ZARZADZENIE Nr 172/2016

Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin z dnia 30.12.2016 r.

w sprawie: przyjecia procedury archiwizacji dokumentéw dia projektow
wspéifinansowanych z Funduszu Spéjnosci z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.z 2013 r. poz. 594 ze zm.) - ustalam co nastepuije:

§1.

Dla realizacji projektéow dofinansowanych z Funduszu Spéjnosci z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko przyjmuje si¢ do stosowania procedure
Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu
w okresie realizacji POIliS oraz 3 lat od zamkniecia POIliS zgodnie
z postanowieniami art. 90 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 - stanowiacg zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Jednostce Realizujgcej Projekt.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin w sprawie przyjecia

procedury archiwizacji dokumentéw dla projektéw wspéifinansowanych
z POIiS

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS zgodnie
z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19

rozporzadzenia Komisji

1. (WE) nr 1828/2006 1. Cel i zakres

Celem procedury jest okre$lenie zasad i trybu przechowywania dokumentacii
zwigzanej z realizacjg projektéw dofinansowanych za Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko
2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Zuromin oraz
wszystkich os6b zaangazowanych w realizacje projektow. Odpowiedzialno$¢ za
prawidiowe stosowanie Procedury ponosi Przewodniczgcy Zespotu
3. Przebieg procedury

a) oryginaly pism wchodzacych i wychodzacych sg przechowywane
i archiwizowane przez pracownikéw Zespotu;

b) procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzacych nastepuje
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i archiwalng, okre$lajgcg zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony
jest jednolity sposéb tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata;

c) dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob
zapewniajacy ich zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem, a takze
umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie. Wymagane rejestry prowadzone sg na
biezaco.

d) oryginaty pism przychodzacych rejestrowane sg w dzienniku korespondencii
przez wyznaczonego pracownika odpowiedniego Wydziatu Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie.

e) wszystkim wychodzacym, wysytanym drogg pocztowag oryginatom pism



nadawana jest numeracja przez wyznaczonego pracownika, zgodna
z jednolitym rzeczowym wykazem akt wynikajgcym z instrukcji kancelaryjnej
dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Kopie przechowuje i archiwizuje
pracownik sporzadzajgcy korespondencje w oznaczonych segregatorach wraz
z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

a) oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg w Wydziale
Finansowym w wydzielonym dla danego projektu i opisanym segregatorze
w sposob zapewniajgcy zabezpieczenie przed dostepem oséb trzecich, utrata,
zniszczeniem oraz umozliwiajgcy tatwe ich odszukanie;

b) operacji ksiegowych dokonuje sie w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,
zapewniajgcej jej przejrzystos¢ i czytelnosc;

c) szczegotowe zasady ewidencji ksiegowej w sprawie realizacji projektu
reguluje polityka rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy i Miasta w Zurominie;

d) odpowiedzialno¢ za prawidtowe przechowywanie dokumentacji finansowej
ponosi Skarbnik Gminy.

5. Przechowywanie dokumentacji w ramach zaméwien publicznych

a) w trakcie i po zakonczeniu postepowania w ramach zaméwien publicznych
dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych
szafach znajdujgcych sie w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, zabezpieczajgcych dokumenty przed
dostepem oséb nieuprawnionych.

b) oryginaty zawartych umoéw sa przechowywane w odpowiednich komoérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, przeprowadzajgcych
procedure zamowien publicznych. Umowy zawarte z Wykonawcami sg jawne
i po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty podlegajg udostepnianiu.
Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa nie podlegajg ujawnieniu,
je$li Wykonawca zastrzegt, ze nie moga by¢ ujawnione. Do informacji
zastrzezonych nie wlicza sie informacji o cenie, terminie wykonania, terminu
ptatnosci oraz gwarancji.

c) w sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja:

— Ustawa Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r;

— regulamin postepowarn o udzielanie zaméwien publicznych, zwolnionych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych ze stosowania

tejze ustawy.



6. Przechowywanie dokumentacji projektowej a w szczegoélnosci:

a) oryginaty dokumentacji projektowej,

b) wnioski o dofinansowanie,

¢) umowy wraz z aneksami,

d) wnioski o ptatno§¢,

e) inna dokumentacja nie wymieniona w pkt 1-3)

odbywaé sie bedzie w opisanych i odpowiednio oznaczonych segregatorach
przez Zespdt, ktory zajmuje sie realizacjg projektu;

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowg archiwizacje dokumentéw ponosi pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu.
7. Okres przechowywanie dokumentaciji

Wszelkie dokumenty dotyczgce projektu beda przechowywane w siedzibie

Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie w przez okres minimum 3 lat od zamknigcia

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.



