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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050/374/14
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 14 listopada 2014 r.

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg
projektu w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS
zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr
1083/2006 oraz art. 19 rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006

Spis tresci:

Celi zakres
Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie
Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzace;j

Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

A A

Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zaméwien publicznych oraz
zawartych uméw

6. Okres przechowywania dokumentaciji
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okredlenie zasad i sposobu archiwizacji dokumentéw zwigzanych
Z realizacjg Projektu pod nazwag ,Opracowanie planu gospodarki niskoemisyjnej miasta
Tychy na lata 2014 — 2020+”.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie procedury wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcii
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Szczegétowego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatéw.
Procedura jest stosowana i dotyczy wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje
Projektu, a w szczegolnosci pracownikow: Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy
Europejskich, Wydziatu Komunalnego Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Wydziatu Budzetu

i Ksiegowosci oraz Wydziatu Zaméwien Publicznych.

3. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Procedura przechowywania pism przychodzacych i wychodzgcych nastepuje zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng, okreslajgcg zasady i tryb wykonywania czynno$Sci
kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity sposéb tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utratg.

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposdb zapewniajacy ich
zabezpieczenie przed utratg, zniszczeniem, a takze umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie.
Wymagane rejestry prowadzone sg na biezaco.

Oryginaty pism przychodzacych rejestrowane sg w dzienniku korespondencji przez
wyznaczonego pracownika odpowiedniego Wydziatu Urzedu Miasta Tychy. Przechowywanie
i archiwizowanie dokonywane jest przez poszczegdlnych pracownikow Wydziatu i odbywa
sie zgodnie z dekretacjg naczelnika Wydziatu w oznaczonych segregatorach.

Wszystkim wychodzgcym, wysytanym drogg pocztowg oryginatom pism nadawana jest
numeracja przez wyznaczonego pracownika, zgodna z jednolitym rzeczowym wykaze m akt
wynikajgcym z instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Kopie
przechowuje i archiwizuje pracownik sporzgadzajgcy korespondencje w oznaczonych

segregatorach wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata.

Proced
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ura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sg w Wydziale Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu Miasta Tychy, w ustalonym porzadku. OdpowiedzialnoS¢ za
prawidtowe przechowywanie oryginatdw dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik Miasta.
Szczegotowe zasady oraz okresy archiwizowania dokumentéw ksiegowo-finansowych
zostaly okreslone w Zatgczniku do Zarzadzenia Nr 120/29/12 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 01 pazdziernika 2012 r. dotyczacym Polityki(zasad) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Tychy (z pdzniejszymi zmianami). W koniecznych przypadkach, wtym w czasie kontroli
i audytéw, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci udostepnia oryginaty dokumentéw. Odbywa sie to
zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz.U.z2001r.,Nr 112, poz. 1198, ze zm.).

5. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz
zawartych umow
W trakcie i po zakonczeniu postepowania w ramach zaméwien publicznych dokumentacja
przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach znajdujgcych sie w
poszczegolnych Wydziatach, zabezpieczajagcych dokumenty przed dostepem osoéb
nieuprawnionych. Oryginaly zawartych umoéw sg przechowywane w odpowiednich
wydziatach, przeprowadzajacych procedure zaméwien publicznych. Umowy zawarte z
Wykonawcami sg jawne i po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty podlegajg
udostepnianiu. Informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa nie podlegajg ujawnieniu,
jesli Wykonawca zastrzegt, ze nie mogg by¢ ujawnione. Do informacji zastrzezonych nie
wlicza sie informacji o cenie, terminie wykonania, terminu pfatnosci oraz gwaranciji.
Udostepnienie uméw zawartych z Wykonawcami odbywa sie przez ztozenie wniosku strony
zainteresowanej, jego akceptacje przez naczelnika wlasciwego Wydziatu oraz ustalenie
formy i terminu udostepnienia.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja:
e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2001r., Nr 112, poz. 1198, ze zm.)
e Regulamin postepowania w sprawach o zaméwienia publiczne wprowadzony
Zarzadzeniem nr 120/28/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 28 czerwca 2011 r.,
(z pézniejszymi zmianami.
e Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120/29/12 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
01 pazdziernika 2012 r. dotyczacy Polityki(zasad) rachunkowos$ci w Urzedzie

Miasta Tychy (z pdzniejszymi zmianami).
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przechowywania dokumentacji

Okres przechowywania dokumentow jest okreslony w ogodlnych przepisach zgodnie
Z instrukcjami obowigzujgcymi w Urzedzie Miasta Tychy oraz wytycznymi Ministerstwa
Infrastruktury i Rozwoju. Procedura obejmuje przechowywanie dokumentacji dotyczacej
Projektu przez okres jego realizacji, okres trwatosci okreslony jako 5 lat od daty stanowigcej
ostatni dzien kwalifikowania wydatkdw oraz okres co najmniej 3 lata od daty zamkniecia
POIiS, zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 oraz art.
19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.
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