Zarzadzenie Nr WO/54/15

Burmistrza Miasta Swidwin
z dnia 7 maja 2015 roku

w sprawie ustalenia Procedur archiwizacji, gromadzenia
i  udostepniania dokumentacji projektu pn. ,,Rekultywacja
skiadowisk odpadéw komunalnych na terenie Zwiazku Miast
i Gmin Dorzecza Parsety oraz Gmin Sasiednich” w Urzedzie Miasta
Swidwin.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz.594 ze zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam dla Urzedu Miasta Swidwin Procedury archiwizaciji,
gromadzenia i udostepniania dokumentacji projektu pn. ,,Rekultywacja
sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie ,Zwigzku Miast
i Gmin Dorzecza Parsety oraz Gmin Sasiednich” w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu
Inwestycji, Rozwoju i Promociji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zalycznik
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Swidwin
Nr WO/54/15 z dnia 7 maja 2015 roku

PROCEDURA ARCHIWIZACJI, GROMADZENIA I UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACJI PROJEKTU

DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTU ,,REKULTYWACJA SKEADOWISK
ODPADOW KOMUNALYCH NA TERENIE
ZMiGDP ORAZ GMIN SASIEDNICH" W MIESCIE SWIDWIN

1. Celizakres

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia i udostepniania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu ,Rekultywacja skfadowisk odpadéw komunalnych na
terenie ZMiGDP oraz gmin sgsiednich" wspotfinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkow
Funduszu Spojnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czgsei
dotyczacej Miasta Swidwin.

2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie
Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Swidwin zaangazowanych w realizacje

projektu.

3. Zasady i opis postepowania
Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji projektu odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny, w obszarze dzialania ktérego wytwarzana jest dana dokumentacja.

Miejsce przechowywania dokumentow:

a) oryginaly dokumentéw (oryginaly pism przychodzacych oraz wychodzacych) sa
przechowywane i archiwizowane przez pracownikéw zajmujacych sie bezposrednio dana
sprawg, w segregatorach w kolejnosci ich daty wplywu lub wysylania,

b) oryginaly zawartych uméw, dokumentacji technicznej i pozwolen na budowe, dokumentacji
zwigzanej z prowadzeniem roboét budowlanych oraz dokumentacja powykonawcza sg
przechowywane w Wydziale Inwestycji, Rozwoju i Promocji,

¢) oryginaly dokumentéw platniczych i innych dowodéw ksiggowych sa przechowywane
w Wydziale Planowania i Finansowo-Budzetowym w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych,

d) oryginaly dokumentéw przetargowych przechowywane sa w Wydziale Inwestycji, Rozwoju

i Promocji.
Oferty sktadane przez Wykonawcéw w Sekretariacie Urzgdu Miasta opatrywane sg pieczecia
okreslajgcg datg wptywu oferty. Oferty do czasu otwarcia sa przechowywane przez Sekretarza
Komisji Przetargowej. Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzenia Komisji Przetargowej
Sekretarz Komisji zabezpiecza dokumentacj¢ w sposob uniemozliwiajgcy dostep oséb trzecich.
Po zakonczeniu postgpowania przetargowego cala dokumentacja przetargowa, lacznie
z umowg z Wykonawcg przechowywana jest w Wydziale Inwestycji, Rozwoju i Promocji.



Segregatory w ktorych przechowywane sa dokumenty zwigzane z realizacja projektu beda
odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji POIS.

Zasady Przechowywania akt:

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym. Na stanowiskach
pracy przechowuje si¢ akt spraw zalatwionych w okresie realizacji umowy o dofinansowanie
nr POIiS.02.01.00-00-035/13, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
Dokumenty przechowywane s3 w warunkach zabezpieczajacych je przed utratg bad? zniszczeniem
i umozliwiajgcych ich tatwe odszukanie.

Archiwizacji podlegaja dokumenty zwiazane z realizacja projektu nr POIiS.02.01.00-00-035/13
w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz 3 lata od zamkniecia
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 dostgpem osdb nieupowaznionych. Pracownik odpowiedzialny za realizacje
projektu zobowigzany jest do udostgpniania dokumentacji podmiotom odpowiedzialnym za nadzér
nad Projektem.

Udostepnianie dokumentéw przechowywanych w archiwum zaktadowym odbywa si¢ na podstawie
wniosku zainteresowanego zgodnego z Instrukcjg Archiwalna. Za przechowywanie wnioskéw
odpowiada pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe.



