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ZARZADZENIE NR 19a/2015
Wajta Gminy Grzmigca
z dnia 27 kwietnia 2015 r.

w sprawie procedury archiwizacji, gromadzenia i udostgpniania dokumentacji projektu
»Rekultywacja sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin Dorzecza
Parsety oraz gmin sasiednich” w Urzedzie Gminy w Grzmiacej

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. | i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pézn. zm.) i art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE)
nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spdjnosci
i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam procedurg archiwizacji, gromadzenia i udostgpniania dokumentacji projektu
»Rekultywacja sktadowisk odpadéw komunalnych na terenie Zwiagzku Miast i Gmin Dorzecza
Parsgty oraz gmin sasiednich” w Urzgdzie Gminy w Grzmiacej stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Za przestrzeganie procedury odpowiedzialni sg pracownicy wytypowani do realizacji
projektu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacenik do zarzadzenia Nr 19a/2015
Wdjta Gminy Grzmiaca
z dnia 27 kwictnia 2015 .

PROCEDURA ARCHIWIZACJI, GROMADZENIA I UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACJI PROJEKTU

DOTYCZACA REALIZACJI PROJEKTU
»REKULTYWACJA SKLEADOWISK ODPADOW KOMUNALYCH NA TERENIE
ZMiGDP ORAZ GMIN SASIEDNICH” W GMINIE GRZMIACA

1. Celizakres

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia i udostgpniania
dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu ,Rekultywacja skladowisk odpadow
komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich” wspdtfinansowanego przez Unig
Europejskg ze srodkdéw Funduszu Spdjnosci w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko w czesci dotyczacej Gminy Grzmiaca dla przedsigwziecia pn. ,,Rekultywacja
sktadowiska odpadow innych niz niebezpieczne i obojetnych w Grzmiace)”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Grzmiacej zaangaZzowanych
w realizacj¢ projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Wojt
Gminy Grzmigcea.

3. Zasady i opis postgpowania
Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji projektu odpowiedzialny
jest pracownik merytoryczny, w obszarze dzialania ktorego wytwarzana jest dana
dokumentacja. Za prawidlowe dziatlanie archiwum zakladowego odpowiada pracownik
Urzedu Gminy w Grzmiace) — podinspektor ds. USC.
Miejsce przechowywania dokumentéw:

a) oryginaty dokumentéw (oryginaty pism przychodzacych oraz wychodzacych sa
przechowywane i archiwizowane przez pracownikéw zajmujacych si¢ bezposrednio
dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub wysylania.

b) oryginaly zawartych umoéw, dokumentacji technicznej 1 pozwolein na budowe,
dokumentacji zwigzane] z prowadzenia robot budowlanych oraz dokumentacja
powykonawcza sa przechowywane na stanowisku pracownika zajmujacego si¢
bezposrednio dang sprawa wpigtych w segregatorach.

¢} oryginaty dokumentow platniczych i innych dowodow ksiggowych sg przechowywane
w Referacie Budzetu t Finansow w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych

d) oryginaly dokumentéw przetargowych lqcznie umowg na  wykonawstwo
przechowywane sq w siedzibie Urzedu Gminy w Grzmigcej na stanowisku
podinspektora ds. zamowien publicznych i wspdlpracy z  organizacjami
pozarzadowymi.

Oferty skladane przez Wykonawcdéw w  Sekretariacie Urzedu Gminy w  Grzmiggee)
opatrywane sg pieczecia okreslajaca date, godzing i minute wplywu oferty. Oferty do czasu
otwarcia sg przechowywane przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej. Kazdorazowo po




zakonczeniu posiedzenia Komisji Przetargowej Przewodniczacy Komisji zabezpiecza
dokumentacje w sposob uniemozliwiajacy dostgp osob trzecich. Po zakonczeniu
postepowania przetargowego cala dokumentacja przetargowa, tacznie z umowa z Wykonawca
przechowywana jest pracownika ds. zamowien publicznych i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Segregatory w ktérych przechowywane sa dokumenty zwigzane z realizacjg projektu bgda
odpowiednio oznakowane logami unijnymi, zgodnie z wytycznymi w zakresie promocji
POIiS.

Zasady Przechowywania akt:

Akta spraw przechowuje si¢ na stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym. Na
stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwionych w okresie realizacji umowy
o dofinansowanie nr PO1i5.02.01.00-00-035/13-00, przed przekazaniem ich do archiwum
zaktadowego.

Dokumenty przechowywane sg w warunkach zabezpieczajacych je przed utrata badz
zniszczeniem i umozliwiajacych ich tatwe odszukanie.

Archiwizacji podlegajq 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 zamknigcia POIS zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.

Dokumenty traktowane jako poufhe powinny by¢ dodatkowo opatrzone napisem ,,POUFNE”
oraz zabezpieczone przed dostepem osob nieupowaznionych. Pracownik odpowiedzialny za
realizacjg projektu zobowigzany jest do wudostgpniania dokumentacji podmiotom
odpowiedzialnym za nadzér nad Projektem.

Udostepnianie dokumentéw przechowywanych w archiwum zakladowym odbywa si¢ na
podstawie wniosku zainteresowanego zgodnego z [nstrukejg Archiwalng. Za przechowywanie
wnioskow odpowiada pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.




