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ZARZADZENIE Nr 12/2015
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA

z dmia 20.01.2015 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow
zwiazanych z realizacja projektu ,,Budowa Infrastruktury Spoleczenstwa Informacyjnego na
terenie Miasta Kobylka — Etap I”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 t. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz.
594 7 p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedurg przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwiazanych
7 realizacjg projektu ,Budowa Infrastruktury Spoleczenstwa Informacyjnego na terenie Miasta
Kobylka — Etap I” w okresie 10 lat od dnia zakoniczenia projektu tj. od dnia 09.10.2014 roku,
zgodnie z postanowieniami UMOWY NR RPMA.02.01.00-14-013/09-00 o dofinansowanie
projektu wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO
Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013, ktora stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Inwestycji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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KOBYLKA z dnia 20.01.2015 1.

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych z
realizacja projektu ,,Budowa Infrastruktury Spoleczenstwa Informacyjnego na terenie
Miasta Kobylka — Etap I” w okresie 10 lat od dnia zakonczenia projektu tj. od dnia
09.10.2014 roku, zgodnie z postanowieniami UMOWY NR RPMA.02.01.00-14-013/09-00
o dofinansowanie projektu wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach RPO Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013.

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okredlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji
zwigzanej z realizacja projektu: ,,Budowa Infrastruktury Spoleczenstwa Informacyjnego na
terenie Miasta Kobytka — Etap I”

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich 0sob zaangazowanych W realizacje Projektu,
pracownikéw Wydziatu Inwestycji, Zamowien Publicznych, a w zakresie dokumentacji
finansowej pracownikow Wydziatu Budzetu i Planowania.

Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe stosowanie Procedury ponosi Kierownik Wydziatu
Inwestycji.

3. Przechowywanie dokumentacji projektowej

Oryginaty ~dokumentacji zwigzanej z projektem tj. oryginaty dokumentacji
technicznej, protokoty odbioru koncowego robot, pisma przychodzace i wychodzace do
Instytucji Zarzadzajacej, wnioski o platnos¢ oraz umowa © dofinansowanie wraz Z
zatacznikami i aneksami, przechowywane sg W Wydziale Inwestycji w opisanych nazwa i
numerem projektu wraz z logotypami Programu segregatorach, zamknietych w szafce.

4. Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Procedura przetargowa dotyczy robét budowlanych, dokumentacji technicznej 1
Inzyniera Kontraktu).
Skiadane przez Wykonawcow oferty, w zwigzku z uruchomionym postepowaniem
stemplowane sa 1 opatrzone adnotacja, okreslajaca dokladng date i czas wplynigcia oferty.
Zarejestrowane koperty, do czasu otwarcia sg zabezpiecczone W sposob uniemozliwiajacy
dostep o0s6b trzecich. Za udostepnianie dokumentacji zwigzanej Z prowadzonym
postepowaniem odpowiada Wydzial Zamoéwien Publicznych.
Po zakohczeniu prowadzonego postgpowania cata dokumentacja, w tym protokél wraz z
zatacznikami przechowywane sg W segregatorach opisanych nazwa i numerem projektu wraz
z logotypami Programu w Wydziale Zamowien Publicznych, a nastgpnie W archiwum
Urzedu Miasta Kobytka.



5. Przechowywanie zawartych umow

Oryginaly zawartych uméw z Wykonawcami i Dostawcami znajduja sie w Wydziale
Inwestycji Urzedu Miasta Kobytka.
Zawarte umowy sa jawne i podlegaja udostepnieniu. Umowy przechowywane sg
w segregatorach opisanych nazwa i numerem projektu oraz oznaczonych logo Programu,
zlozonych w spos6b chronologiczny.

6. Przechowywanie dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentéw finansowych (faktury, wyciggi bankowe oraz polecenia
Ksiegowania) przechowywane sa w Wydziale Budzetu i Planowania w osobnych
segregatorach opisanych nazwg i numerem projektu oraz oznaczonych logo Programu,
chronologicznie i w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, ktory gwarantuje latwe ich odszukanie. Operacji ksiegowych dokonuje si¢ w
wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, co zapewnia przejrzysto$¢ i czytelnosc. Wszystkie
dokumenty znajduja si¢ w szafce.

7. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotyczace Projektu przechowywane bgdg w okresie realizacji
projektu, w miejscach wskazanych powyzej w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnosé. Po
zamknieciu projektu zgodnie z postanowieniami UMOWY NR RPMA.02.01.00-14-013/09-
00 o dofinansowanie projektu dokumenty przechowywane bedg przez okres 10 lat od dnia
Zakonczenia Projektu w archiwum Urzgdu Miasta Kobytka, ale nie krocej niz do dnia 31
grudnia 2020 roku.
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