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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 63/2010
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w
Warszawie z dnia 18 listopada 2010 r,

Instrukcja obiegu, kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw
zwigzanych z realizacjag projektu
»Budowa nowego budynku oraz rozbudowa istniejacego budynku
Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie”

§1

Zagadnienia ogdlne

Niniejsza instrukcja okreéla szczegétowe zasady obiegu, kontroli, przechowywania i
archiwizowania dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu (,Projekt”) ,Budowa nowego
budynku oraz rozbudowa istniejacego budynku Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie” o
numerze POIS.11.03.00-00-030/09, wspéffinansowanego przez Unie Europejskg z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego
"Infrastruktura i Srodowisko", Priorytetu XI "Kultura i Dziedzictwo Kulturowe", dziatania 11.3
"Infrastruktura Szkolnictwa Artystycznego”,

§2

Petnomocnik ds. Projektu

Rolg Petnomocnika ds. Projektu (w rozumieniu § 4 ust.11 Umowy o Dofinansowanie) w
ramach struktury organizacyjnej Akademii petni Kanclerz ASP badz w jego zastepstwie,
umocowany przez Rektora ASP Gltowny Specjalista.

§3

Przyjmowanie korespondenciji w Projekcie

1. Korespondencje przyjmuje kancelaria, rejestrujac ja w rejestrze kancelaryjnym.

2. Przyjmujac przesyiki przekazywane drogg pocztowsg, zwtaszcza polecone i wartosciows,
kancelaria sprawdza prawidlowos$é zaadresowania oraz stan opakowania. W razie
stwierdzenia uszkodzenia, kancelaria sporzgdza adnotacje na kopercie lub opakowaniu
oraz na potwierdzeniu odbioru i Zada od pracownika urzedu pocztowego badZ osoby
dorgczajgcej spisania protokétu o doreczeniu przesytki uszkodzone;j.
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3. Przesylki specjalnego rodzaju (faksy, pisma organéw nadrzednych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesylki wartosciowe) kancelaria wpisuje do
rejestru kancelaryjnego i bezzwlocznie dorecza adresatom za pokwitowaniem.

4. Wiadomosci poczty elektronicznej, po wydrukowaniu, moga byé rejestrowane w
rejestrze kancelaryjnym na Zzyczenie adresata. Do tego celu zaleca sig wydruk
kompletnej wiadomosci wraz z nagtéwkami i zatgcznikami.

5. Kancelaria otwiera wszystkie przesylki, z wyjatkiem:

a. adresowanych imiennie, ktére przekazuje adresatom,

b. stanowigcych tajemnice stuzbowa (poufne),

c. wartosciowych, ktore przekazuje wtasciwej osobie lub jednostce organizacyjnej za
pokwitowaniem,

d. skladanych w toku postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, postepowanie
wzgledem ktérych regulujg Zarzgdzenia Rektora nr 49 i 50/2010.

6. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,poufne” okaze sig, ze
zawiera ona wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwtocznie
przekaza¢ jg w zamknigtej kopercie wtasciwej do jej odbioru osobie lub jednostce
organizacyjnej — z adnotacjg o przyczynie otwarcia koperty.

7. Po otwarciu koperty sprawdza sie:

a. czy nie zawiera ona pisma mylnie skierowanego,

b. czy dotaczone sg wymienione w pidmie zatgczniki.

8. Brak zatgcznikéw Ilub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje sie na danym pismie lub zatgczniku.

9. Na zyczenie dorgczajgcego pismo, dopuszcza sie potwierdzenie datownikiem wplywu
pisma na jego kopii, za wyjatkiem:

a. Pism i dokumentéw skladanych w zamknigtej kopercie, ktdre zgodnie z § 3 ust.5 nie
podlegajg otwarciu przez Kancelarie — w takim przypadku potwierdzenie moze byé
udzielone na kserokopii frontowej strony koperty,

b. Pism i dokumentéw sktadanych w toku postgpowari o udzielenie zaméwisnia
publicznego, postgpowanie wzgledem ktorych reguluja Zarzgdzenia Rektora nr 49 i
50/2010.

10. Korespondencje mylnie doreczona (adresowana do innego adresata) zwraca sig
bezzwiocznie do urzedu pocztowego lub punktu wymiany korespondenciji.

11. Na kazdej wplywajgcej na nosniku papierowym korespondencji umieszcza sie w gérnym
lewym rogu pierwszej strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania — na
przedniej stronie koperty) pieczatke wptywu okreslajaca date otrzymania.

12. Wszelkg korespondencije przychodzacg dotyczaca Projektu dekretuje Pelnomocnik ds.
Projektu, kierujac do wiasciwych jednostek organizacyjnych. Korespondencje taka
wyroznia sig@ przez zitamanie numeru rejestru kancelaryjnego symbolem projekiu
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13.

14.

okreslonym w § 5 ust.3 pkt.a niniejszej instrukgeji (np. 4015/EUW), nanoszac symbol w
rejestrze kancelaryjnym oraz na korespondencji w obrebie pieczatki wptywu,

Kopie otrzymanej korespondencji dotyczacej Projektu wraz z okresleniem jednostek
organizacyjnych do ktérych zostata skierowana przechowuje Samodzielne Stanowisko
Pracy ds. dokumentowania i sprawozdawczosci Projektu.

W przypadku otrzymania korespondencji zwigzane] z realizacja Projektu przez
jednostke organizacyjng nie wymieniong w niniejszej instrukciji, jednostka ta przekazuje
kopig tej korespondencji Petnomocnikowi ds. Projektu.

§ 4

Wysylanie korespondenciji w Projekcie

Pracownicy wyznaczeni w jednostkach organizacyjnych zaangazowanych w realizacje
Projektu zalatwiajg sprawy, czyli przygotowujg odpowiedzi.

2. Pisma przygotowane przez pracownikéw podpisuje Petnomocnik ds. Projektu lub Rektor
ASP, i rejestruje odpowiednio Kancelaria ASP lub Biuro Rektora, zachowujac kopie
rejestrowanego pisma.

3. Oryginaly odpowiedzi pod wskazane adresy wysyta Kancelaria ASP.

4. W przypadku gdy zachodzi koniecznoé¢ dostarczenia korespondenciji osobiscie, osoba
dorgczajgca uzyskuje potwierdzenie wpltywu stosowna pieczecig adresata badz jego
kancelarii na kopii doreczanej korespondencii.

5. Kopia odpowiedzi dotgczana jest do pisma wplywajgcego.

§5
Ogdlne zasady powielania, przechowywania i oznaczania dokumentéw
zwigzanych z Projektem

1. Dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu przechowuije sie¢ stosownie do powierzonego
zakresu spraw zwigzanych z realizacja Projekiu w kazdej zaangazowanej jednostce
organizacyjnej ASP.

2. Wszystkie jednostki organizacyjne zaangazowane w realizacie Projektu przechowuijg
akta spraw zwigzanych z Projekiem w wydzielonych segregatorach, oznaczonych
dodatkowo urzedowym numerem Projektu — ,POIS.11.03.00-00-030/09”

3. Znak sprawy (znak aki) jest stalg cechg rozpoznawcza sprawy i sktada sie z trzech
elementdéw:

a. Symbolu literowego Projektu ~ ,EUW” (EU — projekt dofinansowany ze $rodkéw Unii
Europejskiej; W — Wybrzeze Koéciuszkowskie)
b. symbolu literowego danej jednostki organizacyjnej ASP,
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¢. liczby kolejnej, pod ktdrg sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw, famanej
przez rok kalendarzowy w kitérym sprawe wszczeto, a w przypadku spraw
realizowanych w latach kolejnych, tamanej takze przez rok kolejny.

Przyktadowo, znak EUW-D-018/2010 oznacza sprawe zwigzang z realizacjg Projektu

prowadzong przez Petnomocnika ds. Projektu, o numerze kolejnym 18 w roku 2010 w

rejestrze spraw dla tej jednostki organizacyjne;.

Wszystkie dokumenty sporzadzane w zwiazku z realizacja Projektu, bez wzgledu na

jednostke organizacyjng, powstaja w formacie zgodnym z ,Ksiggg Identyfikacii

Wizualnej Narodowej Strategii Spdjnoséci” oraz ,Zasadami stosowania znaku,

budowania ciggu znakéw oraz projektowania tablic i naklejek w promocji projektow”

opublikowanymi przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego. Wzomik dokumentu

stanowi Zatacznik nr 1 do ninisjszej instrukgciji.

W przypadku zmiany akiéw prawnych decydujgcych o ksztatcie Zatgcznika nr 1,

Petnomocnik ds. Projektu ogtasza nowy wzér, informujac o tym zaangazowane

jednostki organizacyjne ASP wymienione w § 7, Kancelarie ASP, oraz Biuro Rektora

ASP.

Dokumenty, w stosunku do ktérych wymagane jest uwierzytelnione powielenie, moga

byé poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez:

a. Petnomocnika ds. Projektu,

b. Inng osobe umocowang do tego celu przez Rektora ASP. -

§6

Karta Wzordw Podpiséw

. Karta Wzoréw Podpiséw zawiera podpisy:

a. Petnomocnika ds. Projektu,

b. Oséb wskazanych w Sekcji 2 pozycje A i B aktualnego Wniosku o Platnosé,

c. Oséb umocowanych zgodnie z zapisami § 5 ust.6 pkt.b niniejszej instrukcii.

. Aktualng Karte Wzoréw Podpiséw przechowuje Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
dokumentowania i sprawozdawczosci Projektu.

. Karte Wzoréw Podpiséw zatwierdza Rektor ASP.

§7

Jednostki organizacyjne zaangazowane w realizacje Projektu

. Sprawami z zakresu procedur wytaniania wykonawcéw, dostawcéw, trybu dokonywania
zamowien | podpisywania umdédw w ramach Projektu zajmuje sie Samodzielne
Stanowisko d/s. zaméwieni publicznych Projektu.
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2. Sprawami dotyczacymi technicznej strony realizacji zadania, oraz weryfikacji zgodnosci
zgtaszanych do odbioru przedmiotéw i obiektéw z zawartymi w ramach Projektu
umowami, zajmuje sie Sekcja Techniczna.

3. Dokumenty finansowo-ksiegowe (faktury, dowody ptatnosci) oraz oryginaty zawartych
umow przechowuje Kwestura. Zasady obiegu dokumentéw finansowych i ksiegowych
reguluje osobna Instrukcja.

4. Pozostatymi sprawami zajmuje sie¢ Samodzielne Stanowisko Pracy ds. dokumentowania
| sprawozdawczoéci Projektu, chyba Zze Petnomocnik ds. Projektu postanowi inaczei.

§8

Zamknigcie Projektiu i okres przechowywania dokumentdw

1. Zamknigcie Projektu, po spetnieniu wymogéw okreslonych odrebnymi przepisami, w
drodze rozporzadzenia ogtasza Rektor ASP.

2. Z chwila zamknigcia Projektu, jednostki organizacyjne zaangazowane w realizacje
projektu rozpoczynajg przekazywanie wszelkich dokumentéw dotyczacych Projektu do
Archiwum ASP.

3. Wszystkie dokumenty dotyczgce Projektu trakiowane sg jako kompletny zbiér
archiwalny.

4. Wszelkie dokumenty zwigzane z realizacja Projektu bez wzgledu na miejsce
wytworzenia i przechowywania, sg zachowywane co najmniej przez okres 3 lat od daty
zamkniecia Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

5. Za date rozpoczynajgca bieg okresu wskazanego w § 8 ust.4 przyjeta moze byé
wylgcznie data wskazana w oficjalne] informacji przekazanej ASP na mocy § 14 ust.2
Umowy o Dofinansowanie.
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