Zakgcznik nr 1
do zarzdzenia Rektora PWSZ w Eligu
Nr 23a/2011 z dnia 22 czerwca 2011r.

INSTRUKCJA  POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJ A REALIZOWANYCH
PROJEKTOW  (PROGRAMOW) DOFINANSOWANYCH Z  FUNDUSZY
EUROPEJSKICH

1.

Dokumentagj finansowo-ksigowa zwiazamm 2z realizacg Projektow/Programow
dofinansowanych z funduszy europejskich przechowagnostka organizacyjna PWSZ
w Elblagu - Kwestura.

Dokumentagg merytorycza zwiagzary z  realizacg  Projektow/Programow
dofinansowanych z funduszy europejskich przechewegnostki organizacyjne PWSZ
w Elblagu zwihzane z realizagjProjektéw/Programow.

Komplet dokumentacji (finansowo- kgiowa i merytoryczm) po zakdczeniu realizacji
Projektéw /Programow przechowuje Kwestura, dokumgginwestycyjm przechowuje
Kanclerz przez okres 5 lat.

Po uptywie ww. terminu komplet dokumentacji dotycy Projektow/Programoéw
Kwestura przekazuje do Archiwum Zaktadowego PWSElagu na okres 10 lat.

. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

Przechowywanie dokumentacji zwanej z realizagj Projektéw/ Programoéw musi by
zgodne ze szczego6towymi wytycznymi zawartymi we Saik@ych dokumentach
programowych oraz w umowie w sprawie o dofinansoevdanego Projektu/Programu.
Dokumenty przechowuje giw formie oryginatdbw albo kopii paviadczonych za
zgodn@¢ z oryginalem na powszechnie uznawanycknikach danych (art. 90 ust. 3
rozporzdzenia Rady (WE ) nr 1083/2006 z dnia 11.07.2006r.

Za powszechnie dopuszczalngm&i danych w rozumieniu art. 90 rozumie:si

- fotokopie dokumentow oryginalnych,

- mikrofilmy dokumentéw oryginalnych,

- elektroniczne kopie dokumentow oryginalnych,

- dokumenty istniejce wyhcznie w postaci elektroniczne,;.

Inne jednostki organizacyjne PWSZ w Bl uczestnicge w realizacji
Projektow/Programéw magprzechowywé kopie dokumentacji, natomiast oryginaty
dokumentow powinny hy przekazywane do jednostki organizacyjnej readizej
Projekt/ Program niezwtocznie po ich wykorzystareakaiczeniu sprawy.

Za nieprawidlowe uznaje ¢sidziatanie polegape na skanowaniu dokumentacji
projektowej w celu dalszego jej przechowywaniaepfarmie.

Dokumentacja Projektow/Programow dofinansowanych fumnduszy europejskich
przechowywana jest przez jednastkganizacyjn PWSZ w Elbhgu odpowiedziala za
jego realizagg do chwili zamkngcia Projektu/Programu zgodnie z art. 90 ust. 1
rozporadzenia Rady(WE) nr 1083/2006 z 11.07.2006r. tj.eekB lat od zamkecia
programu operacyjnego oktenego w art. 89 ust. 5 lub 3 lat ngatjacych po roku,
w ktérym dokonano egciowego zamknricia, w przypadku dokumentéw dot. wydatkdw
i audytoéw dotyczacych operacji, o ktorych mowa w ust. 2. Bieg tyehminow zawiesza
si¢ w przypadku toczego st postpowania prawnego albo na naleie umotywowany
wniosek Komisiji.

Dokumentacja finansowo-kgowa powinna by archiwizowana dodatkowo na bigo

w formie elektronicznej na gnikach informatycznych. Zabezpieczenie tychmioow
powinno odbywa si¢ poprzez systematyczne tworzenie kopii bezpiestrea (backup



danych). Néniki zawierajce zarchiwizowane dane powinny ¢oyprzechowywane
w oddzielnym pomieszczeniu np. sejfie, czy szatiaqgernej z dogpem wyhcznie dla
0s6b upowznionych.

[I. DOKUMENTACJA PODLEGAACA ARCHIWIZACJI

Archiwizacji podlegaj nastpujace grupy dokumentow:

a/ dokumentacja ogolna Projektu/ Programu:

- oryginal umowy o dofinansowanie, w przypadku aimvania zmian w umowie —
oryginaty wszystkich zawartych aneksow,

- kopie wnioskébw o platnié wraz z zajcznikami potwierdzone za zgodito
Z oryginatem,

- oryginat informacji pokontrolnej z kontroli przepvadzonej przez Instytugj
Pdsrednicaca oraz ewentualne zasteamia, zalecenia do informacji pokontrolnej
wraz z dokumentagjpotwierdzagca wykonanie zaledei usungcie stwierdzonych
nieprawidtowdgci,

- oryginaty korespondencji dotygzej Projektu/Programu.

b/ dokumentacja finansowo —d¢gowa Projektu/ Programu:

- wydruki operacji gospodarczych z &gi rachunkowej dotycgee realizowanego
Projektu/ Programu,

- oryginaty dokumentéw potwierdzagjych poniesienie kosztéw (faktury, rachunki,
paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecsagowania PK, potwierdzenie
przelewu/ wptata gotowki, wyggi z rachunku bankowego itp.),

- wydruki z rejestréow VAT oraz deklaracje VAT néres realizacji Projektu/Programu
oraz w okresie 5 lat od jego zalkzenia ( jeeli VAT stanowi koszt kwalifikowany
w ramach Projektu/Programu),

- polecenie wyjazdu sibowego, bilety potwierdzage odbycie podry stuzbowej,
ewidencja przebiegu pojazdu w przypadkiyaia samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych — jeeli byty stosowane,

- polityka rachunkowixi, zaktadowy plan kont,

- wydruki z ewidencji ksigowej za okres realizacji Projektu/Programu, z endji
srodkow trwatych oraz ewidencji wadc niematerialnych i prawnych @eli
w ramach Projektu /Programu dokonywano zakgénqmakow trwatych i/lub wartgci
niematerialnych i prawnych.

¢/ dokumentacja merytoryczna Projektu/Progra

- oryginaty dokumentow dotygeych zakupu spetu i wyposaenia §wiadectwa,
certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbi®ru

- oryginaty dokumentow, ktorych spadzenie byto ujte w budecie Projektu/Programu
w kategorii wydatkéw kwalifikowanych lub niekwakbwanych (analizy,
kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty z bada.),

- oryginaty aktéw notarialnych, uméw zawartych w igz@ku z realizowanym
Projektem/Programem oraz anekséw do tych umow (w tynowy o prag, dzieto,
zlecenia), oddelegowania do projektu,

- akta osobowe pracownikéw finansowanych w ramadiojeRtu/Programu np.
kierownika kontraktu, imyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodze,

- karty czasu pracy, listy obecmo— jezeli byty stosowane,



- regulaminy wynagradzania pracownikdw w przypadiwalifikowanych kosztéw
wynagrodze,

- oryginaly dokumentow potwierdzgiych przeprowadzenie dziatao charakterze
promocyjnym (materialy z konferencji, szkaleorganizowanych w ramach
Projektu/Programu — zaproszenia, potwierdzenia sinikgwa, listy uczestnikow,
materialy szkoleniowe, zg¢fia z przeprowadzonych szkalekonferencji, zdjcia
tablic informacyjnych, zdgia tablic pamitkowych, ulotki, plakaty, oryginaty gazet,
czasopism, w Kktorych zamieszczono ogtoszenia i inn®rmacje dotyczce
Projektu/Programu, nagrania radiowe i telewizyjrjezeli w ten sposob informowano
o realizowanym Projekcie/Programie, wydruki ze istiaternetowych na ktérych
zamieszczono informacje promocyjne, inne dowodyyamte promocji Projektu/
Programu).

d/ dokumentacja przetargowa dogpezProjektu/Programu:

- oryginaly dokumentoéw dotyazych prowadzonych paogiowar przetargowych:
ogloszenia 0 zamoOwieniu i 0 udzielaniu zamowierdakument potwierdzagy
przekazanie ogtosze do dziennikdw i biuletyndw publikacyjnych, koresmglencja
z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkow zanedia wraz z zalcznikami,
wszystkie ztaone oferty, protokét z pogtowania o udzielenie zamoéwienia wraz
z zahcznikami, wszelka dokumentacja dotyca protestow, zwrotne potwierdzenia
odbioru,

- dokumentacja zwrana z wyborem wykonawcéw ustug, robot budowlanyldstaw
zwigzanych z realizowanym Projektem/Programem, a poxeggdzonych poza
ustawa Prawo Zamowig Publicznych np. ogtoszenie o poszukiwaniu wykongwc
cenniki ofertowe.

e/ inne dokumenty dotygeze Projektu/ Programu:

1) oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonychzpe uprawnione do tego
podmioty(informacje pokontrolne, protokoty, wynikikontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacpotwierdzajca wykonanie zaleaei usungcie
stwierdzonych nieprawidtovéai),

2) raporty z audytu zewitrznego,

3) zaradzenia w sprawie archiwizacij,

4) korespondencja z #Gymi podmiotami i organami w trakcie realizaciji
przedmiotowego Projektu/Programu,

5) sprawozdania  spagdzone w  okresie  trwatoi  Projektu/Programu
I korespondencja z nimi zwdana,

6) inne dokumenty zwazane z realizagjProjektu/Programu nie wymienione paey.

2. W okresie realizacji wszystkie dokumenty dotowan@gojektu/Programu umieszcza Si
w oddzielnym segregatorze, ktérego grzbiet opairzest logo Unii Europejskiej oraz
takimi danymi jak: symbol (numer) Projektu/Progranmazwa programu operacyjnego,
jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w ramach kreProjekt/Program zostat
dofinansowany np. projekt wspoffinansowany przezeUBuropejsk z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach ZPORR - R®DRP

3. Segregatory z ww. dokumentacprzechowywane as w zamkng¢tych szafach, ktére
zawieraj logo Unii Europejskiej oraz Projektu/ Programu,ramach ktérego Projekt
zostat dotowany.



4.

Doskp do dokumentacji zwranej z realizag) danego Projektu/Programu poza
pracownikami PWSZ w Elhbu maja upowaznieni pracownicy instytucji uprawnionej do
kontroli prawidtowdci realizacji projektow.

lIl. OKRES PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJA

PROJEKTOW/PROGRAMOW DOFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY EURREJSKICH

1.

Dla projektéw wspoffinansowanych w ramach Zintegaoego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego — PORPW - 2007-2013 — zgodniemows o dofinansowanie
projektu.

. Dla projektéw wspdétfinansowanych w ramach Prograwigpotpracy Transgranicznej

Potudniowy Battyk 2007-2013 — zgodnie z umpoovdofinansowanie projektu.

Dla projektow wspotfinansowanych w ramach Europeg# Funduszu Spotecznego,
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 edrie z umow 0 dofinansowanie
projektu.

Dla projektow, ktore zostaty dofinansowane szedkow stanowicych pomoc publiczn
powinny by przechowywane przez okres 10 lat od dnia zawararmowy

o dofinansowanie, lecz nie krécegrmo dnia 31 grudnia 2020r.

IV. DOKUMENTY ZWIAZANE Z REALIZACJA PROJEKTOW/PROGRAMOW

Wszystkie dokumenty zwzane z realizagj Projektéw/ProgramoOw unijnych powinny by
odpowiednio opisane. Opis dokumentuegsiwego powinien zawieéaco najmniej:

— numer umowy o dofinansowanie,

- informacg, z jakiego funduszu jest wspéifinansowany,

— kwote wydatkéw kwalifikowanych,

— nazw zadania zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie gtojew ramach ktorego
wydatek jest ponoszony.

V. PROMOCJA PROJEKTU/PROGRAMU

. Zgodnie z art. 8 i 9 rozpagdzenia wykonawczego Komisji Europejskiej (WE) nr

1828/2006 PWSZ w Elbyju ma obowgzek:

— informowania opinii publicznej o pomocy otrzymarzedunduszu unijnego,

— umieszczania w miejscu realizacji Projektu/Programturakcie jego trwania tablic
informacyjnych, a po jego zakozeniu (nie péniej niz 6 mies¢cy od zakdczenia
Projektu/Programu) na state widocznych zytth tablic pamitkowych.

. Informacja o tym,ze Projekt/Program jest wspotfinansowanysredkéw UE w ramach

danego Programu musi dyidoczna i czytelna oraz umieszczona na tzw. pro@u
Projektu np. maszynie, wdzeniu, aparacie , budynku, materiale.

VI. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI ZWIAZANEJ Z REALIZACIA
PROJEKTOW/PROGRAMOW DO KWESTURY PWSZ w ELBIGU

. Po uptywie zaknaczenia procedury kontrolnej realizacji Projektutfeonu jednostka

organizacyjna PWSZ uczestraca w realizacji Projektu/Programu przekazuje koinple
dokumentéw do KWESTURY PWSZ w Edlgu.

. Dokumentacja powinna Byuporazdkowana wg Projektow/Programow i rzeczowego

wykazu akt oraz opisana.



w

Uporadkowana dokumentacja musi dyrzekazana do Kwestury na postawie spisu
zdawczo — odbiorczego wraz swsadczeniem, spis zawiera komplet dokumentaciji.

. Dokumentacja zwrana z realizagj Projektu/Programu przekazana do Kwestury przez

jednostk organizacyjna PWSZ musi byprzechowywana w szafach zamitgch
w archiwum podgcznym Kwestury PWSZ w Ellphu przy ul. Wojska Polskiego 1.

. Oryginaty dokumentacji przetargowej Projektafamu oraz umowyasprzechowywane

w Dziale Zamoéwié PWSZ w Elbhgu zgodnie z ustawz dnia 29.01.2004r. - Prawo
Zamowier Publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz.1655)zorgymaganiami w umowie
o0 dofinansowanie Projektu /Programu. Po wyznaczonyarminie kompletna
dokumentacja przetargowa dot. realizowanego Pnajfekbgramu zostaje przekazana do
Archiwum Zakfadowego PWSZ, DS2 przy ul. Wspélnej1Bl wraz z aktami Dziatu
Zamowien PWSZ w Elbhgu. Dziat Zaméwié Publicznych pozostawia w Kwesturze
teczki odpowiednio opisane (nazwa Projektu/Proglamawierajce informacje, gdzie
znajduje st dokumentacja przetargowa dot. zrealizowanego Rugferogramu.

. Po uptywie zakaczenia procedury kontrolnej realizacji Projektufffeonu komplet

dokumentacji technicznej pozostaje w Dziale GospmtaTechnicznym PWSZ
w Elblagu.

VIl. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

. Ogolne zasady i tryb przechowywania i archiwizalgkumentacji P@stwowe] Wy:szej

Szkoly Zawodowej w Elblgu okrélaja: ustawa z 14.07.1983r. o Narodowym Zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38 , poz. 178)zporadzenie Ministra Kultury

z dnia 16.09.2002r. w sprawie pgsbwania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania

i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywaniateriatébw do archiwéw getwowych
oraz normatywy kancelaryjne (Instrukcja kancelaayjiVykaz rzeczowy akt, Instrukcja
archiwalna PWSZ w Elhbu).

. Po uplywie zakaczenia procedury kontrolnej realizacji Projektowfodtamow

dofinansowanych z funduszy europejskich, dokumegamtarzostaje przekazana do
Archiwum Zaktadowego PWSZ w Elglu w DS2 przy ul. Wspdlnej 11-13.

. Uporzadkowana dokumentacja wona wg wykazu rzeczowego akt jest przekazywana na

postawie spisu zdawczo — odbiorczego a@atik nr 2 do Instrukcji Archiwalnej PWSZ.
Spisy zdawczo — odbiorcze spgilza s¢ w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje pracownik przekazgy akta, a pozostate otrzymuje pracownik archiwum.

. Przez uporzdkowanie akt rozumie &i

1) utazenie akt wewatrz teczki w kolejnéci liczb poradkowych spisu spraw (1,2,3), tak
aby sprawy pogpowaly po sobie, a wewtrz tych spraw chronologicznie (jako
pierwsze pismo rozpoczyrge spraw), do teczki dajcza s¢ spisy spraw, rejestry
kancelaryjne,

2) teczka nie powinna przekraéza cm, jéli jest grubsza naly ja podzielt na kilka
mniejszych,

3) usun¢ z akt czsci metalowe (spinacze, zszywki itp.).

. Dokumentacja zwrana z realizagjProjektow/ Programéw dofinansowanych z funduszy

europejskich zostaje przekazana do Archiwum Zaktedm na okres 10 lat (BE10). Okres
ten kgdzie liczony w peilnych latach kalendarzowych peeszzy od 1 stycznia roku
nastpnego.



VIIl. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACHA ZWIAZANA Z REALIZACJIA
PROJEKTOW/PROGRAMOW W RAZIE USTANIA DZIALALNGCI LUB
PRZEKSZTALCENIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH PWSZ W BLAGU

1. W razie likwidacji PWSZ w Elkigu jest zobowizane do przekazania kompletnej
dokumentacji dot. realizacji Projektow/Programéw ofidansowanych z funduszy
europejskich do wixiwego archiwum p@stwowego i poinformowania o tym fakcie
Instytucg Zarzdzapca / Pgredniczca.

2. W przypadku innych zdarae wptywajacych na miejsce i zasady przechowywania
dokumentacji  Projektowej/Programowej w  okresie \gskeym W umowie
o dofinansowanie, PWSZ w Effgu zobowazuje s¢ do poinformowania o tym fakcie
Instytucg Zarzdzapca/Pdsredniczca.



