Zarzadzenie Nr 17/U/2014
Burmistrza Czaplinka
z dnia 8 grudnia 2014 r.

w sprawie ustalenia procedury archiwizacji, gromadzenia i udost¢pniania dokumentacji
zwigzanej z realizacjg projektu pn. ,Rekultywacja skladowisk odpadéw komunalnych na
terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich”.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r.,
poz. 594 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Ustalam procedure archiwizacji, gromadzenia i udostgpniania dokumentacji zwigzanej
z realizacja projektu pn. ,,Rekultywacja sktadowisk odpadow komunalnych na terenie ZMiGDP
oraz gmin sasiednich” wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska ze $rodkéw Funduszu
Spéjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czesei dotyczacej
Gminy Czaplinek zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMIS ZAPLINKA

Adar Smider



1.

Zalacznik do zarzadzenia nr 17/U/2014 Burmistrza Czaplinka z dnia 08.12.2014 r.

PROCEDURA ARCHIWIZACIJI, GROMADZENIA I UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z REALIZACJA PROJEKTU

»Rekultywacja skladowisk odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin

sgsiednich”

Cel i zakres.

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia
i udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu ,,Rekultywacja skladowisk
odpadow komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sgsiednich” wspolfinansowanego
przez Unie Europejskg ze srodkéw Funduszu Spoéjnosci w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czesci dotyczacej Gminy Czaplinek
(umowa nr POIiS.02.01.00-00-035/13-00).

Odpowiedzialno$é i przestrzeganie.

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzgdu Miejskiego w Czaplinku
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialnosé¢ za prawidlowe stosowanie
procedury ponosi Burmistrz Czaplinka.

Zasady i opis postepowania.

1) 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
zakladowego odpowiada Burmistrz Czaplinka.

2) Miejsce przechowywania dokumentdw:

a) Oryginaly dokumentow (oryginaly pism przychodzacych oraz wychodzacych sa
przechowywane 1 archiwizowane przez pracownikow zajmujgcych sig
bezposrednio dang sprawg, w segregatorach, w kolejnosci ich daty wplywu lub
wysylania).

b) Oryginaly zawartych umow, dokumentacji technicznej i pozwolen na budowe,
dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem robét budowlanych oraz dokumentacja
powykonawcza sg przechowywane Referacie Inwestycji i Budownictwa.

c) Oryginaly dokumentow platniczych i innych dowodow ksiggowych sa
przechowywane w Referacie Budzetu i Finansow w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych.

d) Oryginaly dokumentow przetargowych przechowywane s3 w Referacie

Inwestycji i Budownictwa.
Oferty skladane przez Wykonawcow w Biurze Obslugi Interesanta opatrywane
sa pieczecig okreslajaca date wplywu oferty. Oferty do czasu otwarcia sg
przechowywane przez Sekretarza Komisji Przetargowej. Kazdorazowo po
zakonczeniu posiedzenia Komisji Przetargowej Przewodniczacy Komisji
zabezpiecza dokumentacje w sposob uniemozliwiajacy dostep osob trzecich. Po
zakoficzeniu postgpowania przetargowego cala dokumentacja przetargowa,
lacznie z umowa z Wykonawca przechowywana jest przez Sekretarza Komisji
Przetargowej.



3)

4

Segregatory, w ktorych przechowywane sg dokumenty zwigzane z realizacjg projektu
bedg odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie
promogji POIS.

Zasady przechowywania akt:

a) Akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym.

b) Wszystkie dokumenty projektowe przechowywane sg na stanowiskach pracy
przez okres 2 lat od zakonczenia projektu przed przekazywaniem ich do
archiwum zakladowego.

¢) Dokumentacje projektowa na stanowiskach pracy tworzy si¢ wedlug systemu
kancelaryjnego opartego na jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie
z instrukcja kancelaryjna okreslona w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.).

d) Akta spraw zakonczonych po uplywie 2 lat przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

e) Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginalow albo kopii poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginalem na powszechnie uznawanych nosnikach danych.

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

g) Archiwizacji podlegaja dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nr
POQIiS.02.01.00-00-035/13 w okresie realizacji Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko oraz 3 lata od zamknigcia POIS zgodnie
z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11
lipca 2006 r.

h) Dokumenty traktowane jako poufne powinny by¢ dodatkowo opatrzone napisem
~POUFNE” oraz zabezpieczone przed dostepem o0sob nieupowaznionych.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje projektu zobowigzany jest do
udostepniania dokumentacji podmiotom odpowiedzialnym za nadzor nad
Projektem.

i) Udostepnianie dokumentéw przechowywanych w archiwum zakladowym
odbywa si¢ na podstawie wniosku zainteresowanego zgodnego z instrukcjg
archiwalng wprowadzong rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. z 2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.). Za przechowywanie
wnioskow odpowiada pracownik odpowiedzialny za archiwum zakiadowe.

j) Dokumentacje projektowg przechowuje si¢ i archiwizuje zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.U. z 2011,
Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
z dnia 11 lipca 2006 r. i art. 19 rozporzadzenia (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006 r.




