ZARZADZENIE NR 56/2024
BURMISTRZA MIASTAT GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 26 czerwea 2024 r.

w sprawie instrukcji przechowywania i archiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacja progektéw
wspolfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz rzadowych przez Gmine Katy Wroclawskie

‘Na_ podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Mlmstrow zdnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz: insteukeji w sprawie otganizacji izakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. z 20kt r., Nri4, poz. 67 ze zm.) zuwzglgdnieniem art: 140 rozporzgdzenia.
Parlamentu  Europejskiego iRady (UE) ur 1303/2013 zdnia 17 grudnia 20131, nstanawiajacego
wspdlne pizepisy dofyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszn Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwcgu Obszarow. Wiejskich-oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego -oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejsklego-
Funduszu Rozwoju Regmnalnego Europejskiego. Funduszn Spoltecznego. Funduszu Spojnosei 1 Europejskiego.
Funduszu Morskiego I Rybackiégo oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 {Dz. Urz. UE L
347 220:12:2013 1.}, rozporzadzenia delégowanego Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3marca 2014
uzupekmajqcego rozporzadzenie Partamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajacego wspolne:
przepls\f dotyczqce Europejsklego Funduszu Rozwoju Reg;onalnego Europe_]sklego Funduszu bpoiecznego
Funduszu Morsktego i Ryback1ego oraz ustanaw1ajqcego przep1sy ogolne dotyr.,zqce Europejsklego Furduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu: Spotecznego, Funduszy Spojnosci 1 Europejskiego. Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138z 13.05.20%4 1.), art.4ust. 3 pkt'6, art. 71, art. 74 ustawy z dnia
29 wrzesnia. 1994 roku o rachunkowoéci (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz art. 39 ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t,. Dz U. 22023 1. poz.702) zarzadza sig co.nastgpuje:

§ 1. L. Ustala si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie insinikcje przechowywania i archiwizowania
dokumeéntacji — beneficjenta. srodkéw i podmiotu realizujacego projekty wspéHinansowane ze srodkow"
zewnetrznych, w tym ze srodkéw Unii Buropejskiej oraz innych $rodkéw pomocowych (,.projektéw™), kidrych
betieficjentem jest Ginina Katy Wroclawskie.

2. Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i finansowaniem projektow podlega archiwizacii zgodnie
z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych z zastrzeZeniem, Ze:

a) okres przechowywania dokumentacji zwiazanej zrealizacig projektéw wspdtfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych, wszczegolnosci z funduszy Unii Europejskiej, nie moze byé krdtszy niz termin archiwizowania
okreslony wumowie o definansowanie,

b} jezeli Instytucja Zarzadzajaca Programem zmieni Wytyczne w.zakresie kontroli § monitorowania projektow to
okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z tealizacja projektow i programow wspOtfinansowanych ze
Srodkéw unijaych oraz innych $rodkéw pomocewych (,projektow™), ktorych beneficjentem jest Gmina Katy
Wroclawskie, musi by¢ zgodny z okresem zawartym w Wytycznych Instyiucji Zarzadzajaoej. w zakresie kontroli:
i monitorowania projektdw.

§ 2. Dokumenty 'musza by¢ przechowywane warchiwuim. zakladowym w formie oryginatéw lubna
powszechnie uznanych nosmikach dariych, do kidrych nalezs: -kserokopie dokuméntdéw oryginainych,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginaleni, mikrofisze dokuinentéw oryginalnych, wersje elekironiczne dekurnentow
oryginalnych na optycznych nosnikach danych (takich jak CD-rom; dysk twardy liub magnetyczny), dokumenty
istniejace wylacznie w wersji elektronicene;,

§:3. W szczegdlnosci nalezy pizechowywaé nastgpujace dokumenty wraz z zalgcznikami (w tym wersje
elektroniczne, jezeli istnigja): '

1) orygisial umewy o' dofinansowanie, a w przypadku dokonywanla zinian w amowie- ~ dodatkewo oryginaly
wszystkich zawartych ancksow,

2) kopie wnioskdw o platno§é¢ wraz z zalgcznikami potwierdzone za zgodno$é z oryginatem,
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3) oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez Instytucj¢ Zarzadzajaca oraz ewentualnie
zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz z dokumentacjg potwierdzajaca wykonanie zalecen
i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, oryginaty korespondencji dotyczacej projektu.

4) dokumentacje finansowo-ksiggowa projektu. w tym wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej.
oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku, deklaracje VAT za okres realizacji projektu
oraz w okresie S lat od jego zakonczenia. - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,
polityke rachunkowosci. zaktadowy plan kont,

5) dokumentacje merytoryczng z projektu, w tym oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej,
oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzetui wyposazenia. oryginaty dokumentow, kitorych
sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow kwalifikowanych lub niekwalifikowanych.
oryginaty aktow notarialnych, uméw zawartych w zwiazku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych
umow, oddelegowania do projektu, akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu np.
kierownika kontraktu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen, karty czasu
pracy. listy obecnosci — jezeli byly stosowane. regulaminy wynagradzania pracownikow w przypadku
kwalifikowanych kosztow wynagrodzen, oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dzialan
o charakterze promocyjnym, dokumentacje przetargowa dotyczacg projektu, w tym wszystkie niezbgdne
dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych. dokumentacje zwigzang z wyborem
wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw zwigzanych zrealizowanym projektem, a prowadzonych
z wylaczeniem ustawy Prawo Zamowien Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki
ofertowe.

6) inne dokumenty dotyczace projektu, wtym oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez
uprawnione do tego podmioty. raporty zaudytu zewnetrznego, zarzadzenia w sprawie archiwizacji,
korespondencje prowadzona z roznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego projektu,
sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencje z nimi zwigzang.

§ 4. Za zabezpieczenie i archiwizacje dokumentow odpowiedzialni sg kierownicy lub samodzielni pracownicy
Wydziatow Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie zaangazowani w zakresie —merytorycznym
i pomocniczym w realizacj¢ projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 757/2017 Burmistrza Miasta i gminy Katy Wroctawskie zdnia 21 sierpnia

2017 r. w sprawie instrukcji przechowywania iarchiwizowania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych przez Gming Katy Wroctawskie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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