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zatgcznik nr 8
do Regulaminu zarzgdzania projektami w UG

ZASADY
AKCEPTACJI, PODPISYWANIA, OBIEGU | PRZECHOWYWANIA DOKUMENTOW
W OKRESIE WNIOSKOWANIA, REALIZACJI | ZAKONCZENIA PROJEKTU

§ 1.

Akceptacja dokumentu moze odbywac sie poprzez:

1) system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) lub

2) ztozenie podpisu tradycyjnego lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego na

akceptowanym dokumencie.

W wyjatkowych sytuacjach akceptacja moze zosta¢ przestana w formie wiadomosci pocztg
elektroniczng, po wczesniejszym uzgodnieniu odpowiednio z Opiekunem Projektu albo
Opiekunem ds. realizacji projektu, z wytgczeniem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
dyspozycji wyptat, raportow itp. Dokumenty mogg by¢é podpisywane odrecznie lub za
pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Sposob akceptowania i podpisywania dokumentéw uzgadniany jest odpowiednio z
Opiekunem Projektu albo Opiekunem ds. realizacji projektu na kazdym etapie projektu, z
uwzglednieniem wytycznych instytucji finansujgce;j.

§ 2.

Przechowywanie dokumentéw w jednostkach UG i ich obieg zwigzany z realizacjg Projektu do
momentu oddania dokumentéw do archiwizacji, odbywa sie w nastepujgcy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Informacja o projekcie, zgody na przetwarzanie danych osobowych w ramach Projektu,
egzemplarz UG wniosku o dofinansowani Projektu wraz z zatgcznikami, o ile wystepuja,
przechowywane sg w zaleznosci od rodzaju projektu i etapu wnioskowania / realizacji w
Biurze Wsparcia Przygotowania Projektéw - Inkubatorze Projektowym, Biurze Finansow i
Projektéw Strategicznych, Biurze Wsparcia Realizacji Projektow.

Oryginaly decyzji o dofinansowaniu, oryginaty umow o dofinansowanie, umow partnerskich
wraz z aneksami lub innych dokumentéw potwierdzajgcych przyjecie Projektu do realizacji
przechowywane sg w Biurze Finansow i Projektéw Strategicznych, Biurze Wsparcia
Realizacji Projektéw.

Oryginatly korespondencji zwigzanej z realizacjg Projektu sg przechowywane w jednostkach
organizacyjnych w ramach ich zakresu obowigzkoéw, wynikajgcych z prac jednostki i
realizowanego Projektu.

Oryginaly dokumentacji merytorycznej lub technicznej, protokoty przekazania dzieta,
ewidencja czasu pracy przechowywane sg w Biurze Projektu albo w przypadku braku
takiego biura u Kierownika Projektu w budynku UG.

Oryginaly dokumentacji postepowan przeprowadzanych w trybach ustawy Prawo
zamowien publicznych przechowuje Centrum Zaméwieh Publicznych, zgodnie z
obowigzujgcym zarzgdzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Uniwersytecie Gdanskim.

Oryginaty dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien publicznych bez stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych, przechowuje Kierownik Projektu w budynku UG.
Oryginaty dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem przechowuje Dziat Kadr.

Oryginaty dokumentacji zwigzanej z wyptatami wynagrodzen przechowuje Dziat Ptac.
Oryginaty dokumentac;ji finansowo-ksiegowej przechowywane sg w Dziale Rachunkowo$ci
Finansowe;j.



10) Oryginaty wnioskéw o ptatnos$é, raportéw i sprawozdan finansowych zwanych dalej
Lraportami” przechowywane sg w Biurze Projektu albo w przypadku braku takiego biura u
Kierownika Projektu w budynku UG

11) Oryginaty dokumentacji zwigzanej z kontrolami/ wizytami koordynacyjnymi/ audytami
zleconymi przeprowadzonymi w ramach Projektu, znajdujg sie w Biurze Monitoringu
Projektéw. Oryginaty dokumentacji zwigzanej z pozostatymi kontrolami i audytami
przeprowadzonymi w ramach Projektu znajdujg sie w jednostce organizacyjnej, w ramach
ktérej zostaty wytworzone, zgodnie z jej zakresem obowigzkow.

12) Oryginaty innych dokumentéw Projektu, nie wymienionych powyzej, znajdujg sie u
Kierownika Projektu w budynku UG lub w jednostce organizacyjnej, w ramach ktérej zostaty
wytworzone, zgodnie z jej zakresem obowigzkdéw.

1.

2.

§3

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych, z wytgczeniem dokumentow zwigzanych z
wynagrodzeniami, w ramach Projektéw przedstawia sie nastepujgco:

1)

2)

3)

4)

5)

Poprawnie opracowane i podpisane przez osobe do tego upowazniong (Kierownik
Projektu/dysponenta Srodkow) dokumenty finansowo-ksiegowe (zatgcznik nr 1 do
Zasad) sg przekazywane do wiasciwej jednostki w Centrum Zamowien Publicznych w
celu weryfikacji zgodnosci wydatku z przepisami Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych. W przypadku wystepowania kilku zrédet finansowania dokument powinien
by¢ odpowiednio opisany i podpisany przez osoby upowaznione do dysponowania
srodkami.

Po sprawdzeniu i dokonaniu akceptacji przez wtasciwg jednostke w Centrum Zaméwienh
Publicznych, dokumenty sg przekazywane do Dziatu Obstugi Finansowej Projektéw, a
nastepnie do Dziatu Rachunkowosci Finansowej.

Dziat Obstugi Finansowej Projektéw sprawdza dokumenty pod wzgledem formalno-
rachunkowym i przekazuje do zatwierdzenia do wyptaty przez osoby do tego
upowaznione.

Realizacja ptatnosci odbywa sie w Dziale Obstugi Finansowej Projektow lub w Dziale
Finansowym, w oparciu o poprawnie opisane dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym przez Kierownika Projektu oraz
zatwierdzone do wyptaty przez osoby do tego upowaznione.

Dokumenty ksiegowe sg ksiegowane w Dziale Rachunkowosci Finansowe;.

Sposob przygotowania oraz weryfikacji raportow jest nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

Kierownik Projektu sporzgdza dla instytucji finansujgcej wymagane umowg raporty,
harmonogramy, oswiadczenia i zestawienia z realizacji Projektu, w tym z czesci
finansowe] wraz z niezbednymi zatgcznikami w terminach i w sposéb zgodny z
wymogami zawartymi w dokumentach programowych dotyczgcych realizacji danego
Projektu.

Raport sporzadzany jest na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych wydatki
faktycznie poniesione na realizacje Projektu zgodnie z zasadg celowosci i rzetelnosci.
Dziat Obstugi Finansowej Projektow udziela wsparcia Kierownikowi Projektu przy
sporzadzaniu raportdw oraz rozliczen w czesci dotyczgcej zagadnien finansowych,
Dziat Rachunkowosci Finansowej w czesci dotyczgcej zagadnien ksiegowych w
ramach zaewidencjonowanych Projektow, w zakresie okreslonym obowigzkami
Dziatow.

Dziat Obstugi Finansowej Projektow weryfikuje zestawienia finansowo-ksiegowe
zawarte w raportach pod katem wymogéw finansowych, Dziat Rachunkowosci
Finansowej pod katem wymogow ksiegowych oraz zgodnosci zaewidencjonowanych
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kosztéw w systemie finansowo-ksiegowym.

5) Kierownik Projektu przekazuje réwnolegle do Dziatu Obstugi Finansowej Projektow i
Dziatu Rachunkowosci Finansowej dokumenty do sprawdzenia (m.in. zestawienia
finansowo-ksiegowe zawarte w raportach) pod katem wymogoéw finansowo-
ksiegowych w okresie co najmniej 12 dni roboczych przed terminem wyznaczonym
przez instytucje finansujgcg do ztozenia raportu. W uzasadnionych przypadkach okres
ten moze by¢ krétszy niz ustalony powyzej, pod warunkiem jego uzgodnienia z
pracownikiem Dziatu Obstugi Finansowej Projektow w uzgodnieniu z Dziatem
Rachunkowos$ci Finansowe;j.

6) Czesc¢ merytoryczna raportu jest sprawdzana i parafowana przez Kierownika Projektu
oraz zatwierdzana przez Dziekana Wydziatu lub kierownika jednostki organizacyjnej
UG. Przygotowany, zaparafowany oraz =zatwierdzony raport jest nastepnie
weryfikowany pod katem formalnym przez Opiekuna ds. realizacji projektu, pod katem
finansowym przez pracownika Dziatu Obstugi Finansowej Projektéw, pod katem
ksiegowym przez pracownika Dziatu Rachunkowo$ci Finansowej oraz akceptowany lub
podpisywany przez Kwestora lub osobe upowazniong.

7) Podpisany przez Kwestora raport wraz z kompletem niezbednych dokumentéw jest
podpisywany przez Rektora lub osobe upowazniong, a nastepnie przekazywany przez
Opiekuna ds. realizacji projektu do odpowiedniej instytucji finansujgcej Projekt.

8) W przypadku skfadania korekt raportdw wymaganych przez instytucje finansujgca
Projekt, pracownik Dziatu Obstugi Finansowej Projektow, Dziatu Rachunkowosci
Finansowej oraz Dziat Ptac weryfikuje rowniez korekty raportéw oraz udziela wsparcia
Kierownikowi Projektu w uzupefianiu i korygowaniu uchybien w raportach w czesci
dotyczgcej zagadnien finansowych i ksiegowych (zgodnie z kompetencjami). W takiej
sytuacji Kierownik Projektu dostarcza poprawiony raport do weryfikacji przez
pracownika Dziatu Obstugi Finansowej Projektow oraz Dziatu Rachunkowosci
Finansowej w terminie co najmniej 8 dni roboczych przed terminem wyznaczonym
przez instytucje finansujgca do ziozenia korekty. W uzasadnionych przypadkach termin
moze by¢ krétszy niz wyznaczony powyzej i wymaga uzgodnienia z pracownikiem
Dziatu Obstugi Finansowej Projektow w uzgodnieniu z Dziatem Rachunkowosci
Finansowej. Wszelkie dodatkowe poprawki do korekty raportu wymagajg kolejnej
weryfikaciji.

3. Raporty sktadane w formie elektronicznej rowniez podlegajg postanowieniom niniejszego
paragrafu.

§4

Koordynacja przebiegu kontroli/audytu zewnetrznego i przygotowania dokumentéw wyglada

nastepujgco:

1) Kierownik Projektu i jednostki organizacyjne UG przygotowuja wymagane dokumenty
oznakowane zgodnie z wytycznymi programu, najpozniej na dzien kontroli/audytu
zewnetrznego i przekazujg je za posrednictwem Biura Monitoringu Projektow instytucii
kontrolujgcej/audytujgcej, Liderowi konsorcjum oraz udzielajg wyjasnien w trakcie trwania
kontroli/audytu zewnetrznego. Kierownik Projektu i/lub jednostki organizacyjne UG na
wniosek Biura Monitoringu Projektéw dostarczajg ww. dokumentacje do Biura Monitoringu
Projektéw przed terminem kontroli/audytu zewnetrznego, celem wczesniejszej weryfikaciji,
w terminie uzgodnionym z Biurem Monitoringu Projektow.

2) W przypadku Projektu partnerskiego, w ktérym Uniwersytet Gdanski jest Liderem
konsorcjum, Kierownik Projektu dostarcza wymagane dokumenty od partnerow Projektu
lub ich kopie, jesli wytyczne programu na to zezwalajg, oznakowane zgodnie z wytycznymi
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3)

4)

9)

6)

7)

programu, nie pozniej niz w dniu roboczym poprzedzajgcym dzien kontroli.

Kierownik Projektu i jednostki organizacyjne UG przygotowujg w formie elektronicznej lub
pisemnej rekomendacje w sprawie akceptacji protokotu pokontrolnego/poaudytowego lub
zgtaszajg ewentualne uwagi/poprawki i dostarczajg powyzsze dokumenty do Biura
Monitoringu Projektéw.

W przypadku zawarcia w protokole z przeprowadzonej kontroli/audytu zewnetrznego listy
nieprawidtowosci, majacych skutki finansowe wplywajgce na budzet Projektu oraz
nietypowych zastrzezeh i uwag do realizacji Projektu, Biuro Monitoringu Projektow
przedstawia propozycje ostatecznej rekomendacji Kwestorowi oraz wtasciwemu
Prorektorowi.Wtasciwy Prorektor podejmuje decyzje w sprawie dalszego postepowania.
W przypadku zawarcia w protokole z przeprowadzonej kontroli/audytu zewnetrznego listy
uchybien, ktére mogg skutkowa¢ wydaniem zalecen pokontrolnych/poaudytowych dla
Uniwersytetu Gdanskiego, ale niemajgcych wptywu na budzet Projektu, Biuro Monitoringu
Projektéw we wspodipracy z Kierownikiem Projektu i odpowiednimi jednostkami
organizacyjnymi UG przygotowuje pismo o sposobie realizacji zalecen lub przyczynach
niepodjecia odpowiednich dziatah. Ostateczng wersje pisma podpisuje Rektor lub
Prorektor.

Jezeli procedura przewiduje mozliwos¢ odwotania sie od decyzji instytucji kontrolujgcej,
audytujgcej lub Lidera konsorcjum - Rektor moze wszczgé postepowanie odwotawcze.
Odwotanie przygotowuje Biuro Monitoringu Projektéw we wspétpracy z Kierownikiem
Projektu i odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi UG. Ostateczng wersje odwotania
podpisuje Rektor lub Prorektor. Biuro Monitoringu Projektéw zawiadamia Kierownika
Projektu i odpowiednie jednostki organizacyjne UG o decyzji instytucji kontrolujgcej/
audytujgcej/ Lidera konsorcjum.

W przypadku akceptacji tresci protokotu lub braku nieprawidtowosci, uchybien lub innych
uwag z przeprowadzonej kontroli/audytu zewnetrznego, Biuro Monitoringu Projektéw
przekazuje Rektorowi, wtasciwemu Prorektorowi do podpisu protokét (jezeli wymagajg tego
przepisy wytycznych programu i/lub prawa krajowego), a nastepnie przesyta dokument do
instytucji kontrolujgcej/audytujgcej/Lidera konsorcjum oraz zawiadamia Kierownika
Projektu i odpowiednie jednostki organizacyjne UG o zakonczeniu czynnosci
kontrolnych/audytowych.

§5

. Okresy i zasady przechowywania dokumentacji zwigzanej z Projektem sg okreslone w

wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczgcych zrédet finansowania danego projektu lub w umowie o dofinansowanie. Jezeli
dla niektorych rodzajéw dokumentow przepisy krajowe lub wewnetrzne UG zaktadaja
dtuzszy okres przechowywania, to dla tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy
krajowe lub wewnetrzne.

. Dokumentacje Projektu do Archiwum uczelni przekazuje sie najpdzniej w terminie dwdch

lat po koncowym rozliczeniu Projektu, gdzie przez rozliczenie koncowe Projektu rozumie
sie ostateczne rozliczenie finansowe projektu zwigzane z koncowym przekazaniem
Srodkébw w ramach Projektu. W uzasadnionych przypadkach termin ten moze ulec
wydtuzeniu.

. Kierownik Projektu przygotowuje do zarchiwizowania oryginaty posiadanej dokumentac;ji

Projektu zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowego w UG oraz
wytycznymi zawartymi w dokumentacji programu, w ramach ktorego realizowany byt
Projekt.



Jednostki organizacyjne przekazujg posiadane przez siebie dokumenty dotyczgce
realizowanego Projektu do Archiwum UG.

5. Kierownik przekazuje do Archiwum UG posiadang dokumentacje Projektu i przesyta kopie
posiadanych spiséw zdawczo-odbiorczych do Opiekuna ds. realizacji projektu, i Dziatu
Obstugi Finansowej Projektu.

Zatacznik:

Przyktadowy wzdr opracowywania dokumentoéw ksiegowych (faktur oraz innych dokumentéw
0 rownowaznej wartoSci dowodowey).



