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Procedura tworzenia, zarzadzania i archiwizowania dokumentacji projektowej
Przyjeta uchwala Zarzadu Fundacji Instytut Europejski z dnia 01.06.2021

81.

1. Niniejsza procedura normuje sposéb tworzenia, zarzadzania i archiwizowania dokumentacji
projektowej dla projektow realizowanych przez Fundacje Instytut Europejski jako
koordynatora, dofinansowanych ze srodkéw programu Erasmus+, w tym zarzadzania
dokumentacjq potwierdzajacq poniesienie kosztow w tych projektach.

2. Celem procedury jest zapewnienie, Zze dokumenty nadzorowane w Fundacji Instytut Europejski
sq zatwierdzane pod katem ich adekwatnosci oraz odpowiednio oznaczane i przechowywane (w
tym dokumenty zewnetrzne) tak, aby byty aktualne i dostepne dla upowaznionych oséb.

§2.

1. Za bezpieczenstwo przechowywania i odpowiednie postepowanie z dokumentami
odpowiedzialne sg wszystkie osoby w Fundacji, ktérym udzielono dostepu do kontaktu z
dokumentacjq projektu.

2. Dokumenty projektowe dzieli sie na dokumenty merytoryczne i dokumenty ksiegowe (dowody
ksiegowe).

§3.

1. Dokumenty merytoryczne projektu sa wytwarzane przez osoby zaangazowane w realizacje
projektu, w tym przez uczestnikow dziatan (mobilnosci).

2. Dokumenty te sg archiwizowane przez kierownika projektu po zakonczeniu dziatan i
przekazywane Zarzadowi Fundacji.

3. Zarzad Fundacji dokonuje selekcji przydatnosci dokumentéw merytorycznych celem ich dalszej
archiwizacji albo zniszczenia, przy czym zniszczeniu moga podlega¢ dokumenty i materiaty do
ktérych przechowywania Fundacja nie jest zobowigzana postanowieniami uméw o
dofinansowanie.

4. Pozostate dokumenty merytoryczne podlegajace archiwizacji sa przechowywane w biurze,
gdzie prowadzona jest dzialalnos¢ operacyjna Fundacji albo w biurze ksiegowym.

§2.

1. Dokumenty ksiegowe (dowody ksiegowe) sa gromadzone przez kierownika projektu podczas
realizacji dzialan i na biezgco przekazywane Zarzadowi Fundacji.

2. Zarzad Fundacji dokonuje przyporzadkowania dokumentu ksiegowego do poszczegolnej
kategorii kosztéw kierujac sie wymogami umowy finansowej poprzez opis dokumentu,
zazwyczaj na jego rewersie. Opis zawiera kwote dowodu ksiegowego, ew. kwote rozliczang w
projekcie, date przyjecia dowodu ksiegowego, sprawdzenie pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, oraz rubryke ,,zatwierdzono do wyplaty”.
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. Dokumenty ksiegowe opisane w sposéb okreslony w ust 2. Zarzad Fundacji przekazuje do

ksiegowania biuru rachunkowemu obstugujagcemu Fundacje.

. Dokumenty finansowe i ksiegowe przechowywane sq w biurze rachunkowym obstugujacym

Fundacje, a dokumentacja prowadzona jest zgodnie z Ustawa o rachunkowosci.

Warszawa, 01.06.2021



