu in dejansko realiziranem stanju, iz katerih je mogoče pridobiti finančne podatke o potrjenih izdatkih, dejansko plačanih izdatkih, certificiranih izdatkih in stopnji sofinanciranja za projekt,

· podatki o fizičnih ciljih po potrjenem načrtu in dejanskem stanju,

· informacija o opravljeni kontroli po 4. členu Uredbe 438/2001 in Uredbe 1386//2002 in poročilo o ugotovljenih neupravičenih stroških,

· informacija o opravljeni kontroli na kraju samem in poročilo o opravljeni kontroli,

· v primeru nedokončanih ali neoperativnih projektov je potrebno navesti obrazložitev zakaj je prišlo do nastale situacije oziroma, če je razlog sodni ali upravni postopek, v kakšnem statusu je ta projekt,

· v primeru izterjave (postopka vračila) na projektu je potrebno:

· Za projekte, kjer se izterjava šele predvideva oz. obstajajo neizterljivi zneski: podati informacijo o referenčni št. v primeru nepravilnosti, izterljivi znesek razdeliti na EU in lastno udeležbo, podati informacije o aktivnostih izterjave in leto izdaje naloga za izterjavo. V primeru neizterljivega zneska je potrebno poslati poročilo v skladu s členom 5(2) Uredbe 1681/1994 in Uredbe 1831/1994.

· Za projekte, kjer so bili zneski izterjani: podati informacijo o referenčni številki v primeru nepravilnosti, izterjani znesek razdeliti na EU in lastno udeležbo, podati informacije o aktivnostih izvedene izterjave in leto izključitve izterjanega zneska od izdatkov, prijavljenih Evropski komisiji.

Navedene podatke, ki jih mora organ upravljanja zagotoviti za Zaključno poročilo na ravni programa, mora na ravni projekta zagotoviti nosilec proračunske postavke za vsak projekt v skladu z Uredbo. V skladu s Smernicami se morajo podatki zbrati tudi v centralnem informacijskem sistemu ISARR. Poleg podatkov, ki so v sistemu ISARR že na voljo, se morajo zbrati še podatki po obrazcu (SSV- 04 – Glej Prilogo 1). 

Ta navodila vključujejo informativni obrazec za Zaključno poročilo (Glej Prilogo 2) kot povzetek vseh podatkov, ki so navedeni kot nujni sestavni del zaključnega poročila za projekt, ki ga mora NPP pripraviti ob zaključku projekta. Podatki, ki jih lahko NPP pridobi iz sistema ISARR, se zagotovijo v obliki enotnega izpisa za projekt. Model Zaključnega poročila za projekt predstavlja zahtevane minimalne informacije, ki morajo biti na voljo organu upravljanja za pripravo Zaključnega poročila za program EPD. NPP in/ali KU lahko uporabi interna navodila oziroma obrazce, ki pa morajo vsebovati vse zahtevane elemente predpisane priloge. Zaključno poročilo mora biti skupaj z izpisom obrazcev ISARR vključeno tudi v arhiv projektne mape za posamezni projekt. 

Za zaključek projekta morajo odgovorne osebe: skrbnik pogodbe in oseba, odgovorna za izvedbo kontrole po 4. členu Uredbe 438/2001 in Uredbe 1386/2002 zagotoviti zaključno kontrolo in pregled zaključka projekta v skladu s temi navodili. Za pregled in kontrolo je priložen kontrolni list, ki vsebuje minimalne zahteve za izvedbo zaključne kontrole (Glej Prilogo 3). Model kontrolnega lista v prilogi predstavlja zahtevane minimalne informacije in dokumentacijo, ki mora biti na voljo za posamezni projekt. NPP in/ali KU lahko uporabi interne kontrolne liste, ki pa morajo vsebovati vse zahtevane elemente predpisanega kontrolnega lista. Kontrolni list mora biti vključen v arhiv projektne mape za posamezni projekt. 

Postopek za zaključevanje projektov: 

· Vsebinsko pristojna oseba (skrbnik pogodbe/končni upravičenec) na neposrednem proračunskem uporabniku (nosilcu proračunske postavke) za posamezen projekt pred posredovanjem zadnjega ZZP na PO pripravi zaključno poročilo za projekt, ki mora vsebovati vse zgoraj navedene sestavine zaključnega poročila; 

· skrbnik pogodbe posreduje zaključno poročilo v pristojno kontrolno enoto oziroma zaključno poročilo pregleda oseba, pristojna za izvedbo administrativnega preverjanja

· kontrolna enota oziroma oseba, pristojna za izvedbo administrativnega preverjanja, preveri vse potrebne sestavine zaključnega poročila in izpolni svoj del zaključnega poročila, ki ga po opravljenem preverjanju priloži k dokumentaciji za izdajo zadnjega ZZP

· po izvedenem zadnjem povračilu skrbnik pogodbe v sodelovanju s kontrolno enoto oziroma z osebo, pristojno za izvedbo administrativnega preverjanja, dopolni manjkajoče zahtevane podatke ter izda izjavo o zaključku projekta

· v primeru, da izda izjavo o zaključku projekta, o tem obvesti končnega upravičenca, OU in PO

· v primeru, ko je končni upravičenec neposredni proračunski uporabnik, izjavo o zaključku projekta potrdi organ upravljanja (če je to relevantno)

V primeru, da so bili projekti zaključeni pred izdajo tega navodila, je potrebno za vsak projekt preveriti: 

· ali je na voljo dokumentacija, potrebna za izpolnjevanje zaključnega poročila, 

· izpolniti kontrolnike iz priloge 3, iz katerih je razvidno, so spoštovane vse zahteve v zvezi s spoštovanjem nacionalnih pravil in pravil skupnosti ter 

· izdati izjavo o zaključku projekta

V primeru, da so bili po zaključku izvajanja ugotovljeni prihodki, je potrebno navesti obseg teh prihodkov ter za vsak primer posebej ugotoviti način izračuna prihodkov glede na tip projekta. Variante izračuna prihodkov so opredeljene v Dodatku k tem navodilom. V primeru, da se organ upravljanja ne določi, da bo spremljal prihodke še 5 let po zaključku projekta, se le-ti ne spremljajo    

· Postopek za zaključevanje programa: organ upravljanja za namen zaključevanja pomoči iz strukturnih skladov za obdobje 2004 – 2006 ustanovi Delovno skupino za zaključevanje

· neposredni proračunski uporabniki v Delovno skupino za zaključevanje pomoči  imenujejo po dva člana, in sicer vsebinsko pristojno osebo ter koordinatorja procesa zaključevanja na ravni neposrednega proračunskega uporabnika

· Delovna skupina se seznani z Akcijskim načrtom za zaključevanje pomoči (glej Prilogo 9), ki je temeljni dokument za časovno in vsebinsko opredelitev izvajanja pomoči, in ga na predlog OU potrdi revizijski organ, ki je pristojen za izdelavo in posredovanje zaključne izjave Evropski komisiji 

· V primeru programov INTERREG III, organ upravljanja za namen zaključevanja pomoči za obdobje 2004-2006 ustanovi Delovno skupino za zaključevanje, ki je sestavljena iz mednarodnih predstavnikov, plačilnega organa in revizijskega organa  

ZAGOTAVLJANJE REVIZIJSKE SLEDI

7. člen Uredbe Komisije (ES) št. 438/2001, z dne 2. marca 2001 o določitvi podrobnih pravil za izvajanje Uredbe Sveta (ES) št. 1260/1999 glede sistemov upravljanja in nadzora pomoči, dodeljene v okviru Strukturnih skladov; in 6. člen Uredbe Komisije (ES) št. 1386/2002, z dne 29. julija 2002 o določitvi podrobnih pravil za izvajanje Uredbe Sveta (ES) št. 1164/1994 glede sistemov upravljanja in nadzora pomoči, dodeljene v okviru Kohezijskega sklada, ter postopkov izvajanja finančnih popravkov določata, da se mora zagotavljati zadostna revizijska sled. 

Uredba v 6. in 7. členu določa, da sta za zagotovitev zadostne in ustrezne revizijske sledi odgovorna NPP in KU. Zadostna revizijska sled omogoča revizorjem, da pridobijo podrobnejši pregled nad postopki, ki se izvajajo pri porabi sredstev ter omogoča pregled nad dokumenti, ki so nastali pri izvajanju postopkov porabe sredstev. 

V skladu z Navodili organa upravljanja za sisteme upravljanja in nadzora za strukturne sklade  v Republiki Sloveniji (marec 2006) je potrebno pripraviti revizijsko sled, ki je zagotovljena za vsak instrument in mora vsebovati opis aktivnosti in dokumentov, uporabljenih v postopkih izvajanja vseh udeležencev. Tako mora zadostna revizijska sled vsebovati informacije o:

· udeležencih in njihovih notranjih organizacijskih enotah,

· naloge udeležencev in njihova medsebojna razmerja,

· odgovornost enot in udeležencev,

· tip, obliko in kraj hrambe dokumentacije,

· informacijo o veljavnih predpisih, internih in posamičnih aktih ter priročnikih.

Ustrezna revizijska sled mora zagotavljati:

· uskladitev skupnih zneskov, posredovanih Evropski komisiji, z evidencami posameznih izdatkov in njihovimi spremljevalnimi listinami, ki se hranijo pri različnih udeležencih, vključenih v izvajanje EPD,  

· preverjanje načina dodeljevanja sredstev in transferov razpoložljivih sredstev Skupnosti in države  članice,

· ustrezno hrambo dokumentov, ki se nanašajo na izdatke skladno s 7. členom Uredbe (ES)  št. 438/2001 in Uredbe (ES) št. 2355/2002 ter 6. členom Uredbe Komisije (ES) št. 1386/2002.

Revizijske sledi, ki so priloga opisa sistema upravljanja in nadzora za strukturne sklade ter za kohezijski sklad opisane v Kohezijskem priročniku, določajo institucije po nivojih, ki so pristojne za del procesa in ki so vključene tudi v postopek zaključevanja in arhiviranja projektov. Obrazec revizijske sledi za strukturne sklade in kohezijski sklad podaja tudi informacijo o dokumentih, ki so na voljo v okviru instrumenta, kje so dokumenti hranjeni in kdo je odgovoren za izvedbo katere od aktivnosti v postopku. Obrazec revizijske sledi je za informacijo priložen v Prilogi 4 in Prilogi 6 (Pobuda skupnosti INTERREG III).

Pomembnejše vrste dokumentov, ki so pogosto predmet revizij, so:

· listine, ki se nanašajo na navedene izdatke ter plačila v okviru pomoči, vključno z listinami, ki predstavljajo dokaz o dejanski dobavi sofinanciranih proizvodov ali storitev, 

· poročila in listine, ki se nanašajo na preglede, opravljene po 4., 9., 10. in 15. členu  Uredbe Komisije (ES) št. 438/2001,

· poročila in listine, ki se nanašajo na preglede, opravljene po 4., 5., 8., 9. in 12. členu Uredbe Komisije (ES) št. 1386/2002.

Za podrobnejši pregled podatkov, ki so zahtevani s strani revizijskih organov pa je potrebno pogledati prilogo I in IV v Uredbi Komisije (ES) št. 438/2001 in Uredbe Komisije (ES) št. 1386/2002.

VAROVANJE IN HRANJENJE DOKUMENTACIJE 

Dokumentacijo je potrebno varovati pred zlorabo poslovne tajnosti, pred tatvino in vlomom, požarom, vodo, škodljivo temperaturo in zračno vlago, prahom, mehaničnim poškodbam in pred drugimi škodljivimi vplivi, ne glede na to, kje in pri kom se dokumentacija nahaja. 

Dokumentacija se praviloma hrani v pisarniških prostorih največ dve leti, izjemoma daljši čas, če ima dokument stalni pomen za poslovanje oziroma do zaključka posamezne zadeve. Dokumentacija se hrani v arhivskih prostorih posameznih udeležencev do poteka roka za hranjenje. Dokumentacija, starejša od dveh let, se hrani v arhivskih prostorih posameznih udeležencev do poteka roka hranjenja; arhivsko gradivo, ki ima pomen za zgodovino, znanost ali kulturo pa do izročitve pristojnemu arhivu. 

Dokumentacija mora biti že ob nastanku tehnično opremljena z opremo, ki jo določi zvrst, oblika in pomen dokumentacije (mape, registratorji, knjige, kartotečne škatle, diskete, CD). 

Posamezne mape dokumentacije morajo biti ob nastanku obvezno označene oziroma opremljene z napisi, ki vsebujemo naslednje podatke: 

· naziv institucije, 

· naziv ožje organizacijske enote (direktorat, sektor, služba, oddelek,…) ali oznaka funkcije, nalog, pristojnosti, 

· oznaka vsebine vložene dokumentacije ali vrste dokumentacije, 

· leto nastanka dokumentacije, 

· rok hrambe dokumentacije. 

Predstojnik posameznega udeleženca s sklepom določi zaposlene, ki so zadolženi za arhiviranje dokumentacije po posameznih organizacijskih enotah, ter zaposlene, ki so zadolženi za varovanje in hranjenje originalne dokumentacije. 

POSTOPEK ARHIVIRANJA PROJEKTOV

Pred arhiviranjem dokumentacije projekta, se mora izvesti kontrola in pregled celotne dokumentacije, ki podpira revizijsko sled projekta. Za pregled in kontrolo je priložen kontrolni list, ki vsebuje priporočila za opravljanje kontrole z namenom zagotoviti celotno dokumentacijo za projekt, ki bo lahko zahtevana ob morebitnih naknadnih revizijah (Glej Prilogo 5). Model kontrolnega lista sestavljajo trije nivoji: instrument, projektna mapa in izvajanje projekta. Namesto priporočenih kontrolnih listov se lahko uporabi interne kontrolne liste, ki pa morajo vsebovati vse zahtevane elemente predpisanega kontrolnega lista. Kontrolni listi se na ravni posameznega neposrednega proračunskega uporabnika lahko dopolnijo s področnimi posebnostmi projektov oz. instrumentov, glede na specifiko izvajanja aktivnosti.  

Ključni udeleženci, pri katerih se hrani dokumentacija v zvezi z projekti so:

· organ upravljanja,

· plačilni organ,

· posredniško telo/NPP kot oddelek, odgovoren za kontrolo po 4. členu Uredbe Komisije (ES) št. 438/2001 oziroma 4. členu Uredbe Komisije (ES) št. 1386/2002, 

· NPP kot skrbnik pogodbe oziroma vodja projekta, posredniško telo in oddelek, odgovoren za kontrolo po 4. členu Uredbe Komisije (ES) št. 438/2001 (Pobuda skupnosti INTERREG III)

· finančna služba NPP,

· KU in/ali agent (za strukturne sklade) oz. izvajalsko telo (za kohezijski sklad) oz. KU (za Pobudo skupnosti INTERREG III).

Osnovne informacije, ki so potrebne v arhivski mapi dokumentacije so:

· vrsta arhivskega gradiva (instrument, projektna mapa, …),

· navezava na ukrep in/ali instrument,

· podatki o odgovorni osebi in o pogodbeniku na nivoju projekta, 

· št. projekta (EPD - ISARR, NRP, sklep PS),

· navzkrižna navezava na ostalo arhivsko gradivo za istega prejemnika ali projekt,

· datum odprtja arhiva.

Revizijske aktivnosti na vseh nivojih zahtevajo zadostna dokazila o dejanskem poteku posameznega projekta, ki so bodisi v papirni ali elektronski obliki in omogočajo slediti potek izvajanja. Če se hranijo kopije dokumentov, je potrebno navesti, kje se nahaja originalni dokument. Kadar obstajajo listine v elektronski obliki, je potrebno predvsem zagotoviti, da so podatki dosegljivi in primerni tudi za kasnejšo uporabo in da je onemogočeno njihovo spreminjanje ali brisanje. Načeloma se listine, ki predstavljajo arhivsko gradivo, hranijo v elektronski obliki in hkrati natisnjene na papir. 189. člen Uredbe o upravnem poslovanju (Ur.l. RS št. 20/2005, 106/2005, 30/2006 in 86/2006) natančneje določa vse zahteve glede hranjenja listin v elektronski obliki.

Dokumentacija naj bi bila arhivirana na način, ki omogoča enostaven pregled razvoja projekta po kronološkem zaporedju tako, da je najstarejši dokument na voljo kot prvi v arhivski mapi oziroma kot je zastavljena projekta mapa. Dokumenti se hranijo po načelu od spodaj navzgor. Najnižji v strukturi, t.j. KU, mora razpolagati z najbolj podrobnimi dokazili glede dejansko nastalih upravičenih izdatkov. Ko se pomikamo proti vrhu piramide (plačilni organ, odgovoren za pripravo zahtevkov za plačilo do Evropske komisije oziroma organ upravljanja, ki poroča Evropski komisiji o doseganju ciljev), se ravni podrobnosti zmanjšujejo. Vendar pa je kljub temu potrebno ohranjati sledljivost izdatkov na vseh ravneh. To je tudi osnovno vodilo za hranjenje dokumentov (kaskadni sistem). 

Sistem sledljivosti kot izhaja iz obrazca revizijske sledi, mora zagotavljati natančno informacijo v zvezi z lokacijo hranjenih dokumentov na posamezni ravni. Poleg organa oz. telesa/službe, ki dokumentacijo hrani, je navedena tudi natančna lokacija (ime osebe, naslov, nadstropje, št. sobe), kjer se dokumenti hranijo. 

Predlagani sistem arhiviranja za Projektno mapo (Glej Prilogo 5.2 - Kontrolni list za projektno mapo in Prilogo 5.3 - Kontrolni list za izvajanje projekta):

a) splošno (opis upravljanja projekta, podatki o pristojnih osebah, ki lahko potrjujejo dokumentacijo…)

b) korespondenca (korespondenca med pogodbenima partnerjema, korespondenca s tretjimi strankami v navezavi na projekt, zapisniki glede telefonskih razgovorov ipd., priloge korespondenci naj bi se arhivirale v delu, na katerega se nanašajo, npr. dopis, vezan na posredovanje aneksa k pogodbi, mora imeti pisno obrazložitev, da se aneks k pogodbi nahaja v rubriki ...)

c) poročila (poročila o izvajanju projekta, ki jih pripravi prejemnik, poročila o kontrolah in preverjanju, ki jih opravi skrbnik pogodbe in kontrola po 4. členu, končno finančno in zaključno poročilo in zaključno poročilo o izvedeni kontroli, poročila o izvedeni kontroli na kraju samem, računi, potrdila o izplačilih in kopije ostalih pomembnih dokumentov…)

d) plačila (zahtevki za plačila, informacije o izvedenih plačilih…)

e) pogodbe (pogodba o sofinanciranju, aneksi k pogodbi, dokumentacija o odločitvah, vezanih na izvajanje projekta…)

f) izjave (izdani sklepi do prejemnika, sklepi in izjave neodvisnih organov (npr. revizije)…)

g) prijava projekta (celotna prijavna dokumentacija, ki je v skladu z izbirnim postopkom, npr. z razpisno dokumentacijo

RAZVRŠČANJE DOKUMENTACIJE Z ROKI HRANJENJA 

V skladu s Smernicami o zaključku pomoči (2000-2006) iz strukturnih skladov po Odločbi Evropske komisije COM (2006) 3424, kot izhaja iz 38(6) člena Uredbe (ES) št. 1260/1999, in v skladu z osnutkom Smernic Evropske komisije za zaključevanje projektov v okviru Kohezijskega sklada, kot izhaja iz Priloge II, člena G (2) Uredbe Sveta (ES) št. 1164/1994, se bo končni datum za hranjenje dokumentacije določil s strani Evropske komisije na podlagi ene od naštetih možnosti:

· od veljavnega datuma izvedbe zadnjega plačila Evropske komisije,

· od veljavnega datuma povračila države članice v sklad,

· od veljavnega datuma nadomestila,

· od veljavnega datuma pisma Evropske komisije glede zaključka, če končno plačilo ni izvršeno, ker so izvršena predhodna plačila pokrila vse izdatke.

V splošnem pa velja, da Uredba Sveta (ES) št. 1260/1999 v 6. točki 38. člena in Uredba Sveta (ES) št. 1164/1994 v Prilogi II, v členu G (2) določa, da mora odgovorni organ hraniti vse spremne listine za obdobje 3 let po končnem plačilu Evropske komisije. Hkrati pa člen 30(4) Uredbe Sveta (ES) št. 1260/1999 določa, da se lahko še 5 let po zaključku projekta/programa izvaja revizija zaključenega projekta. 

V skladu s členom 30(2) Uredbe Sveta (ES) št. 1260/1999 je končni datum za upravičenost izdatkov določen v odločbi o odobritvi prispevka iz skladov, in sicer je to 31. december 2008. Ob upoštevanju pravila n+2 (možnost koriščenja sredstev iz tega programskega obdobja do konca leta 2008) in možnosti, da se izvedejo revizije projekta/programa še 5 let po pridobitvi potrdila o zaključku programa s strani Evropske komisije, je potrebno dokumentacijo hraniti najmanj do konca leta 2013. Pri tem je potrebno poudariti, da vsaka neodpravljena nepravilnost ustavi proces zaključevanja projekta, kar pomeni, da je lahko posamezen projekt/program zaključen kasneje kot leta 2008 in skladno s tem se podaljša tudi rok za hranjenje celotne dokumentacije. 

Uredba Sveta (ES) št. 659/1999, z dne 22. marca 1999 o določitvi podrobnih pravil za uporabo člena 93 Pogodbe ES in Uredba Komisije (ES) št. 69/2001 z dne 12. januarja 2001 o uporabi členov 87 in 88 Pogodbe ES pri de minimis pomoči določata, da je zastaralni rok v primeru državnih pomoči 10 let. Omenjeni rok velja za dajalce pomoči (NPP, KU, agent), da pa bi bila zagotovljena popolnost celotne dokumentacije, je smiselno od KP sredstev zahtevati, da vso dokumentacijo, ki se nanaša na državne pomoči hranijo 10 let.

Ob upoštevanju rokov za hranjenje dokumentacije, določenih s strani Evropske komisije, je potrebno upoštevati tudi veljavne nacionalne predpise, predvsem s področja:

· davka na dodano vrednost, davčnega postopka, davčne službe,
· graditve objektov ter druge predpise s področja gradbeništva,
· evidenc na področju dela, zaposlovanja, delovnih razmerij, matične evidence zavarovancev in uživalcev pravic iz pokojninskega in invalidskega zavarovanja, zdravstvenega zavarovanja in socialnega varstva,
· računovodstva, knjigovodstva, slovenskih računovodskih standardov,
· splošnega upravnega postopka, obligacijskih razmerij, kazenskega zakonika in druge predpise, ki določajo zastaralne roke.
V spodnji tabeli so navedeni nekateri pomembnejši roki hranjenja dokumentacije, ki so navedeni v nacionalni zakonodaji:

	VRSTA DOKUMENTACIJE
	ROK HRAMBE

	Računovodske oz. knjigovodske listine (računi, pogodbe)
	Najmanj 10 let

	Poslovne knjige
	Najmanj 10 let

	Obdavčenje nepremičnin
	20 let

	Končni obračuni plač 
	Trajno

	Proračunska dokumentacija, zaključni računi in poslovna poročila
	Arhivsko gradivo

	Zapisniki in gradivo za seje državnega zbora in vlade
	Najmanj 2 leti

	Najpomembnejše zadeve iz upravnih in drugih postopkov (odločbe, sklepi, poročila, analize)
	Trajno

	Gradivo za državne pomoči
	Najmanj 10 let

	Dokumenti iz upravnih in drugih postopkov (vloge, soglasja, mnenja, mesečna poročila)
	Najmanj 10 let


Vir: Navodilo za določanje rokov hranjenja dokumentarnega gradiva organov javne uprave (Ur.l. RS št. 81/2005)

Ne glede na raznolikost rokov hranjenja dokumentacije po nacionalni zakonodaji je potrebno za dokumente in podatke vezane na projekt/program, ki se je sofinanciral iz strukturnih skladov ali kohezijskega sklada v programskem obdobju 2004 – 2006 ter Pobude skupnosti INTERREG III upoštevati, da se hranijo najmanj do konca leta 2013 oziroma do datuma, ki ga bo skladu z navedbami v teh navodilih določila Evropska komisija.

Podrobneje so pravne podlage navedene v Prilogi 7.

UPORABA ARHIVIRANE DOKUMENTACIJE 

Dostop do arhivirane dokumentacije imajo zaradi varovanja in hranjenja le poslovodstvo in zaposleni, ki so zadolženi za varovanje in hranjenje ter arhiviranje dokumentacije. Originalnih dokumentov se praviloma ne izdaja iz arhiva, razen v primeru zahtev pristojnih organov. V takem primeru je potrebno narediti overjeno kopijo in na njej označiti, kje se nahaja originalna listina. Arhivsko gradivo mora biti na voljo za vse naknadne revizije.
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