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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/49/15
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 11 sierpnia 2015 r.

Procedura archiwizacji dokumentow

& »Modernizacja infrastruktury tramwajowej i trolejbusowej w Aglomeracji

Gornoslaskiej wraz z infrastruktura towarzyszaca”

Spis tresci:

1. Cel 1 zakres

w»ok w N

Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie
Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej
Procedura przechowywania dokumentacji finansowe;j

Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zaméwien publicznych oraz

zawartych umow

6. Okres przechowywania dokumentacji

Stownik:
Projekt nr POIiS 7.3-14 pn.:,,Modernizacja infrastruktury
Projekt tramwajowej 1 trolejbusowej w Aglomeracji Gornoslaskiej wraz
z infrastruktura towarzyszaca”,
Beneficjent Spotka Tramwaje Slaskie S.A z siedzibg w Chorzowie.
projektu

Partner projektu

Miasto Tychy, podmiot wiaczony w dziatania i upowazniony
do ponoszenia wydatkow kwalifikowanych w zwigzku z
planowaniem i realizacjg przedsiewzigcia

PRF Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich
DKB Wydziat Budzetu i Ksiggowosci

PZP Wydziat Zaméwien Publicznych

IRI Wydziat Realizacji Inwestycji
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i1 sposobu archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacja Projektu pod nazwa ,,Modernizacja infrastruktury tramwajowej
1 trolejbusowej w Aglomeracji Goérnoslaskiej wraz z infrastrukturg towarzyszaca” przez

Partnera Projektu, ktorym jest Miasto Tychy.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Odpowiedzialno$¢ i1 przestrzeganie niniejszej procedury wynika z obowiazujacych przepisow
prawa, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Szczegétowego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialow.
Procedura jest stosowana 1 dotyczy wszystkich pracownikoéw bioragcych udziat

w przechowywaniu dokumentacji Projektu, a w szczegdlnosci PFR, DKB, DUZ, IRI.

3. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Procedura przechowywania pism przychodzacych 1 wychodzacych nastgpuje zgodnie
z instrukcja kancelaryjng 1 archiwalng, okre$lajaca zasady i tryb wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania 1 przechowywania dokumentéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposob zapewniajacy
ich zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem, a takze umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Wymagane rejestry prowadzone s3 na biezaco.

Oryginaly pism przychodzacych rejestrowane sa3 w dzienniku korespondencji przez
wyznaczonego pracownika Wydzialu Rozwoju Miasta 1 Funduszy Europejskich Urzedu
Miasta Tychy. Przechowywanie i archiwizowanie dokonywane jest przez poszczegélnych
pracownikow Wydziatlu 1 odbywa si¢ zgodnie z dekretacja Naczelnika Wydziatu

w oznaczonych segregatorach.

Wszystkim wychodzacym, wysytanym droga pocztowg oryginatom pism nadawana
jest numeracja przez wyznaczonego pracownika PRF, zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt wynikajacym z instrukcji kancelaryjnej dla gmin 1 zwigzkow migedzygminnych.
Kopie przechowuje i archiwizuje pracownik sporzadzajacy korespondencje w oznaczonych

segregatorach wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata.
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4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych przechowywane sa w Wydziale Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu Miasta Tychy, w ustalonym porzadku. Odpowiedzialno$¢ za
prawidtowe przechowywanie oryginalow dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik Miasta.
Szczegdlowe zasady oraz okresy archiwizowania dokumentéw ksiegowo-finansowych
zostaly okreslone w Zalgczniku do Zarzadzenia Nr 120/7/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia
31 stycznia 2011r dotyczacym Polityki(zasad) rachunkowo$ci w Urzedzie Miasta Tychy
W koniecznych przypadkach, w tym w czasie kontroli i audytow, DKB udost¢pnia oryginaty
dokumentéw. Odbywa si¢ to zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz. 1198, ze zm.).

5. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz
zawartych umow

W trakcie i po zakonczeniu postgpowania w ramach zamowien publicznych dokumentacja
przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach, zabezpieczajacych
dokumenty przed dostepem oséb nieuprawnionych. Oryginaly zawartych umow sa
przechowywane w odpowiednich wydziatach, przeprowadzajacych procedure zamowien
publicznych. Umowy zawarte z Wykonawcami sg jawne 1 dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania podlegaja udostgpnianiu.
Informacje stanowigce tajemnic¢ przedsigbiorstwa nie podlegaja ujawnieniu, jesli
Wykonawca zastrzegt, ze nie moga by¢ ujawnione. Do informacji zastrzezonych nie wlicza
si¢ informacji o cenie, terminie wykonania, terminu ptatnosci oraz gwarancji. Udostepnienie
umow zawartych z Wykonawcami odbywa si¢ przez zlozenie wniosku strony
zainteresowanej, jego akceptacji przez naczelnika wtasciwego wydziatu oraz ustalenia formy
1 terminu udostepnienia.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg zastosowanie maja:

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej

(Dz. U. z2001r., Nr 112, poz. 1198, ze zm.)

e Regulamin postgpowania w sprawach o zamdwienia publiczne wprowadzony

Zarzadzeniem nr 0152/206/10 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 sierpnia 2010 r.

e Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120/7/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 stycznia
2011r dotyczacy Polityki(zasad) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Tychy
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6. Okres przechowywania dokumentacji

Okres przechowywania dokumentow jest okreslony w ogolnych przepisach zgodnie
z Instrukcja obiegu dokumentdéw, obowigzujagcymi wytycznymi Ministerstwa Infrastruktury
i Rozwoju oraz zapisami porozumienia pomiedzy Spotka Tramwaje Slaskie S.A., a Miastem
Tychy. Procedura obejmuje przechowywanie dokumentacji dotyczacej Projektu przez okres
jego realizacji oraz okres trwalo$ci okreslony jako 5 lat od daty stanowiacej ostatni dzien
kwalifikowania wydatkow. Ponadto, z uwagi na fakt, iz udzielone dofinansowanie w ramach
Projektu stanowi pomoc publiczng przyznang w formie rekompensaty z tytutu §wiadczenia
ustug publicznych w zakresie transportu publicznego, beneficjent pomocy, jak i podmiot
udzielajacy tej pomocy zobowigzani sa do przechowywania dokumentacji przez okres
powierzenia' oraz przez okres co najmniej 10 lat od kofica okresu powierzenia, w tym
wszystkich niezbgdnych informacji, na podstawie ktorych mozna okre$li¢, czy przyznana
rekompensata jest zgodna z aktami prawnymi bedacymi podstawa do jej przyznania,

a zarazem udzielenia pomocy publiczne;.

Dokumenty zwigzane
e Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120/7/11 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 stycznia

2011r dotyczace Polityki(zasad) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Tychy

e Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej

(Dz.U.z2001 r., Nr 112, poz. 1198, ze zm.)

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych

! Rozumie sie przez to dzier wygasniecia ostatniego aneksu do Umowy Wykonawczej lub dzien ostatniej
ptatnosci w ramach Umowy, w zaleznosci od tego, ktére zdarzenie ma miejsce pdzniej.
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