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Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 71 z dnia 29.09.2017 r. Rektora ASP w Krakowie

DZIENNIK PROCEDUR OBOWIAZUJACYCH
PRZY REALIZACJI PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO PRZEZ UNIE EUROPEJSKA
»Zawdd: Projektant ubioru. Realizacja programu ksztatcenia dostosowanego do potrzeb rynku
pracy, gospodarki i spoteczeristwa”
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
Priorytet lll ,,Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju”,
Dziatanie 3.1 Kompetencje w szkolnictwie wyzszym.

Zakres DZIENNIKA PROCEDUR obowigzujgcych przy realizacji projektu ,Zawdd: Projektant ubioru.
Realizacja programu ksztatcenia dostosowanego do potrzeb rynku pracy, gospodarki i spoteczenstwa”:

. Struktura organizacyjna
II. Plan komunikacji oraz obieg dokumentéw
[1.1 Plan komunikacji
1.2 Obieg korespondencji przychodzace] i wychodzacej dotyczacej projektu
II.3 Obieg dokumentacji finansowo — ksiegowej (faktury)
II.4 Przygotowanie wnioskdéw o ptatnosc
3. Archiwizacja dokumentacji

4. Procedury Zamowien Publicznych
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Poza strukturg Zespotu pozostaje specjalista ds. zamodwien publicznych, ktory Scisle wspotpracuje
z Zespotem w zakresie przygotowania i realizacji wszelkich dziatan zwigzanych z koniecznoscig wytonienia
wykonawcy w trybie prawa zamodwien publicznych oraz Radca Prawny, ktéry prowadzi sprawy zwigzane
z weryfikacjg formalno-prawng projektéw dokumentéw i uméw podpisywanych przez Uczelnie w ramach
realizacji Projektu.
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PLAN KOMUNIKACJI ORAZ OBIEG DOKUMENTOW
1.1 Plan komunikacji

Biuro Projektu zbiera informacje od wszystkich uczestnikdw projektu w kazdej z faz jego realizacji,
petnigc role administratora, sekretariatu i centrum informacji projektowych.

Do dystrybucji informacji w projekcie wykorzystywane bedg nastepujgce metody:

a) komunikacja ustna w formie spotkan, rozmowy telefonicznej,

b) komunikacja pisemna: e-mail, notatki, formularze.

Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji w ramach zespotu projektowego o wynikach projektu
odbywac sie bedzie za pomocg raportéw postepu (w tym m.in. wnioski o ptatnos¢) oraz prognoz,
przewidywan co do rozwoju projektu (w tym plany kosztéw oraz przeglad dokonan w formie spotkan,
na ktdrych omawiany bedzie aktualny status projektu i jego postep).

1.2 Obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej dotyczacej projektu

Korespondencja przychodzgca rejestrowana jest na dzienniku podawczym nastepnie przekazywana do
Rektora, ktéry dekretuje korespondencje do odpowiednich jednostek uczelni.

Dokumentacja dotyczaca projektu przekazywana jest Koordynatorowi Projektu, ktory przekazuje jg do
wtasciwych pracownikéw administracyjnych/merytorycznych.

Koordynator Projektu lub odpowiedni pracownik administracyjny/merytoryczny przygotowuje
odpowiedz na otrzymang korespondencje po zasiegnieciu opinii specjalistycznej lub prawnej (jezeli
zaistnieje taka potrzeba), przekazuje do podpisu Koordynatorowi Projektu i/lub Rektorowi.

Schemat obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej przedstawia sie nastepujaco:
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1.3 Obieg dokumentacji finansowo — ksiegowej (faktury)

1. Faktury rejestrowane s3 na Dzienniku podawczym nastepnie dystrybuowane do poszczegdlnych
jednostek zgodnie ze Schematem obiegu dokumentacji finansowo- ksiegowej.
2. Kazda faktura/rachunek dotyczaca realizacji projektu sprawdzana jest pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Asystenta ds. finansowych oraz pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora
Projektu, nastepnie przekazywana do akceptacji Kwestor i Kanclerz.

3. Schemat obiegu dokumentacji finansowo - ksiegowej przedstawia sie nastepujaco:
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1.4 Przygotowywanie wnioskéw o ptatnos¢

1. Osobg uprawniong do przygotowania wnioskdw o ptatnos$é¢ wraz z wymaganymi zatgcznikami jest
Asystent ds. finansowych.

2. Asystent ds. finansowych weryfikuje zgodnos¢ wydatkéw przedstawionych do rozliczenia we wniosku
o ptatnos¢ z zasadami zawartymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
EFRR, EFS oraz FS na lata 2014-2020, przygotowuje wniosek o pfatnosé wraz z zatgcznikami pod
wzgledem formalnym.

3. Opiekun kierunku i specjalnosci dostarcza tresci merytoryczne niezbedne do opisu zadarn we wniosku
o ptatnosé.

4. Procedura przygotowania zatgcznikéw do wniosku o ptatnosc:

1) Asystent ds. finansowych przygotowuje zataczniki do wniosku o ptatnosé, sporzadza opis
dokumentow ksiegowych (faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe dotyczace
wydatkéw poniesionych w ramach projektu), oraz przekazuje opis dokumentu na oryginale
faktury lub dokumencie stanowigcym integralng cze$é faktury do zatwierdzenia.

2) Dokumenty ksiegowe, tj. faktury VAT, rachunki oraz inne dokumenty ksiegowe, dotyczace
wydatkéw poniesionych w ramach projektu, sg zatwierdzane i podpisywane przez: Asystenta ds.
finansowych, Specjaliste ds. zamdwien, Specjaliste ds. ksiegowych, Kwestor oraz Kanclerz.

3) Do dokumentéw ksiegowych, Asystent ds. finansowych zatgcza wydruk bankowy potwierdzajacy
realizacje poniesionego wydatku z rachunku srodkéw na zaliczke, wraz ze wskazaniem z ktérej
otrzymanej zaliczki sg optacane a w przypadku realizacji faktury w trybie refundacji zatgczane sg
wydruki bankowe z konta, z ktérego zrealizowana zostata faktura.

4) Oryginaty dokumentéw ksiegowych, dotyczgcych wydatkéw poniesionych w ramach projektow
przechowywane sg w Dziale Finansowo - Ksiegowym. Po ich zaksiegowaniu Asystent ds.
finansowych otrzymuje ich kopie.

5. Asystent ds. finansowych sporzadza wniosek o ptatnos¢ zgodnie z instrukcjg wypetniania wniosku o
ptatnos¢ w terminach okreslonych w umowach o dofinansowanie. Przed przekazaniem wniosku o
ptatnos¢ do Instytucji Wdrazajacej uzyskuje na wersji roboczej wniosku o ptatnos¢ pisemng
akceptacje tresci zawartych we wniosku o ptatnos¢ Koordynatora Projektu. Po uzyskaniu podpisu,
przekazuje wniosek o ptatnosé do Instytucji Wdrazajgcej poprzez system SL 2014.

1. ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII

1. System kancelaryjny oraz archiwizacja dokumentacji przetwarzanej w ramach projektu wynika
z wymagan ustawowych oraz uregulowan ogdlnych Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie, a w szczegdlnosci z Zarzadzenia nr 34 Rektora ASP w Krakowie z dnia 13 wrzesnia 2007
roku w sprawie: systemu kancelaryjnego ASP oraz z Zarzadzenia nr 13 z dnia 24 lutego 2017 r.

2. Obowigzujacy w ramach Projektu bezdziennikowy system kancelaryjny oparty jest na rzeczowym
wykazie akt Projektu zgodnym z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt .

3. Wykaz akt Projektu to stata, rzeczowa klasyfikacja i archiwalna kwalifikacja akt oznaczona
w poszczegoélnych pozycjach symbolem cyfrowym w uktadzie dziesietnym, nazwg akt (hastem
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klasyfikacyjnym) i symbolem literowym kwalifikacji archiwalnej w jednostce merytorycznej
i pozostatych.

4. System kancelaryjny obowigzujacy w Projekcie stanowig czynnosci podejmowane od chwili wptywu
lub zredagowania pism (akt) w Projekcie do momentu przekazania ich do Archiwum ASP.

5. Czynnosci kancelaryjne obejmuja:
1) odbidridoreczanie przesytek,
2) segregowanie, przeglgdanie i rejestrowanie korespondencji,
3) nadawanie obiegu korespondencji,
4) znakowanie pism i rejestrowanie spraw,
5) zaktadanie teczek aktowych i przechowywanie akt,

6) zatatwianie spraw (w tym m.in. redagowanie pism, przedktadanie korespondencji do podpisu,
egzekwowanie dotrzymywania termindw itp.),

7) wysytanie korespondencji (pism),
8) zapewnienie odpowiednich warunkéw dla akt w okresie ich przechowywania,
9) przekazywanie akt do Archiwum ASP.

6. Segregowanie, przeglagdanie i rejestrowanie korespondencji:

1) Kancelaria ASP rejestruje przesytki pieczecia wtasng oraz datg wplywu oraz zapisem
w dzienniku korespondencyjnym.

2) Po otwarciu przesytki nalezy opatrzy¢ jg pieczecig wtasng, zaznaczajgc date wptywu.

3) Koordynator Projektu przeglada otrzymane pisma i przydziela je do zatatwienia witasciwym
pracownikom wraz ze wskazéwkami dotyczgcymi sposobu i terminu ich zatatwienia.

7. Teczki aktowe spraw wraz ze spisem spraw zaktada sie dla kazdego roku kalendarzowego.
W uzasadnionych przypadkach teczka aktowa moze stuzy¢ przez okres dtuiszy niz jeden rok
kalendarzowy.

8. Opis teczki aktowej powinien zawierac:
1) na stronie tytutowej, na srodku u goéry, napis: ,,ASP w Krakowie” oraz nazwa projektu
2) wlewym gérnym rogu: symbol projektu i symbol cyfrowy teczki,

3) na srodku teczki: tytut - hasto klasyfikacyjne z rzeczowego wykazu akt, ponizej tytutu daty skrajne
akt zawierajgce date pierwszej sprawy i zakorczenia ostatniej.

9. Teczki powinny by¢ utozone wedtug porzadku symboli klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt.

10. Inne nosniki informacji winny by¢ opisane i przechowywane w odpowiedni dla nich sposdb (teczki,
pudetka, albumy, itp.).

11. W teczkach aktowych grupuje sie i przechowuje akta spraw.

12. W korespondencji nalezy postugiwaé sie papierem firmowym w jezyku polskim zawierajgcym
w nagtéwku logo POWER, UE oraz logo Beneficjenta.

13. Aktami w rozumieniu niniejszej procedury jest wszelka dokumentacja powstata i utrwalona przy
pomocy réznych technik, niezaleznie od tresci i formy zewnetrznej, np. materiaty przygotowawcze,
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pismo, druk, ksiega, mapa, plan, fotografia, pieczeé, tasma filmowa, magnetyczny i
magnetooptyczny nosnik zapisu jak tasma magnetofonowa, dyskietka, ptyta CD/DVD pendrive itp.

Tworzone w jednostkach organizacyjnych bazy danych powinny by¢ utrwalane na dyskietkach lub
ptytach CD i przekazywane do Archiwum ASP.

Zespot projektowy tworzacy akta ma obowigzek przekazywania ich do Archiwum ASP.

Akta i wszystkie inne nosniki informacji przekazuje sie do Archiwum ASP na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego wraz z wszelkimi pomocami ewidencyjnymi (skorowidze, indeksy, kartoteki
itp.). Spis powinien zawieraé: liczbe porzagdkowg, symbol i tytut akt, ilos¢ teczek (ksigg, zeszytéw itp.)
i ewentualne uwagi.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza w trzech egzemplarzach jednostka organizacyjna przekazujaca
akta. Spis podpisuje Koordynator Projektu i przekazuje Archiwum ASP.

Akta powinny by¢ przekazywane w teczkach aktowych uporzadkowanych w nastepujgcy sposdb:

1) akta powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw danej teczki, poczawszy od najwczesniejszej
sprawy,

2) spisy spraw powinny by¢ umieszczone wewnatrz teczki na poczatku akt,
3) zteczek powinny by¢ usuniete wtorniki (dalsze egzemplarze pism powielanych),
4) z akt powinny by¢ usuniete wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki itp.),

5) inne nosniki informacji winne by¢ zabezpieczone w odpowiedni dla nich sposdb wraz z opisem
zawierajgcym informacje dotyczace tresci i czasu powstania oraz nazwe programu, w jakim
dokument jest zapisany.

. Nadzér ogdlny nad realizacjg zapiséw niniejszej instrukcji sprawuje Koordynator Projektu.

. Obowigzkiem Koordynatora Projektu jest sprawdzenie prawidtowosci stosowania procedury
archiwizacji przez pracownikow jemu podlegtych i udzielanie wskazéwek w tym zakresie, a w
szczegblnosci sprawdzanie:

1) prawidtowosci prowadzenia spisu spraw,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt ustalonego instrukcja,

4) prawidtowosci stosowania pieczeci urzedowej i pieczatek, przestrzegania zasad
okreslonych

5) w przepisach wewnetrznych,

6) terminowosci przekazywania akt do Archiwum.

. Do obowigzkéw Koordynatora Projektu nalezy:

7) dopilnowanie, aby ukazujgce sie przepisy prawne i inne akty normatywne docieraty do
zainteresowanych pracownikéw, w celu umozliwienia im zapoznania sie z ich trescig,

8) skierowanie osoby odpowiedzialnej za obieg dokumentéw w danej jednostce oraz kazdego nowo
przyjetego pracownika na przeszkolenie — do Archiwum ASP — w zakresie stosowania
postanowien polityki archiwizacji.

. Po rozliczeniu projektu i otrzymaniu informacji od Instytucji Posredniczacej o dacie zamkniecia
POWER dokumenty bedg przechowywane przez okres 5 lat.
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IV.  PROCEDURY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, w zakresie realizacji przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamédwien publicznych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.) obowigzuje "Instrukcja
dokonywania zakupdéw i zlecania ustug w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie"
wprowadzona Zarzgdzeniem nr 47/2017 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 21 czerwca 2017 r., zmieniona Zarzgdzeniem nr 64/2017 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie z dnia 17 lipca 2017 r.
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