Zatacznik do Zarzadzenia Nr 377/11/2015
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski
z dnia 6 listopada 2015r.

Procedura dotyczaca przechowywania i archiwizacji dokumentow
dla projektu pn: ,,Budowa kanalizacji sanitarnej i modernizacja oczyszczalni $ciekéw
w Starogardzie Gdanskim, nr POI1S.01.01.00-00-038/13-00.

§1
Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad przechowywania i archiwizacji dokumentow
obrazujacych cykl przechowywania projektu pn. ,Budowa kanalizacji sanitarnej i
modernizacja oczyszczalni $ciekow w Starogardzie Gdanskim” zgodnie z wymogami
wytycznych Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

§2
Odpowiedzialnosé i przestrzeganie

Niniejsza procedura realizowana jest przez pracownikéw Urzedu Miasta Starogard Gdanski
wchodzacych w sktad Jednostki Realizujacej Projekt (JRP).

§3
Przebieg procedury w zakresie przechowywania dokumentacji

1. Dokumenty zwiazane z realizacja projektu pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej i
modernizacja oczyszczalni $ciekow w Starogardzie Gdanskim” przechowywane sa
w oddzielnych segregatorach oznakowanych zgodnie z ,,Zasadami promocji projektow
dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013”
w pomieszczeniach pracownikow JRP w okresie realizacji projektu, az do momentu ich
przekazania do Archiwum.

2. Segregatory, w ktorych przechowywane sa dokumenty sa odpowiednio opisane, ze
wskazaniem nazwy i numeru projektu.

3. Wydziat Inicjatyw Gospodarczych odpowiedzialny jest za gromadzenie i
przechowywanie nastgpujacych dokumentow:

1) dokumentacja aplikacyjna (wniosek wraz z kompletem zatacznikoéw),

2) umowa wspoOlpracy dla realizacji wspolnego projektu w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko z dnia 12.06.2012 r.,

3) korespondencja zwiazana z przebiegiem oceny wniosku i uzyskania informacji
o dofinansowaniu projektu,

4) korespondencja z podmiotem upowaznionym,
5) dokumenty niezbedne do podpisania umowy o dofinansowanie,

6) umowa o dofinansowanie (ewentualne aneksy) wraz z kompletem zatacznikow,



7) wnioski o platnos¢,

8) sprawozdania i raporty z realizacji projektu,

9) materialy informacyjne i promocyjne dotyczace projektu,

10) wyniki przeprowadzonych kontroli,

11) korespondencja z Instytucja Wdrazajaca,

12) korespondencja z innymi instytucjami w systemie zarzadzania POIiS.

4. Wydzial Techniczno Inwestycyjny odpowiedzialny jest za gromadzenie i
przechowywanie nastepujacych dokumentow:

1) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienie
publicznego, np. SIWZ, ogloszenia, protokoty, zapytania ofertowe, oferty
wykonawcow 1 inne dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku,

2) dokumenty zwiazane z wyborem wykonawcy rob6t budowlanych i ustugi nadzoru nad
robotami  budowlanymi wraz z zawartymi umowami oraz dokumentami
potwierdzajacymi odbidr robot budowlanych i realizacjg ustugi nadzoru,

3) dokumenty zwiazane z wyborem wykonawcy studium wykonalnosci, dziatan
informacyjno-promocyjnych oraz pozostatych wykonawcow ustug/dostaw wraz
z zawartymi umowami i protokotami odbioru,

4) dokumenty potwierdzajace osiagnigcie efektu ekologicznego,
5) decyzje administracyjne,

6) dokumentacja techniczna, projektowa i powykonawcza,

7) harmonogramy i plany inwestycyjne w zakresie projektu,

8) korespondencja z wykonawcami.

5. Wydziat Finansowy odpowiedzialny jest za gromadzenie i przechowywanie
nastgpujacych dokumentow:

1) faktury, rachunki, listy ptac wraz z zatacznikami,

2) dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci,

3) dowody OT,

4) zestawienia finansowo-ksiggowe,

5) wyciagi bankowe z rachunkow zwiazanych z realizacja projektu.

6. Po rozliczeniu projektu w zakresie rzeczowo-finansowym i uzyskaniu akceptacji
Instytucji Wdrazajacej w zakresie udokumentowania efektu ekologicznego wszystkie
dokumenty zwiazane z projektem podlegaja sprawdzeniu w zakresie kompletnosci przez
poszczegolnych pracownikéw JRP. Dokumenty te nalezy odpowiednio przygotowaé do
archiwizaciji.

§4
Przebieg procedury w zakresie archiwizacji dokumentacji

1. Dokumenty obrazujace cykl zycia projektu, po nadaniu wtasciwej kategorii archiwalnej,
zostana przekazane do Archiwum Zaktadowego po 31.12.2020r. zgodnie z Wytycznymi
w zakresie przechowywania i udostgpniania dokumentéw w ramach Programu



Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013, co zostanie udokumentowane w
odpowiednim spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Dokumenty przechowywane beda w Archiwum Zakltadowym przez okres wskazany
W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U 2011r. Nr 14 poz. 67 z
poézn. zm.) Z zastrzezeniem, iz minimalny okres archiwizacji dokumentacji wynosi 3 lata
od daty zamkniecia POIiS. O terminie zamkniecia POIS poinformuje Instytucja
Wdrazajaca.

3. Za Archiwum Zaktadowe Urzedu Miasta Starogard Gdanski odpowiada pracownik
Wydziatu Organizacyjnego z odpowiednimi uprawnieniami.

4. Nadzér nad prawidtowoscia archiwizacji dokumentéw zwiazanych z projektem
pn. ,,Budowa kanalizacji sanitarnej i modernizacja oczyszczalni $ciekOw w Starogardzie
Gdanskim” ponosi Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO).

§5
Gromadzenie danych w formie elektronicznej

1. Dokumenty opracowywane w formie elektronicznej w trakcie realizacji projektu
przechowywane beda na sieciowym serwerze w wydzielonych folderach.

2. Najwazniejsze dokumenty zwiazane z realizacja projektu beda na biezaco skanowane
i zapisywane w postaci plikéw pdf lub jpg na sieciowym serwerze w wydzielonych
folderach.

Pliki zapisane na serwerze sieciowym beda podlegaty cyklicznej archiwizacji.

4. Po zakonczeniu realizacji projektu cato$§¢ dokumentacji elektronicznej zostanie
przeniesiona na informatyczne nosniki danych, ktore beda zataczone do dokumentacji
papierowej i przekazane do Archiwum Zaktadowego.

§6
Nadzor nad stosowaniem procedury

Odpowiedzialno$¢ za nadzor nad prawidlowym stosowaniem Procedury ponosi Sekretarz
Miasta.



