Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora nr 45/2024

PROCEDURA ZARZADZANIA DOKUMENTACJA
PROJEKTOWA W PROGRAMIE ERASMUS+

1. Cel procedury

Zapewnienie prawidtowego zarzgdzania dokumentacjg projektowg w programie
Erasmus+, w tym jej tworzenia, archiwizacji i dostepu, w celu utrzymania zgodnosci z
wymogami Narodowej Agencji oraz zapewnienia przejrzystosci dziatan projektowych.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich dokumentow projektowych, zaréwno na poziomie
centralnym (projekt), jak i operacyjnym (mobilnosci), w tym:

« Dokumentaciji finansowe;.
o Dokumentaciji zwigzanej z realizacjg mobilnosci.
e Raportéw i sprawozdan.

o Dokumentacji potwierdzajgcej kwalifikowalnos¢ wydatkow oraz osiggniecie
wskaznikow projektowych.

3. Rodzaje dokumentaciji projektowej
1. Dokumentacja ogdlna projektu
o Umowy finansowe z Narodowg Agencj3.
o Whniosek projektowy i jego zatwierdzona wersja.
o Harmonogram dziatan.
o Umowy z uczestnikami mobilnosci.
o Konhcowy raport projektowy.
2. Dokumentacja finansowa
o Faktury, rachunki, dowody przelewodw.
o Zestawienia wydatkow dla poszczegolinych mobilnosci.
3. Dokumentacja mobilnosci
o Whnioski uczestnikdw o udziat w mobilnosci.(Formularz zgtoszeniowy)

o Dokumenty potwierdzajgce udziat (Certificate of Arrival, Certificate of
Attendance, Transcrip of Records)
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o Ankiety uczestnikdw po zakonczeniu mobilnosci.

o Dokumentacja podrozy (bilety, karty poktadowe, oSwiadczenia).
4. Raporty i zestawienia

o Raporty okresowe i koncowe sktadane do Narodowej Agenciji.

o Zestawienia i kosztorysy sporzgdzane przez Koordynatoréw Erasmusa
w BWM, Dziat finansowy i Dziat Ptac.

4. Tworzenie i obieg dokumentacji
1. Przygotowanie dokumentéw

o Koordynatorzy Erasmus w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej
przygotowuje wzory dokumentow zgodnych z wymogami programu
Erasmus+ (umowy uczestnikdw, formularze raportow).

2. Obieg dokumentéw

o Dokumentacja jest przekazywana zgodnie z ustalonym
harmonogramem i zasadami.

o W przypadku mobilnosci dokumenty uczestnikow sg weryfikowane i
zatwierdzane przez koordynatora Erasmus w BWM.

3. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja

o Dokumenty sg przechowywane w formie elektronicznej w
dedykowanym systemie uczelni (komputery koordynatoréw i
chmurowym repozytorium).

o Dostep do systemu majg wytgcznie osoby uprawnione, a dostepnosé
danych jest kontrolowana przez administratora systemu.

5. Archiwizacja dokumentacji
1. Czas przechowywania dokumentéw

o Dokumentacja projektowa jest przechowywana przez co najmniej 5 lat
od zakonczenia projektu, zgodnie z wymaganiami programu Erasmus+.

2. Miejsce przechowywania dokumentéow

o Dokumenty papierowe sg przechowywane w biurach i archiwum
uczelni.
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o Dokumenty elektroniczne sg archiwizowane w zabezpieczonych
systemach informatycznych uczelni.

3. Zasady bezpieczenstwa

o Dostep do dokumentaciji jest ograniczony do oséb zaangazowanych w
realizacje projektu.

o Dane osobowe uczestnikow sg przechowywane zgodnie z przepisami o
ochronie danych osobowych (RODO).

6. Weryfikacja i kontrola dokumentaciji
1. Okresowe kontrole

o Koordynatorzy Erasmus w Biurze Wspétpracy Miedzynarodowej
przeprowadza okresowe przeglady dokumentacji, aby upewnic sie, ze
wszystkie wymagane dokumenty sg kompletne i zgodne z wymogami.

2. Audyt zewnetrzny

o Dokumentacja projektowa moze by¢ poddana audytowi zewnetrznemu
przez Narodowg Agencje lub instytucje nadzorujgca.

3. Wsparcie opiekuna programu Erasmus+

o W przypadku niejasnosci dotyczgcych wymogdéw dokumentacyjnych,
koordynator projektu lub uczestnicy mogg skonsultowac sie z
opiekunem programu Erasmus+ dla naszej instytucji.

7. Zasady dostepu do dokumentaciji
o Dostep do dokumentow majg jedynie osoby uprawnione, w tym:

o Koordynator projektu oraz Wyznaczeni koordynatorzy Erasmus w
Biurze Wspétpracy Miedzynarodowe;.

o Rektor oraz Dziat finansowy uczelni.

e Uczestnicy mobilnosci mogg uzyskac dostep wytgcznie do dokumentéw ich
dotyczacych.

8. Zasady niszczenia dokumentacji
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e Po uptywie okresu archiwizacji dokumenty sg niszczone w sposob
zapewniajgcy ochrone danych osobowych (np. niszczarki lub bezpieczne
usuwanie plikdw elektronicznych).



