Zatgcznik do zarzadzenia nr R021.1.168.2023
Rektora UJD w Czestochowie z dnia 22.12.2023 .

Instrukcja przechowywania dokumentacji dotyczacej projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich
w Uniwersytecie Jana Dlugosza w Czestochowie

W celu wypetnienia obowigzkdéw w zakresie przechowywania dokumentéw zwigzanych

z realizowanymi ze Srodkow europejskich projektami, wynikajacych w szczegdlnosci z :

- umowy o dofinansowanie projektu,

- art. 82 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na
rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i
Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej

ustala sie co nastepuje:

1. Termin przechowywania dokumentow:
Wszystkie dokumenty dotyczgce danego projektu realizowanego ze srodkéw europejskich
nalezy przechowywaé w sposob i w terminie okreslonym w umowie o dofinansowanie
danego projektu lub w przypadku przedtuzenia tego terminu, w terminie wskazanym przez
wiasciwg Instytucje bedaca strong umowy.

2. Sposdéb przechowywania dokumentéw:
Dokumentacja projektowa powinna by¢ przechowywana w ustalonym porzadku w sposéb
zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo. Utozone tematycznie dokumenty
powinny by¢ przechowywane w sposéb odrebny w segregatorach i oznakowane zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami informacji i promocji programow polityki spdjnosci.

3. Miejsce przechowywania dokumentow:
Dokumentacje projektowg do czasu przekazania do Archiwum uczelnianego przechowuja:
1) jednostka organizacyjna utworzona w celu obstugi administracyjnej danego projektu
(np. biuro projektu), a w przypadku braku takiej jednostki, jednostka organizacyjna
uczelni realizujgca projekt. Do dokumentacji tej nalezg, m.in.:
regulaminy projektowe,
listy obecnosci,
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indywidualne karty czasu pracy,

umowy z uczestnikami,

umowy z podmiotami zewnetrznymi,

dokumentacja zamdwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy
prawo zamoéwien publicznych,

informacje pokontrolne z przeprowadzonych kontroli,

korespondencja dotyczaca danego projektu prowadzona z réznymi
podmiotami i instytucjami w trakcie jego realizacji,

inne;

2) inne jednostki organizacyjne biorgce udziat w realizacji danego projektu,

3)

odpowiednio do swojego zakresu zadan, np. Dziat Ksiegowosci — dokumenty

finansowo-ksiegowe, Dziat Kadr i Spraw Socjalnych — dokumenty zwigzane z

zatrudnieniem oséb w projekcie, Dziat Ptac — dokumenty ptacowe, Dziat Zamoéwien
Publicznych — dokumentacja przetargowa, Kanclerz — dokumenty dotyczace realizacji

inwestycji budowlanych w projektach.

Okres przechowywania dokumentacji w wyzej wymienionych jednostkach

organizacyjnych powinien by¢ nie krétszy niz okres trwatosci projektu, nastepnie

dokumenty te powinny by¢ przekazane do Archiwum uczelnianego i przechowywane

na zasadach okreslonych w kancelaryjnych przepisach uczelni oraz w umowie o

dofinansowaniu projektu.



