Zarzadzenie nra-f'.'".i’/23
PREZYDENTA MIASTA tOMZA
z dnia:.f-grudnia 2023r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 126/16 Prezydenta Miasta tomza z dnia 19 kwietnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 zmienionego Zarzadzeniem nr
80/20 z dnia 23 marca 2020r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 126/16 Prezydenta Miasta tomia
z dnia 19 kwietnia 2016r. w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji
projektéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020

Na podstawie art. 30 ust. 1. i ust. 2 pkt 34 oraz art. 33 ust. 1 w zwigzku z art.11a ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 40 z pdin. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

W zatgczniku do zarzadzenia nr 126/16 nr 126/16 Prezydenta Miasta tomza z dnia 19 kwietnia 2016r.
zmienionego Zarzgdzeniem nr 80/20 z dnia 23 marca 2020r. Procedury dotyczace realizacji projektéw
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

Rozdziat Ill przyjmuje brzmienie:

M. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu
zgodnie z postanowieniami art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r. ustanawiajacego wspélne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 /dalej
jako rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013/.
1. Celizakres.
Celem procedury jest okreslenie zasad archiwizacji wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektu zgodnie z postanowieniami art. 140 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr
1303/2013 oraz zgodnie z podpisang umowa o dofinansowanie projektu

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie.

Procedura dotyczy pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy oraz wszystkich zaangazowanych
w realizacje projektu. Odpowiedzialno$¢ za prawidfowe stosowanie procedury ponosi Prezydent
Miasta tomzy.

3. Podstawa prawna

- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013.



- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych ( Dz. U z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.)

4. Przebieg procedury.

1) Dokumenty przechowuje sie albo w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na
powszechnie uznanych noénikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentéw oryginalnych
lub dokumenty istniejace wytacznie w wersji elektronicznej.

2) Dokumenty przechowuje sie w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych dotyczacych ich
przedmiotu przez czas nie dtuzszy niz jest to konieczne do celdéw, dla ktérych dane byty gromadzone
lub dla ktérych s3 przetwarzane dalej.

3) Jezeli dokumenty istnieja wytacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w ktérych
przechowywane sa wersje elektroniczne, muszg spetnia¢ normy bezpieczeristwa zapewniajgce, ze
dokumenty te s zgodne z wymogami prawa krajowego i mozna sie na nich oprze¢ do celéw audytu.

4) Za archiwizacje:

- oryginatéw faktur i uméw z wykonawcami, oraz innych dokumentéw finansowych odpowiedzialny
jest pracownik WSB prowadzacy obstuge ksiegowaq Projektu.

- dokumentacji technicznej i kosztorysowej, dokumentacji postepowania zamoéwien publicznych
w ramach Projektu, pozwolen, zgtoszeri, dokumentdw korespondencji, notatek i zapiséw dotyczgcych
procesu inwestycyjnego Projektu odpowiedzialni sg Inspektorzy nadzoru inwestorskiego WIR.

- wnioskéw o dofinansowanie wraz z korespondencjg, umowy o dofinansowanie wraz z Aneksami
i korespondencja, oraz wnioskéw o ptatnos¢ wraz z korespondencjg odpowiedzialny jest pracownik
WIR prowadzgcy obstuge merytoryczng Projektu.

- dokumentacji zwigzanej z oceng oddziatywania na $rodowisko dla Projektu odpowiedzialny jest
pracownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

5) Okres archiwizacji w zakresie realizacji Projektu okreslony jest wedtug zasad wynikajacych z Art. 140
ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1303/2013 stanowigcego, iz:

a) wszystkie dokumenty potwierdzajgce dokonanie wydatku wspieranego z funduszy polityki spéjnosci
w ramach operacji, dla ktérych catkowite wydatki kwalifikowalne wynoszg mniej niz 1 000 000 EUR;
udostepnia jena zadanie przez okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu
zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto dany wydatek dotyczacy danej operaciji.

b) W przypadku operacji innych niz te, o ktérych mowa w ppkt. a), wszystkie dokumenty
potwierdzajgce powinny by¢ udostepnione przez okres dwdch lat od dnia 31 grudnia nastgpujacego
po ztozeniu zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczace zakoriczonej
operacji, z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania dokumentéw dla celéw kontroli, w
sytuacji wskazanej w pkt 6).

c) Instytucja zarzadzajgca moze podjaé decyzje o zastosowaniu do operacji, dla ktorych catkowite
wydatki kwalifikowalne wynosza mniej niz 1 000 000 EUR, zasady, o ktérej mowa w ppkt. b).

d) Okres, o ktérym mowa w ppkt. a), zostaje przerwany w przypadku wszczecia postgpowania
prawnego albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji.

e) Instytucja zarzadzajaca informuje beneficjentéw o dacie rozpoczecia okresu, o ktérym mowa w ppkt.
a)-d)

6) W przypadku projektu, w ktérym wystepuje pomoc publiczna albo pomoc de minimis obowigzek
o ktérym mowa w pkt 5) trwa 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej. W przypadku projektu,



w ktorym wystepuje pomoc publiczna przyznana w formie rekompensaty z tytutu $wiadczenia ustug
publicznych, z wyjgtkiem pomocy de minimis, obowigzek o ktérym mowa w pkt. 5) trwa 10 lat od
korica okresu obowigzywania aktu powierzenia swiadczenia tych ustug.
7) Zasady archiwizacji dokumentéw w trakcie realizacji Projektu.
Dokumenty posiadajgce oznaczenia dla Programu POIi$ oraz Unii Europejskiej (na pismach w
sprawach jak i na teczkach akt, wszelkich innych dokumentach wytworzonych na potrzeby realizacji
Projektu) w trakcie trwania Projektu przechowywane sg w oznaczonych i zamknietych szafach w WRF,
WIN, u pracownikéw merytorycznie obstugujacych zadania, czyli:
a) u Inspektora ds. obstugi ksiegowej - dokumenty finansowe,
b) u Inspektora ds. inwestycji - dokumentacja techniczna, korespondencja dotyczaca Projektu, umowy
na roboty, ustugi i/lub dostawy, itp.
c) Inspektor ds. obstugi ksiegowej i Inspektor ds. inwestycji upowaznieni s3 do udostepnienia
i wypozyczania posiadanych zasobéw archiwalnych dokumentéw zwigzanych z Projektem tylko do
celow stuzbowych. Wydanie dokumentéw na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu z3dajgcego, na podstawie pisemnej zgody Prezydenta
Miasta tomzy, za pokwitowaniem.
8) Dokumenty zwigzane z Projektem, dla ktérych mingat okres przechowywania wynikajacy z umowy
o dofinansowanie Projektu, ale ktére musza podlega¢ dalszej archiwizacji na podstawie odrebnych
przepisdw, zostang przekazane do archiwum Urzedu Miejskiego w tomzy. Przekazanie dokumentéw
nastepuje na podstawie protokotu przekazania — przejecia ze spisem akt, datg sporzgdzenia, podpisami
0s6b przygotowujgcych protokdt, osoby przejmujgcej akta z podpisem Naczelnika komarki
organizacyjnej zatwierdzajacej przekazanie.
9) Inspektor ds. archiwum odpowiada za niszczenie dokumentéw, ktérym minat okres przechowywania
i nie podlegajg dalszej archiwizacji. Potwierdzeniem zniszczenia jest formularz zniszczenia
dokumentacji, zawierajacy informacje typu: spis niszczonych dokumentéw, date zniszczenia, sposéb
zniszczenia, nazwisko i podpis osoby dokonujacej zniszczenia, podpis kierownika komdrki
organizacyjnej zatwierdzajacy zniszczenie.
10) W zakresie dokumentéw finansowych, obok zasad opisanych powyzej, obowiazuje:
a) oryginaly dokumentéw finansowych — faktury sg przechowywane przez Inspektora ds. obstugi
ksiggowej w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na miesigce w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed utraty, zniszczeniem
i pozwalajgcy na ich odszukanie. Dokumentacja przechowywana jest w specjalnie oznaczonych
segregatorach.
b) gromadzenie oryginatéw faktur odbywa sie w sposéb zapewniajacy zabezpieczenie przed
utratg, zniszczeniem oraz w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odszukanie.

5. Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez system identyfikatorow
i haset odrebny dla kazdego pracownika.
2. Zastosowano $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki, wirusy,
konie trojanskie, rootkity.
3. Zastosowano urzadzenia typu UPS, chronigce system informatyczny stuzacy do przetwarzania
danych osobowych przed skutkami awarii zasilania.
4. Pracownicy, posiadajagcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni posiadac
stosowne przeszkolenia zgodnie z wymogami ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 t.j. z péZn. zm.) oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz



uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz. Urz. UE L
119z 04.05.2016, s. 1-88) - (RODO).

5. Pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg zbiory danych osobowych wyposazone sa w system
alarmowy.

6. Szczegdtowe zasady postepowania z danymi osobowymi zawarto w szczegétowych instrukcjach
i przepisach nadrzednych.

7. Wydanie dokumentéw na zewnatrz (dla organdw $cigania, sadéw itp.) moze nastgpi¢ w oparciu
0 upowaznienie organu zgdajacego, na podstawie pisemnej zgody Prezydenta Miasta tomzy, za
pokwitowaniem.

8. Wszelkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych miesigcach
nalezy przechowywaé w segregatorach utozone w porzadku chronologicznym, wg poszczegélnych
rodzajéw dziatalnosci (dochody i wydatki).

9. Sprawozdania nalezy przechowywac w teczkach do tego celu przeznaczonych dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

§2

W pozostatym zakresie Zarzadzenie nr 126/16 Prezydenta Miasta tomza z dnia 19 kwietnia 2016r.
w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji projektow w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 zmienione Zarzadzeniem nr 80/20 z dnia 23
marca 2020r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 126/16 Prezydenta Miasta tomza z dnia 19 kwietnia
2016r. w sprawie wprowadzenia i stosowania procedur dotyczacych realizacji projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020 pozostaje bez zmian.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Andrzejowi Zdzistawowi Garlickiemu — Zastepcy Prezydenta Miasta
tomzy

§4
Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem podpisania
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