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1. Cel i zakres

Celem procedury jest oldlenie zasad i trybu przechowywania dokumentacjiazame]
z realizacy Projektu ,Budowa i modernizacja kanalizacji sami&g i deszczowej miasta
Chetmyy”.

2. Odpowiedzialno s$¢€ i przestrzeganie

Procedura dotyczy Kierownika JRP, pracownikow JRRO oraz w zakresie dokumentacji
finansowej Skarbnika Miasta oraz pracownika Wydridinasowo-Ksigowego Urzdu
Miasta Chetmy na stanowisku ds. rachunko$eoi sprawozdawczei budzetowej.
Odpowiedzialné¢ za prawidtowe stosowanie Procedury ponosi Kier@wiRP i MAO oraz
w zakresie dokumentacji finansowej Skarbnik Miasta.

3. Procedura przechowywania pism przychodz  acych i
wychodz gcych

Oryginaty pism przychodgych wraz z zakcznikami g przechowywane i archiwizowane
przez pracownika Zespotu Organizacyjno-Prawnego egregatorach w odpowiednich
teczkach.

Oryginaty pism wychodcych wraz z zakcznikami § przechowywane i archiwizowane
przez pracownika Zespotu Organizacyjno-Prawnego egregatorach w odpowiednich
teczkachwraz z potwierdzeniem odbioru dokumentu przez adeeby przypadku wystania
dokumentu ,za potwierdzeniem odbioru” lub odbiosobistego).

Dokumenty § przechowywane w opisanych segregatorach w sposiewniajcy
zabezpieczenie przed dgsem osoOb trzecich, utegt zniszczeniem oraz w sposéb
umazliwiajacy ich tatwe odszukanie.

4. Procedura przechowywania dokumentacji finansowej

Oryginaty dokumentow finansowychy przechowywane przez Zespo6t Finansowoelsivy
JRP w osobnych teczkach w ustalonym pdkzi dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych w sposdb pozwalgy na ich odszukanie. Odpowiedziadtio
za prawidtovg archiwizacg oryginatow dokumentacji finansowej ponosi KierowdRP.

Kopie dokumentow finansowycha sprzechowywane w Wydziale Finansowo-¢gwym
Urzedu Miasta Chelraly w opisanych segregatorach w wydzielonych szafaclsposob
zapewnigjcy zabezpieczenie przed utrazniszczeniem oraz w sposob uiiwiajacy ich
tatwe odszukanie.

Odpowiedzialné¢ za prawidtows archiwizacg kopii dokumentacji finansowej ponosi
Skarbnik Miasta Chetay.

Dokumenty finansowe przechowywaneg grzez JRP oraz Wydzidfinansowo-Ksjgowy
w odpowiednich teczkach.

Raport z audytu finansowego oraz protokoty z kdntfimansowych przechowywanea s
w Wydziale Finansowo-Ksgowym Urzdu Miasta.

Dokumenty traktowane jako poufne powinnyljodatkowo zabezpieczone przed gpsim
0s6b nieupowanionych zgodnie z obowzujacymi w Urzdzie Miasta instrukcjami.



Wydziat Finansowo-Ksigowy udostpnia kopie, a JRP udeginia oryginaty dokumentaciji
finansowej Projektu zgodnie z Ustaw dnia 6 wrzénia 2001r. o dogpie do informacji
publicznej (Dz. U. z 2001 r., Nr 112, poz. 119%&n. zm.).

5. Procedura przechowywania dokumentacji
przetargowej oraz zawartych umow

5.1 Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Kierownik JRP jest odpowiedzialny za dokumentacgwiazam z przeprowadzanym
zamoOwieniem.

Przyjmowane Iub przesylane oferty Wykonawcow w agzkui z uruchomionym

postpowaniem kda skladane w sekretariacie 4du Miasta Chelry i rejestrowane

w Dzienniku korespondencji przychad®j Nastpnie zostam ostemplowane i opatrzone
adnotac okreslajaca doktadny termin wptynicia oferty (z podaniem daty, godziny i minuty).
Nastpnie pracownik sekretariatu Widu Miasta przekazuje oferty Kierownikowi JRP.

Zarejestrowane oferty do czasu ich otwarcia zastabezpieczone w szafie zamykanej na
klucz.

W dniu otwarcia ofert Kierownik JRP przekazuje oferodnoszace s¢ do danego
postpowania Przewodniazemu Komisji Przetargowej, do czasu zat@enia prac komisji.

Za udostpnianie dokumentacji zwzanej z prowadzonym paegpowaniem odpowiada
Przewodniczcy KP.

Po zakaczeniu prowadzonego pepbwania Przewodnigey KP przekae Kierownikowi
JRP pozostat dokumentag (protokdt wraz z zatznikami) celem jej zabezpieczenia na
podstawie protokotu przekazaniatanowacego zacznik nr 1 do procedury.

5.2 Przechowywanie zawartych uméw

Oryginaty zawartych uméw przechowywane w szafie zamykanej na klucz w JRP,
natomiast kopie wykonane przez Kierownika JRP pazgWwane $ pracownikowi Wydziatu
Finansowo-Ksigowego Urzdu Miasta.

Zawarte z Wykonawcami umowy gawne i podlegaj udostpnieniu po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaieniu pos¢powania o zaméwienie publiczne.

Nie podlegai ujawnieniu informacje stanowge tajemni¢ przedstbiorstwa w rozumieniu
przepisbw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencjizeje Wykonawca nie piniej niz
w terminie skladania ofert zastrzegt, ze nie mame by ujawnione (z wyczeniem
informacji odndnie ceny, terminu wykonania, gwarancji i terminatptsci).

Udostpnianie zawartych z Wykonawcami uméw rasfe na wniosek strony
zainteresowanej skierowany do MAO. Whniosek akceptdAO (odndnie zakresu, formy
i terminu udosipniania zawartych umow) i przekazuje do realizEgirownikowi JRP.
Wszystkie przypadki udoginienia oryginatbw zawartych z Wykonawcami umoéw
i dokumentow z nimi zwizanych lda odnotowywane w Rejestrze udgstionych umow
prowadzonym przez pracownika zespotu technicznego.

Wz6r wniosku o udogpnienie umow stanowi zgdznik 2 do niniejszej Procedury.

6. Okres przechowywania dokumentacji

Wszelkie dokumenty dotygze projektu ,Budowa i modernizacja kanalizacji $amej
i deszczowej miasta Chenyl' beda przechowywane w siedzibie Wdu Miasta Chetrizy
w sposob gwarantagy jej nienaruszalrié@ w okresie realizacji PQ8i oraz przez 3 lata



od zamkn¢cia Programu, zgodnie z postanowieniami art. 90pRoadzenia Rady (WE)

nr 1083/2006 oraz 19 Rozpadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006.

7. Dokumenty powi gzane i zatgczniki

Procedura ,Dokonywanie ptatém@ w ramach kontraktu” (Nr 4)
Zalaczniki:

Zalkacznik nr 1 Protokot przekazania

Zalacznik nr 2 Wzor wniosku o udaginienie uméw

Zalacznik nr 3 Karta Zmian

8. Rozdzielnik

ROZDZIELNIK

Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA

PODPIS




Zatacznik nr 1 do Procedury przechowywania dokumentawjzor protokotu przekazania

Protokét przekazania
spisany dnia ............

Pomkdzy
Przewodniczcym Komisji Przetargowe] .......ccoocvve e i e ee e

(ingi i nazwisko )

Przewodniczcy Komisji Przetargowej potwierdzze przekazany protokét z pepbwania wraz z
zalkcznikami o udzielenie zamoOwienia realizowanegoRilgektu ,, Budowa i modernizacja
kanalizacji sanitarnej i deszczowej miasta Cligthalla
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jest kompletny i zgodny z patsizym zestawieniem.

Nazwa dokumentu wraz z oznakowaniem lI§¢ egzemplarzy Uwagi

Przekazujcy: Obierajy




Zalkacznik nr 2 do Procedury przechowywanie dokumentadjzér Wniosku o udogpnienie
zawartych z Wykonawcami umow

IVBCOWGE: ...,
Whnioskodawca dnia .o,
Nazwa lub im¢ i nazwisko:..................

Whiosek o udosgpnienie umowy

Cel udostpnienia umowy

Wykaz uméw:

Wypetnia Jednostka Realizujca Projekt:
Zezwalam na udogbnienie w/w umow

déta, podpis osoby akceptogj wniosel




Zatacznik nr 3 do Procedury przechowywanie dokumentajizor Karty Zmian

Zmiana Nr .... do Proceduryprzechowywanie dokumentacji

DATA:

WYKRESLA SIE ZAPIS:

STRONA NR:

DODAJE SE ZAPIS:

STRONA NR:

ZAAKCEPTOWAL.

Kierownik Jednostki Realizagej Projekt

Petnomocnik ds. Realizacji Projektu

NUMER ......ccooiiiiieiis ZDNIA oo R
ROZDZIELNIK
Egz. Nr: KOMORKA IMIE | NAZWISKO DATA PODPIS




