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Urzad Gminy Dabrowa Biskupia

PROCEDURA OBIEGU I ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW
DLA ZADANIA W RAMACH PROJEKTU

pod nazwjy

~Rekultywacja skladowisk odpadéw
w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”

Ninigjszy dokument jest wlasnoscig Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia
Dokument podlega aktualizacji, ewidencji | stuzy do uzytku wewnetrznego.
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ROZDZIELNIK

Egz. Nr | Komorka Imie i nazwisko Data Podpis

1. Wéjt Gminy Dabrowa Biskupia | Roman Wieczorek

). Sf':kretf-arz Gminy Dabrowa Marzena Gustaw
Biskupia

3. S!<arbn_ik Gminy Dabrowa Eizbieta Belchnerowska
Biskupia

4. Zespot finansowo-ksiegowy Anna Kuberska

Patrycja Babii
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Celem procedury jest okreSlenie trybu i metod postgpowania w zakresie obiegu dokumentdéw
dotyczacych Zadania obejmujacego rekultywacje sktadowiska OAPAGOW ......vveeeeeveereooooo na
cele przyrodnicze wraz z utworzeniem $ciezki edukacyjnej w obszarze rekultywowanego sktadowiska
oraz dzialaniami informacyjno-promocyjnymi w odniesienit do Zadania w ramach Projektu
»Rekultywacja skfadowisk odpadow w wojewddztwie kujawsko-pomorskim na cele przyrodnicze”.

2. ZAKRES STOSOWANIA
Niniejsza procedura obowigzuje i jest stosowana w Zespole Realizujgcym Zadanie (ZRZ) w Urzedzie

Gminy Dgbrowa Biskupia.

3, ODPOWIEDZIALNOSC I PRZESTRZEGANIE
Osoba odpowiedzialng za wdrozenie procedury jest WSijt Gminy/Burmistrz  Miasta i

Gminy/Przewodniczacy Zarzadu.
Odpowiedzialny za prawidlowe stosowanie procedury oraz dokonywanie przegladu aktualnosci
procedury jest Zespét organizacyjno-prawny.

Osobami odpowiedzialnymi za przestrzeganie procedury sg pracownicy ZRZ.

Odpowiedzialny bezposrednio za obieg dokumentéw dotyczacych Zadania jest Zespét organizacyjno-

prawny.

4. OPIS PROCEDURY
Obieg i archiwizacja dokumentéw odbywa sie zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng obowigzujaca w

Urzedzie Gminy Dabrowa Biskupia,

Okredlony w Instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnodci kancelaryjnych zapewniajg jednolity
sposéb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata dokumentow.

Celem wewnetrznego kodowania dokumentéw jest stworzenie mozliwoéci odtworzenia w kazdej chwili
historii sprawy, prawidiowoéci dziatai pracownika zajmujgcego sie sprawg pod wzgledem
merytorycznym i dotrzymywania wymaganych terminéw podjetych dziatan.

Archiwizacja dokumentdéw dotyczacych Zadania dotyczy archiwizowania wszelkich danych zwigzanych
z realizacjg Zadania w wersji papierowej oraz na informatycznych noénikach danych.

Dane przechowywane w pamieci komputera zabezpiecza sie przez dopuszczanie do dostepu wylgcznie
upowaznionych pracownikéw oraz odpowiednie archiwizowanie zbioréw w pamieci serwerdw

sieciowych,

Zespdt finansowo-ksiegowy/stanowisko ds. finansowo-ksiggowych archiwizuje we wlasnym zakresie
dokumenty zwigzane z prowadzong ewidencja kosztéw, wydatkéw i przychodéw w ramach Zadania
oraz kopie wnioskow o platno$é.

Korespondencja wychodzgca dotyczaca Zadania oznaczona jest niezbednymi logotypami, Wszelka
korespondencja prowadzona w sprawach dotyczacych Zadania z Beneficientem oraz wszystkimi
podmiotami i instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie POLIS przekazywana jest na listowniku ZRZ.

Przechowywanie dokumentéw Zadania odbywa sie zgodnie z nastepujacymi zasadami:
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1)

2)

3)

5)

6)

dokumenty dotyczace postepowania przetargowego, realizowanych uméw, oryginaly faktur
oraz dowody ksiegowe o rdwnowainej wartosci dowodowej, jak i pozostate dokumenty
zwigzane z realizacja Zadania przechowywane sa w siedzibie ZRZ,

okres przechowywania dokumentéw wynosi co najmniej 3 lat od daty zamkniecia POIiS.
Beneficjent poinformuje Podmiot upowazniony do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych o
dacie zamkniecia POIIS, po uzyskaniu informacji od Instytucji Wdrazajacej.

przechowywanie dokumentéw odbywa sie w warunkach zabezpieczajgcych je przed utratg lub
zniszczeniem oraz umozliwiajacych ich tatwe odszukanie,

udostepnienie dokumentacji Zadania w siedzibie ZRZ nastgpuje na pisemny wniocsek
zainteresowanej osoby lub jednostki,

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamdwien publicznych
odbywa sie zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z
2013 r., poz. 907 z pdzn. zm.),

po zakonczeniu realizacji Zadania wszystkie dokumenty gromadzone w ZRZ zostang
przekazane do archiwum Urzedu Gminy Dabrowa Biskupia.

5. ZAEACZNIKI

Zalacznik nr 1 Instrukcia Kancelaryjna Gminy Dabrowa Biskupia.
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