ZARZADZENIE NR .25 | 2016
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie wprowadzenia procedury przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiazanych
z realizacja projektu pn.: ,,Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zulaw
— Etap I — Miasto Elblag”

Na podstawie § 44 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu stanowiacego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 62/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca 2015 roku w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (z pozniejszymi zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedure przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwiagzanych z realizacja projektu
pn.. ,.Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zutaw — Etap I - Miasto Elblag”
w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 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, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. |. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta oraz dyrektorom/kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Elblagu wymienionych w procedurze.

2. Zobowiazuje Skarbnika Miasta oraz dyrektorow/kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Elblagu do =zapoznania si¢ z trescig procedury wszystkich pracownikow zaangazowanych
w realizacje projektu.”

§ 3. Tract moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta 611/2013 zdnia 4 grudnia 2013 roku w sprawie
wprowadzenia procedury przechowywania 1 archiwizacji dokumentow zwiazanych z realizacja projektu pn.:

-Kompleksowe  zabezpieczenie  przeciwpowodziowe Zutaw — Etap I - Miasto Elblag”
oraz Zarzadzenie Prezydenta Miasta 259/2015 zdnia 29 czerwca 2015 roku zmieniajace Zarzadzenie
w  sprawie wprowadzenia procedury przechowywania 1 archiwizacji dokumentow zwigzanych

z realizacja projektu pn.: ,,Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zutaw — Etap | — Miasto Elblag™ .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr Zlﬂjli’J{E

Prezydenta Miasta Elblag
z dnia. 22 Mu2.2016 1.
PROCEDURA PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW LZWIAZANYCH

Z REALIZACJA PROJEKTU PN.: ,KOMPLEKSOWE ZABEZPIECZENIE PRZECIWPOWODZIOWE
ZULAW - ETAP I - MIASTO ELBLAG”

§ 1. Definicje i skroty

Wytyczne — . Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura 1 Srodowisko™ wydane przez Ministra Rozwoju Regionalnego

POIiS — Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko:
Projekt — Projekt pn. ,,Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zutaw — Etap I — Miasto Elblag™;
DSM - Departament Skarbnika Miasta:
DSiR — Departament Strategii i Rozwoju;
DKiM — Departament Kontroli i Monitoringu;
DO — Departament Organizacyjny;
RZP — Referat Zamowien Publicznych;
RGK — Referat Gospodarki Komunalne;j;
RBiZK — Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego:;
DZD — Departament Zarzad Drog:
AW — Audytor Wewngetrzny;
JRP — Biuro Realizacji Projektu.
§ 2. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu
pn.: ..Kompleksowe zabezpieczenie przeciwpowodziowe Zulaw — Etap I — Miasto Elblag”. Gmina Miasto
Elblag zobowiazana jest do archiwizacji wszelkich dokumentéow zwiazanych z realizacja 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 1828/2006w swojej siedzibie, miejscu do tego
przeznaczonym. Instytucja Wdrazajgca poinformuje Beneficjenta o dacie zamkniecia POIIS.

§ 3. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie
l. Procedura dotyczy DSM, DSIR, DKiM, DO, RZP, RGK, RBiZK, DZD, AW.

2. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowe stosowanie procedury ponosza Skarbnik Miasta, dyrektorzy/kierownicy
departamentow wymienionych w ust. 1.

§ 4. Przebieg procedury

l. Dokumenty przechowuje si¢ w formie papierowej lub na informatycznych nosnikach danych
w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji i wszelkich danych w kazdej z komorek
organizacyjnych jednostki zaangazowanych w realizacje projektu.

2. Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginalow lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginalem (np. kserokopie dokumentow oryginalnych, wersje elektroniczne dokumentow oryginalnych, zdjecia,
filmy, 1tp.)

3. Dokumentacja projektowa powinna byc wyodrebniona z catosci prowadzone; dokumentacji przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Elblagu z uwzglednieniem obowiazkéw informacji
1 promocji (tj. oznakowane segregatory zgodnie z zasadami promocji projektow POIiS)
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4. Dokumentacja w segregatorach powinna by¢ uporzadkowana chronologicznie. Poszczegolne dokumenty
w obrebie spraw powinny obrazowaé tok ich rozpatrywania i zalatwiania.

5. W szezegdlnosei nalezy przechowywaé nastepujace dokumenty wraz z zatacznikami (jezeli Istnieje wersja
elektroniczna dokumentu nalezy réwniez ja archiwizowac):

I) dokumentacja ogdlna projektu:
a) wniosek aplikacyjny z zalacznikami — DSiR.
b) oryginat umowy o dofinansowanie wraz z aneksami (W przypadku zmian w umowie — aneksy) — DSM,
¢) kopie wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami — DSM,

d) oryginat informacji pokontrolnej po przeprowadzonej kontroli. zalecenia do informacji pokontrolnej wraz
z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci — DKiM.,

€) sprawozdania z realizacji projektu — DSiR.
f) oryginalng korespondencje dotyczacg projektu — DSIR, DSM. DKiM.
2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu — DSM

a) zestawienie obrotow i sald z ksiggi rachunkowe; dotyczace realizowanego projektu w przypadku
beneficjentow, ktorzy prowadza pelng ksiegowosé na podstawie ustawy o rachunkowosci,

b) oryginaly dokumentdw potwierdzajacych poniesienie wydatkow (faktury, rachunki, paragony, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki, wyciagi
z rachunkéw bankowych, protokoty odbioru, itp.),

¢) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia — jezeli stanowit koszt
kwalifikowany w ramach projektu.

d) polecenia wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej, ewidencja przebiegu
pojazdu w przypadku uzycia samochodu prywatnego do celéw shuzbowych.

3) dokumentacja merytoryczna projektu:

a) oryginaly dokumentow dotyczacych zadan inwestycyjnych w  ramach projektu (m.in. kosztorysy
inwestorskie, dzienniki budowy, protokoty odbioru, protokoty koniecznosci, decyzje administracyjne
dotyczace realizacji Inwestycji, zezwolenia, uzgodnienia, umowy 7z wykonawcami, dokumentacja
powykonawcza, itp.) - RGK. RBiZK

b) dokumenty potwierdzajace osiagnigcie zakladanych wskaznikow produktu i rezultatu w ramach projektu —
RGK, RBiZK, DSiR

¢) oryginaly dokumentow dotyczacych zakupow SPrz¢tu 1 wyposazenia (umowy. swiadectwa, certyfikaty,
gwarancje, licencje) — DSIR,

d) oryginaly dokumentow, ktorych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkow
kwalifikowanych lub niekwalifikowanych (analizy, kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty z badan. itp.) —
DSIR,

e) oryginaly aktow notarialnych, umow zwigzanych z realizowanym projektem oraz anekséw do tych umow (w
tym umowg o prace, o dzielo, zlecenia), oddelegowania do projektu — DO,

f) akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramach projektu np. pracownikow JRP — DO.
g) listy obecnosci — DO,
h) regulaminy wynagrodzenia pracownikow, zarzadzenia — DO.

1) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie dzialan o charakterze promocyjnym (m.in. zdjecia tablic
informacyjnych, zdjecia tablic pamigtkowych, ulotki. plakaty, gazety. czasopisma, w ktérych zamieszczono
ogloszenia i inne informacje dotyczace projektu, nagrania telewizyjne i radiowe — jezeli w ten sposab
informowano o realizowanym projekcie. wydruki ze stron internetowych, na ktorych zamieszczono
informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promocji projektu) — DSiR.

4) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:
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a) w przypadku postepowan, co do ktérych istnial obowiazek stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych
— wszystkie niezbedne dokumenty zgodnie z wymaganiami tej ustawy — RZP,

b) dokumentacja zwiazana z wyborem wykonawcow ustug, robot budowlanych, dostaw zwigzanych
z realizowanym projektem, a prowadzonym poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych, zgodnie
z regulaminem udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 tys. EUR w Urzgdzie Miejskim w Elblagu — DSIR, RGK, RBiZK.

5) inne dokumenty dotyczace projektu:
a) raporty z audytu wewnetrznego — AW,

b) korespondencja prowadzona z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji przedmiotowego projektu
— DSiR. DO, DKiM, RZP lub inna merytoryczna komoérka organizacyjna Urzgdu Miejskiego w Elblagu,

¢) badanie zachowania wskaznikow projektu sporzadzone w okresie trwaltosci projektu — DSIR,

d) inne dokumenty zwiazane z realizacjg projektu nie wymienione powyzej merytoryczna komorka
organizacyjna Urzedu Miejskiego w Elblagu.
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Uzasadnienie

W zwigzku 2z zakonczeniem prac Biura Realizacji Projektu ,Kompleksowe zabezpieczenie
przeciwpowodziowe Zulaw — Etap | — Miasto Elblag” oraz zmianami organizacyjnymi wprowadzonymi
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu zatwierdzonymi Zarzadzeniem nr 62/2015
Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca 2015 roku (z pozniejszymi zmianami) istnieje koniecznosé aktualizacji
procedury przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentow zwiazanych z realizacja projektu pn.:
~Kompleksowe  zabezpieczenie  przeciwpowodziowe Zutaw - Etap [ - Miasto Elblag™
w okresie realizacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 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.

Zarzadzenie nie wplynie na dotychczasowy stan faktyczny i prawny, a jego wprowadzenie nie rodzi skutkow
finansowych.
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