Uniwersytet Papieski
Jana Pawta 11

w Krakowie

ZARZADZENIE nr 61/2016
REKTORA UNIWERSYTETU PAPIESKIEGO JANA PAWEA I1 W KRAKOWIE
z dnia 30 grudnia 2016r.

W sprawie

procedur przechowywania i archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej w latach 2014-2020

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 z pdzn. zmianami) oraz Statutu
Uniwersytetu Papieskiego Jana Pawta Il w Krakowie zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Dokumenty zwigzane z realizacja projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze Srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej lub
innych zrédet zagranicznych przechowuje sie do czasu przekazania do
archiwizacji w dziale merytorycznym odpowiedzialnych za dany zakres realizacji
projektu.

2. Dokumenty przechowywane s3a i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz umowami, wytycznymi/instrukcjami, wzglednie innymi
dokumentami znajdujagcymi zastosowanie dla danego projektu, w miejscu
i w sposdb zapewniajgcy dostepno$¢ dla oséb upowaznionych, poufnoéé
i bezpieczenstwo, przy czym dokumenty zawierajace dane osobowe powinny by¢
przechowywane zgodnie z wustawag o ochronie danych osobowych,
w szczegb6lnosci w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob ktérych dane
dotycza i nie dtuzej niz jest to niezbedne dla osiggniecia celu przetwarzania tych
danych.

3. O ile odrebne uregulowania nie stanowig odmiennie, dokumenty w dziatach
merytorycznych gromadzone sg w wydzielonych dla danego projektu i opisanych
segregatorach.

§2
Kierownik dziatu merytorycznego peini nadzér nad prawidtowym gromadzeniem,
przechowywaniem 1 archiwizacja dokumentéw dotyczacych projektu, zgodnie
z odpowiednimi przepisami, umowami, wytycznymi/instrukcjami, wzglednie innymi
dokumentami znajdujgcymi zastosowanie dla danego projektu.

§3
1. Oryginaty dokumentéw dotyczacych danego projektu, w szczegélnosci:
a) dokumentacja aplikacyjna,
b) umowa o dofinansowanie oraz aneksy,
c) wnioski o ptatnosé



d) pisma przychodzgce i wychodzace i inne dokumenty, w tym sprawozdawczo-
rozliczeniowe sg przechowywane w odpowiedniej jednostce organizacyjnej
UPJPII komérce realizujgcej dany projekt.

2. Oryginatly dokumentacji finansowej 1 ksiegowej ,dotyczacej projektu
przechowywane sa w Kwesturze w wydzielonych dla projektu i opisanych
segregatorach i/lub w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Segregatory sa odpowiednio oznaczone
1 opisane.

3. Oryginaty dokumentéw zwigzanych z:

a) pracownikéw do obstugi projektu, w szczegélnoéci umowy o prace, akty
mianowania, aneksy do uméw o prace i aktow mianowania, zakresy
obowigzkéw itp.

b) oryginaty dokumentéw placowych dotyczacych wynagrodzenia oséb ze
Srodkoéw projektu, w szczegdlnosci: listy ptac, karty czasu pracy, umowy
cywilno-prawne oraz listy wyptat wynagrodzen sg przechowywane w Dziale
Spraw Osobowych, Kadr i Spraw Socjalnych.

4. Oryginaly dokumentow zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego oraz
umowy zawarte z wykonawcami przechowywane sg w Biurze Zamodwien
Publicznych.

§4

1. Dzialy merytoryczne wymienione w §3.1 Zarzadzenia, informujg pisemnie
pozostate wskazane w § 3.2 - 3.4 Zarzadzenia dziaty/jednostki o okresie
przechowywania 1 archiwizacji dokumentacji, wzglednie szczegdlnych
(réznigcych sig od uregulowan Zarzadzenia) wytycznych dotyczgcych
przechowywania i archiwizacji dokumentacji dla danego projektu.

2. Po zakoficzeniu realizacji projektu, w terminach i w sposdb zgodny z Instrukcja
kancelaryjng cato$¢ dokumentacji dotyczacej danego projektu podlega przeka-
zaniu do Archiwum Uniwersytetu przez dziaty okreslone w § 3.

3. Okres archiwizacji dokumentéw nie moze by¢ krétszy niz 5 lat od zakonficzenia
realizacji projektu albo 5 lat od korica roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza ( w zaleznodci od tego ktéry z termindéw jest
dluzszy), chyba Ze przepisy lub dokumenty dotyczace danego projektu
przewidujg dtuzszy okres.

4. Udostgpnienie zbioréw i dokumentéw osobom trzecim moze odbywaé sie
wytgcznie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i za uprzednia zgoda Kanclerza.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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7 prof. dr hab. Wojciech Zyzak
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