Zarzadzenie nr 17/0152/2009
Burmistrza Miasta Helu
Z dnia 21 grudnia 2009 rok.

w sprawie: Procedury przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw
zwigzanych 2z realizacja projektu w okresie realizacji Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

W zwiazku z zawarciem umowy o dofinansowanie nr POIS.01.01.00-00-154/09-00 Projektu
»Uporzadkowanie gospodarki wodno-$écickowej na terenie miasta Helu” nr POIS.01.01.00-00-
154/09 w ramach dziatania 1.1. Gospodarka wodno-§cickowa w aglomeracjach powyzej 15 tys.
RLM priorytetu I. Gospodarka wodno-$ciekowa Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko
2007 — 2013, zawartej w 14 grudnia 2009 r. zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam procedury przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych z
realizacja projektu pn. ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta Helu™
w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, stanowiace zatacznik
Nr I do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowiazuje pracownikow Jednostki Realizujacej Projekt oraz Referat Finansowo Budzetowy do
zapoznania si¢ z trescig zarzadzenia.

§ 3.
Za prawidlowe przestrzeganie Zarzadzenia odpowiedzialny jest Petnomocnik ds. projektu (MAO)
oraz pracownicy Jednostki Realizujacej Projekt.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/0152/2009
Burmistrza Miasta Helu
z dnia 21grudnia 2009 r.

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z
realizacja projektu w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, zwanego dalej ,,POIiS” oraz 3 lat od zamkniecia POIS zgodnie z
postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

1.Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad 1 trybu przechowywania dokumentacji zwigzane]

z realizacjg projektu pn.” ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej na terenie miasta
Helu” wspoétinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy kierownika JRP, pracownikéw JRP, MAOQO oraz w zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Miasta oraz pracownika referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu
Miasta Helu Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Kierownik JRP,
MAO orazw zakresie dokumentacji finansowe] Skarbnik Miasta.

3. Procedura przechowywania pism wchodzacych i wychodzacych

Oryginaly pism wchodzacych wraz z zalacznikami sg przechowywane i archiwizowane przez
pracownika Jednostki Realizujacej Projekt w segregatorach w kolejnosci wplywu. Kserokopie
pism wchodzacych wraz z zalacznikami sg przechowywane 1 archiwizowane przez
poszezegolnych pracownikéw JRP, zgodnie z dekretacja Kierownika JRP. Oryginaly pism
wychodzgcych wraz z zatgcznikami sa przechowywane 1 archiwizowane przez pracownika
JRP w segregatorach w kolejnosci ich wystania wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu
przez adresata (w przypadku wystania dokumentu “za potwierdzeniem odbioru™ lub odbioru
osobistego). Kserokopie pism wychodzacych wraz z zalgcznikami sg przechowywane i
archiwizowane przez pracownikow sporzadzajacych korespondencje. Dokumenty sa
przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy zabezpieczenie przed
dostepem o0s6b trzecich, utrata, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich latwe
odszukanie.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowe;j

4.1 Dowody ksiegowe (oryginaly) przechowywane sa w Referacie Finansowo-Budzetowym
w wyodrebnionych dla projektu teczkach, zawierajacych w ich opisie:

a) numer umowy o dofinansowanie Projektu,

b) okres realizacji Projektu,

a) okres archiwizac)i dokumentéw.

4.2 Dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowuje si¢ przez okres 10 lat od dnia
zawarcia umowy, lecz nie krocej niz do dnia 12 grudnia 2019 r.



4.3 Dokumenty przechowywane beda :w Referacie Finansowo-Budzetowym (pokdj nr 101) -
dokumenty finansowo ksiggowe,

w Referacie Jednostki realizujacej Projekt (pokéj nr 104, pokdj 212) - dokumenty
przetargowe 1 techniczne a nastepnie dokumenty przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Miasta
celem przechowania.

4.4 Po zrealizowaniu projektu, wszelkie dokumenty zwigzane z jego realizacjg zostang
przekazane do archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Helu, zgodnie z instrukcjg w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacjag w Urzedzie Miasta Helu, stanowiaca zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 41/2004 Burmistrza Miasta Helu z dnia 29 grudnia 2004 roku.

5. Procedura przechowywania dokumentacji przetargowej oraz zawartych umow
5.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Kierownik JRP jest odpowiedzialny za dokumentacje zwigzana z przeprowadzanym
zamowieniem. Przyjmowane lub przesylane oferty Wykonawcoéw w zwigzku z
uruchomionym  postgpowaniem beda rejestrowane w  dzienniku  korespondencji
przychodzacej. Nastgpnie zostang ostemplowane i opatrzone adnotacja okreslajaca doktadny
termin wptyniecia oferty (z podaniem daty, godziny i minuty). Pracownik JRP

sporzadzi rejestr przyjetych ofert, za ktorego prowadzenie odpowiedzialny jest Kierownik
JRP.W dniu otwarcia ofert a takze podczas posiedzen komisji przetargowej pracownik ds.
Technicznych lub Podinspektor ds. umow i kontraktow przekazuje oferty przewodniczacemu
komisji. Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzen komisji przetargowej przewodniczacy
zwraca pobrane oferty celem ich ponownego zabezpieczenia w szafie zamykanej na klucz. Za
udost¢pnianie dokumentacji zwigzane] z prowadzonym postepowaniem odpowiada
przewodniczgcy komisji przetargowej. Po zakonczeniu prowadzonego postepowania
przewodniczacy komisji przetargowej przekaze Pracownikowi ds. Technicznych pozostalg
dokumentacj¢ (protokol wraz z zalacznikami) celem jej zabezpieczenia.

5.2 Przechowywanie zawartych umow

Oryginalty zawartych umow przechowywane sa w szafie zamykanej na klucz w jednostce
realizujacej projekt oraz u Kierownika JRP Urzedu Miasta Helu. Zawarte z Wykonawcami
umowy sg jawne 1 podlegaja udostgpnieniu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty.
Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowiace tajemnice przedsicbiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w
terminie sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga one by¢ ujawnione (z wylaczeniem informacji
odnosnie ceny, terminu wykonania, gwarancji i terminu ptatnosci). Udostepnianie zawartych
z Wykonawcami umow nastepuje na wniosek strony zainteresowanej skierowany do MAO
lub kierownika JRP. Wniosek akceptuje MAO i przekazuje do realizacji pracownikowi ds.
Technicznych. Wszystkie przypadki udostgpniania oryginalow zawartych z Wykonawcami
uméw 1 dokumentdw z nimi zwigzanych bgda odnotowywane w rejestrze udostgpnionych
umoéw prowadzonym przez pracownika Jednostki Realizujgcej Projekt.

6. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu ,,Uporzadkowanie gospodarki wodno-$ciekowej
beda przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Helu w Referacie Jednostki Realizujgcej



Projekt w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalno$é w okresie realizacji POIIS oraz 3 lat od
zamkniecia POTiS zgodnie postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
oraz art.19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta Helu zgodnie z instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie
Miasta Helu.



