BURMISTRZ
MIASTA MARKI

05-270 MARKI ;
Al |, Pitsudskiego 95 Zarzadzenie Nr 0050.178.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

W sprawie wprowadzenia procedury archiwizacji wszelkich dokumentéw zwiazanych
z realizacja projektu w okresie realizacji POIIS oraz 3 lat od zamkniecia POLIS zgodnie
Z  postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006

Na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

z 2016 r. poz. 446 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastepuje:
§1

Wprowadzam procedure archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektu w okresie realizacji POILS oraz 3 lat od zamknigcia POLS  zgodnie
Z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, stanowiacga zalacznik do niniejszego

zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Planowania i Rozwoju.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 0050.178.2016
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamknigcia POILS zgodnie z postanowieniami

art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji
(WE) nr 1828/2006

Spis tresci:

1. Cel i zakres

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

3. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej
4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

5. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz

zawartych uméw

6. Okres przechowywania dokumentacji

1. Cel i zakres
Celem procedury jest okreslenie zasad i sposobu archiwizacji dokumentéw zwigzanych

z realizacjg Projektu pod nazwg ,,Opracowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej na obszarze

Gminy Miasta Marki stanowiacego element strategii ZIT”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie procedury wynika z obowigzujacych przepisow prawa,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Marki, oraz jest zgodna z wytycznymi w zakresie przechowywania i udostepniania
dokumentéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013.

Procedura jest stosowana i dotyczy wszystkich pracownikow zaangazowanych w realizacje
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Projektu, a w szczegolnoéei pracownikow: Wydziatu Planowania i Rozwoju, Wydziatu
Ochrony Srodowiska, Wydziatu Finansowo-Budzetowego oraz Biura Zamowien Publicznych.
3. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
dokumentacji ogélnej i merytorycznej projektu

Procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzacych nastepuje zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i archiwalna, okreslajaca zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach dotyczacych dokumentacji
ogolnej, merytorycznej i finansowej projektu w sposob zapewniajacy ich zabezpieczenie
przed utrata, zniszczeniem, a takze umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.

Wymagane rejestry prowadzone s na biezaco. Oryginaty pism przychodzacych rejestrowane
sqg w dzienniku korespondencji przez wyznaczonego pracownika odpowiedniego Wydziatu
Urzedu Miasta Marki. Przechowywanie i archiwizowanie dokonywane jest przez
poszczegolnych pracownikow Wydziatu i odbywa si¢ zgodnie z dekretacja naczelnika
Wydzialu w oznaczonych segregatorach. W koniecznych przypadkach, w tym w czasie
kontroli i audytow Wydziat Planowania i Rozwoju udostgpnia oryginaly dokumentow.
Wszystkim wychodzacym, wysytanym droga pocztowa oryginatom pism nadawana jest
numeracja przez wyznaczonego pracownika, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt
wynikajgcym z instrukeji kancelaryjnej. Kopie przechowuje i archiwizuje pracownik
sporzadzajacy korespondencj¢ w oznaczonych segregatorach wraz z potwierdzeniem odbioru

dokumentu przez adresata.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg W Wydziale Finansowo-
Budzetowym Urzedu Miasta Marki, w ustalonym porzadku. Odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe przechowywanie oryginatow dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik Miasta.
Szczegdlowe zasady oraz okresy archiwizowania dokumentéw ksiegowo-finansowych

zostaly okreslone w zarzadzeniu nr 0050.59.2013 Burmistrza Miasta Marki z dnia 28 czerwca
2013 roku zmieniajacym zarzadzenie nr 0050.85A.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3
grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki)

rachunkowosci.
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W koniecznych przypadkach, w tym w czasie kontroli i audytéw Wydzial Finansowo-

Budzetowy udostepnia oryginaly dokumentdw.

5. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach postegpowania na wybér
wykonawcy (zapytania ofertowego)

W trakcie i po zakornczeniu postgpowania na wybér wykonawey (zapytania ofertowego)
dokumentacja przechowywana jest w opisanych segregatorach dotyczacych dokumentacii
merytorycznej Wydziatu prowadzacego sprawy projektu.

Oryginal zawartej umowy jest przechowywany w Wydziale prowadzacym sprawy projektu.
Umowa zawarta z Wykonaweg jest jawna i po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
podlega udostepnianiu. Udostepnienie umowy zawartej z Wykonawceg odbywa sie przez
zlozenie wniosku strony zainteresowanej, jego akceptacje przez naczelnika wiasciwego
Wydziatu oraz ustalenie formy i terminu udostepnienia.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie maja:

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001r., Nr 112,
poz. 1198, ze zm.)

zarzadzenie nr 0050.59.2013 Burmistrza Miasta Marki z dnia 28 czerwca 2013 roku
zmieniajagcym zarzadzenie nr 0050.85A.2012 Burmistrza Miasta Marki z dnia 3 grudnia 2012
roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta Marki zasad (polityki) rachunkowoéci.
6.0kres przechowywania dokumentéw dotyczacych projektu

Okres przechowywania dokumentéw jest okreslony w umowie o dofinansowanie projektu nr
POIS.09.03.00-00-084/13 oraz w wytycznych Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentéw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013. Procedura obejmuje przechowywanie dokumentacji
dotyczacej Projektu przez okres jego realizacji, okres trwalosci okreslony jako 5 lat od daty
stanowigcej ostatni dzien kwalifikowania wydatkéw oraz okres co najmniej 3 lata od daty
zamknigcia POITiS, zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.
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