Zarzadzenie Nr 10/U /2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 18 maja 2015 r.

W sprawie: wprowadzenia procedury archiwizacji, gromadzenia i udostepniania
dokumentac_u projektu ,,Rekultywacja skladowisk odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP
oraz gmin sasiednich” wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze srodkéw Funduszu
Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czesci dotyczacej
~Zaprojektowania i wykonania $ciezki edukacyjnej na zrekultywowanym skladowisku
odpadéw komunalnych w m. Niwka, gmina Czaplinek”, realizowanego przez Urzad Miejski
w Czaplinku.

Na podstawie art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca
2006 r. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sic w Urzedzie Miejskim w Czaplinku procedur¢ archiwizacji, gromadzenia
i udostepniania dokumentacji projektu ,,Rekultywacja skladowisk odpadéw komunalnych na
terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich” wspolfinansowanego przez Unig Europejskq ze
srodkow Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
w czesci dotyczacej ,,Zaprojektowania i wykonania $ciezki edukacyjnej na zrekultywowanym
skladowisku odpadéw komunalnych w m. Niwka, gmina Czaplinek”, realizowanego przez
Urzad Miejski w Czaplinku.

§2

Procedura archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji projektu ,,Rekultywacja
skladowisk odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich”
wspolfinansowanego przez Unig Europejskq ze srodkéw Funduszu Spojnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czgsci dotyczacej ,,Zaprojektowania
i wykonania sciezki edukacyjnej na zrekultywowanym skladowisku odpadéw komunalnych
w m. Niwka, gmina Czaplinek”, realizowanego przez Urzad Miejski w Czaplinku stanowi
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

Adi\m\Koémider




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10/U/2015
Burmistrza Czaplinka

z dnia 18 maja 2015 r.

PROCEDURA ARCHIWIZACJI, GROMADZENIA 1 UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACJI PROJEKTU

DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTU
»REKULTYWACJA SKEADOWISK ODPADOW KOMUNALYCH NA TERENIE
ZMiGDP ORAZ GMIN SASIEDNICH”

W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKLU

1. Celizakres

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia i udostepniania
dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu ,Rekultywacja skladowisk odpadow
komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich” wspolfinansowanego przez Unig
Europejskq ze érodkéw Funduszu Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko w czesci dotyczacej ,,Zaprojektowanie i wykonanie $ciezki edukacyjnej na
zrekultywowanym skladowisku odpadéw komunalnych w m. Niwka, gmina Czaplinek”
wspotfinansowanego przez Unig Europejskq ze $rodkow Funduszu Spdjnosci w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzgdu Miegjskiego w  Czaplinku,
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi Burmistrz Czaplinka.

3. Zasady i opis postgpowania

Za archiwizacje dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji projektu odpowiedzialny
jest pracownik merytoryczny, w obszarze dzialania ktérego wytwarzana jest dana
dokumentacja. Za prawidlowe dzialanie archiwum zakiadowego odpowiada archiwista
zakladowy.

Miejsce przechowywania dokumentow:

a) oryginaly dokumentéw (oryginaly pism przychodzacych oraz wychodzacych sg
przechowywane i archiwizowane przez pracownikéw zajmujacych si¢ bezposrednio
dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wplywu lub wysylania.

b) oryginaly zawartych uméw, dokumentacji technicznej i pozwolen na budowe,
dokumentacji zwigzanej z prowadzenia robot budowlanych oraz dokumentacja
powykonawcza sq przechowywane w Referacie Inwestycji i Budownictwa Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.

¢) oryginaly dokumentéw platniczych i innych dowodow ksiggowych sg przechowywane
w Referacie Budzetu i Finanséow Urzedu Miejskiego w Czaplinku w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

d) oryginaly dokumentéw przetargowych przechowywane s w Referacie Inwestycji
i Budownictwa Urzedu Miejskiego w Czaplinku.



Oferty skladane przez Wykonawcow w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
w Czaplinku, opatrywane s pieczecig okreslajaca datg wplywu oferty. Oferty do
czasu otwarcia sq przechowywane przez Sekretarza ‘Komisji Przetargowej.
Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzenia Komisji Przetargowej Sekretarz Komisji
zabezpiecza dokumentacje w sposéb uniemozliwiajacy dostep osob trzecich. Po
zakonczeniu postgpowania przetargowego cala dokumentacja przetargowa, lacznie
z umowa z Wykonawca przechowywana jest w Referacie Inwestycji i Budownictwa
Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Segregatory, w ktérych przechowywane sa dokumenty zwigzane z realizacja projektu, bedg
odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji
POIiS.

Zasady Przechowywania akt:

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym. Na
stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwionych w okresie realizacji umowy
o dofinansowanie nr POIiS.02.01.00-00-035/13-00, przed przekazaniem ich do archiwum
zakiadowego.

Dokumenty przechowywane sq w warunkach zabezpieczajacych je przed utratg badz
zniszczeniem i umozliwiajacych ich latwe odszukanie.

Archiwizacji podlegajg dokumenty zwiazane z realizacjg projektu nr POIiS.02.01.00-00-
035/13 w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz 3 lata
od zamknigcia POIIS, zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006.

Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo opatrzone napisem ,,POUFNE™
oraz zabezpieczone przed dostepem osob nieupowaznionych. Pracownik odpowiedzialny za
realizacje projektu zobowiazany jest do udostgpniania dokumentacji podmiotom
odpowiedzialnym za nadzor nad Projektem.

Udostepnianie dokumentow przechowywanych w archiwum zakladowym odbywa si¢ na

podstawie wniosku zainteresowanego zgodnego z Instrukcjg Archiwalng. Za przechowywanie
wnioskow odpowiada pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe.
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Adan sider



