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Zatgcznik do

Zarzgdzenia nr 120.11.2016r.
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 18 lutego 2016 r.

TYTUL PROCEDURY:

Procedura przechowywania i archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych
z realizacja projektu w okresie realizacji POIiS oraz 3 lat od zamkniecia POIiS,
zgodnie z postanowieniami art. 90 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006,
art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz
Wytycznymi w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentéw
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
z dnia 25 sierpnia 2015 .
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentaciji zwigzanej z realizacjg
projektu pn: ,Budowa i przebudowa kanalizacji sanitarnej w aglomeracji Gryfino”

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje Projektu, w tym pracownikéw
Wydziatu Planowania Przestrzennego, Strategii, Rozwoju i Inwestycji oraz w zakresie objetym umowg
o wspétdziataniu przy realizacji projektu ,Budowa i przebudowa kanalizacji sanitarnej w aglomerac;ji
Gryfino” zawartej pomiedzy Gming Gryfino a PUK Sp. z 0.0. w dniu 14 marca 2013 r., pracownikow
PUK Sp. z o.0.

3. Sposob przechowywania dokumentaciji

Zgodnie z Wytycznymi w zakresie przechowywania i udostepniania dokumentéw w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013 dokumentacja projektowa przechowywana jest
w sposob gwarantujacy nalezyte bezpieczenstwo informacji wszelkich danych zwigzanych z realizacjg
projektu, w szczegdlnosci dokumentacja zwigzana z zarzadzaniem finansowym, technicznym oraz
procedurami zawierania umow z wykonawcami.

Dokumentacja obejmuje zarowno wydatki kwalifikowalne, jak i wydatki niekwalifikowane w ramach
projektu.

4. Przechowywanie dokumentacji ogélnej projektu

Oryginaty dokumentacji ogdlnej projektu, tj. wniosek o dofinansowanie projektu, umowa
o dofinansowanie wraz z aneksami, korespondencja dotyczaca projektu, sprawozdania z realizacji
projektu, wnioski o ptatnos¢ oraz dokumenty o charakterze organizacyjnym przechowywane sg
w Wydziale Planowania Przestrzennego, Strategii, Rozwoju i Inwestycji w opisanych nazwag
i numerem projektu wraz z logotypami Programu segregatorach, zamknietych w szafce na klucz.

5. Przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej projektu

Oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztéw w ramach projektu, zwigzanych
z zakresem realizowanym przez Gmine Gryfino, przechowywane sg w Wydziale Planowania
Przestrzennego, Strategii, Rozwoju i Inwestyciji.

Dokumentacja potwierdzajgca poniesienie kosztéw w ramach projektu, zwigzanych z zakresem
realizowanym przez PUK Sp. z 0.0. zgodnie z umowg o wspotdziataniu przy realizacji projektu
.Budowa i przebudowa kanalizacji sanitarnej w aglomeracji Gryfino” zawartej pomiedzy Gming Gryfino
a PUK Sp. z 0.0. w dniu 14 marca 2013 r., przechowywana jest w siedzibie PUK Sp. z 0.0., przy ulicy
Szczecinskiej 5 w Gryfinie.

6. Przechowywanie dokumentacji merytorycznej projektu

Dokumentacja dotyczgca udzielonych zamoéwien publicznych zwigzanych z realizacjg projektu oraz
dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw dostaw, ustug lub robét budowlanych zwigzanych
z realizacjg projektu, przechowywana jest w siedzibie PUK Sp. z o.0., przy ulicy Szczecinskiej 5
w Gryfinie.
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Dokumentacja dotyczaca podjetych dziatan o charakterze promocyjnym i informacyjnym
przechowywana jest w Wydziale Planowania Przestrzennego, Strategii, Rozwoju i Inwestycji Urzedu
Miasta i Gminy w Gryfinie

7. Okres przechowywania dokumentacji

Zgodnie z postanowieniami art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, art. 19 Rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006 oraz Wytycznymi w zakresie przechowywania i udostepniania
dokumentéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013, wszelkie
dokumenty dotyczace Projektu przechowywane bedg w okresie realizacji Projektu i od daty
zamkniecia POIIS, w okresie 3 lat, w miejscach wskazanych powyzej w sposéb gwarantujgcy ich
nienaruszalnosé.

Nastepnie dokumenty bedg przekazana do Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie,
ktére znajduje sie w Gryfinie przy ulicy 1 Maja 16.

Udostepnianie dokumentéw przechowywanych w Archiwum Zaktadowym odbywa sie na podstawie
wniosku zainteresowanego zgodnie z Rozdziatem 7 Instrukcji Archiwalnej, stanowigcej zatacznik nr 6
do Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatagcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. Dz.U. nr 14 poz 67.




