UNIWERSYTET MEDYCZNY
w LODZI

Zarz zeme N.;..L.f..’.2/2011
zdnla... mﬁm ........ 2011 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

W sprawie: wprowadzenia wytycznych w zakresie zasad archiwizacji
dokumentow zwigzanych z realizacja projektow i programéw wspétfinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych w tym Unii Europejskiej w Uniwersytecie Medycznym w todzi

Na podstawie:

- § 52 ust. 4 pkt 8 Statutu Uniwersytetu Medycznego w todzi z dnia 29. 06 2006 r. z pdzn.
zm.

- Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Medycznego w todzi z dnia 29.12.2005 .
z pdzn. zm.,

- zarzadzenia nr 8/2008 z dnia 5 marca 2008r. z pdézn.zm. Rektora Uniwersytetu
Medycznego w todzi
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
oraz Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu
Medycznego w todzi.

zarzadzam, co nastepuije:

§1
Wprowadza si¢ ,Wytyczne w zakresie zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektoéw i programéw wspétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych w tym

Unii Europejskiej w Uniwersytecie Medycznym w todzi” stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija:
- wszystkie jednostki organizacyjne
- witryna UM
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Wytyczne w zakresie zasad archiwizacji dokumentow zwigzanych
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1. Wstep

Niniejsze wytyczne zostaly skierowane do realizatorow projektéw 1 programow
wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych w tym Unii Europejskiej w Uniwersytecie
Medycznym w Lodzi.

2. Podstawy prawne

Do przechowywania dokumentacji zwigzane] z realizacjg projektéw i programow
wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych w tym Unii Europejskiej zobowigzuje:

1). art. 90 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajacego
przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci i uchylajgce rozporzgdzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210/25 z 31.07.2006 z p6zn. zm.),

2). art. 19 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.
ustanawiajgcego szczegélowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz rozporzgdzenia (WE) nr
1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z27.12.2006 z pdzn. zm.),

3). Zarzadzenie nr 8/2008 z dnia 5 marca 2008 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego w
Lodzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt oraz Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu
Medycznego w Lodzi z pézn. zm.

4). Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Medycznego w Lodzi
3. Dokumenty podlegajace archiwizacji

1). Dokumentacja projektéw i programéw wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych w
tym Unii Europejskiej wytwarzana w Uniwersytecie Medycznym w Lodzi dzieli si¢ na
materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna.

2). Do materialow archiwalnych, czyli akt kategorii A przechowywanych wieczyscie
kwalifikuje si¢ dokumentacje ogolng projektu czyli:

- wniosek o przyjecie projektu do realizacji (przyznanie dofinansowania) wraz z
zalgcznikami,

- umowa o dofinansowanie oraz aneksy jezeli byly zawierane,
- wnioski o platno$¢ wraz z zalgcznikami

- dokumentacja kontroli, zalecenia pokontrolne, dokumentacja potwierdzajaca wykonanie
zalecen pokontrolnych



- korespondencja dotyczaca projektu w szczegdlnosci informacje dotyczgce zmian
niewymagajacych aneksu do umowy o dofinansowanie oraz informacje o poswiadczeniu
wnioskow o platnosé¢, dokonaniu platnosci, zatwierdzeniu sprawozdan itp.,

3). Do dokumentacji niearchiwalnej czyli kategorii B o czasowym okresie przechowywania
kwalifikuje si¢:

a) dokumentacj¢ merytoryczng z projektu:

- dokumenty dotyczace inwestycji budowlanej tj.: protokoly zdawczo-odbiorcze,
dokumentacja budowlana, protokoly koniecznosci, dziennik budowy, kosztorysy
inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.,

- dokumenty dotyczace zakupow sprzetu i wyposazenia: gwarancje, instrukcje obshugi,
nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoly odbioru,

- dokumenty, ktorych sporzadzenie bylo ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwahﬁkowanych lub niekwalifikowanych: analizy, certyfikaty, dedykowana dokumentacja,
opinie, pozwolenia, kosztorysy, raporty z badan itp.,

- dokumenty dotyczace zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw,
innych dziatan o charakterze promocyjnym: zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy
uczestnikow, materiaty szkoleniowe, materiaty konferencyjne, materiaty promocyjne, zdjecia,
nagrania itp. (w przypadku materialéw szkoleniowych i konferencyjnych dopuszcza sie ich
przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznos$ci dokonywania wydruk6w),

- akty notarialne, umow zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz anekséw do
tych umow (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia),

- akta osobowe pracownikow finansowanych w ramach projektu,

np. kierownika kontraktu, inzyniera nadzoru (w przypadku kwalifikowanych

kosztow wynagrodzen),

- karty czasu pracy — jezeli byly stosowane.

b) dokumentacja przetargowa dotyczgca projektu:

- oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postepowan przetargowych: ogloszenia
0 zamoOwieniu i o udzieleniu zamoéwienia, dokument potwierdzajacy przekazanie ogloszen do
dziennikéw i biuletynow publikacyjnych, korespondencja z wykonawcami, specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatacznikami, wszystkie zlozone oferty, protokot z
postepowania o udzielenie zamOwienia wraz z zalgcznikami, wszelka dokumentacja
dotyczaca protestow itp., zwrotne potwierdzenia odbioru,

¢) dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa projektu:

- oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy plac,
wyciagi z rachunku bankowego itp.),

- wydruki z ewidencji ksiggowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkow trwatych
oraz z ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano
zakupu Srodkow trwatych i/ lub warto$ci niematerialnych i prawnych),

- wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5
lat od jego zakonczenia.

d) inne dokumenty dotyczace projektu nie wymienione wyzej.



4. Wlasciwe przekazywanie, przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji

1). Dokumentacja aktowa zwigzana z realizacjg projektow wspétfinansowanych ze srodkéw
zewnetrznych w tym Unii Europejskiej jest przechowywana w archiwum zaktadowym
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi w wydzielonym pomieszczeniu w sposéb zapewniajacy
dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo danych.

2). Za prawidlowe uporzadkowanie i przekazanie w/w dokumentacji do archiwum
zaktadowego wedhug zasad archiwizacji zawartych w § 22-25 Instrukcji Kancelaryjnej
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi odpowiada koordynator projektu.

3). Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego po 2 latach od momentu
zakonczenia projektu ( §22 Instrukeji Kancelaryjnej Uniwersytetu Medycznego w Lodzi) na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych przygotowanych osobno dla akt kategorii A i osobno
dla akt kategorii B.

4) W/w dokumenty udost¢pniane sg na zasadach zawartych w §13-16 Instrukcji o
Organizacji i Zakresie Dzialania Archiwum Zakladowego Uniwersytetu Medycznego w
Y.odzi.

5). Dokumentacja w/w projektéw powinna by¢ zapisana na elektronicznych no$nikach danych
w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz zostaje przekazany do Archiwum wraz z
dokumentacja aktows, a drugi zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym UM bedzie
archiwizowany w Centrum Informatyczno-Telekomunikacyjnym.

5. Termin przechowywania dokumentacji

1). Dokumentacja kat. A, czyli materialy archiwalne sg przechowywane w archiwum
zakltadowym wieczyscie, zgodnie z § 21 Instrukcji o Organizacji i Zakresie Dzialania
Archiwum Zaktadowego Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

Dokumentacja niearchiwalna zwigzana z realizacjg projektu jest przechowywana przez okres
wynikajacy z warunkéw umowy danego projektu, lub z odrebnych uregulowan prawnych
przy czym nie moze by¢ krétszy niz ten, okreslony w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt
Uniwersytetu Medycznego w Lodzi.

2). Bieg tych terminéw liczony jest od 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia
projektu i zawiesza si¢ w przypadku toczacego si¢ postgpowania prawnego lub na nalezycie
umotywowany wniosek Komisji Europejskie;.

6. Brakowanie dokumentacji

W I kwartale roku nastgpnego po uplywie wymaganych okreséw przechowywania zostaje
wszczeta procedura brakowania wedlug uregulowan zawartych w § 17-20 Instrukeji o
Organizacji i Zakresie Dzialania Archiwum Zakladowego Uniwersytetu Medycznego w
Fodzi. W sklad Komisji oceniajacej dokumentacj¢ niearchiwalng powolywanej przez
Kanclerza wchodza:

Przewodniczacy: Kierownik jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie programow i
projektow wspotfinansowanych ze §rodkow zewngtrznych w tym Unii Europejskiej

Czlonkowie:



- koordynatorzy projektow, ktorych akta maja by¢ brakowane,
- osoba odpowiedzialna za rozliczanie programow wskazana przez Kanclerza,
- archiwista zakladowy.

Po przeprowadzeniu procedury brakowania i uzyskaniu zgody na zniszczenie akt, ktérym
uptynely juz okresy przechowywania dokumentacja przekazywana jest na podstawie
stosownej umowy firmie wyspecjalizowanej w kierunku bezpiecznego niszczenia
dokumentacji. Calos¢ dokumentacji zwiazanej z brakowaniem dokumentacji przechowywana
jest w archiwum zaktadowym.



