ZARZADZENIE Nr 195 /2025
BURMISTRZA MIEROSZOWA

z dnia 6 pazdziernika 2025 r

w sprawie instrukcji przechowywania iarchiwizowania dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektow wspolfinansowanych ze Srodkow unijnych oraz rzadowych przez
Gmine Mieroszow

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z2011r., Nr 14,
poz. 67 ze zm.) z uwzglednieniem art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajagcego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z20.12.2013 r.),
rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 zdnia 3 marca 2014r.
uzupetniajacego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace FEuropejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego 1 Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014 r.), art. 4 ust. 3 pkt 6,
art. 71, art. 74 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22023 r.,
poz. 120 ze zm.) oraz art. 39 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t]. Dz. U. z2025 . p0z.468) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam w Urzgdzie Miejskim w Mieroszowie instrukcje przechowywania

1 archiwizowania dokumentacji — beneficjenta srodkdéw 1 podmiotu realizujgcego projekty
wspotfinansowane ze srodkdw zewnetrznych, w tym ze §rodkéw Unii Europejskiej oraz
innych srodkéw pomocowych (,,projektow”), ktorych beneficjentem jest Gmina Mieroszow.
2. Kompletna dokumentacja zwigzana z wdrazaniem i1 finansowaniem projektow

podlega archiwizacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gmin

1 zwigzkow miedzygminnych z zastrzezeniem, ze:

a) okres przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja

projektow wspotfinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych, w szczeg6lnosci z funduszy
Unii Europejskiej, nie moze by¢ krotszy niz termin archiwizowania okreslony w umowie o
dofinansowanie,



b) jezeli Instytucja Zarzadzajaca Programem zmieni Wytyczne w zakresie kontroli i
monitorowania projektow to okres przechowywania dokumentow zwigzanych z realizacjg
projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych $rodkow
pomocowych (,,projektow’), ktorych beneficjentem jest Gmina Mieroszow, musi by¢ zgodny
z okresem zawartym w Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie kontroli

1 monitorowania projektow.

§ 2. Dokumenty musza by¢ przechowywane w archiwum zaktadowym w formie oryginatow
lub na powszechnie uznanych no$nikach danych, do ktérych naleza: -kserokopie dokumentow
oryginalnych, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem, mikrofisze dokumentow
oryginalnych, wersje elektroniczne dokumentéw oryginalnych na optycznych nosnikach
danych (takich jak CD-rom, dysk twardy lub magnetyczny), dokumenty istniejace wytacznie
w wersji elektroniczne;.

§ 3. W szczego6lnosci nalezy przechowywac nastepujace dokumenty wraz z zatacznikami (w
tym wersje elektroniczne, jezeli istnieja):

1) oryginat umowy o dofinansowanie, a w przypadku dokonywania zmian w umowie

— dodatkowo oryginaty wszystkich zawartych aneksow,

2) kopie wnioskdéw o ptatno$¢ wraz z zatacznikami potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
3) oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez Instytucje¢ Zarzadzajaca
oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz

z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci, oryginaly korespondencji dotyczacej projektu,

4) dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa projektu, w tym wydruki operacji gospodarczych z
ksiegi rachunkowej, oryginaly dokumentoéw potwierdzajacych poniesienie

wydatku, deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakonczenia, - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu, polityke
rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

5) dokumentacj¢ merytoryczng z projektu, w tym oryginaly dokumentow

dotyczacych inwestycji budowlanej, oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu 1
wyposazenia, oryginaty dokumentéw, ktoérych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwalifikowanych, oryginaty aktow
notarialnych, umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do tych
umow, oddelegowania do projektu, akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach
projektu np. kierownika kontraktu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen, karty czasu pracy, listy obecnos$ci — jezeli byly stosowane, regulaminy
wynagradzania pracownikow w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen,
oryginaty dokumentéw potwierdzajacych przeprowadzenie dziatan o charakterze
promocyjnym, dokumentacj¢ przetargowa dotyczaca projektu, w tym wszystkie niezbedne
dokumenty zgodne z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych, dokumentacje
zwigzang z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw zwigzanych

z realizowanym projektem, a prowadzonych z wylaczeniem ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy, cenniki ofertowe.

6) inne dokumenty dotyczace projektu, w tym oryginaty informacji

z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty, raporty z audytu



zewngtrznego, zarzadzenia w sprawie archiwizacji, korespondencj¢ prowadzong z réznymi
podmiotami 1 organami w trakcie realizacji przedmiotowego projektu, sprawozdania
sporzadzane w okresie trwalo$ci projektu i korespondencj¢ z nimi zwigzana.

§ 4. Za zabezpieczenie i1 archiwizacj¢ dokumentoéw odpowiedzialni sg kierownicy Referatow
lub samodzielni pracownicy Urzedu Miejskiego w Mieroszowie zaangazowani w zakresie
merytorycznym i pomocniczym w realizacj¢ projektow wspdtinansowanych ze srodkéw
zewngtrznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



