Zatacznik do Zarzadzenia nr

Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia .... stycznia 2021 r.

Procedura archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych
z realizacjg projektu pn.: ,Skomunikowanie miasta Mlawa
z wezlem przesiadkowym i korytarzami transportowymi sieci

TEN-T”

zgodnie z zapisami art. 71 1 140 rozporzadzenia ogdlnego,
art. 25 rozporzadzenia delegowanego oraz innymi przepisami,

ktore przewidujg dtuzszy termin przechowywania dokumentacji dla projektu

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu pod nazwa ,,Skomunikowanie miasta Mlawa 7 wezlem przesiadkowym
i korytarzami transportowymi sieci TEN-T” wspoétfinansowanego przez Uni¢ Europejska
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata

2014-2020.

2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy cztonkoéw zespotu ds. realizacji projektu pn.: ,,Skomunikowanie miasta
Mtawa 7 wezlem przesiadkowym i korytarzami transportowymi sieci TEN-T” powotanej
odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza Miasta Miawa oraz wszystkich pracownikow Urzedu
Miasta Mlawa, ktorzy sa zaangazowani w realizacj¢ ww. projektu. Odpowiedzialno$¢

za prawidlowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Miawa.

3. Przebieg procedury

1) Archiwizujac dokumenty nalezy przestrzegac¢ zasad zawartych w Instrukcji Archiwalnej,
ktora stanowi Zalgcznik nr 6 Instrukcja Archiwalna do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatan archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67) oraz Zarzadzenia Nr 12/2012 Burmistrza
Miasta Miawa z dnia 26 stycznia 2012 r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego.

2) Za archiwizacj¢ dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji poszczegolnych
elementow projektu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania
ktorego wytwarzana jest dana dokumentacja.

3) Migejsce przechowywania dokumentéw w Urzgdzie Miasta Mtawa:

a) ul. Stary Rynek 19, pok. 33 — dokumentacja finansowa projektu;
b) ul. Padlewskiego 13 — dokumentacja:

- techniczna,

- przetargowa,

- zwigzana z aplikowaniem o dofinansowanie do MJWPU,

- zwigzana z promocja i rozliczeniem projektu.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Oryginaty dokumentéw (oryginaly pism przychodzacych oraz wychodzacych)

sa przechowywane i archiwizowane przez pracownikow zajmujacych si¢ bezposrednio

dang sprawg, w segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub wystania.

W Wyadziale Inwestycji przy ul. Padlewskiego 13 przechowywane sg:

a) Oryginaly zawartych (umowa o dofinansowanie oraz umowy zwigzane z udzielaniem
umow zamowien publicznych).

b) Wniosek o dofinansowanie oraz wnioski o ptatnosc.

¢) Oryginaly dokumentéw zwigzanych z post¢powaniami o udzielenie zamoOwienia
publicznego przeprowadzonych po zawarciu umowy o dofinansowanie.

d) Oryginaly dokumentéw zwigzanych z realizacjg zamowien publicznych udzielonych
po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu.

e) Oryginaly dokumentéw zwigzanych z postgpowaniami o udzielenie zaméwienia
publicznego przeprowadzonych przed zawarciem umowy o dofinansowanie.

f) Oryginaly dokumentéw zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych udzielonych
przed zawarciem umowy o dofinansowanie.

W Wydziale Budzetu i Finansow przy ul. Stary Rynek 19 przechowywane sa Oryginaty

dowodow ksiegowych w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia

ksiag rachunkowych.

Wszystkie dokumenty beda przechowywane w segregatorach w sposdb zapewniajacy

zabezpieczenie przed utrata, zniszczeniem oraz w sposob umozliwiajacy ich latwe

odszukanie. Segregatory beda odpowiednio oznakowane w sposob zgodny z wytycznymi

w  zakresie promocji Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Mazowieckiego na lata 2014-2020.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu zostang zdigitalizowane. Nos$niki

z zapisang wersja cyfrowa dokumentacji projektu beda przechowywane w Wydziale

Inwestycji przy ul. Padlewskiego 13.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu bedzie przechowywana we wskazanych

miejscach przez caly okres realizacji projektu oraz w okresie jego trwatosci. W sytuacii,

gdy nastagpi zmiana miejsca przechowywania dokumentacji projektu, Instytucja

Wdrazajaca zostanie o tym fakcie niezwtocznie poinformowana.

10) Po zakonczeniu okresu trwatosci projektu jego dokumentacja moze zostaé¢ przekazana

do Archiwum Zakladowego. Kompletne teczki, wiasciwie opisane po dokonanym
szczegotowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez cztonkéw zespotu ds. realizacji
projektu przekazywane bedg na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawczo-
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11)

12)

13)

Z

odbiorcze sporzadzaja czlonkowie zespotu zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje cztonek
zespotu zdajgcy akta oraz osoba odpowiadajgca za archiwum zaktadowe.

Dokumenty w archiwum przechowywane sg w warunkach zabezpieczajacych je przed
utratg badz zniszczeniem i umozliwiajacych ich tatwe odszukanie

Dokumenty projektowe przechowywane beda, co najmniej do uptywu okresu dwoch lat
od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu zestawienia wydatkow do Komisji
Europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace projektu zgodnie
z postanowieniami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) Nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego
oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z zastrzezeniem konieczno$ci
dluzszego przechowywania dokumentow dla celow kontroli zgodnie z art. 23 ust. 3
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2020
poz. 818 ze zm.).

W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje si¢ odpowiednie przepisy

prawa, akty wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

Fund Unia E jsk
Eld?oggsekie m“lowsze. miurol;:j?k‘i):JJrzusaz .

Program Regionalny serce Polski Rozwoju Regionalnego

» ¥
* o *




