ZARZADZENIE Nr 57/2012

Rektora Akademii Wychowania Fizycznego im. Bronistawa Czecha
w Krakowie z dnia 20 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia
zycie Instrukcji przechowywania i archiwizacji dokumentacji
zwiazanej z realizacja projektu ,Budowa zespolu krytych plywalni
z zapleczem dydaktycznym oraz infrastruktura badawczo-rozwojowa
AWF w Krakowie”

Na podstawie art. 66, ustawy z dnia 27 lipca 2005 — Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tj. Dz.U. z 2012 roku, poz. 572 z pézn. zm.) oraz:

- zapisOw umowy o dofinansowanie Projektu w ramach Osi Priorytetowej 1.
Warunki dla rozwoju spoleczenstwa opartego na wiedzy Matopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013, Dziatanie 1.1 Poprawa
jakosci ustug edukacyjnych. Schemat A. Rozwdj infrastruktury dydaktycznej
szkolnictwa wyzszego, wspodtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

- zapisow zawartych w dokumencie pn. ,Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej
w zakresie zasad archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacja projektow
w ramach osi priorytetowej I-VIII z wylaczeniem osi II Matopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013.” Krakow, styczen
2010 r.

- zapisOw Zarzadzenia nr 36/2009 z dnia 26 listopada 2009 roku w sprawie
wprowadzenia w zycie Instrukcji kancelaryjnej Akademii Wychowania
Fizycznego w Krakowie, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Akademii
Wychowania Fizycznego w Krakowie, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Akademii Wychowania Fizycznego w zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam , Instrukcje przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu ,Budowa zespolu krytych plywalni z zapleczem
dydaktycznym oraz infrastruktura badawczo-rozwojowa AWF w Krakowie”
stanowiaca Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 57/2012
z 20 grudnia 2012 roku

Instrukcja przechowywania i archiwizacji dokumentacji zwiazanej
z realizacja projektu ,,Budowa zespotu krytych plywalni z zapleczem
dydaktycznym oraz infrastruktura badawczo-rozwojowa AWF w Krakowie

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji § 9 umowy nr MRPO.01.01.01-12-076/09-
00-IXA/891/FE/09 o dofinansowanie Projektu ,Budowa zespotu krytych ptywalni
z zapleczem dydaktycznym oraz infrastruktura badawczo-rozwojowa AWF
w Krakowie” (zwanego dalej Projektem), zgodnie z ktorym Akademia Wychowania
Fizycznego im. Bronistawa Czecha w Krakowie zobowigzana jest do
przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja Projektu
do dnia 31 grudnia 2020 r.
ustala sie nastepujacy sposob przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

I. Wéréd dokumentdéw, ktore bezwzglednie winny by¢ przechowywane w terminie do
31 grudnia 2020 r. wyrdznia sie¢ nastepujace grupy dokumentow:

a) dokumentacja ogdlna projektu:

m oryginat umowy o dofinansowanie, w przypadku dokonywania zmian
w umowie - oryginaly wszystkich zawartych aneksow,

m kopie wnioskdw o ptatnos¢ wraz z zalgcznikami potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem,

m oryginal informacji pokontrolnej z kontroli przeprowadzonej przez 1Z MRPO
oraz ewentualnie zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnej wraz
z dokumentacjq potwierdzajaca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

m oryginaly korespondencji dotyczacej projektu.

b) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

m  wydruki operacji gospodarczych z ksiegi rachunkowej dotyczace realizowanego
projektu,

m zestawienia poniesionych wydatkéw, w przypadku pozostatych Beneficjentow
lub w przypadku Beneficjentow, ktorzy przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu nie dysponowali wyodrebniona ewidencja,

m oryginaly dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatku (faktury,
rachunki, paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiegowania PK,
potwierdzenie przelewu/wptata gotéwki, wyciagi z rachunku bankowego, itp.),
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deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego
zakoniczenia, - jezeli VAT stanowit koszt kwalifikowany w ramach projektu,
polecenie wyjazdu stuzbowego, bilety potwierdzajace odbycie podrézy
stuzbowej, ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku uzycia samochodu
prywatnego do celow stuzbowych - jezeli byty stosowane,

polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

¢) dokumentacja merytoryczna projektu:
1. Dokumentacja zwiazana z dzialalnoscia Dzialu Technicznej Obstugi Obiektow

oryginaly dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej (kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze, dziennik budowy, protokoty odbioru,
protokoly koniecznosci, pozwolenia, decyzje administracyjne dotyczace
realizowanych inwestycji, studium wykonalnosci, itp.),

oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia
(Swiadectwa, certyfikaty, gwarancje, licencje, protokoty odbioru),

oryginaly dokumentéw, ktérych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu
w kategorii wydatkéw kwalifikowalnych lub niekwalifikowanych (analizy,
kosztorysy, opinie, pozwolenia, raporty z badan itp.),

oryginaly =~ dokumentéw  potwierdzajacych  przeprowadzenie  dziatan
o charakterze promocyjnym (materialy z konferencji, szkolenn organizowanych
w ramach projektu - zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikow,
materialy szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych szkolen, konferencji, zdjecia
tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamiatkowych, ulotki, plakaty, oryginaty
gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne informacje
dotyczace projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w ten sposob
informowano o realizowanym projekcie, wydruki ze stron internetowych na
ktorych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody dotyczace promogji
projektu).

2. Dokumentacja zwiazana z dzialalnoscia Dzialu Kadr

oryginaly aktéw notarialnych, umow zawartych w zwiazku z realizowanym
projektem oraz anekséw do tych umoéw, (w tym umowy o prace, dzielo,
zlecenia), oddelegowania do projektu,

akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu np. kierownika
kontraktu, inzyniera nadzoru w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen,

regulaminy wynagradzania pracownikoéw w przypadku kwalifikowalnych
kosztéw wynagrodzen,
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3. Dokumentacja zwiazana z dzialalnoscia Dzialu Plac
m Kkarty czasu pracy, listy obecnosci - jezeli byly stosowane,

d) dokumentacja przetargowa dotyczaca projektu:
m w przypadku Beneficjentoéw, ktdrzy byli zobowiazani stosowaé w projekcie

ustawe Prawo Zamowien Publicznych - wszystkie niezbedne dokumenty zgodne
z wymogami tej ustawy,

dokumentacja zwiazana wyborem wykonawcéw ustug, robdét budowlanych,
dostaw zwiazanych z realizowanym projektem a prowadzonych poza ustawa
Prawo Zamowien Publicznych, np. ogloszenie o poszukiwaniu wykonawcy,
cenniki ofertowe.

e) inne dokumenty dotyczace projektu:
m oryginaly informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego

podmioty (informacje pokontrolne, protokoly, wyniki kontroli, zalecenia
pokontrolne wraz z dokumentacja potwierdzajaca wykonanie zalecen i usuniecie
stwierdzonych nieprawidtowosci),

raporty z audytu zewnetrznego,

zarzadzenia w sprawie archiwizacji,

korespondencja prowadzona z rdéznymi podmiotami i organami w trakcie
realizacji przedmiotowego projektu,

sprawozdania sporzadzane w okresie trwatosci projektu i korespondencja z nimi
zwigzana,

inne dokumenty zwiazane z realizacja projektu nie wymienione powyzej.

II. Po zakonczeniu realizagji i rozliczeniu Projektu (po zaakceptowaniu przez Instytucje
Posredniczaca koncowego wniosku o ptatnos¢) dokumentacja projektowa wskazana
w pkt. I Instrukcjii podlega obligatoryjnej archiwizacji, zgodnie z nastepujacymi

zasadami:

1. Miejsce przechowywania dokumentow

a)

dokumenty wymienione w pkt. I a, c.1, e zarchiwizowane beda w ekspozyturze
Archiwum Uczelni w Dziale Technicznej Obstugi Obiektéw AWEF Krakow

znajdujacej sie przy al. Jana Pawtla II 78 w Krakowie;

b) dokumenty wymienione w pkt. I c¢.2, przechowywane beda w Dziale Kadr AWF

Krakéw znajdujacego sie przy al. Jana Pawta II 78 w Krakowie;

c) dokumenty wymienione w pkt. I b, ¢.3, d zarchiwizowane beda w Archiwum

Gléwnym AWF Krakéw znajdujacego sie przy al. Jana Pawta I 78 w Krakowie.
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2. Osoby odpowiedzialne za prawidlowe przygotowanie dokumentow do
przechowywania

- w zakresie pkt. L. a, c.1, c.2, d, e - Kanclerz AWF Krakéow

- w zakresie pkt. I. b, c.3 - Kwestor AWF Krakow

3. Sposob przechowywania dokumentow

Kompletna dokumentacja projektowa znajdujaca si¢ w danym dziale powinna zosta¢
odpowiednio utozona w segregatorach lub pudtach archiwizacyjnych (tematycznie).
Segregatory/pudta archiwizacyjne musza zosta¢ przygotowane i opisane zgodnie ze

wskazanymi ponizej zasadami:

a) opis segregatordw/pudet archiwizacyjnych powinien zawiera¢ nastepujace

elementy:
- nazwa programu, w ramach ktérego realizowany jest projekt,
- numer dziatania, w ramach ktoérego realizowany jest projekt,
- tytul projektu,
- nr projektu,

- tytul segregatora, okreslajacy tematyke dokumentacji, zwiazanej
z projektem (np. sprawozdania z realizacji projektu, wnioski o ptatnos¢,

ewaluacja itp.),
- okres archiwizacji dokumentacji,

b) na segregatorze/pudle archiwizacyjnym powinny zosta¢ roéwniez
zamieszczone stosowne logotypy oraz informacja o wspoélfinansowaniu

zgodnie z zasadami oznaczania projektow w ramach MRPO;

c) na poczatku kazdego segregatora/pudla archiwizacyjnego powinien

znajdowac sie spis dokumentéw (spraw) w nim zawartych;

d) koordynator projektu przekaze do odpowiednich jednostek droga
elektroniczng ~ wzor  opisu  segregatorow/pudel  archiwizacyjnych

przedstawiony w zat. 2 do Zarzadzenianr .....

4. Termin i tryb przygotowania dokumentacji do archiwizacji.

Termin i tryb przekazywania dokumentacji projektu do Archiwum okreslaja zapisy

Instrukcji Kancelaryjnej AWF Krakow, w szczegdlnosci paragrafy nr 26, 27, 28.

III. Pozostate wytyczne 1Z MRPO dotyczace archiwizacji dokumentacji projektu.

1.

Projekt wspétfinansowany przez Uni e Europejsk @ w ramach Matopolskiego Regionalnego Programu Opera  cyjnego na lata

AWF w Krakowie jest zobowiazany przechowywa¢ dokumentacje obejmujaca
zarowno wydatki kwalifikowalne jak i wydatki niekwalifikowane w ramach

projektu. Dokumenty nalezy przechowywac¢ w formie oryginatow.

W trakcie czynnosci kontrolnych AWF w Krakowie powinna zapewnic¢ w sposob

sprawny dostep do dokumentacji projektowej z archiwum.
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. W przypadku likwidacji jednostki, AWF w Krakowie jest zobowigzana do
przekazania kompletnej dokumentacji projektowej do archiwum panstwowego
i poinformowania o tym IZ MRPO. Natomiast w przypadku innych zdarzen
wplywajacych na miejsce i zasady przechowywania dokumentacji projektowej
(w szczegoOlnosci, gdy nastgpila zmiana miejsca archiwizacji dokumentéw)
w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu, AWF w Krakowie
jest zobowigzana do pisemnego udokumentowania potwierdzajacego zmiany
miejsca przechowywania dokumentow.

. 1Z MRPO moze przedluzy¢ termin obowiazku archiwizowania dokumentow
zwiazanych z realizacja projektu, informujac o tym AWF w Krakowie na piSmie
przed uptywem tego terminu.

. W zwiazku z obowiazkiem przechowywania dokumentacji projektowej
w terminie do 31.12.2020 AWF w Krakowie jest odpowiedzialna za wtasciwe
zabezpieczenie tej dokumentacji przed zniszczeniem czy uszkodzeniem.
W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od AWF w Krakowie nie ma
mozliwosci przechowywania oryginatow dokumentéw (np. z uwagi na niska
trwalo$¢ dokumentéw powodujacych ich nieczytelnos¢) dopuszcza sie
gromadzenie przez AWF w Krakowie kopii dokumentow potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginalem. W przypadku wykorzystania przez AWF w Krakowie
w projekcie dokumentow w postaci elektronicznej takich jak zdjecia cyfrowe,
elektroniczne informacje ze stron www, dopuszcza si¢ mozliwos¢
przechowywania tych dokumentach na nosnikach np. CD/DVD. Ponadto
w przypadku ewidencjonowania operacji gospodarczych przy uzyciu
programéw komputerowych mozliwe jest archiwizowanie ich w postaci
elektronicznej, zapewniajac jednoczesnie natychmiastowy ich wydruk na zadanie
IZ MRPO.

. Za nieprawidlowe uznaje si¢ dziatanie polegajace na skanowaniu przez AWF
w Krakowie dokumentacji projektowej w celu dalszego jej przechowywania w tej
formie.

. 1Z MRPO w ramach kontroli na miejscu realizacji projektu i kontroli trwatosci
bedzie weryfikowa¢ prawidlowos¢ archiwizacji oraz kompletnos¢ dokumentow
dotyczacych realizowanych projektow w ramach MRPO 2007-2013.

REKTOR

Prof. dr hab. Andrzej KLIMEK
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