L} M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina Zarzadzenie Rektora

ZARZADZENIE NR 17/2021
z dnia 30 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury Dotyczacej Przechowywania i Archiwizowania Dokumentdéw dla

Projektéw Finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 478 z pézn. zm.) oraz § 14 ust. 1 i ust. 2 Statutu UMFC (tekst
jednolity ogtoszony w Komunikacie Rektora UMFC nr 02/2020 z dnia 30 stycznia 2020 roku z pézn. zm.)

Rektor Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina zarzadza co nastepuje.

§1.
Ustala sie Procedure Dotyczacg Przechowywania i Archiwizowania Dokumentéw dla Projektow

Finansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
1. Zobowigzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych UMFC do zapoznania pracownikdéw podlegtych
im jednostek z trescig niniejszego Zarzadzenia.
2. Zobowigzuje sie pracownikdow UMFC zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach do zapoznania sie

z tredcig niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.

Nadzér nad nalezyta realizacjg postanowien niniejszego Zarzgdzenia powierza sie Kanclerzowi UMFC.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-)

prof. dr hab. Klaudiusz Baran'’
Rektor

" podpis Rektora na oryginale dokumentu



Zatqcznik do Zarzqdzenia Rektora UMFC
nr 17/2021 z dnia 30 marca 2021 roku

PROCEDURA DOTYCZACA PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTOW DLA
PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

1. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektéw finansowanych ze s$rodkdow Unii Europejskiej
przechowywane sg w siedzibie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka

Chopina, przy czym:

a. oryginaty dokumentéw dotyczacych danego projektu, w szczegdlnosci dokumentacja
aplikacyjna, umowa o dofinansowanie oraz aneksy, wnioski o dofinansowanie, pisma
przychodzgce i wychodzace i inne dokumenty, w tym sprawozdawczo-rozliczeniowe sg

przechowywane w jednostce merytorycznie odpowiedzialnej za dang czes¢ projektu;

b. oryginaty dokumentéw ksiegowych (w tym dowody finansowe i ksiegowe) dotyczacych projektu
przechowywane sg w Dziale Finansowo-Ksiegowym w wydzielonych dla projektu i opisanych
segregatorach i/lub w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag

rachunkowych;

c. oryginaty dokumentdw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw do obstugi projektu,
w szczegdlnosci umowy o prace, aneksy do umdw o prace, zakresy obowigzkéw a takze
oryginaty dokumentdéw ptacowych dotyczacych wynagrodzenia osdb ze srodkdow projektu,
w szczegdlnosci: listy ptac, karty czasu pracy (jezeli sg stosowane), oraz listy wyptat

wynagrodzen itp. sg przechowywane w Dziale Kadr i Ptac UMFC;

d. oryginaty dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego przechowywane sg

przez specjaliste ds. Zamdwien Publicznych UMFC;
e. oryginaty umoéw cywilno-prawnych z wykonawcami przechowywane sg przez Kanclerza;

f.  oryginaty dotyczace dokumentacji budowlanej dotyczacej projektu przechowywane sg w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym UMFC w Warszawie (dla inwestycji realizowanych

w Warszawie) oraz Dziale Obstugi Filii UMFC (dla inwestycji realizowanych w Biatymstoku).

2. Dokumenty przechowywane sg i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
umowami, wytycznymi/instrukcjami znajdujagcymi zastosowanie do danego projektu, w miejscu
i sposdb zapewniajgcy dostepnosé dla oséb upowaznionych, poufnosc i bezpieczeristwo, przy czym

dokumenty zawierajgce dane osobowe powinny by¢ przechowywane zgodnie z powszechnie



obowigzujgcymi przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w UMFC zasadami dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci nie dtuzej niz jest to niezbedne dla osiggniecia celu

przetwarzania tych danych.

Przechowywaniu podlegaja:

a. oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatéw lub kopii

potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez upowazniong osobe),

b. oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych anekséw,

c. oryginaty korespondencji dotyczacej projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian
niewymagajgcych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu

wnioskow o ptatnos¢, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

d. oryginaty wnioskdéw o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami,

e. oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie kosztéw (faktury, rachunki, listy ptac,

wyciagi z rachunku bankowego itp.),

f. wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji sSrodkéw trwatych oraz
ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano zakupu

srodkoéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych),

g. wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat
od jego zakonczenia,

h. oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej, tj:
- protokoty zdawczo odbiorcze,
- dokumentacja budowlana (w tym prawnobudowlana),
- protokoty koniecznosci,
- dziennik budowy,
- kosztorysy inwestorskie,
- kosztorysy powykonawcze itp.,
i. oryginaty dokumentdw dotyczgcych zakupu sprzetu i wyposazenia:
- gwarancje,
- instrukcje obstugi,
- nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania),

- protokoty odbioru,



j. oryginaty dokumentow, ktdrych sporzadzenie byto ujete w budzecie projektu w kategoriach
wydatkdw kwalifikowanych i niekwalifikowanych, m.in.:

- analizy,

- certyfikaty,

- opinie,

- pozwolenia,

- kosztorysy,

- raporty z badan itp.

k. oryginaty dokumentéw dotyczacych zorganizowania w ramach projektu szkolen, konferencji,

koncertdw, wystaw, innych dziatan o charakterze informacyjnym:

- zaproszenia,
- potwierdzenia uczestnictwa,

- listy uczestnikow,

materiaty szkoleniowe,
- materiaty konferencyjne,
- materiaty promocyjne,

- zdjecia,

nagrania itp. (dopuszcza sie ich przechowywanie na nosniku elektronicznym bez koniecznosci
dokonywania wydrukdéw),

. oryginaty aktdw notarialnych, umoéw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem wraz
z zatgcznikami oraz anekséw do tych umoéw (w tym miedzy innymi uméw o roboty budowlane,

umow sprzedazy, uméw dostawy, umow o dzieto i umowy zlecenia),

m. akta osobowe pracownikdw finansowanych w ramach projektu, np. kierownika kontraktu,

inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych kosztéw wynagrodzen),
n. karty czasu pracy - jezeli byty stosowane,

0. oryginaty dokumentdw dotyczacych prowadzonych postepowann z zakresu zamodwien
publicznych, w tym:

- ogtoszenie o zamdwieniu i udzieleniu zamdwienia,
- dokument potwierdzajgcy przekazanie ogtoszen do dziennikdw i biuletynéw publikacyjnych,

- korespondencja z uczestnikami postepowania,



- specyfikacja warunkdw zamodwienia wraz z zatgcznikami,
- opis potrzeb i wymagan,
- wszelka dokumentacja dotyczaca srodkdéw ochrony prawnej,
- zwrotne potwierdzenia odbioru korespondencji,
p. dokumenty o charakterze organizacyjnym np.:
- polityka rachunkowosci,
- zaktadowy plan kont,
- instrukcje obiegu i przechowywania dokumentow,
- instrukcje kasowe,
- regulaminy wynagradzania pracownikow (w przypadku kwalifikowanych kosztow
wynagrodzen),
- instrukcje kancelaryjne,
- rejestr srodkow trwatych,
r. oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty:
- informacje pokontrolne,
- protokoty,
- wyniki kontroli,
- wystgpienia pokontrolne,
- zalecenia pokontrolne,
- zastrzezenia UMFC do projektow wystgpien pokontrolnych oraz korespondencja dotyczaca
przeprowadzanej kontroli,
- dokumentacja potwierdzajgca wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

s. korespondencja prowadzona z podmiotami zewnetrznymi i organami w trakcie realizacji
projektu,

t. inne dokumenty zwigzane z realizacjg projektu nie wymienione powyzej.

4. O ile odrebne uregulowania nie stanowig inaczej, dokumenty w jednostkach organizacyjnych UMFC
gromadzone sg w wydzielonych dla danego projektu i opisanych segregatorach, przy czym
dokumenty dotyczace wytgcznie dotowanego projektu umieszcza sie w oddzielnym segregatorze,
ktdrego grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz nastepujacymi danymi: symbol (numer)

projektu, nazwa programu operacyjnego, jego priorytetu oraz nazwa funduszu, w ramach ktérego



projekt zostat dofinansowany.

Kierownik jednostki organizacyjnej petni nadzér nad prawidtowym gromadzeniem,
przechowywaniem i archiwizacjg dokumentéw dotyczacych projektu, zgodnie z odpowiednimi

przepisami, umowami, wytycznymi i instrukcjami dotyczgacymi danego projektu.

Po uptywnie 2 lat od zakonczeniu realizacji projektu catos¢ dokumentacji dotyczgce] danego

projektu podlega przekazaniu do Archiwum UMFC.

. Okres archiwizacji dokumentdéw nie moze by¢ krétszy niz 5 lat od zakoniczenia realizacji projektu
albo 5 lat od korca roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza (w
zaleznosci od tego ktdry z termindw jest dtuzszy), chyba ze przepisy lub umowy dotyczace danego

projektu przewidujg dtuzszy okres.

. Udostepnienie zbioréw i dokumentéw osobom trzecim moze odbywac sie wytacznie zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i za uprzednig zgoda Rektora, Kanclerza lub Kwestora UMFC.



