Zarzadzenie Nr RKA.0050. £04.2018
Burmistrza Lomianek
zdnia (( grudnia 2018 roku

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

Na podstawie art. 30 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22018 r. poz. 994 z pdzn. zm.) oraz art. 46 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Lomiankach, stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr
RKA.0050.112.2018 Burmistrza Lomianek z dnia 29 czerwca 2018 r. ze zmianami,
zarzadzam co naste¢puje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacjq projekiu w okresie realizacji POILS oraz 3 lat od zamknigcia POILS zgodnie
z postanowieniami art. 90 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art. 19
rozporzgdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza ds. technicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr RKA.0050.404 2018
Burmistrza Lomianek z dnia Q@ grudnia 2018 r.

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu
w okresie realizacji 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 1 zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej
zrealizacja projektow dofinansowanych za Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko 2014 - 2020.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lomiankach oraz wszystkich 0sob
zaangazowanych w realizacj¢ projektu pn. "Budowa parku miejskiego przy jeziorze
Fabrycznym w Lomiankach".

3. Przebieg procedury

a) oryginaty pism wchodzacych i wychodzacych sg przechowywane i archiwizowane
przez pracownikow Urzedu Miejskiego w Lomiankach;

b) procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzacych nastgpuje zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng, okre$lajaca zasady i tryb wykonywania
czynnosSci kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity
sposob tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony
przed ich uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg;

¢) dokumenty s3 przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy ich
zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem, a takze umozliwiajacy ich latwe
odszukanie. Wymagane rejestry prowadzone sg na biezgco;

d) oryginaty pism przychodzacych rejestrowane sa w dzienniku korespondencji przez
wyznaczonego  pracownika odpowiedniego wydziatu  Urzedu  Miejskiego
w Lomiankach.

e) wszystkim wychodzacym, wysylanym droga pocztowa oryginalom pism nadawana
jest numeracja przez wyznaczonego pracownika, zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt wynikajacym z instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwigzkow
migdzygminnych. Kopie przechowuje i archiwizuje pracownik sporzadzajgcy
korespondencj¢ w oznaczonych segregatorach wraz z potwierdzeniem odbioru
dokumentu przez adresata.

4. Przechowywanie dokumentacji finansowej

a) oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sa w Referacie Finansowym
w wydzielonym dla danego projektu i opisanym segregatorze w sposob zapewniajacy
zabezpieczenie przed dostgpem o0sOb trzecich, utraty, zniszczeniem oraz
umozliwiajacy latwe ich odszukanie;

b) operacji  ksiggowych dokonuje si¢ w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej,
zapewniajacej jej przejrzystosc 1 czytelnosc;

c) szczegblowe zasady ewidencji ksiggowej w sprawie realizacji projektu reguluje




polityka rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w L.omiankach;

d) odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe przechowywanie dokumentacji finansowej ponosi

Skarbnik Gminy Lomianki.

5. Przechowywanie dokumentacji w ramach zamo6wieh publicznych

a)

oryginaly dokumentéw dotyczacych zamowien publicznych przechowywane sg
w Referacie Zamowien Publicznych w wydzielonym dla danego projektu i opisanym
segregatorze w sposOb zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich,
utratg, zniszczeniem oraz umozliwiajacy tatwe ich odszukanie;

b) w trakcie 1 po zakonczeniu postgpowania w ramach zamoéwien publicznych

dokumentacja przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach
znajdujgcych sie w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Urzedu Migjskiego
w  Lomiankach, zabezpieczajacych  dokumenty przed dostepem  0sob
nieuprawnionych;

oryginaty zawartych uméw sa przechowywane w odpowiednich komoérkach Urzedu
Miejskiego w Lomiankach, przeprowadzajacych procedure zamoéwien publicznych.
Umowy zawarte z Wykonawcami sg jawne i po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej
oferty podlegaja udostgpnianiu. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa nie
podlegajg ujawnieniu, je§li Wykonawca zastrzegl, ze nie mogg by¢ ujawnione. Do
informacji zastrzezonych nie wlicza si¢ informacji o cenie, terminie wykonania,
terminu platnosci oraz gwarancji;

d) w sprawach nieuregulowanych niniejszg procedura zastosowanic majg Ustawa Prawo
zamoOwieh publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz regulamin postepowan o udzielanie
zaméwien publicznych, zwolnionych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych ze stosowania tejze ustawy.

6. Przechowywanie dokumentacji projektowej

a)

b)

archiwizacja dokumentacji projektowej, w sklad ktérej wchodzg miedzy innymi
oryginaly dokumentacji projektowej, oryginaty dokumentacji powykonawczej, w tym
protokoly koniecznosci, odbiorow, wnioski o dofinansowanie, umowy
o dofinansowanie wraz z ancksami, wnioski o platno$¢, inna dokumentacja nie
wymieniona powyzej, odbywaé si¢ bedzie w opisanych i odpowiednio oznaczonych
segregatorach przez pracownikow, ktorzy zajmuja si¢ realizacja projektu;

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa archiwizacje dokumentéw ponosi pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacje projektu;

oryginaly wyzej wymienionych dokumentacji przechowywane s3 w Referacie
Inwestycji w wydzielonym dla danego projektu i opisanym segregatorze w sposob
zapewniajacy zabezpieczenie przed dostgpem oséb trzecich, utrata, zniszczeniem oraz
umozliwiajacy tatwe ich odszukanie.

7. Okres przechowywanie dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace projektu beda przechowywane w  siedzibie Urzedu
Miejskiego w Lomiankach przez okres minimum 3 lat od zamkniecia Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014 - 2020.




