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Postanowienia ogolne
§1

Zasady ewidencji kegowej i rozliczé finansowych projektéw wspotfinansowanych z Fungusz
Zewrgtrznych Unii Europejskiej, zwane dalej ,Zasadammglery stosowa z uwzgkdnieniem
obowiazujacych w Akademii Pomorskiej w Stupsku:

1) Zasad rachunkowéai wprowadzonych zaszizeniem Nr R/0210/84/10 z dnia 6 grudnia 2010
r. z p&niejszymi zmianami;

2) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowsidgowych AP wprowadzonej
zaradzeniem Nr R.021.13.15 z dnia 9 lutego 2015 rgzngjszymi zmianami;

3) Instrukcji zaméwié publicznych wprowadzonej zaidzeniem Nr R.0210.27.14 z dnia 16
kwietnia 2014 R., z pgniejszymi zmianami;

4) Instrukcji udzielania zamowite powyzej 30.000 euro wprowadzonej zagzeniem Nr
R.0210.26.14 z dnia 16 kwietnia 2014 r., Zméjszymi zmianami;

5) Zasad - wytycznych okénych w umowie projektowej .

Kwalifikowanie wydatkow projektu

§2

Wydatki projektu uznaje siza kwalifikowane, jeeli:

1) sa niezkedne do realizacji projektu i mapezpdredni zwizek z celami projektu;

2) s racjonalne i efektywne, tj. niea zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz
spetniaj wymogi efektywnego zagdzania finansami, zgodnie z wytycznymi projektu;

3) zostaly przewidziane w budcie projektu, zgodnie z zasadami tworzeniazbtidw ramach
danego programu;

4) s3 zgodne z regulacjami prawa Unii Europejskiej ivipaiekrajowego, w szczeg6lém z ustavy
Prawo Zaméwig Publicznych;

5) zostaly faktycznie poniesione po podpisaniu umowsgstytuch finansujca, chybaze zasady
realizacji projektu stanowiinaczej;

6) zostaly poniesione w okresie kwalifikowakog

7) zostaty naleycie udokumentowane 4 snazliwe do zweryfikowania;

8) potwierdzono ich zaptat

§3

. Wydatkami (kosztami) projektu niekwalifikowanymj & szczegdlnéci:

1) koszty poniesione poza okresem kwalifikalcip

2) koszty niespetniace warunkow kwalifikalnéci okreslonych w wytycznych projektu;

3) koszty nieudokumentowane lub niergleie udokumentowane;

4) koszty poniesione niezgodnie z Ustalrawo Zaméwig Publicznych;

5) grzywny, mandaty, kary finansowe, optaty i odsé&tine, itp.

. Koszty niekwalifikowane projektu ponosi Beneficjetit Uczelnia. Nie mog by¢ ujmowane-do
w wymagalnym wkiadzie wiasnym projektu.

§4

Odpowiedzialné¢ za prawidlowe zakwalifikowanie wydatkow w kosztyojektu oraz ich
zgodnd¢ z kosztorysem, harmonogramem i zasadami kwalifitnosci kosztow projektu ponosi
kierownik projektu.



1.

2.

Dokumentacja ksigowa projektu i opis dokumentow

§5

Dokumentagj ksieggowa projektu, na podstawie ktérej jest realizowanatnu&, stanowd

prawidtowo wystawione i potwierdzone dowodydgowe.

Dowodami kstggowymi w szczegdlriei sa:

1) faktury i rachunki za zakupione materiaty, towargtugi itp.;

2) wnioski i rozliczenia delegacji krajowych i zagremych z zaiczonymi dowodami
potwierdzagcymi poniesienie wydatku (m.in. bilety, fakturychaunki, karty poktadowe, itp.).
Jezeli wydatek zostat poniesiony przed odbyciem dedpgdo rozliczenia naley dofaczy¢
kserokopie faktur/rachunkéw potwierdzone za zgédmzcoryginatem;

3) umowy, protokoty odbioru;

4) rachunki dla wynagrodzewvyptacanych w ramach umow cywilno-prawnych;

5) listy ptac,

6) deklaracje podatkowe, deklaracje ubezpieczeniowe;

7) wyciagi bankowe potwierdzage poniesienie wydatku;

8) dokumenty zwqzane z przyjmowaniem i przemieszczanigodkdw trwatych;

9) inne dokumenty spetnigje wymogi dowodu kggowego zgodnie z ustave rachunkowéci;

. Kazdy dokument stanowty dowdd kstgowy powinien by opisany w taki sposéb, aby oma

bylo ustalé bezpdredni zwhzek wydatku z realizowanym projektem.

. Opis dowodu ksigowego powinien zawietaelementy okrdone w wytycznych w zakresie

kwalifikowania wydatkéw w ramach projektu.

. Opis przedstawiagy zwiazek wydatku z projektem powinien zawiégonadto:

9) nr umowy/decyzji o dofinansowanie projektu i glgej zawarcia, a w przypadku umoéw
ramowych nalgy zamigci¢ nr aneksu obowkujacy na dany rok, w ktérym ponoszony jest
wydatek;

10) nazwe (tytut) projektu;

11) numer i nazw dziatania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem artirfsowanie projektu (lub
adnotacj, ze dokument dotyczy kosztéw grednich), w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony;

12) wskazanie trybu zaméwigoublicznych, w jakim zostat dokonany zakup;

13) sprawdzenie pod wzgllem poprawnéci merytorycznej i formalno-rachunkowej;

14) zatwierdzenie kwoty do wyptaty;

15) dekret kstgowy;

16) w przypadku ponoszenia wydatkbw w ramach projekéu grania w odniesieniu do
dokumentéw wystawionych w walutach obcych, pglerzeliczy¢ kwoty wydatkow na PLN:

a) po srednim kursie NBP obowtujacym w dniu sprzedg okreslonym na fakturze na
potrzeby ewidencji kggowej kosztéw,
b) po kursie z dnia dokonania ptateo zastosowanym przez bank, na potrzeby roalicze
wydatkéw we wnioskach o ptatéo
Wszystkie dokumenty ksgowe zwazane z realizagj projektu musz zawierd

wymagane logotypy.
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§6

Zakup materiatow i ustug do realizacji projektu poen by udokumentowany odbng fakturg
lub rachunkiem, wytek mog@ stanowé koszty eksploatacyjne, jeli dotycz catej Uczelni,
a czs¢ wydatkdw zostata gfa w budecie projektu.

§7

Dowodamizrodtowymi, na podstawie ktérych ustalany jest kosghagrodzé obcazajacych

projekt s

1)  umowy cywilno-prawne;

2)  rachunki wystawione przez wykonaglzleceniobiorg;

2)  umowy o prag dla oséb zatrudnionych do realizacji projektu;

3) aneksy do uméw o prac a w przypadku wykonywania prac prawem autorskim
oswiadczenie potwierdzage autorski charakter prac;

4)  karta czasu pracy w projekcie;

5)  zlecenie wypfaty.

. Umowy cywilno-prawne, umowy o prad aneksy do umow o praczawierane & na okres

realizacji projektu i powinny okiaé jakiego projektu umowa dotyczy.

. Potwierdzeniem naliczenia wynagrodzebcizajacych koszty projektu jest imienny raport

»,Roczne zestawienie kosztow wynagrodlze projekcie” (jeeli projekt tego wymaga).

. Potwierdzeniem dokonania wyptaty (poniesienia wikdptwynagrodzé obchzajacych koszty

projektu jest lista ptac i wysg bankowy.

. Potwierdzeniem poniesienia wydatku zmanego z zaptatpodatku dochodowego od oséb

fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne \dafciwa deklaracja zbiorcza i wyg
bankowy.

. W przypadku list wyptat z osobowego funduszu ptamezosobowego funduszu ptac (umowy

cywilno-prawne) zatwierdzenie kosztow wynagradzew koszty projektu, zgodnie
z wymaganiami instytucji finansagej, odbywa s bezpdrednio na Kcie ptac lub w postaci
odrebnego dokumentu - zlecenia wyplaty, dostosowanegavyimogéw programowych danego
projektu.

§8

. W przypadku faktur zewstrznych, jeeli opis bezpérednio na fakturze nie jest miwy ze

wzgledu na brak miejsca, opisu dokonuje sa odebnym dokumencie (odbnej kartce), ktory
zalkcza s¢ na trwale do faktury.

. W przypadku opisu na oglsnym dokumencie de¢zanym do faktury lub listy, musi z niego

wynikaé, jakiego dowoduzrédiowego dotyczy, tzn. musi bypodany numer listy, data
sporadzenia, kwota brutto/brutto listy, a dla fakturynmer faktury, data wystawienia, kwota
brutto faktury.

§9

. Zgodnie z ustaw o podatku od towarow i ustug (VAT) uczelnia nie ma@awnej maliwosci

odzyskania podatku od towardow i ustug. Z tego tytpbdatek VAT w projektach stanowi
wydatek kwalifikowany, chybae umowa o dofinansowanie projektu stanowi inacéjtakim
przypadku podatek VAT stanowi koszt niekwalifikowasrojektu i jest wydatkiem Uczelni.

W przypadku importu ustug lub wewtnzwspaolinotowego nabycia towaréw (WNT), wystawione
i zakstgowane w Kwesturze faktury wewinzne VAT @ przekazywane pracownikowi
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odpowiedzialnemu za dokumentafinansowo-ksigowa projektu.

§10

Dowdd ksegowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretaciji.

Dekretacji dowoddéw ksgowych dokonuje pracownik finansowy projektu.

Dekretacja to ogét czyndoi zwiazanych z przygotowaniem dokumentdéw ekgiwych do

ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iclkd@vania i pisemnym potwierdzeniem

ich dokonania.

Dekretacja obejmuje ngglujace etapy:

1) segregacja dokumentow (vggkenie z ogdétu dokumentéw naptyweych do Kwestury tych
dokumentéw, ktére podlegagakstgowaniu w koszty projektu), podziat dowodoweggiwych
na jednorodne grupy, kontrola kompletoioddowoddéw na oznaczony okres;

2) sprawdzenie prawidtowioi dokumentéw;

3) wiasciwa dekretacja zgodna z obawmijacym w Uczelni planem kont, nadanie dokumentom
ksieggowym numerdw dziennikow pod ktérymi zosiaraewidencjonowane, umieszczenie na
dokumentach adnotacji na jakich kontach dokumentbytazakségowany, okrélenie daty
ujecia w ksggach rachunkowych, ztenie podpisu przez pracownika dokcmaigo dekretacii.

Zatwierdzanie dokumentacji ksiggowej projektu

§11

Kazdy dowdd ksigowy winien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i formalno-

rachunkowym oraz podpisany przez osoby upmicne.

Kontrola merytoryczna polega m.in. na:

1) ustaleniu rzetelniwi danych, celowi, gospodarni i legalngci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach;

2) stwierdzeniu czy dowody zostaty wystawione przeaseivy podmiot;

3) zbadaniu czy dane zwarte w dokumentach odpowiadagczywistéci, s zgodne
Z obowhzujacymi przepisami, zawartymi umowami;

4) sprawdzeniu czy wydatekaty jest w harmonogramie rzeczowo-finansowym prajekt

5) czy opisy i dodatkowe adnotacje dowod&wgodne z wymaganiami projektu.

Osoly upowaniona do przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokurdenksiggowych jest
kierownik projektu. Sktada on podpis pod pig&z sprawdzono pod wzgllem merytorycznym.

Kontrola formalno-rachunkowa polega m.in. na stdzeniu czy:

1) dokumenty zostaty wystawione w sposéb prawidtowy;

2) dane liczbowe nie zawiergpleddw arytmetycznych;

3) dane wystawcow i odbiorcéve poprawne;

4) numery rachunkéw bankowych zgodne z zapisanymi wwaech;

5) czy wiasciwie udokumentowano operacje z punktu widzenisapadVAT;

6) dokumenty posiadajwtasciwe zahczniki;

7) dokumenty zawieraj podpisy os6b upowaionych do dokonania kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Osola upowaniong do przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowawmentow ksigowych
jest osoba ds. finanséw i rozligzg@rojektu. Sktada ona podpis pod pigtka sprawdzono pod
wzgledem formalno-rachunkowym.
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Dokumenty sprawdzone pod wzdem merytorycznym i formalno-rachunkowym zatwiertza,
do realizacji przez Kwestora i Rektora lub innelnysapowanione przez zatwierdzgjych.
Wszystkie dowody ksgowe sprawdzone i zatwierdzone do wypltadypszekazywane do Sekcji
FK w celu zaptaty z rachunku bankowego wskazanegdomwodzie.

. Kwestura realizuje dyspozycje finansowe na pod&taviizymanych oryginalnych dokumentow,

zatwierdzonych przez kierownika projektu pod wveggim zgodnéci wydatku z wnioskiem
aplikacyjnym i harmonogramem rzeczowo-finansowyaikidacp i umows.

Zasady udzielenia zaméwig publicznych w projektach

§12

Udzielanie zaméwig publicznych o wartii ponizej 30 tys. euro odbywaeskgodnie z PZP oraz
Z obowhzujaca w Uczelni "Instrukcy udzielenia zamowienie przekraczapej rownowartéci 30
tys. euro”.

Zapis ust. 1 nie dotyczy projektow, ktérych umowgtafinansowanie lub inne przepisy dotyce
tych projektow, stanowiinaczej. Obowjzuja wéwczas zasady okilene w tych umowach
i przepisach.

. Zasady udzielania zamoéwigublicznych o wartii powyzej 30 tys. euro (w tym umow cywilno

— prawnych z osobami realiagymi projekt) okréla ustawa Prawo Zamoéwidublicznych.
Rejestr wnioskéw o udzielenie zamdwienia publiczndia danego projektu prowadzi kierownik
projektu.

Ptatnosci projektu

§13

. Dla kazdego projektu prowadzony jest wyebniony rachunek bankowy. Rachunek otwierany

jest na pisemny wniosek kierownika projektu.

. Wniosek o otwarcie rachunku zatwierdza Kwestorjagn Zastpca.
. Pracownik Kwestury przekazuje informacp otwarciu rachunku bankowego kierownikowi

projektu.

. Platngci dotycace wydatkow kwalifikowanych projektu lub ptatod na rzecz partneréw

nastpuja z wydzielonych rachunkéw bankowych, do wys@k@osiadanyclrodkow.

. Wpfaty na rachunek bankowy projektu mogochodzt wytacznie z instytucji finansagej lub

lidera/koordynatora,dualz kontrahentéw zwracagych kwoty nienalene.

. Z rachunku bankowego projektu mma dokonywa zwrotu niewydatkowanych zaliczek do

instytucji finansujcej lub lidera/koordynatora.

. W przypadku prefinansowania wydatkéw projektu zsmyachsrodkow Uczelni, naley dokona

refundacji poniesionych kosztéw. Po otrzymaniu d$e3n dotacji od instytucji finansagej,

w terminie 15 dni od wplywusrodkdw na rachunek projektu, pracownik Kwestury
odpowiedzialny za projekt przygotowuje dyspozyefundaciji wydatkéw zaptaconych z innych
rachunkéw ni rachunek projektu.

. W przypadku, gdy z umowy o dofinansowanie projekitnika obowazek otwarcia odpnych

rachunkéw zaliczkowych dlérodkow strukturalnych grodkow budetu pastwa otwierane &
dwa rachunki zaliczkowe.

Whnioskowanie o ptatngé



§14

1. Za przygotowanie wniosku o ptatito zgodnie z zasadami okienymi w umowie
o dofinansowanie projektu, odpowiada kierownik pkbjl. Wniosek przygotowujeesiv dwoéch
egzemplarzach wg wzoru oktenego przez instytugjfinansugca.

2. Do wniosku o platn& dolgczone g w zaleznosci od wymogdw instytucji finansagej:
1) kserokopie dokumentéw stanawych dowody ksigowe;
2) wykaz dokumentéw stanowdych dowody ksigowe;
3) inne dokumenty wymagane zgodnie z zapisami umodgfimansowanie.

3. Kserokopie dokumentéw kgjowych przygotowuje osoba obstugrg projekt w jednostce

organizacyjnej na podstawie oryginatdow dokumentddostpnionych przez pracownikéw

Kwestury.

Za zgodnéc¢ z oryginatem dokumenty paviadcza Kwestor lub jego Zagica.

5. Do wniosku o ptatn@ pozostajcego w jednostce powinny bylofaczone kserokopie dowodéw
ksiggowych, potwierdzone za zgodiéa oryginatem zgodnie z ust. 4.

6. Egzemplarz wniosku o pfatég zawierajcy rozliczenie poniesionych wydatkow jednostki
organizacyjnej, podpisuje kierownik projektu, Kwastkierownik jednostki organizacyjne;j.

7. Podpisany przez osoby oklene w ust. 6 wniosek o platfio pozostaje w jednostce
organizacyjnej realizagej projekt.

8. Egzemplarz wniosku o ptatéo przekazywany do instytucji finangegj lub koordynatora jest
podpisywany wyicznie przez osabupowaniong do reprezentowania Uczelni w projekcie.

9. Jereli wniosek o ptatn& dotyczy réwnie wydatkéw partnera, dokumenty do wniosku
przygotowuje partner, a sprawdza kierownik projektu

10Jeeli Uczelnia nie sklada wniosku o ptafdpa lider wymaga rozliczenia wydatkow, stosuje si
tryb postpowania okrélony w ust. 1- 9.

11Po zamkngciu kskegowym miesica, wniosek o platrsé powinien zosta zweryfikowany
z zapisami ksigowymi.

12 W trakcie weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 11, piowo powstéa zestawienie kosztéw ¢tiych
w ewidencji ksggowej, ktore khda podlegaly rozliczeniu w naginym wniosku o ptatn.

s

Ewidencja kosztow projektu

§15

1. Ewidencja kosztéw projektu prowadzona jest na wglodionym koncie ksigowym zespotu "5",
zgodnie z wytycznymi zapisanymi w polityce rachuwkéci Uczelni, odpowiednio:
1) 518 - koszt projektéw UE - POKL;
2) 519 - koszt projektow UE - RPO;
3) 521 - koszt projektow UE - POIG;
4) 524 - koszt projektéw UE- 7 Program Ramowy.
Ewidencja analityczna prowadzona jest z podziatarnpnojekty i zadania realizowane w ramach
projektu. Na subkontach do poszczegdélnych kontitgoahych prowadzona jest ewidencja
rodzajowa poniesionych kosztow.

2.  Koszty kwalifikowane g kosztami bezpwednimi projektu.

3. Kosztami kwalifikowanymi mog by¢ réwniez koszty pdérednie rozliczane ryczattem, zgdi
wyhika to z wytycznych w zakresie kwalifikowakud wydatkow projektu i z zawartych uméw.

4. Na koniec kadego roku obrotowego koszty beZpednie i pdérednie projektow
przenoszone as na koszt wilasny do wysokm zatwierdzonych wnioskow o platét
odpowiednio:



1) 738 - koszt wlasny dziataldoi UE - POKL;

2) 739 - koszt wlasny dziataldoi UE - RPO;

3) 740 - koszt wiasny dziatalgoi UE - POIG;

4) 745 - koszt wiasny dziataldol UE- 7 Program Ramowy.

. Kierownik projektu lub pracownik finansowy odpowmalny za projekt ma obowzek zgtost

sie do Kierownika Sekcji FK celem ustalenia struktanalitycznej kont kggowych niezbdnych

do prawidtowej ewidencji wydatkéw projektu. Na ptaisie budetu projektu oraz uzgodrie
zostaj wprowadzone zmiany do Zaktadowego Planu Kont.

§16

. Koszty parednie dotyczce projektow rozliczane as zgodnie z wytycznymi instytucji
finansupcych.

. Koszty pdrednie poza kosztami eksploataciji Uczelni zawigvajswojej strukturze tale innego
rodzaju koszty, okidone wytycznymi wniosku o dofinansowanie.

. Koszty parednie mog by¢ rozliczane ryczaltem lub na podstawie rzeczyiei poniesionych
wydatkow.

. Koszty pdrednie projektow wspéifinansowanych z UE rozliczamgczaltem (zgodnie
z wytycznymi funduszy), po zatwierdzeniu wniosku matnagé, przeksggowywane s
(dokumentem PK) w wysokoi uzgodnionej z kierownikiem projektu i adekwatna®o
poniesionych przez Uczelnkosztéw eksploataciji, na zmniejszenie kosztéw gdtzelnianych
AP.

. Szczegoblowy plan zagospodarowania kosztéwrqumich rozliczanych ryczaitem (lub zmiany
tego planu), kierownik projektu, mgj jednoczénie na uwadze zadania do sfinansowania w tym
zakresie zawarte we wniosku, przedstawia Rektodmrakceptacii.

Zasady ewidencji kosztow zakupurodkow trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych w projektach

§17

. W przypadku, gdy kosztem kwalifikowanym projektistji@mortyzacjarodkow trwatych lub
wartasci niematerialnych i prawnych, jednostka organifaaydokonuje zakupu z wilasnych
srodkow

i ewidencjonuje:

1) srodki trwate - na koncie 011;

2) wartasci niematerialne i prawne - na koncie 024.

. Kosztem kwalifikowanym w projekcie jest amortyzawjaakiej proporcji, w jakiegrodek trwaty
lub wartgci niematerialne i prawneysvykorzystywane do realizacji projektu.

. Przeksggowanie amortyzacji w koszty projektu odbywa sia podstawie pisma kierownika
projektu.

. Zakupsrodkow trwatych nie mze by sfinansowany z innej dotacji wspolnotowej lub kragj.

§18

. W przypadku, gdy kosztem kwalifikowanym jest zaképdka trwatego Ilub wartoi
niematerialnych i prawnych, a nie amortyzacja, pakdokonuje s zesrodkow projektu.

. We wniosku o ptatn&@ jako wydatek kwalifikowany wysgpuje zakupsrodka trwatego lub
wartasci niematerialnych i prawnych w momencie ptatio



. Srodek trwaty lub wartéci niematerialne i prawneasprzyjmowane na stan jednostki jako
sfinansowane z funduszy strukturalnych i ewidenojeeme na kontach: 011 i 024.
. Kwota dotacji réwna wartei srodka trwatego lub wartgi niematerialnych i prawnych jest
przenoszona z konta przychoddw przysztych okresfv®B- x ( gdzie x - nazwa projektu), a na
konto 845 11 — x (rozliczenie guzyokresowe przychoddw dotygz otrzymanych dotacji na ST
i WNIP z UE).

Ewidencja otrzymanych srodkow

§19

. Wplata zaliczki na realizagjprojektu lub refundacja poniesionych wydatkéw praestytucg

finansupca nastpuje na wyodtbnione rachunki bankowe i jest kgowana w dacie wptywu jako

rozliczenia mgdzyokresowe przychodow.

. W ewidencji analitycznej konta kgjowe przyjmug posta:

1) dla rachunkéw bankowych konto 135;

2) dla rozliczéy miedzyokresowych przychodéw konto 845 5-x.

. Otrzymanesrodki podlegag rozliczeniu wg nagpujacego trybu:

1) srodki nalene partnerowi s przekazywane przez Kwesguna podstawie dyspozycji przelewu
na wskazany rachunek bankowy partnera zgodnie avarkonsorcjum/partnerstwa;

2) dyspozycja przelewu, o ktorej mowa w pkt. 1, powainby¢ podpisana przez kierownika
projektu, Kwestora i kierownika jednostki organigme] realizujcej projekt;

. Przychody projektow przenoszongra pozostate przychody operacyjne:

1) na koniec roku obrotowego na konto 762 - 5 do wgstkponiesionych i zrefundowanych
wydatkow;

2) w trakcie roku na konto 762-11 do wysé&b naliczonej amortyzacji odrodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych w rameedizowanych projektow.

. Odsetki odsrodkow piengznych na rachunku bankowym projekta eozliczane z instytugj

finansupca zgodnie z wytycznymi umowy.

Archiwizacja dokumentéw projektowych

§ 20

. Oryginaly dokumentéw zwizanych z projektem przechowuje jednostka organjmacyJczelni

realizupca projekt. Do dokumentoéw tych w szczegdhkiaalicza si:

1) wniosek (wraz z aneksami) o dofinansowanie orazaczaiki stanowace integrala czsé
wniosku;

2) petnomocnictwa do negocjacji, pethomocnictwa i pelnocnictwa dalsze;

3) umowe projektu (wraz z aneksami);

4) umowy z podmiotami zevetrznymi;

5) indywidualne karty czasu pracy osob realeyph projekt;

6) wnioski o ptatnéc;

7) sprawozdania merytoryczne i finansowe;

8) raporty ewaluacyjne;

9) dokumenty potwierdzage realizagj celow i rezultatow projektu oraz inne dokumenty
zwigzane z utrzymaniem jego trwaés,

10) korespondenegjdotyczca projektu.

. Oryginaty dowodéw ksigowych przechowywane sv Kwesturze.

. Oryginaly dokumentéw zwranych z zatrudnieniem osob w projekcie przechowigiev Sekciji

Ptac oraz w Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych



. Oryginaly dokumentéw dotygzych realizacji inwestycji budowlanych przechowywars

w Biurze Gospodarowania Mgkiem.

. Oryginaly dokumentacji przetargowej poiey 30 tysecy euro przechowuje Stanowisko
ds. Zamoéwié Publicznych, natomiast dokumentagjrzetargow do 30 tysécy euro przechowuje
jednostka realizara projekt.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. od 1 do 5, pdreaa jest zgodnie z jednolitym, rzeczowym
wykazem akt, obowizujacym w Uczelni.

. Okres przechowywania dokumentacji w 2@y wymienionych jednostkach organizacyjnych
powinien by zgodny z okresem realizacji projektu, a mpste dokumenty te powinny By
przekazane do Archiwum Uczelnianego i przechowywana zasadach oldlenych

w kancelaryjnych przepisach Uczelni i w umowie zeejana dofinansowaniu projeki{okres ten
jednake nie mae byt krétszy nk 5 lat od momentu zakozenia i rozliczenia projektu).

§21

. Po zakaczeniu realizacji projektu spardzany jest wykaz wszystkich dokumentow gz@nych

z realizacy projektu. Wykaz ten natg sporadzi¢ w dwéch egzemplarzach z okleniem miejsca

jego przechowywania. Kierownik Projektu obawany jest zatwierdzi wykaz sktadajc swoj

podpis. Pierwszy egzemplarz wykazu dokumentow zyaf@zechowywa w Biurze Projektu,

natomiast drugi egzemplarz nafgrzekaza do Biura ds. Funduszy Zewnznych

. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 1 posiada m.in. odwaano wykazow szczego6towych

stanowicych zahczniki do tego wykazu. Wykazy szczego6towe élag zbior podobnych co do

tozsamdci dokumentéw dotyeych danego projektu, np.:

1) wykaz zawartych umow cywilnoprawnych, azénych z realizagjprojektu;

2) wykaz materiatéw promocyjnych projektu;

3) wykazsrodkow trwatych zakupionych w ramach projektu;

4) wykaz umow o prag

5) wykaz wnioskéw o ptatni;

6) wykaz wystawionych delegacji na podrgtuzbows zatrudnionych pracownikéw w projekcie;

7) wykaz zmian do pierwotnej umowy (aneksy) o dofirmavenie, zawartej z instytugj
finansupca;

8) wykazy szczegdtowe dot. innych zbioréw dokumentdaseiwych dla projektu

Postanowienia kacowe

§22

. Niniejsze zasady obowiduja wszystkich pracownikéw zatrudnionych w projektagbdnostki
organizacyjne realizage projekty i wspotpracage.

. Nadzér nad przestrzeganiem postanawieawartych w niniejszych zasadach sprawuje Kwestor
Uczelni.
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