Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 60 / 2026
Burmistrza Miasta Mragowo
z dnia 24 wrzesnia 2026 r.

Procedura zarzadzania projektem

w ramach projektu pn. ,,Zakup autobusoéw o napedzie elektrycznym wraz z budowa stacji

tadowania i magazynem energii oraz elektrownig fotowoltaiczng — Energia z Natury”

Rozdzial I: Postanowienia ogolne i ramy czasowe projektu.

1.

Niniejsza procedura okresla struktur¢ organizacyjna, szczegdlowy podzial zadan,
zakres odpowiedzialno$ci cztonkéw Zespolu Projektowego oraz zasady obiegu
podstawowych dokumentow przy realizacji projektu pn. ,,Zakup autobuséw o napedzie
elektrycznym wraz z budowg stacji tadowania 1 magazynem energii oraz elektrownig
fotowoltaiczng — Energia z Natury”.

Projekt realizowany jest w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Warmii i Mazur 2021-2027, Priorytet FEWM.03 Mobilno$¢ miejska, Dziatanie
FEWM.03.01 Mobilno$¢ miejska, Schemat B.

Okresla sie nastepujace ramy czasowe funkcjonowania procedury:

o Data rozpoczecia realizacji projektu: 24 lutego 2025 r. (rozpoczgcie prac
przygotowawczych).

o Data zakonczenia realizacji projektu: 31 grudnia 2027 r.

o Okres trwato$ci projektu: 5 lat od daty otrzymania ptatnosci koncowej przez
Beneficjenta. Zesp6l wykonuje swoje zadania rOwniez w tym okresie w celu
zapewnienia trwato$ci rezultatow 1 obstugi ewentualnych kontroli.

Wszyscy  cztonkowie Zespolu Projektowego oraz pracownicy komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Mragowie uczestniczacy w realizacji
przedsiewziecia s3 bezwzglednie zobowigzani do przestrzegania zatozen, celow,
wskaznikow oraz parametrow okre§lonych w aktualnym (zatwierdzonym przez
Instytucj¢ Zarzadzajaca) wniosku o dofinansowanie projektu wraz z Biznesplanem oraz
umow3 o dofinansowanie. Dokumentacja aplikacyjna stanowi wyznacznik i nadrzedny
odnosnik dla wszelkich decyzji merytorycznych, technicznych, finansowych,
przetargowych i promocyjnych.

5. Obowiazek oznaczania dokumentacji na stanowiskach pracy (Informacja i Promocja):

o Kazdy czlonek Zespotu Projektowego oraz pracownik Urzedu wytwarzajacy lub
procesujacy dokumenty zwigzane z realizacja projektu jest zobowigzany do ich
prawidtowego oznaczania zestawem oficjalnych logotypoéw (Fundusze
Europejskie dla Warmii i Mazur, Barwy RP, Flaga UE 2z opisem
,Dofinansowane przez Uni¢ Europejska” oraz herb Wojewodztwa) oraz
oficjalng formulg o dofinansowaniu.

o Obowiazek ten dotyczy w szczegolnosci: dokumentacji przetargowej (SWZ,
ogloszenia), projektéw umow, protokotéw odbioru, korespondencji oficjalne;j



w systemie EZD, materialéw informacyjnych oraz klauzul opisowych na
fakturach i dokumentach ksiggowych.

Rozdzial II: Struktura organizacyjna Zespolu Projektowego

1.

System zarzadzania projektem opiera si¢ na strukturze wewnetrznej Urzedu Miejskiego
w  Mragowie, z wykorzystaniem kompetencji poszczegdlnych referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy.

Schemat podlegtosci i nadzoru:

o Poziom Decyzyjny (Wladze Gminy): Kluczowe decyzje zarzadcze
podejmowane sg przy bezposrednim udziale Burmistrza Miasta Mragowo.

o Koordynacja Operacyjna: Pracami Zespolu kieruje Zastepca Burmistrza
— Koordynator Projektu (Kamil Turowski), ktory podlega bezposrednio
Burmistrzowi Miasta.

o Nadzér finansowy: nadzér nad gospodarka finansowa projektu sprawuje
Skarbnik Miasta (Aneta Romanowska). Skarbnik udziela kontrasygnaty
czynno$ciom prawnym mogacym spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych oraz wykonuje obowigzki w zakresie wstgpnej kontroli finansowe;j
na zasadach okreslonych w przepisach 1 regulacjach wewngtrznych Urzedu.

o Nadzoér nad referatami merytorycznymi oraz samodzielnymi stanowiskami:

= Referat Budownictwa 1 Inwestycji Miejskich (BIM), Referat
Wspdtpracy i Rozwoju (WIR) oraz stanowisko Gtownego Specjalisty
ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.

= Referat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej 1 Energetyki (GKM)
oraz Referat Sportu, Promocji i Turystyki podlegaja bezposrednio
Zastgpcy Burmistrza.

o Zewngtrzne wsparcie techniczne: Bezposredni nadzor techniczny nad realizacja
robot budowlanych sprawuje zewnegtrzny Nadzor Inwestorski (Inzynier
Inwestorski), wspotdziatajacy z Zespotem Projektowym.

Rozdzial I11: Szczegolowy podzial zadan i odpowiedzialno$¢ cztonkow Zespolu

Zgodnie ze skladem osobowym powotanym Zarzadzeniem Nr 57/2026 Burmistrza Miasta
Mragowo, poszczegdlnym czlonkom Zespotu przypisuje si¢ nastepujacy zakres obowigzkow
1 odpowiedzialnosci:

1. Kamil Turowski — Koordynator Projektu, Zastepca Burmistrza Miasta Mragowo

Odpowiedzialno$¢ ogdlna: Kierowanie pracami Zespolu Projektowego, sprawowanie
nadzoru nad terminowos$cig, spojnoscig 1 kompletnosciag proceséw zarzadczych,
organizacyjnych 1 rozliczeniowych, reprezentowanie Zespolu przed Burmistrzem
Miasta oraz dbanie o sprawnos$¢ decyzyjng na etapie operacyjnym, bez przejmowania
bezposredniej odpowiedzialnosci za techniczng weryfikacje 1 odbior robot, dostaw oraz
urzadzen.

Zadania merytoryczne:

o Koordynacja pracy catego Zespotu oraz zwotywanie posiedzen roboczych.



o

o

Nadzor nad terminowoscia, spojnoscia i kompletnoscig procesow zarzadczych,
organizacyjnych i rozliczeniowych, bez przejmowania odpowiedzialno$ci
za bezposrednig weryfikacje i odbior techniczny robdt, dostaw oraz urzadzen.
Biezacy kontakt z Instytucja Zarzadzajaca (IZ) w kluczowych kwestiach
wdrozeniowych.

Nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem Systemu Kontroli Wewngtrznej oraz
instrukcji towarzyszacych.

2. Grzegorz Wozniak — Kierownik Referatu Budownictwa i Inwestycji Miejskich (BIM)
e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Nadzor techniczny, budowlany oraz merytoryczny nad

procesem budowlanym i technicznymi aspektami dostaw.
e Zadania merytoryczne:

o

Bezposredni nadzor nad terminowg realizacja wszystkich zadan budowlanych
i dostaw infrastrukturalnych w projekcie.

Koordynacja procesu przygotowania opiséw przedmiotdw zamoéwien (OPZ)
dla robot budowlanych, dostaw 1 nadzoru.

Udziat w pracach komisji odbiorowych taboru 1 infrastruktury.

Scista wspolpraca z zewnetrznym Nadzorem Inwestorskim (Zadanie nr 4)
w zakresie weryfikacji wpisow w Dzienniku Budowy oraz postepoéw rzeczowo-
finansowych.

3. Ewelina Gawronska — pracownik Referatu Budownictwa i Inwestycji Miejskich (BIM)
e Odpowiedzialno$¢ ogdlna: Nadzédr techniczny 1 merytoryczny nad realizacjg robot
budowlano-montazowych, dostawg taboru oraz finansowo-rozliczeniowym
monitoringiem projektu.
e Zadania merytoryczne:

@)

@)

o

Weryfikacja parametrow technicznych zakupionego taboru.

Kontrola zgodno$ci wykonania infrastruktury zaplecza (dyspozytornia, wiata
nad tadowarkami, ogrodzenie, drogi utwardzone) z decyzjami
administracyjnymi 1 projektami.

Bezposredni udziat w weryfikacji zakresu rzeczowego na placu budowy.
Przygotowywanie 1 weryfikacja protokotow odbioru (czeSciowych
1 koncowych).

Weryfikacja parametrow technicznych stacji oraz magazynu energii.

Nadzor nad integracja elektrowni fotowoltaicznej (instalacja off-grid) z siecia
wewnetrzng zaplecza.

Obstuga systemu teleinformatycznego (SL) 1 terminowe sporzadzanie
wnioskow o ptatnos¢ (zaliczkowych, posrednich, koncowych).
Przygotowywanie harmonogramu wydatkow 1 jego biezaca aktualizacja.

4. Aneta Romanowska — Skarbnik Miasta

e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Nadzor i1 kontrola nad gospodarkg finansowg projektu.
e Zadania merytoryczne:

o

Zapewnienie montazu finansowego dla realizacji projektu, w tym
zabezpieczenie 10% wktadu wlasnego oraz wydatkow niekwalifikowalnych
w budzecie gminy.



o Dokonywanie kontrasygnaty umow 1 aneksow powodujgcych powstanie
zobowigzan finansowych.
o Sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig rozliczen oraz monitorowanie
ptynnosci finansowej inwestycji.
5. Natalia Mroczkowska — pracownik Referatu Finansow i Budzetu (FB)
e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Obstuga finansowo-ksiegowa projektu.
e Zadania merytoryczne:
o Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla wydatkow 1 dochodow
realizowanych w ramach projektu.
o Weryfikacja faktur i dokumentéow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym.
o Przygotowywanie dokumentow do platnosci.
6. Daniel Olszewski — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej
i Energetyki (GKM)
e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Koordynacja aspektow eksploatacyjnych i operacyjnych
wdrazania taboru, infrastruktury towarzyszacej oraz planowania komunikacji miejskie;j.
e Zadania merytoryczne:
o Wspdlpraca z operatorem transportu (ZWiK Sp. z o0.0.) w zakresie
przygotowania uméw wykonawczych i uzyczenia taboru.
o Koordynacja przygotowania zaplecza technicznego od strony operacyjnej
miejskiego operatora.
o Nadzér nad przygotowaniem 1 biezaca aktualizacja rozkladow jazdy
komunikacji miejskiej.
7. Ewa Sadowska — pracownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej
i Energetyki (GKM)
e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Monitoring eksploatacyjny, nadzor nad infrastrukturg
drogowo-przystankowa, przygotowywanie rozkltadéw jazdy we wspolpracy
z operatorem oraz nadzor nad trwalym oznakowaniem taboru 1 infrastruktury.
e Zadania merytoryczne:
o Koordynacja spraw zwigzanych z lokalizacja 1 oznakowaniem linii
autobusowych komunikacji miejskie;j.
o Przygotowywanie oraz biezgca aktualizacja rozktadow jazdy dla linii
autobusowych komunikacji miejskiej we wspotpracy z operatorem.
o Nadzér nad technicznym wdrozeniem na przystankach oraz w taborze
informacji pasazerskiej 1 przettumaczonych rozktadéw jazdy na jez. angielski.
o Kontrola 1 weryfikacja wozokilometrow wykonywanych przez operatora
(ZWiK Sp. z 0.0.) stanowigca podstawe kalkulacji rekompensaty.
o Nadzér nad trwalym oznakowaniem taboru 1 infrastruktury (tablica
informacyjna, naklejki na fadowarki, PV 1 autobusy).
8. Miroslaw Kuchcinski — pracownik Referatu Kadrowo-Administracyjnego (KA),
Specjalista ds. zamowien publicznych
e Odpowiedzialno$¢ ogodlna: Przeprowadzenie, dokumentowanie 1 monitoring
postgpowan przetargowych.
e Zadania merytoryczne:



o Przygotowanie i przeprowadzenie wraz z komisjg przetargowg procedur wyboru
wykonawcow zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (PZP).

o Dokumentowanie procedur wyboru wykonawcow.

o Archiwizowanie dokumentacji przetargowej zwigzanej z realizowanym
projektem.

9. Ewelina Krzywosz — Kierownik Referatu Wspoélpracy i Rozwoju (WIR)

e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Nadzor nad zgodnoscig z celami strategicznymi miasta
1 partnerstwa regionalnego, koordynacja ttumaczen jezykowych oraz organizacja
kluczowych wydarzen merytorycznych.

e Zadania merytoryczne:

o Monitoring spojnosci projektu ze Strategia Wielkie Jeziora Mazurskie 2030.

o Weryfikacja przestrzegania w projekcie Karty Praw Podstawowych oraz
Konwencji o Prawach Os6b Niepetnosprawnych.

o Koordynacja procesu sprawozdawczego do Instytucji Zarzadzajacej w zakresie
realizacji celow strategicznych.

o Organizacja konferencji eksperckiej (Zadanie nr 5) z udzialem zaproszonych
gosci.

o Wspdlorganizacja  dzialan  promocyjnych  oraz  wspoluczestnictwo
w przygotowaniu materiatow informacyjnych i promocyjnych.

o Thimaczenie rozkladéow jazdy komunikacji miejskiej oraz przygotowywanie
dodatkowych tresci i komunikatow informacyjnych w jezyku angielskim
dla pasazerow obcojezycznych (w celu umieszczenia ich w taborze i1 na
przystankach).

10. Justyna Niedzielska — Kierownik Referatu Sportu, Promocji i Turystyki (SIP)

e Odpowiedzialno$¢ ogolna: Wspieranie i nadzor nad publikacja informacji o projekcie i
promocja na poziomie gminy.

e Zadania merytoryczne:

o Publikacja obowigzkowych informacji o projekcie na oficjalnej stronie
internetowe] www.mragowo.pl oraz w mediach spotecznosciowych gminy
(urzedu).

o Wspolpraca z czlonkami Zespotu w zakresie promocji oraz koordynacja dziatan
promocyjnych i prasowych na poziomie gminy (urzedu).

o Realizacja dziatan promocyjnych, w tym oznaczania materialow w sposob
zgodny z wytycznymi UE, w tym z Podrgcznikiem informacyjno-promocyjnym
FEWM 2021-2027.

11. Karol Syta — Gléwny Specjalista ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

e Odpowiedzialnos¢ ogolna: Kompleksowe rozliczanie, opracowywanie wewngtrznych
regulaminow 1 procedur, monitoring wskaznikow oraz nadzor nad zgodnoscig realizacji
projektu z wytycznymi UE

e Zadania merytoryczne:

o Sporzadzanie projektow regulaminéw oraz procedur wewnetrznych
w konteks$cie prawidlowego i rzetelnego rozliczenia projektu.

o Monitorowanie poziomu osiggania wskaznikéw produktu oraz rezultatu.



o Nadzoér w zakresie opracowywania materiatow promocyjnych w zakresie ich
zgodno$ci z wytycznymi UE, w tym z Podrecznikiem informacyjno-
promocyjnym FEWM 2021-2027.

o Przygotowanie dokumentacji i wspotpraca z organami kontrolnymi podczas
audytow.

o Obstuga systemu teleinformatycznego (SL) 1 terminowe sporzadzanie
wnioskow o ptatnos¢ (zaliczkowych, posrednich, koncowych).

Rozdzial IV: Obieg podstawowych dokumentow i Rejestr Wersji
Obieg korespondencji odbywa si¢ w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

(EZD) oraz w systemie CST2021 / SL2021.

Schemat obiegu dokumentéw i dekretacii merytoryczne;j:

[ Biuro Obstugi Mieszkanca (BOM) / EZD |
Rejestracja dokumentu (np. faktury, pisma od wykonawcy, instytucji zarzadzajacej FEWiM)

l

[ Burmistrz / Zastgpca Burmistrza / Sekretarz |
Dekretacja og6lna w systemie EZD

l

[ Koordynator Projektu ]
Kamil Turowski (Z-ca Burmistrza)
Dekretacja merytoryczna do referatow

l l

[ Referat BIM | [ Referat GKM |
E. Gawronska / G. WozZniak D. Olszewski / E. Sadowska
Weryfikacja techniczna Weryfikacja operacyjna

l

[ Specjalisci ds. Rozliczen 1 Systemu SL |
E. Gawronska (BIM) / K. Syta

l

[ Skarbnik / FB ]
Aneta Romanowska (kontrola finansowa)

l

[ BURMISTRZ ]
Zatwierdzenie do wyplaty 1 podpis



1. Rejestr Aktualnych Wersji Dokumentacji Aplikacyjnej:

1.

Gléwny Specjalista Karol Syta prowadzi centralny Rejestr Aktualnych Wersji
Dokumentacji Aplikacyjnej (Wniosek o dofinansowanie, Biznesplan, Umowa o
dofinansowanie wraz z ancksami).

Kazda zmiana zatwierdzona przez Instytucj¢ Zarzadzajaca jest niezwlocznie
rejestrowana 1 przekazywana wszystkim czlonkom Zespotu w systemie EZD.
Wszelkie odbiory rzeczowe i rozliczenia finansowe sg prowadzone w oparciu o aktualng
wersje zarejestrowang w Rejestrze.

2. Procedura obiegu faktur i merytorycznego zatwierdzania platnosci:

1.

Rejestracja: Faktura wplywa do urzedu przez Biuro Obstugi Mieszkanca (BOM), gdzie
zostaje zarejestrowana w systemie EZD.
Dekretacja: Dokument jest dekretowany do Koordynatora Projektu (Kamil Turowski),
ktoéry kieruje go do wtasciwych specjalistow w celu przeprowadzenia weryfikacji.
Opiniowanie techniczne 1 operacyjne:
o Referat BIM (Ewelina Gawronska/Grzegorz Wozniak) dokonuje weryfikacji
zgodnosci z protokotem odbioru rzeczowego i umowa.
o Referat GKM (Daniel Olszewski/Ewa Sadowska) opiniuje faktury za media oraz
ustugi eksploatacyjne pod katem poprawnosci parametrow zuzycia energii
1 wykonanych wozokilometrow.
Weryfikacja rozliczeniowa i obstuga systemu SL (Ewelina Gawronska / Karol Syta):
Sprawdzenie zgodnosci wykazanego na fakturze kosztu z zatwierdzonym budzetem
projektu i1 harmonogramem wydatkéw. Przygotowywanie sprawozdan, wnioskow
o platno$¢ (zaliczkowych, posrednich, koncowych) w systemie teleinformatycznym
oraz prowadzenie biezacej korespondencji z Instytucja Zarzadzajaca (Urzedem
Marszatkowskim).
Kontrola finansowa 1 zatwierdzenie (Skarbnik Miasta): Skarbnik kontrasygnuje
dokument, potwierdzajac dostepnos¢ srodkéw budzetowych. Ostateczng dyspozycije
wyplaty podpisuje Burmistrz Miasta.

3. Procedura zawierania umow i wdrozenia zamowien publicznych:

1.

Whiosek: Referat BIM, GKM, WIR sporzadza wniosek o wszczecie postepowania,
okreslajac szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia (OPZ).

Przetarg: Specjalista ds. zaméwien publicznych (Mirostaw Kuchcinski) przygotowuje
specyfikacje warunkow zamdwienia i1 prowadzi procedure PZP.

Podpisanie umowy: Umowe podpisuje Burmistrz Miasta (lub Zastepca Burmistrza).
Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych, do jej
skutecznosci wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Miasta.

Rejestracja: Umowa zostaje zarejestrowana zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie Miejskim w Mragowie, w tym w Centralnym Rejestrze Umow.

Rozdzial V: Zarzadzanie zmianami, konflikty interesow i nieprawidlowosci

1.

Procedura zarzadzania zmianami w projekcie:



o W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian w zakresie rzeczowym,
finansowym lub harmonogramie, wiasciwy cztonek Zespotu sporzadza
uzasadniony wniosek o zmiang.

o Wniosek podlega zaopiniowaniu przez Skarbnika Miasta pod katem
finansowym oraz akceptacji Koordynatora Projektu.

o Ostateczng decyzje o zgloszeniu aneksu do Instytucji Zarzadzajacej podejmuje
Burmistrz Miasta Mragowo.

2. Zapobieganie konfliktowi interesow 1 bezstronnos¢:

o Czlonkowie Zespolu Projektowego oraz osoby uczestniczace w weryfikacji
1 odbiorach rzeczowych sa zobowigzani do zachowania pelnej bezstronnosci.

o W przypadku zaistnienia okolicznosci powodujacych konflikt interesow
(np. powigzania rodzinne lub kapitatowe z wykonawcg) lub innych okolicznosci
mogacych rzutowaé na bezstronnos$¢, pracownik ma obowigzek niezwtocznie
poinformowa¢ Koordynatora Projektu i podlega natychmiastowemu wytaczeniu
z danej czynnosci.

o Sktadanie os$wiadczen o braku konfliktu interesow w postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych regulujg odrebne, obligatoryjne przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

3. Postepowanie w przypadku nieprawidtowosci:

o Kazde stwierdzone Ilub podejrzewane naruszenie procedury, umowy
o dofinansowanie, umowy z wykonawcg albo przepisow prawa nalezy
niezwlocznie zglosi¢ Koordynatorowi Projektu oraz - odpowiednio
do charakteru sprawy - Skarbnikowi Miasta 1 Burmistrzowi. Dalsze
postgpowanie prowadzi si¢ zgodnie z wlasciwymi przepisami, umowa
o dofinansowanie oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

o Zespo6tl ds. Rozliczen przygotowuje plan naprawczy w celu korekty wniosku
o ptatno$¢ 1 zapobiezenia stratom finansowym Gminy.

Rozdzial VI: Zasady horyzontalne i przeciwdzialanie ryzyku
1. RO6wnos¢ szans 1 niedyskryminacja:

o Kazdy czlonek Zespotu Projektowego jest zobowigzany do stosowania zasady
réwnosci szans kobiet 1 mezczyzn na kazdym etapie wdrazania projektu.

o Wszystkie powstajace produkty (tabor, dyspozytornia, systemy informacji)
musza bezwzglednie spelnia¢ standardy uniwersalnego projektowania
(dostepnosci dla oséb z niepelnosprawno$ciami oraz seniorow).

2. Zroéwnowazony rozwoj (Zasada DNSH):

o Realizacja zadan budowlanych musi odbywac si¢ w sposdéb minimalizujacy
negatywny wplyw na srodowisko.

o Zespdt dba o prawidtowe zagospodarowanie odpadow budowlanych (m.in.
segregacje 1 przekazywanie do recyklingu) oraz minimalizacje emisji
zanieczyszczen w fazie budowy.

3. Mitygacja ryzyka personalnego:

o W przypadku dhlugotrwalej nieobecnosci czilonka Zespotu, jego zadania

przejmuje osoba o analogicznych kompetencjach z tego samego referatu.



o Koordynator ma prawo wnioskowa¢ do Burmistrza o okresowe zmiany
w sktadzie Zespotu w celu zapewnienia cigglosci prac.

Rozdzial VII: Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

1.

Biezaca dokumentacja projektu w formie papierowej i elektronicznej jest gromadzona
1 przechowywana na stanowiskach pracy (w referatach merytorycznych, samodzielnych
stanowiskach pracy), na ktorych zostala wytworzona lub do ktéorych wplyneta,
w wyodrgbnionych i odpowiednio oznakowanych segregatorach podrecznych oraz
w systemie EZD.

Niezwlocznie po zakonczeniu realizacji rzeczowej projektu (a najpdzniej w terminie 30
dni od zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koncowa), poszczeg6lni cztonkowie Zespotu
Projektowego sa zobowigzani do przekazania oryginatow badz uwierzytelnionych
za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentow ze swoich referatow do Referatu
Budownictwa 1 Inwestycji Miejskich (BIM) w celu utworzenia jednego, kompletnego
1 scentralizowanego zbioru dokumentacji projektowe;.

Dokumentacja elektroniczna jest trwale 1 na biezaco archiwizowana w systemie EZD
oraz w bazie systemu teleinformatycznego (CST2021 / SL2021).

Za bezpieczne i prawidlowe przechowywanie 1 nadzoér nad scentralizowanym zbiorem
dokumentow, a takze za jego przekazanie do Archiwum Zakladowego, odpowiada
Koordynator Projektu przy wspotpracy z cztonkami Zespolu oraz Stanowiskiem ds.
Archiwum Zaktadowego.

Dokumentacja projektu (finansowa, techniczna, przetargowa) przechowywana jest
przez okres minimum 5 lat od ptatnos$ci koncowej, jednak nie krocej niz terminy
wynikajace z umowy o dofinansowanie, ustawy o rachunkowos$ci oraz instrukcji
kancelaryjnej Archiwum Zaktadowego.



