WOJIT GMINY SWIESZYNO
Swieszyno 71
76-024 SWIESZYNO

ZARZADZENIE NR %.NI/2015
Woéjta Gminy Swieszyno
z dnia 02.Q3.50KSw.

w sprawie wprowadzenia procedury archiwizacji, gromadzenia i udostepniania
dokumentacji dotyczacej realizacji projektu pn.:
»Rekultywacja sktadowiska odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz
gmin sasiednich” - "Wykonanie rekultywacji sktadowiska odpadéw innych niz
niebezpieczne i obojetnych w Niedalinie gm. Swieszyno”

Na podstawie art. 3 ust.1 Porozumienia w sprawie realizacji projektu pn.:
.Rekultywacja sktadowiska odpadéw komunalnych na terenie Zwiazku Miast i Gmin
Dorzecza Parsgty oraz gmin sagsiednich z dnia 4 maja 2013r,, zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. W celu zgodnego z prawem przechowywania i archiwizowania dokumentéw
dotyczacych realizacji projektu dofinansowanego z POIi$S wprowadza sie procedury
archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji dotyczacej realizacji projektu
pn.: ,Rekultywacja sktadowiska odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin
sasiednich” - "Wykonanie rekultywacji sktadowiska odpadéw innych niz niebezpieczne
i obojetnych w Niedalinie gm. Swieszyno” jako zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz pracownikom
zgodnie z ustalonym podziatem zadan i kompetenciji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 0X.. maja 2015 r.




Procedury archiwizacji, gromadzenia i udostepniania dokumentacji
dotyczacej realizacji projektu pn.: ,,Rekultywacja sktadowiska
odpadéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich”
- "Wykonanie rekultywacji sktadowiska odpadéw innych niz
niebezpieczne i obojetnych w Niedalinie gm. Swieszyno”

1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie jednolitych zasad archiwizacji, gromadzenia i
udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu ,Rekultywacja
sktadowisk odpadoéw komunalnych na terenie ZMiGDP oraz gmin sasiednich”
wspotfinansowanego przez Unie Europejskg ze srodkdédw Funduszu Spojnosci w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko w czeséci dotyczace;
Urzedu Gminy Swieszyno.

2. Odpowiedzialnosc¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Swieszyno
zaangazowanych w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
stosowanie procedury ponosi Wéjt Gminy Swieszyno.

3. Zasady i opis postgpowania

Za archiwizacje dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji projektu
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania ktérego
wytwarzana jest dana dokumentacja. Za prawidiowe dziatanie archiwum
zaktadowego odpowiada Weéjt Gminy Swieszyno.

Miejsce przechowywania dokumentow:

a) oryginaty dokumentdéw (oryginaty pism przychodzacych oraz wychodzacych)
sq przechowywane i archiwizowane przez pracownika zajmujgcego sie
bezposrednio dang sprawa, w segregatorach w kolejnosci ich daty wptywu lub
wysytania;

b) oryginaty zawartych uméw znajdujg sie u Skarbnika Gminy Swieszyno;

c) dokumentacja techniczna i pozwolenia na budowe, dokumentacja zwigzana z
prowadzeniem robét budowlanych oraz dokumentacja powykonawcza sg
przechowywane przez pracownika ds. inwestycji;

d) oryginaty dokumentéow ptatniczych i innych dowoddéw ksiegowych sag
przechowywane w ksiegowosci Urzedu gminy Swieszyno w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;

e) oryginaty dokumentow przetargowych przechowywane sg u pracownika ds.
zamowien publicznych;

f) oferty sktadane przez Wykonawcoéw opatrywane sg pieczecig okreslajgca date
wptywu oferty. Oferty do czasu otwarcia sg przechowywane przez pracownika
ds. zaméwien publicznych. Kazdorazowo po zakonczeniu posiedzenia Komisji
Przetargowej Przewodniczacy Komisji zabezpiecza dokumentacje w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep o0sob trzecich. Po zakonczeniu postepowania
przetargowego cata dokumentacja przetargowa, tacznie z kopig umowg z
Wykonawca przechowywane jest pracownika ds. zaméwien publicznych.




