ZARZADZENIE NR VI11/92/2021
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 13 maja 2021 r.

w sprawie: zasad archiwizacji i przechowywania dokumentacji w Urzedzie Miejskim Orzesze dotyczacych
realizacji projektu ,,Budowa centrum przesiadkowego w Miescie Orzesze” umowa o dofinansowanie nr
UDA-RPSL.04.05.01-24-01HG/20-00 w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 (Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego), O§ Priorytetowa IV
"Efektywno$¢ energetyczna, odnawialne zrédla energii i gospodarka niskoemisyjna', Dzialanie 4.5
"Niskoemisyjny transport miejski oraz efektywne o$wietlenie" , Poddzialanie 4.5.1 "Niskoemisyjny
transport miejski oraz efektywne o§wietlenie - ZIT"

Na podstawie: art. 4 ust. 3 pkt 6, art. 71-74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021r.,
poz. 217 z p6zn. zm.); Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14, poz.67); art. 140 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UEL 347 z20.12.2013) oraz art. 25 Rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3 marca 2014r. uzupeiniajace Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajacego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L
138 z 13.05.2014r.)

Zarzadzam co nastepuje

§ 1. 1. Beneficjentem projektu ,,Budowa centrum przesiadkowego w Miescie Orzesze”, zwanym dalej rowniez
projektem, jest Miasto Orzesze z siedzibg przy ul. Sw. Wawrzynca 21, 43-180 Orzesze.

2. Zakres praw i obowigzkow Beneficjenta okresla umowa o dofinansowanie projektu nr UDA-RPSL.04.05.01-
24-01HG/20-00 zawarta w dniu 23 marca 2021r. z Wojewoddztwem Slaskim, reprezentowanym przez Zarzad
Wojewoddztwa Slaskiego petnigcy role Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014-2020, zwanej dalej IZ RPO WSL.

§ 2. Dokumentacja zwigzana zrelizacjag Projektu bedzie tworzona iprzechowywana we wlasciwych
merytorycznie komorkach Urzgdu Miejskiego Orzesze w budynkach przy ul. Sw Wawrzynca 21 1 23 w Orzeszu,
a po zakonczeniu realizacji Projektu archiwizowana w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego Orzesze.

§ 3. Dodatkowo zaleca si¢ przestrzegania nastepujacych zalecen i procedur:

1. Dla uniknigcia wybrakowania dokumentacji dlugiego okresu przechowywania razem z dokumentacja
ksiggowa projektu, oryginaty dokumentow kategorii archiwalnej B50 beda przechowywane w oddzielnych
teczkach. Na potrzeby kontroli iaudytu w segregarory projektu wpinane beda nie oryginaly akopie tych
dokumentoéw poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektu bedzie przechowywana w siedzibie Beneficjenta w sposob
zapewniajacy dostgpnosc, poufno$¢ 1ibezpieczenstwo, przez okres dwoch lat od dnia 31 grudnia roku
nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow, w ktorym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczenia projektu. IZ RPO WSL poinformuje Beneficjenta o dacie rozpoczgcia okresu, o ktorym
mowa w zdaniu pierwszym.

1d: EDB9027A-3049-4A7D-B02B-3184E387CF87. Przyjety Strona 1



3. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia lub zaprzestania
dziatalnos$ci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy niezwltocznie poinformowa¢ IZ RPO WSL o miejscu
archiwizacji dokumentow zwigzanch z realizowanym Projektem.

4. Dokumenty przechowuje sie w formie oryginalow albo kopii pos§wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem na
powszechnie uznanych nosnikach danych. Za powszechnie dopuszczalne  nos$niki danych uznaje sig
w minimalnym zakresie: elektroniczne kopie dokumentow oryginalnych, dokumenty istniejace wytacznie w postaci
elektronicznej, fotokopie dokumentoéw oryginalnych, mikrofilmy dokumentéw oryginalnych.

5. Dokumentacja realizacji Projektu bedzie przechowywana w miejscu w sposéb umozliwiajacy jej
niezwloczny dostep do audytu.

6. W przypadku nakladania si¢ na siebie zasad zawartych w przepisach ogdlnych oraz zasad zawartych
w niniejszych procedurach, wybieramy t¢ zasadg, ktora jest w okreslonym kontekScie czasowym bardziej
rygorystyczna, tzn. wskazuje dtuzszy okres przechowywania dla konkretnego rodzaju dokumentacji.

§ 4. Do zagadnien nie uregulowanych w niniejszym zarzadzeniu maja zastosowanie obowigzujace aktualnie
w Urzedzie Miejskim w Orzeszu procedury kontroli finansowej oraz nastgpujace uregulowaia:

1) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowoscti tj ,,Instrukcja w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci” ze zmianami.

2) Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzeszew sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych w Urzgdzie Miejskim w Orzeszu ze zmianami.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania iz mocg obowigzujaca od zaistnienia pierwszego
zdarzenia dotyczacego projektu.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finansowego oraz Naczelnikowi Wydziatu
Inwestycji i Remontow.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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