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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 0050/435/16
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 28 grudnia 2016 r.

TYCHY Procedura przechowywania, w sposéb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentéow zwigzanych
& Z realizacja Projektu
»Zakup nowoczesnego taboru autobusowego z napedem ekologicznym na
potrzeby rozwoju transportu publicznego w podregionie tyskim”

Spis tresci:

1. Cel i zakres

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

3. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

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

5. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzgcej oraz
pozostatych dokumentéw zwigzanych z Projektem

6. Okres przechowywania dokumentacji

Stownik:

) Projekt nr POIiS 6.1-10 pn. ,Zakup nowoczesnego taboru
Projekt autobusowego z napedem ekologicznym na potrzeby rozwoju
transportu publicznego w podregionie tyskim”.

Sreor}gﬂtcdenci Gmina Miasta Tychy

Podmioty

upowaznione do | Tyskie Linie Trolejbusowe Sp. z 0.0. (TLT Sp. z 0.0.)
ponoszenia Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskiej Sp. z o.0.
wydatkéw (PKM Sp. z 0.0.)

kwalifikowanych

PRF Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich
DKB Wydziat Budzetu i Ksiegowosci
PzZP Wydziat Zaméwien Publicznych
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1. Cel i zakres

Celem niniejszej procedury jest okreslenie zasad i sposobu przechowywania, w sposéb
gwarantujgcy nalezyte bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych idokumentow
zwigzanych z realizacjg Projektu od nazwg ,Zakup nowoczesnego taboru autobusowego
z napedem ekologicznym na potrzeby transportu publicznego w podregionie tyskim”,
w szczegolnosci dokumentacji zwigzanej z zarzadzaniem finansowym, merytorycznym,

technicznym, procedurami zawierania umow z wykonawcami.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie niniejszej procedury wynika z obowigzujgcych przepisow
prawa, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, Szczegdtowego Regulaminu Organizacyjnego Wydziatéw.
Procedura jest stosowana i dotyczy wszystkich pracownikdw biorgcych udziat

w przechowywaniu dokumentacji Projektu, a w szczegoélnosci PRF, DKB, PZP.

3. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg w Wydziale Budzetu
i Ksiegowosci Urzedu Miasta Tychy, w ustalonym porzadku. Odpowiedzialnos¢ za
prawidtowe przechowywanie oryginatow dokumentacji finansowej ponosi Skarbnik Miasta.
Szczegodtowe zasady oraz okresy archiwizowania dokumentéw ksiegowo-finansowych
zostaty okreslone w Zatgczniku do Zarzadzenia Nr 120/78/16 Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 3 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci.

W koniecznych przypadkach, w tym w czasie kontroli i audytéw, DKB udostepnia oryginaty
dokumentéw. Odbywa sie to zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1764, z pézn. zm.).

4. Procedura przechowywania dokumentacji w ramach zamoéwien publicznych oraz
zawartych umoéw

W trakcie i po zakonczeniu postepowania w ramach zamowien publicznych dokumentacja
przechowywana jest w oznaczonych teczkach, w zamykanych szafach, zabezpieczajgcych
dokumenty przed dostepem oso6b nieuprawnionych. Oryginaty zawartych uméw sa
przechowywane w odpowiednich wydziatach, przeprowadzajgcych procedure zamowien
publicznych. Umowy zawarte z Wykonawcami sg jawne i po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania podlegajg udostepnianiu.
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Infformacje 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 ptatnosci oraz gwarancji. Udostepnienie
uméw zawartych z Wykonawcami odbywa sie przez ziozenie wniosku strony
zainteresowanej, jego akceptacji przez naczelnika wtasciwego wydziatu oraz ustalenia formy

i terminu udostepnienia.

5. Procedura przechowywania korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz

pozostatych dokumentéw zwigzanych z Projektem.

Procedura przechowywania pism przychodzgcych i wychodzacych nastepuje zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i archiwalng, okreslajacg zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zgodnie z tymi zasadami zapewniony jest jednolity sposob tworzenia,
ewidencjonowania i przechowywania dokumentoéw oraz ochrony przed ich uszkodzeniem,
zniszczeniem lub utrata.

Dokumenty sg przechowywane w opisanych segregatorach w sposéb zapewniajgcy ich
zabezpieczenie przed utratg, zniszczeniem, a takze umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie.
Wymagane rejestry prowadzone sg na biezgco.

Oryginaly pism przychodzacych rejestrowane sg w dzienniku korespondencji przez
wyznaczonego pracownika Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Europejskich Urzedu
Miasta Tychy. Przechowywanie i archiwizowanie dokonywane jest przez poszczegodlnych
pracownikdw Wydziatu i odbywa sie zgodnie z dekretacjg Naczelnika Wydziatu

W 0znaczonych segregatorach.

Wszystkim wychodzgcym, wysytlanym drogg pocztowg oryginatlom pism nadawana jest
numeracja przez wyznaczonego pracownika PRF, zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem
akt wynikajgcym z instrukcji kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych. Kopie
przechowuje i archiwizuje pracownik sporzadzajgcy korespondencje w o0znaczonych

segregatorach wraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adresata.

6. Okres przechowywania dokumentacji

Procedura obejmuje przechowywanie dokumentacji dotyczgcej Projektu przez okres jego

realizacji oraz okres wskazany w rozporzadzeniu nr 1303/2013, tj. okres dwdch lat od dnia

31 grudnia nastepujgcego po zlozeniu zestawienia wydatkéw do Komisji Europejskiej,

w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu, z zastrzezeniem

koniecznosci dtuzszego przechowywania dokumentow dla celéw kontroli, zgodnie z art. 23

ust. 3 ustawy, w tym:

e w przypadku Projektu, w ktérym wystepuje pomoc publiczna albo pomoc de minimis
przez okres 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej oraz przez okres 10 lat od korca
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okresu obowigzywania aktu powierzenia swiadczenia ustug publicznych w przypadku
pomocy publicznej przyznanej w formie rekompensaty;

o w przypadku dokumentéw dotyczgcych zachowania trwatosci Projektu przez okres 5 lat
od daty ptatnosci koncowej na rzecz Wnioskodawcy, z zastrzezeniem projektow objetych
pomocg publiczng;

e w przypadku dokumentéw dotyczgcych rozliczenia podatku od towardw i ustug przez
okres nie krotszy niz dopuszczalny dla zmiany deklaracji VAT z uwzglednieniem okresu

wskazanego w rozporzgdzeniu nr 1303/2013 (wskazanym powyzej).

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.
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