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ZARZADZENIE NR OR 005041.2020
BURMISTRZA BLACHOWNI
z dnia 10 czerwea 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow
dla projektu pn. ,,Edukacja jutra w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Zespole
Szkolno - Przedszkolnym w Lojkach” nr projektu RPSL.11.01.04-24-0567/18-002
dla osi priorytetowej: X1. Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego dla dzialania: 11.1. Ograniczenie
przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dost¢pu do dobrej jakosci
edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego
i Sredniego dla poddzialania: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztalcenia ogélnego wspoétfinansowanego

ze srodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 2 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020, poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ . Jnstrukcje obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow” dla projektu
.Edukacja jutra w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Lojkach ™.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz dyrektorowi Zespolu Szkolno -
Przedszkolnego w Lojkach.

83
Zalgcznik do zarzadzenia stanowi , Instrukcja obiegu, przechowywania i archiwizowania dokumentow™.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr OR 0050 104.2020
Burmistrza Blachowni

z dnia 10 czerwca 2020 1.

INSTRUKCJA OBIEGU, PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW
DLA PROJEKTU PN:

»Edukacja jutra w Szkole Podstawowej im. Kornela Makuszynskiego w Zespole Szkolno -
Przedszkolnym w Lojkach” wspoélfinansowanego ze $rodkéw RPO WSL na lata 2014 — 2020 w ramach
osi priorytetowej: XI. Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego dla dzialania: 11.1. Ograniczenie
przedwczesnego konczenia nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu do dobrej jakosci
edukacji elementarnej, ksztalcenia podstawowego i sredniego dla poddzialania: 11.1.4. Poprawa
efektywnosci ksztalcenia ogolnego

I. Miejsce przechowywania dokumentacji biezgce;j.

W trakcie realizacji projektu dokumentacja jest przechowywana w Biurze Projektu, w szafach
zamykanych na klucz, do ktorych dostgp ma tylko Personel projektu — kierownik projektu,
specjalista ds. kontaktow z uczestnikami projektow, opracowania formularza PEFS, monitoringu
oraz informacji i promocji projektow oraz specjalista ds. finansowo-ksiggowych jednostek

oswiatowych.
I1. Okres przechowywania dokumentacji.

1. Zgodnie z umowg o dofinansowanie projektu dokumentacja zwiazana z realizacjg Projektu musi by¢
przechowywana na zasadach okreslonych w art. 140 rozporzadzenia ogélnego, przez okres 2 lat
od dnia 31 grudnia nastgpujacego po zlozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia wydatkow,
w ktorym ujgto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego Projektu.

2. Dokumentacja powstajgca w trakcie realizacji projektu oraz sposoby postepowania podlegaja zasadom
ustalonym w niniejszej instrukcji, zasadom okreslonym w regulaminach Gminy Blachownia
oraz w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.).

3. Jezeli Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL na lata 2014-2020 podejmie decyzje o wydhizeniu okresu
archiwizacji dokumentacji projektu, nowy termin obowiazuje takze Gming Blachownia. Zmiana tego
terminu moze nastapi¢ na podstawie wczesniejszej pisemnej informacji Instytucji Zarzadzajacej
RPO WSL.

4. W przypadku zmiany miejsca przechowywania dokumentéw oraz w przypadku zawieszenia
lub zaprzestania dzialalnosci przed terminem, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy niezwlocznie,
na pismie poinformowac Instytucj¢ Zarzadzajaca o miejscu przechowywania dokumentow
zwigzanych z realizowanym Projektem.

5. Okres przechowywania dokumentacji zamdwieni publicznych jako nieodlgeznie zwigzanej
z realizowanym projektem, zgodnie z wytycznymi dla projektéw  realizowanych
ze wspolfinansowaniem z RPO WSL na lata 2014 — 2020 dla osi priorytetowej: XI. Wzmocnienie
potencjalu edukacyjnego dla dziatania: 11.1. Ograniczenie przedwczesnego konczenia nauki
szkolnej oraz zapewnienie réwnego dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej, ksztalcenia
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podstawowego i sredniego dla poddziatania: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztalcenia ogdlnego jest
zgodny z rozporzadzeniem nr 1303/2013, tj. dwoch lat od dnia 31 grudnia nastepujacego po ztozeniu
zestawienia wydatkow do komisji europejskiej, w ktorym ujeto ostateczne wydatki dotyczace
zakonczonego projektu. Taka adnotacja musi si¢ znalez¢ na segregatorach w ktdrych znajdujag sie
dokumenty przetargowe dotyczace projektu.

6. Beneficjent zobowigzuje si¢ do zachowania trwalosci projektu, w rozumieniu art 71. ust. 1
rozporzadzeniem nr 1303/2013, w okresie 5 lat od daty pfatnosci koncowej na rzecz Beneficjenta.

III. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W ZALEZNOSCI OD MIEJSCA JEJ
POWSTAWANIA

1.Dokumentacja finansowa.

1.1.Za prawidlowe prowadzenie dokumentacji finansowej oraz jej zarchiwizowanie po zakonczeniu
projektu odpowiada specjalista ds. finansowo-ksiggowych.

1.2. Oryginaly dowoddéw ksiegowych w trakcie realizacji projektu sa przechowywane w Referacie
Finansowym - stanowisko ds. finansowo-ksiggowych jednostek oswiatowych, zgodnie z wymogami
ustawy z dnia 19 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2019 r., poz. 351, z pézn. zm.).
1.3.Dokumentacja finansowo-ksiggowa dotyczaca projektu, musi by¢ bezwzglednie archiwizowana.
1.4.Dokumentacja finansowa zostanie zarchiwizowana zgodnie z zasadami obowiazujgcymi

dla Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Blachowni. Znajdujace si¢ w dokumentacji
Referatu dokumenty finansowe projektu przekazywane do archiwum musza by¢ oznakowane
zgodnie z zasadami niniejszej instrukeji.

1.5. Pozostale dokumenty finansowo — ksiggowe sa archiwizowane przez Dyrektora Zespohu
Szkolno — Przedszkolnego w Lojkach.

2. Dokumentacja zamdéwien publicznych.

2.1. Za dokumentacje zamowien publicznych projektu i jej archiwizacje dla postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro odpowiada Kierownik projektu oraz Dyrektor Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Lojkach.

2.2. Dokumentacja dotyczaca projektu ma nadana numeracjg, jest dodatkowo opisana i oznakowana
logotypami zgodnie z instrukcja promocji i informacji dla projektu.

2.3. Dokumentacja zamoéwien publicznych jest archiwizowana zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w Urzedzie Miejskim w Blachowni.

2.4. Okres przechowywania dokumentacji zamdéwien publicznych jako nieodigcznie zwigzanej
z realizowanym  projektem, zgodnie 2z wytycznymi dla projektéw  realizowanych
ze wspolfinansowaniem z RPO WSL na lata 2014 — 2020 w ramach dla osi priorytetowej: XI.
Wzmocnienie potencjalu edukacyjnego dla dzialania: 11.1. Ograniczenie przedwczesnego konczenia
nauki szkolnej oraz zapewnienie rownego dostepu do dobrej jakosci edukacji elementarnej,
ksztalcenia podstawowego 1 $redniego dla poddziatania: 11.1.4. Poprawa efektywnosci ksztalcenia
ogdlnego jest taki sam jak pozostatych dokumentow dotyczacych projektu, zatem 10 lat tj. do
31.12.2030 r. Taka adnotacja musi si¢ znalez¢ na segregatorach w ktérych znajduja si¢ dokumenty
przetargowe dotyczace projektu.

2.5. Za gromadzenie i archiwizacj¢ dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych odpowiada

Kierownik referatu inwestycyjnego i zamowien publicznych.

3.Dokumentacja Biura Projektu.

Za tworzenie dokumentow i archiwizacje dotyczacg Biura Projektu odpowiada Kierownik projektu.
Dokumentacja podlegajaca archiwizacji:
a) Dokumentacja ogélna projektu;
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b) Dokumentacja merytoryczna projektu;
¢) Inne dokumenty dotyczace projektu;

Po zarchiwizowaniu calej dokumentacji Kierownik Projektu przekazuje ja razem z dokumentami do
archiwum zakladowego zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji Kancelaryjnej obowiazujgcej
w Urzedzie Miejskim w Blachowni.

IV. Wytyczne dotyczace postepowania z dokumentami.

1. Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania dokumentow w formie oryginatéw albo
ich uwierzytelnionych odpisow lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako
elektroniczne wersje dokumentdow oryginalnych lub dokumenty istniejagce wylacznie w wersji
elektronicznej,  wlasciwie  zabezpieczonych  przed  zniszczeniem czy  uszkodzeniem
oraz udostepniania ich w postaci papierowej i elektronicznej upowaznionym do tego podmiotom.

2. Do dokumentacji zwigzanej z projektem realizowanym z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spofecznego, ktéra powinna byé bezwzglednie przechowywana w terminie wynikajacym
z podpisanej umowy zalicza si¢ grupy dokumentow wymienione w rozdziale I11.

3. Dokumentacja przekazana do archiwum zakladowego powinna by¢ przechowywana w sposob
zapewniajacy jej dostepnos¢ poufnos¢ i bezpieczenstwo oraz udostgpniana na zasadach okreslonych
w niniejszej instrukceji.

4. Teczki, powinny by¢ powigzane z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujagcym w Urzedzie
Miejskim w Blachowni.

5. Cafa dokumentacje¢ projektu nalezy oznakowa¢ w sposdb czytelny oraz zapewniajagcym latwe
ich wyszukiwanie, zgodnie z zasadami postgpowania okreslonymi w niniejszej instrukcji.

6. Dokumenty realizacyjne oraz wszystkie materialy informacyjne i promocyjne powinny spetnia¢
wymagania zwigzane z promocja unijnego zrodla dofinansowania projektu tj. Europejskiego
Funduszu Spolecznego.

7. Dokumenty w postaci elektronicznej, takie jak: zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron
internetowych www, mogg by¢ przechowywane na nosnikach danych np. CD/DVD, HDD.

V.OPISY TECZEK/SEGREGATOROW/KARTONOW ZAWIERAJACYCH DOKUMENTY.

1) Wszystkie segregatory/teczki/kartony zawierajace dokumenty dotyczace Projektu powinny
byé opisane zgodnie z rzeczowym wykazem ustalonym dla projektu.

2) Segregatory zawierajace dokumenty powinny by¢ opisane na zewngtrznej stronie.
3) Kartony zawierajace dokumenty dotyczace Projektu powinny by¢ oznaczone.

Dokumenty skompletowane w kartonach archiwizacyjnych powinny by¢ ufozone w kolejnosci
chronologicznej. wg dat powstania, poczynajagc od najwczesniejszej, zesznurowane, a strony
ponumerowane.

VI. Udost¢pnianie dokumentacji

1) Do dostgpu do dokumentacji projektowej, poza personelem projektu, upowaznieni sa rowniez
pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci realizacji projektu w tym
m.in.: Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL na lata 2014-2020, Instytucji Certyfikujacej (Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju), Instytucji Audytowej (Urzad Kontroli Skarbowej), Najwyzszej lzby
Kontroli, Komisji Europejskiej, Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego).
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2) Instytucja Zarzadzajaca RPO WSL na lata 2014-2020 w ramach kontroli na miejscu realizacji
projektu i kontroli prowadzonych w okresie trwatosci projektu, bedzie weryfikowata prawidtowosé
archiwizacji oraz kompletno$¢ dokumentow we wskazanym powyzej okresie.

3) W trakcie realizacji projektu udostepnianie dokumentacji moze sig¢ odbywa¢ na miejscu -
w pomieszczeniach Biura Projektu lub innym wyznaczonym pomieszczeniu wyfacznie za zgoda
Kierownika Projektu. Po zakoficzeniu realizacji projektu za zgodg Sekretarza Gminy.

4) Udostepnienie dokumentacji na zewnatrz moze si¢ odbywaé tylko w przypadku pisemnego
wystapienia uprawnionych organéw kontrolnych lub Instytucji Zarzadzajacej i odbywa si¢ za zgoda
Burmistrza Blachowni.

5) Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnianej dokumentacji.

VIL. POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Wszystkie dokumenty, zarowno biezace jak i zarchiwizowane musza by¢ udostepniane na kazde
zyczenie Instytucji Zarzadzajacej RPO WSL na lata 2014-2020, a takze innych instytucji (zarowno
krajowych jak i unijnych) uprawnionych do kontroli projektéw wspéifinansowanych w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2) Za prawidlowe przestrzeganie niniejszej Instrukcji odpowiedzialne sa osoby bedace personelem
Projektu oraz Dyrektorowi Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Lojkach.




