Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 66/2017
Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 30 maja 2017r.

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu zgodnie z
postanowieniami art. 140 rozporzgdzenia nr 1303/2013

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okredlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacja Projektu pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej i deszczowej na terenie Miasta
Wojkowice — Etap II” (dalej réwniez: Projekt).

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie .
Procedura dotyczy pracownikéw Jednostki Realizujgcej Projekt, kierownika Jednostki
Realizujacej Projekt oraz Pelnomocnika ds. Projektu.

3. Przebieg procedury

1. Wszelka dokumentacja zwigzana 2z realizacjg Projekiu przechowywana jest w formie
oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpisdéw lub na powszechnie uznanych nosnikach
danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych lub dokumenty, istniejace
wylacznie w formie elektroniczne;j.

2. Dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozawala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie diuzszy niz jest to konieczne do celéw, dla ktérych
dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;j.

3. Jezeli dokumenty istniejg wylacznie w wersji elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktérych przechowywane sg wersje elektroniczne, muszy spetnia¢ normy bezpieczeristwa
zapewniajgce, ze dokumenty te sg zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich
oprzec do celow audytu.

4. Okres archiwizacji w zakresie dokumentow zwigzanych z Projektem okreslony jest wediug
zasad wynikajgcych z art. 140 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 1303/2013, ktéry stanowi, ze:

a) wszystkie dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatku wspieranego z funduszy polityki
spojnosci w ramach operacji, dla ktdrych catkowite wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz
1000 000 euro, udostepniane sg przez okres 3 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po
ztozeniu zestawienia wydatkdéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczenia
operacji;

b) w przypadku operacji innych niz te, o ktérych mowa w lit. a) wszystkie dokumenty powinny
by¢ udostepniane przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia
wydatkéw, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczenia operacii;

c) Instytucja Zarzadzajgca moze podja¢ decyzje o zastosowaniu dla operacji, dla ktérych
catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 euro zasady, o ktdrych mowa
w lit. b);




d) okres, o ktérym mowa w lit. a} zostaje przerwany w przypadku wszczecia postgpowania
prawnego lub na uzasadniony wniosek Komisji;

e} Instytucja zarzadzajaca informuje beneficjentdw o dacie rozpoczecia okresu, o ktdrym
mowa w lit. a) — d).

5. Za przekazanie dokumentdw, zwigzanych z Projektem do archiwum zaktadowego
odpowiedzialny jest pracownik Zespotu Organizacyjno-Prawnego.

6. Przekazywanie dokumentow nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
zawierajgcego m in. spis akt, date sporzadzenia, podpisy osoby zdajacej i przyjmujacej.
Dokumenty przechowywane sg w specjalnie oznaczonych teczkach lub pudetkach, w
wydzielonym miejscu w archiwum zaktadowym.




