Fundusze . . "
L Unia Europejska R
Europejskle Europejski Fundusz Spoteczny :‘* S

Wiedza Edukacja Rozwdj

Zatgcznik do zarzgdzenia nr 02/2017
Rektora PWSZ w Elblggu
z dnia 31 stycznia 2017r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA
Z. DOKUMENTACJA PROJEKTU POZAKONKURSOWEGO
,PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH W PANSTWOWYCH WYZSZYCH
SZKOLACH ZAWODOWYCH”

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu pt. ,,Program praktyk
zawodowych w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych”, zwanego dalej
Projektem, realizowanym w PWSZ w Elblaggu w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozw¢j, wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego, musi by¢ zgodne ze szczegétowymi wytycznymi oraz w umowie w sprawie
o dofinansowanie Projektu.

W okresie realizacji Projektu wszystkie dokumenty Projektu umieszcza si¢ w oddzielnym
segregatorze, ktorego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz takimi danymi
jak: symbol (numer) Projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa
funduszu, w ramach ktorego Projekt zostat dofinansowany.

Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sa w zamknigtych szafach, ktore
zawieraja logo Unii Europejskiej oraz Projektu, w ramach ktérego Projekt zostat
dotowany.

Dostep do dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu poza pracownikami PWSZ
w Elblaggu majg upowaznieni pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli
prawidtowosci realizacji Projektu.

1. OBIEG DOKUMENTOW

Ustala si¢ nastepujace zasady obiegu dokumentow:

1.

Dokumentacja ogdlna Projektu:

— oryginal umowy o dofinansowanie, a w przypadku dokonywania zmian w umowie —
oryginaty wszystkich zawartych aneksow,

— wnioski do Ministerstwa Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego o wyrazenie zgody na
zmiane w Projekcie,

— dokumenty dotyczace rekrutacji przeprowadzanych w ramach Projektu tj. rekrutacji
praktykantow, rekrutacji uczelnianych opiekunéw praktyk, rekrutacji instytucji
przyjmujacych na praktyke,

— korespondencja z r6znymi podmiotami i organami w trakcie realizacji Projektu,

— sprawozdania rzeczowe,

przechowywana jest w Sekretariacie Prorektorow.

2.

Dokumentacja Projektu dotyczgca realizacji praktyki pilotazowej przez praktykantow:
— oryginaly umow z instytucjami przyjmujacymi na praktyke,

— oryginaty umoéw z praktykantami,

— skierowania na praktyki,

— karty pracy praktykantéw na pilotazowej praktyce zawodowej,

— szczegblowe programy i harmonogramy pilotazowej praktyki zawodowej,
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— dzienniki pilotazowych praktyk zawodowych (po zaliczeniu praktyki),

— protokoty zaliczenia pilotazowej praktyki zawodowe;,

— sprawozdania praktykantow,

— o$wiadczenia praktykantow,
przechowywana jest w dziekanatach instytutow, w ktorych realizowane sg praktyki
zawodowe.

3. Dokumentacja Projektu dotyczaca uczelnianych opiekunéw praktyk zawodowych:

1) oryginaly uméw z uczelnianymi opiekunami praktyk zawodowych, protokoty
potwierdzajace wykonanie zadan w projekcie, o$wiadczenia o zaangazowaniu
zawodowym - przechowywane sg w dziekanatach instytutow, w ktorych realizowane
s praktyki zawodowe,

2) wnioski 0 przyznanie dodatku specjalnego zatwierdzone przez rektora -
przechowywane sg w Kwesturze,

3) informacje o przyznaniu dodatku specjalnego — przechowywane sa w aktach
osobowych pracownika.

4. Dokumentacja Projektu dotyczaca zakladowych opiekunow praktyk zawodowych:
— oryginaty uméw z zaktadowymi opiekunami praktyk zawodowych,
— oswiadczenia, kwestionariusze zwigzane z zawartymi umowami z zakladowymi
opiekunami praktyk zawodowych,
— protokoty potwierdzajace wykonanie zadan w projekcie,
— rachunki wystawiane przez zaktadowych opiekunoéw praktyk zawodowych,
przechowywana jest w Dziale Osobowym.

5. Dokumentacja finansowa Projektu:

1) stypendialne listy wyptat z poszczegdlnych instytutow, parafowane przez dyrektorow
wlasciwych instytutéw i1 zatwierdzone przez rektora,

2) wnioski o refundacj¢ dodatkowych kosztow praktykanta oraz kosztow powstajacych
przy prowadzeniu aplikacyjnej pracy dyplomowej wraz z dokumentami
potwierdzajacymi ich poniesienie,

3) kopie wnioskow o platnos¢ wraz z zalacznikami potwierdzone za zgodnos$é
z oryginatem,

4) sprawozdania finansowe,

5) wydruki operacji gospodarczych z ksiggi rachunkowej dotyczace realizowanego
Projektu,

6) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki,
paragony, listy ptac, deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie
przelewu/ wptata gotowki, wyciagi z rachunku bankowego itp.),

7) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu ( jezeli
VAT stanowi koszt kwalifikowany w ramach Projektu),

8) polityka rachunkowosci, zaktadowy plan kont,

9) wydruki z ewidencji ksiggowe] za okres realizacji Projektu,

przechowywana jest w Kwesturze.

6. Oryginatly dokumentéw potwierdzajacych  przeprowadzenie dzialan o charakterze
promocyjnym:
— materiaty ze szkolen organizowanych w ramach Projektu, zaproszenia, potwierdzenia
uczestnictwa, listy uczestnikéw, materiaty szkoleniowe, zdjecia z przeprowadzonych
szkolen,

Projekt wspotfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze . . P
L Unia Europejska R
Europejskle Europejski Fundusz Spoteczny :. S

Wiedza Edukacja Rozwdj

zdjecia tablic informacyjnych, zdjecia tablic pamigtkowych, ulotki, plakaty,

oryginaly gazet, czasopism, w ktorych zamieszczono ogloszenia i inne informacje
dotyczace Projektu,

nagrania radiowe i telewizyjne — jezeli w ten sposob informowano o realizowanym
Projekcie,

wydruki ze stron internetowych na ktérych zamieszczono informacje promocyjne,

inne dowody dotyczace promocji Projektu,

przechowywane sg W Biurze Promocji i Wspotpracy z Zagranica.

7.

Dokumentacja przetargowa dotyczaca Projektu przechowywana jest w Dziale Zamowien
Publicznych.

Oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty
(informacje pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne)
przechowywane sg w Dziale Prawno-Organizacyjnym.
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