ZARZADZENIE nr 9/2011

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 18 kwietnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
zycie Instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu ,Doskonalenie potencjalu dydaktyczno-
naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do rozwoju uczelni
wyzszych”

Na podstawie art. 66, ustawy z dnia 27 lipca 2005 — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.) oraz w wykonaniu umowy projektu "Doskonalenie
potencjatu dydaktyczno-naukowego w zakresie terapii zajeciowej kluczem do rozwoju
uczelni wyzszych" w ramach Poddziatania 4.1.1 "Wzmocnienie potencjalu dydaktycznego
uczelni", Programu operacyjnego Kapitat Ludzki, nr POKL.04.01.01-00-097/09 zarzadzam
co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu ,Doskonalenie potencjalu dydaktyczno-naukowego w zakresie
terapii zajeciowej kluczem do rozwoju uczelni wyzszych” stanowiacy Zalacznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

Dr hab. prof. nadzw. Andrzej KLIMEK
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Zalacznik nr1
do Zarzadzenia nr 9/2011
z 18 kwietnia 2011 roku

Instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu ,Doskonalenie potencjalu dydaktyczno-naukowego
w zakresie terapii zajeciowej kluczem do rozwoju uczelni wyzszych”

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji § 17 ust. 2 umowy nr UDA-POKL.04.01.01-00-
097/09-00 o dofinansowanie Projektu , Doskonalenie potencjatu dydaktyczno-naukowego
w zakresie terapii zajeciowej kluczem do rozwoju uczelni wyzszych” (zwanego dalej
Projektem) oraz Umowy Partnerstwa z dnia 31 marca 2009 r. zgodnie z ktérymi
Akademia Wychowani Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie jako Lider
Projektu oraz Partnerzy Projektu zobowigzani sa do przechowywania dokumentacji
zwiazanej z realizacja Projektu w sposob zapewniajacy dostepnosé, poufnosc
i bezpieczenstwo do dnia 31 grudnia 2020r., ustala sie nastepujacy sposob
przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

I. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji w trakcie realizacji Projektu

Przez dokumentacje projektowa rozumie sie calo$¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja
Projektu przez Lidera Projektu oraz poszczegodlnych Partnerow. Na dokumentacje
projektowa sklada¢ sie¢ moga zaréwno dokumenty w wersji papierowej jak
i elektroniczne;.

Dokumentacja projektowa gromadzona i przechowywana jest odpowiednio przez Lidera
lub Partnera Projektu w zakresie w jakim wykonuja okreslone zadania zwigzane
z realizacja Projektu, z zachowaniem zasad okreslonych ponize;j.

A. Dokumentacja Lidera Projektu

Dokumentacja projektowa Lidera Projektu powinna by¢ przechowywana w jego siedzibie,
W sposOb zapewniajacy dostepnos¢, poufnosc¢ ibezpieczenstwo (zgodnie z Politykg
Bezpieczenstwa).

Dokumentacja projektowa powinna by¢ wyodrebniona z catosci prowadzonej przez
Lidera Projektu dokumentacji, z uwzglednieniem obowiazkow informacji i promocji
wramach PO KL t. oznakowanie segregatoréw odpowiednimi logotypami oraz
informacja o wspdtfinansowaniu (zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi oznaczania projektéw
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, odnos$nie znajomosci i stosowania ktdérych
koordynatorzy zostali pouczeni i zobowiazali si¢ w pisemnych oswiadczeniach do ich
stosowania).
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Dokumentacja projektowa Lidera Projektu w trakcie jego realizacji jest przechowywana
przez Biuro Projektu oraz poszczegdlne jednostki organizacyjne Lidera wedtug wskazanej
ponizej wlasciwosci:
1. Biuro Projektu
1) pisma wysylane i otrzymywane przez Lidera Projektu, zwiazane z realizacja
projektu;
2) wniosek o dofinansowanie Projektu wraz z zalacznikami (wersja drukowana
i elektroniczna zapisana na nosniku w formacie uniemozliwiajgcym zmiany
w CD, tzw. tylko do odczytu);
3)pisma informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dotaci (decyzja

o przyznaniu dofinansowania);

4)umowa o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami, opcjonalnie aneks do
umowy o dofinansowanie;

5) dokumenty zwiazane z ochrona danych osobowych uczestnikow projektu;

a) kopia Zarzadzenia Rektora w sprawie wdrozenia ,Polityki bezpieczenstwa”
oraz ,Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym” w Akademii wraz
z zalacznikami: Polityka Bezpieczenstwa Akademii Wychowania Fizycznego
im. Bronistawa Czecha w Krakowie, Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie

b) Zarzadzenie Rektora w sprawie wdrozenia Polityki Bezpieczenstwa dla zbioru
podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
POKL i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym dla systemu
podsystem monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
POKL

c) ewidencja o0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
uczestnikow projektu

d) imienne upowaznienia/odwolania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych

6) dokumenty zwiazane ze sprawozdawczoscia, w tym sprawozdania z udzielonej
pomocy publicznej, formularze PEFS,

7) umowy (wraz z aneksami) zawarte w zwiazku z realizacjq Projektu z wylaczeniem
umow dotyczacych personelu (w tym uméw zlecenia oraz umdw o dzieto),

8) dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytow dotyczacych Projektu (m.in.
protokoly i wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne),

9) pakiet dokumentow stwierdzajacych kwalifikowalnos¢ uczestnikéw Projektu —
pracownikow (cztonkéw kadry dydaktycznej), doktorantéw/ miodych
doktorow Lidera:

a) dokumentacja rekrutacji uczestnikow - czlonkéw kadry dydaktycznej do
udzialu w kursach, szkoleniach, stazach przewidzianych w ramach projektu
— przed realizacja:
e regulamin rekrutacji zatwierdzony przez Przewodniczacego Komisji
Rekrutacyjnej
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e protokot z posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej z lista osob zakwalifikowanych do
udzialu w projekcie i/lub lista rezerwowa,
Teczka Uczestnika Projektu - czlonka kadry dydaktycznej biorgcego udziat
w kursach, szkoleniach, stazach

Zawarto$c¢ Teczki Uczestnika kursow, szkolen, stazy

1. Umowa szkoleniowa

2. Zgloszenie udzialu pracownika uczelni w  szkoleniu/projekcie = wraz
z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
deklaracjg udzialu w projekcie!

3. Zaswiadczenie o zatrudnieniu wystawione przez pracodawce (dziekana
wydziatu/dziat kadr)

4. Zaswiadczenie dziekana wydzialu, w ktérym pracownik jest zatrudniony

potwierdzajace zwiazek jego dziatalnosci dydaktycznej z terapiq zajeciowa

5. Oswiadczenie uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej o wyniku rozmowy kwalifikacyjnej
z jezyka angielskiego z kandydatem do szkolenia.

b) Dokumentacja rekrutacji uczestnikow — doktorantoéw/ mtodych doktorow do
stypendiow przewidzianych w ramach projektu:

e Zarzadzenie Rektora powotaniu Komisji stypendialnej i przyjeciu
regulaminu przydzielania stypendiow w ramach projektu (zarzadzenia
zmieniajgce);

e Regulamin przydzielania stypendiow zatwierdzony przez Rektora;

e Protokot z posiedzenia Komisji Stypendialnej z lista os6b zakwalifikowanych
do udziatu w projekcie i/lub lista rezerwowa;

Teczka Uczestnika Projektu — doktoranta/mtodego doktora

Zawartos¢ Teczki Uczestnika —stypendysty doktoranta

1. Umowa stypendialna

2. Zgloszenie udzialu w stypendiach oraz o$wiadczenie uczestnika projektu
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z deklaracja udziatu
w projekcie?

3. Zaswiadczenie o uczestnictwie w studiach doktoranckich i o osiagnieciu Sredniej
ocen minimum 4.0 (doktoranci I roku $rednia ze studiow mgr jednolitych lub
Ii II stopnia tacznie, a w przypadku doktoranta II roku srednia za poprzedni rok)

4. Opis planowanej pracy naukowo-badawczej z zakresu terapii zajeciowej w okresie
pobierania stypendium

5. Opinia opiekuna naukowego rozprawy doktorskiej na temat doktoranta i jego
pracy naukowej

! Dot. uczestnikéw przystepujacych do projektu po 01.01.2010 r.
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Zawarto$¢ Teczki Uczestnika — stypendysty mlodego doktora

1. Umowa stypendialna

2. Zgloszenie udzialu w stypendiach oraz oswiadczenie uczestnika projektu
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z deklaracjg udziatu
w projekcie

3. Zaswiadczenie o zatrudnieniu podpisane przez pracodawce (dziat kadr)

4. Opis planowanej pracy naukowo-badawczej z zakresu terapii zajeciowej w okresie
pobierania stypendium

5. Opinia kierownika katedry na temat mtodego doktora i jego pracy naukowej

10) pakiet dokumentéw stwierdzajacych kwalifikowalnos¢ uczestnikow Projektu —
pracownikow (cztonkéw kadry dydaktycznej), doktorantéw/ miodych
doktorow u Partnerow (potwierdzone za zgodnos¢ przez Koordynatorow

Regionalnych kopie dokumentéw wymienionych w pkt. 9);
11) dokumentacja procesu dydaktycznego:

a) dokumentacja kursu jezykowego (zgodnie z Instrukcjq realizacji kurséw
jezykowych w ramach Projektu), w szczegolnosci:

b)

dzienniki zaje¢ (zgloszenie indywidualnego kursu jezykowego,
indywidualny harmonogram kursu wraz z lista obecnosci, potwierdzenie
odbioru materialow szkoleniowych, listy potwierdzenia odbioru
materialow szkoleniowych),

karty czasu pracy lektorow,

karty programowe,

przykladowy pakiet materiatéw szkoleniowych,

testy wiedzy przed i po z jezyka angielskiego,

analiza zbiorcza wynikow testow wszystkich uczestnikow szkolen
w projekcie,

dokumentacja szkolenia (zgodnie z Instrukcjq dokumentacji i realizacji szkolenia w
ramach Projektu), w szczegdlnosci:

dzienniki zaje¢ (harmonogram szkolenia, ogdlne opisy przebiegu modutow

szkoleniowych, opisy tresci nauczania), listy obecnosci, listy potwierdzenia

odbioru materiatéw szkoleniowych,

materialy szkoleniowe drukowane,

dokumenty zwigzane z ewaluacja przebiegu szkolenia,

— testy wiedzy przed i po; dotyczy moduldéw realizowanych w jezyku
polskim,

— ewaluacja zaje¢ terenowych, realizowanych w osrodkach terapii
zajeciowej (arkusze oceny umiejetnosci uczestnikow szkolenia przed i
po zakonczeniu zajec¢ praktycznych; dotyczy modutéow 2 i 3 P; wypelnia
opiekun danego modutu lub specjalista ds. merytorycznych po ich

5
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zakonczeniu), raporty z przebiegu zajec¢ praktycznych (1. godz., zakres
czynnosci - sporzadzane przez uczestnika i zatwierdzone przez
opiekuna danego modulu lub specjaliste ds. merytorycznych; dot.
moduléw 2 i 3P),

— badanie kompetencji (dotyczy modutow 1-12 A; ocenia organizator
szkolenia ENOTHE). Raporty z przebiegu zaje¢ praktycznych bedacych
cze$cia moduldw zagranicznych powinny zosta¢ zawarte w potfoliach
przygotowywanych przez uczestnikow,

kwestionariusze oceny moduléw dokonanej przez uczestnikow,

protokoly z zaliczenia poszczegdlnych modutdw,

rejestr certyfikatow wydanych po zakoniczeniu szkolenia, (wzor certyfikatu),
umowy/porozumienia zawarte z osrodkami terapii zajeciowej o przyjeciu
uczestnikoOw na zajecia praktyczne,

c) dokumentacja stazy zagranicznych:

arkusz oceny umiejetnosci uczestnikow szkolenia nabytych w czasie stazu
(wypelnia opiekun stazu ze strony ENOTHE po ich zakonczeniu),

dzienniki przebiegu stazu (sporzadzane przez uczestnika i zatwierdzone
przez opiekuna stazu),

umowy/porozumienia (lub ich kopie) zawarte z zagranicznymi osrodkami
nauczania terapii zajeciowej regulujace zasady przyjmowania uczestnikow na
staze,

12) dokumentacja realizacji stypendiow:

protokoly z posiedzenn Komisji Stypendialnej, zwigzanych z okresowa
weryfikacja osiagnie¢ stypendystow (w tym zatwierdzenie materiatow
dydaktycznych przygotowanych przez mtodych doktoréw) oraz dokumenty
przedkladane przez stypendystéw w zwiazku z okresowa weryfikacja ich
postepow naukowych (w szczegdlnosci ksera artykutow stypendystow,
zaswiadczenia potwierdzajace aktywny udziat stypendystoéw w konferencjach
wydane przez organizatordw, protokoty z posiedzen Rad Wydziatu,
zwiazanych z otwarciem przewoddéw doktorskich stypendystom, roczne
sprawozdania z realizacji stypendiéw sporzadzane przez stypendystow),

13) dokumentacja zwigzana z nawigzaniem wspotpracy z zagranicznymi osrodkami

ksztalcenia terapii zajeciowe;:

podpisane porozumienia o wspolpracy, listy intencyjne itp.,

14) dokumentacja udziatu uczestnikéw w corocznym spotkaniu czionkéw sieci
ENOTHE:

potwierdzenie uczestnictwa wydane przez organizatora konferencji,

15) potwierdzone za zgodnos¢ kopie dokumentacji zwigzanej z dostosowaniem WSA
do potrzeb 0so6b niepelnosprawnych:

arkusze ocen stopnia poprawy warunkow poruszania dla studentow
niepelnosprawnych wypetniany przez studentéw na uczelni -5-mcy po
zakupie/montazu sprzetu - schodotazéw gasienicowych. Raport koncowy
z analizy arkuszy ocen,
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16) zarzadzenia rektora o:

a) powolaniu zespotu projektowego wraz z zakresami czynnosci;

b) wprowadzeniu procedury przeptywu dokumentacji ksiggowej;

c) wprowadzeniu instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentacji
projektowej;

d) w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym dla Systemu Podsystem Monitorowania
Europejskiego Funduszu Spotecznego 2007 stluzacego do przetwarzania
danych osobowych;

17) procedury i instrukcje zwigzane z realizacjq projektu:

a) procedury przeptywu dokumentacji ksiegowej;

b) instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowej;

c) instrukcje dotyczace realizacji procesu dydaktycznego:

e instrukcje zwigzane z procesem realizacji kursow jezykowych w ramach
projektu,

e instrukcja dotyczaca realizacji szkolenia z zakresu terapii zajeciowej,

e instrukcja dotyczaca realizacji stazy zagranicznych i konferencji dla kadry
dydaktycznej,

d) instrukcja dotyczaca przydzielania stypendiéw doktorantom i mlodym
doktorom,

18) kserokopie kart czasu pracy osob zatrudnionych w projekcie;
19) kserokopie umoéw zlecenia i umow o dzielo z osobami zatrudnionymi

w projekcie;

20) kserokopie pelnomocnictw rektora dla Koordynatora Projektu do podpisywania
wnioskow o ptatnosc i/lub innych dokumentéw projektowych;
21) Wnioski o platno$¢” — zawartosc:

a) kserokopie wnioskow o ptlatnos¢ wraz z wszystkimi zalacznikami (wersja
drukowana i elektroniczna zapisana na nosniku w  formacie
uniemozliwiajagcym zmiany w CD, tzw. tylko do odczytu) i opcjonalnie
korekty wnioskéw o ptatnosé,

b) kserokopie pism z IP o weryfikacji wniosku o platnos¢,

22)inne dokumenty zwiazane z zarzadzaniem i realizacjq Projektu przez Lidera

Projektu, w tym w szczegdlnosci informacje o weryfikacji wnioskéw o ptatnosé¢ w

czesci dotyczacej wydatkow  poszczegdlnych Partnerow w  projekcie,

harmonogramy ptatnosci Partneréw itp.

. Kwestura

1) Kserokopie wnioskdéw o ptatnosé

2) Dyspozycje zasilania bankowego rachunku projektowego oraz dyspozycje
refundacji wydatkow projektowych z konta projektu na rachunek gtowny
podmiotu wraz ze stosownymi oswiadczeniami o refundacji
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wyciagi (kserokopie) bankowe =z rachunku dotacyjnego oraz pozostale
potwierdzenia zaptaty wydatkow projektowych (np. poniesionych z konta
gléwnego Lidera

wydruki z ksiag rachunkowych potwierdzajace zaewidencjonowanie wydatkéow
w systemie ksiggowym

dokumenty zwiazane z prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci, w tym polityke
rachunkowosci, plany kont, wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow Lidera w ramach Projektu
(faktury VAT, rachunki itp.)

Dzial zamoéwien publicznych

D)

2)

dokumentacja  postgpowan zwiazanych z zamoOwieniami publicznymi,

w szczegdlnosci:

e zatwierdzony wniosek o rozpoczecie zamdwienia,

e decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

e ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udzialu w postegpowaniu (zgodnie
Z wymogami ustawy),

e publikacja ogloszenia o zamoéwieniu lub przekazanie zaproszenia do udziatu
w postepowaniu,

e Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami (zgodnie
Z wymogami ustawy),

e protokol z wyboru oferty z zalacznikami oraz z umowa w sprawie zamodwienia
publicznego, w przypadku jej zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy),

dokumentacja zamdéwien publicznych zwiazanych z realizacjq projektu powinna

by¢ wyodrebniona z catosci dokumentagji.

Place

D)

2)
3)

4)
5)

umowy zawierane z personelem (w tym umowy o dzieto oraz umowy zwigzane)
oraz dokumentacje z tym zwiazana,

dokumentacja osobowa,

rachunki do umow zlecenia i o dzieto w projekcie oraz wygenerowane do nich listy
ptac,

karty pracy osob zaangazowanych w realizacje projektu (jesli wymagane),

inne oswiadczenia zwigzane z wyptata wynagrodzen w projekcie (np. oswiadczenia
o rachunku bankowym, oswiadczenia o zatrudnieniu u innego pracodawcy itp.),
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B. Dokumentacja Partnerow Projektu (Biura Regionalne)

Dokumentacja projektowa Partnera powinna by¢ przechowywana w jego siedzibie, a
w zakresie w jakim jest to mozliwe i celowe w Biurze Regionalnym, w sposob
zapewniajacy dostepnosé, poufnos¢ ibezpieczenstwo. Dokumentacja projektowa
powinna by¢ wyodrebniona z calo$ci prowadzonej przez Partnera dokumentacji, z
uwzglednieniem obowiazkow informagji i promocji w ramach PO KL (tj. oznakowanie
segregatorow odpowiednimi logotypami oraz informacja o wspotfinansowaniu).
(zgodnie z Wytycznymi dotyczqcymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki).

Partner zobowiazany jest do informowania Lidera Projektu o zdarzeniach majacych
wplyw na sposdb i miejsce przechowywania dokumentacji projektowe;.

Partner Projektu zobowigzany jest do przechowywania w szczegdlnosci nastepujacych
dokumentéw zwiagzanych z realizacjg Projektu:

1. Partner — Stowarzyszenie ,, Edukacja dla Przedsiebiorczosci”

1) dokumentacje dotyczaca podejmowanych w ramach Projektu dziatan
informacyjno-promocyjnych, w szczegdlnosci:

— dokumentacje zwigzang z prowadzonymi kampaniami informacyjno-
promocyjnymi (zdjecia z plakatowania uczelni, potwierdzenia mailingu,
oryginaty/kserokopie ogloszen prasowych),

— dokumentacje zwigzang organizacja konferengji,

2) dokumentacje zwigzana z przygotowaniem materialdw promocyjnych oraz
informacyjnych (oryginaly/kserokopie mat. informacyjno-promocyjnych. (plakat,
teczka, notatnik itp.) oraz konferencyjnych (folder konferencyjny) ,zrzuty
ekranu” ze strong www dot. projektu),

3) dokumentacje dotyczaca wyboru najkorzystniejszej oferty przy zlecaniu
podwykonawcom zadan zwiazanych zpromocja Projektu (w szczegdlnosci:
oszacowanie warto$ci zamodwienia, zapytania ofertowe, ogloszenia, oferty,
protokoly wyboru),

4) obowiazujace wzory wizualizacji dla projektu (szablon): wersja kolorowa i wersja
czarno-biata papieru firmowego,

5) dokumenty finansowe (analogicznie jak w punkcie 2.1 dotyczacym pozostatych
Partneréow w projekcie),

6) dokumenty kadrowo-placowe:

— umowy zawierane z personelem (w tym umowy o dzielo oraz umowy
zwiazane) oraz dokumentacje z tym zwiazana,

— dokumentacja osobowa,

— rachunki do umow zlecenia i o dzielo w projekcie oraz wygenerowane do nich
listy ptac,

— karty pracy osob zaangazowanych w realizacje projektu (jesli wymagane),
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— inne oswiadczenia zwiazane z wyplata wynagrodzen w projekcie (np.
oswiadczenia o rachunku bankowym, oswiadczenia o zatrudnieniu u innego
pracodawcy itp.).

2. Partner — uczelnia

Y

2)

Biuro Regionalne:

e dokumenty analogiczne jak w przypadku Biura Projektu u Lidera z wyjatkiem
pkt. 2-6, 20-22,

Dokumentacja zwigzana z dostosowaniem WSA do potrzeb o0sob

niepetlnosprawnych:

e dokumentacja zakupu 2 schodotazow gasienicowych,

e arkusze oceny stopnia poprawy warunkow poruszania dla studentow
niepelnosprawnych wypehliany przez studentéw na uczelni-5-mcy po
zakupie/montazu sprzetu, raport z analizy arkuszy ocen.

2.1 Dokumentacja finansowa

1Y)

4)

dokumenty zwiazane z prowadzeniem wyodrebnionej ksiegowosci, w tym
polityke rachunkowosci, plany kont, wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

dokumentacje dotyczaca wyboru najkorzystniejszej oferty przy zlecaniu zadan
zwiazanych z realizacja projektu podwykonawcom,

umowy (wraz z aneksami) zawarte w zwigzku z realizowanym projektem
w czesci dotyczacej danego Partnera (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia)
wraz z kartami pracy,

dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku w projekcie w czesci dotyczacej
Partnera wraz z potwierdzeniami zapflaty.

Kopie dokumentacji rekrutacyjnej, szkoleniowej, a takze dokumentacji finansowej
wskazanej w pkt 2.1, sa przekazywane do Biura Projektu zgodnie z Instrukcjami

dot.

realizacji procesu dydaktycznego i instrukcjami dot. obiegu dokumentow

finansowych.

Archiwizacja dokumentacji po zakonczeniu realizacji Projektu

Po zakonczeniu realizacji i rozliczeniu Projektu (po zaakceptowaniu przez Instytucje

Pos

redniczacq koncowego wniosku o platnos¢) dokumentacja projektowa wskazana

w czesci I Instrukcji podlega obligatoryjnej archiwizacji, zgodnie z nastepujacymi
zasadami:

A.
1.

Dokumentacja Lidera Projektu (Biuro Projektu)
Kompletna dokumentacja projektowa znajdujaca si¢ w danym Pionie (dziale)
i Biurze Projektu powinna zosta¢ odpowiednio ulozona w segregatorach lub
pudiach archiwizacyjnych (tematycznie). Segregatory/pudia archiwizacyjne
musza zostac¢ przygotowane i opisane zgodnie ze wskazanymi ponizej zasadami:
1) opis segregatorow/pudel archiwizacyjnych powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:
- nazwa programu, w ramach ktdérego realizowany jest projekt,
- numer dziatania, w ramach ktorego realizowany jest projekt,
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- tytul projektu,
- nr Umowy o dofinansowanie projektu,
- tytul segregatora, okreslajacy tematyke dokumentacji, zwigzanej z projektem
(np. sprawozdania z realizacji projektu, wnioski o ptatnos¢, ewaluacja itp.),
- okres archiwizacji dokumentacji,

2) na segregatorze/pudle archiwizacyjnym powinny zosta¢ rowniez zamieszczone
stosowne logotypy oraz informacja o wspotfinansowaniu zgodnie z zasadami
oznaczania projektow w ramach PO KL,

3) na poczatku kazdego segregatora/pudla archiwizacyjnego powinien znajdowac
sie spis dokumentoéw (spraw) w nim zawartych.

Za skompletowanie i prawidlowe opisanie segregatoréw/pudel archiwizacyjnych
przed ich przekazaniem do archiwizacji odpowiedzialne sa Biuro Projektu.
Kompletna dokumentacja projektowa (zebrana ze wszystkich jednostek
organizacyjnych realizujacych Projekt, z wyjatkiem dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz akt osobowych) zostanie przekazana do Archiwum AWF
w Krakowie, znajdujacego si¢ przy al. Jana Pawla II 78 w Krakowie, gdzie
przechowywana bedzie w sposob zapewniajacy dostepnos¢, poufnosé
i bezpieczenstwo do dnia 31 grudnia 2020 r., z zastrzezeniem wyjatkow
wskazanych w pkt. 4-6 ponizej. Po uplywie tego okresu dokumentacja zostanie
zniszczona chyba, ze przed uplywem terminu tj. przez 31 grudnia 2020 r.
Instytucja Wdrazajaca Posredniczaca poinformuje Lidera Projektu o przedtuzeniu
terminu przechowywania dokumentacji.

W przypadku, gdy okres archiwizacji okreslonych dokumentéw zwigzanych
z Projektem bylby krétszy niz okres archiwizacji tej kategorii dokumentow
wynikajacy z powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, dokumenty te
powinny miec¢ nadang kategorie zwigzang z dtuzszym okresem archiwizacji i beda
przechowywane przez ten okres czasu.

Kopie dokumentacji rekrutacyjnej oraz szkoleniowej, a takze dokumentacji
finansowej, przekazywane do Biura Projektu zostang zniszczone po zakoniczeniu
realizacji i rozliczeniu Projektu (po zaakceptowaniu przez Instytucje
Posredniczaca koncowego wniosku o ptatnosé.

Dokumentacja Partneréw Projektu (Biura Regionalne)

Kompletna dokumentacja projektowa Partnera (zebrana ze wszystkich dzialow
Partnera realizujacych Projekt, z wyjatkiem dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz akt osobowych) powinna zosta¢ odpowiednio utozona w segregatorach lub
pudiach archiwizacyjnych (tematycznie). Segregatory/pudia archiwizacyjne
musza zostac¢ przygotowane i opisane zgodnie ze wskazanymi ponizej zasadami.
1) Opis segregatoréw/pudet archiwizacyjnych powinien zawiera¢ nastepujace
elementy:
- nazwa programu, w ramach ktorego realizowany jest projekt,
- numer dziatania, w ramach ktorego realizowany jest projekt,
- tytul projektu,
11
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- nr Umowy o dofinansowanie projektu,

- nazwa Partnera

- tytul segregatora, okreslajacy tematyke dokumentacji, zwigzanej z projektem
(np. dokumentacja szkoleniowa, dokumentacja rekrutacyjna itp.),

- okres archiwizacji dokumentacji;

2) na segregatorze/pudle archiwizacyjnym powinny zosta¢ rowniez zamieszczone
stosowne logotypy oraz informacja o wspotfinansowaniu zgodnie z zasadami
oznaczania projektow w ramach PO KL,

3) na poczatku kazdego segregatora/pudta archiwizacyjnego powinien znajdowac
sie spis dokumentoéw (spraw) w nim zawartych.

Za skompletowanie i prawidlowe opisanie segregatoréw/pudel archiwizacyjnych
przed przekazaniem do archiwizacji odpowiedzialny jest Koordynator
Regionalny.

Kompletna dokumentacja projektowa Partnera przekazana zostanie do jego
Archiwum zaktadowego, gdzie przechowywana bedzie w sposdb zapewniajacy
dostepnos¢, poufnos¢ i bezpieczenstwo do dnia 31 grudnia 2020 r,
z zastrzezeniem, ze przed uplywem tego terminu Lider Projektu moze
poinformowa¢ Partnera o obowiazku przechowywania dokumentéw przez
dtuzszy okres, w przypadku gdyby Instytucja Posredniczaca wskazata taki
obowiazek.

O miejscu przechowywania dokumentéw Partner Projektu zobowigzany jest
poinformowa¢ Lidera Projektu nie poézniej niz w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia realizacji Projektu przez Partnera. Partner Projektu jest zobowiazany
rowniez kazdorazowo informowa¢ Lidera Projektu o zmianie miejsca
przechowywania dokumentacji projektowe;.

W pozostalym zakresie zastosowanie maja wewnetrzne procedury Partnera
dotyczace archiwizacji dokumentacji.

12



