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Zarzadzenie Nr [{-IZ 025

Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia :FNW 20&3

w sprawie wprowadzenia zmian w zasadach przechowywania i archiwizacji dokumentacji
projektowych w Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

1. Wprowadzam zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowych w
Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN.
Zasady stanowig zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Przekazuje sie ustalenia niniejszego zarzadzenia do wiadomosci i stosowania:
- Kierownikowi Dziatu Obstugi Badan,
- Gtownemu Ksiegowemu,
- Kierownikowi Biura Koordynacji Projektow,
- Sekretarzowi Naukowemu,
- Kierownikom projektow.

3. Zarzadzenie nr 32/2015 z dnia 17 sierpnia 2015, wygasa z dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Centrum
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Prof. dr hab. Barbara Trzebicka

Otrzymuja:

Kierownicy Projektéw, Dziat Obstugi Badan, Dziat Ksiegowosci, Biuro Koordynacji Projektow,
Sekretariat Naukowy, 0D



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr .............. /2023

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowych

w Centrum Materiatow Polimerowych i Weglowych PAN

§1

Zasady dotyczg projektéw realizowanych w CMPW PAN, miedzy innymi Regionalnego Programu
Operacyjnego, projekty Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki, projekty
Komisji Europejskiej, projekty NFOS.

§2
Okres przechowywania dokumentacji projektowej
1. Dokumentacja zwigzana z realizacjg Projektow bedzie przechowywana, odpowiednio:

- Projekty Regionalnego Programu Operacyjnego — przez 5 lat od zakoriczenia projektu

Projekty NCBR — przez 5 lat od zakoniczenia projektu

- Projekty NCN —przez 5 lat od zakonczenia projektu

- Projekty Komisji Europejskiej - przez 5 lat od zakonczenia projektu

- Projekty inwestycyjne - przez 10 lat od zakonczenia projektu

- Projekty z innych zrédet finansowania - przez 5 lat od zakoriczenia projektu
w sposdb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo.

2. Termin powyzszy moze ulec zmianie (w tym przedtuzeniu) na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej przez Beneficjenta od Instytucji Rozliczajagcych przez uptywem tego terminu.

3. W przypadku, gdy inne przepisy okreslajg dtuzszy okres przechowywania dokumentow,
nalezy stosowac te przepisy.

§3
Obowigzki informacje w zakresie przechowywania dokumentacji projektowej

Instytucje Rozliczajacg nalezy informowaé o miejscu archiwizacji dokumentéow zwigzanych
z realizowanym Projektem. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku
zaprzestania przez CMPW PAN dziatalnosci przed terminem, o ktérym mowa w § 2, nalezy pisemnie
poinformowac Instytucje Rozliczajgcg o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym
Projektem.

&4
Dokumentacja projektu podlegajgca przechowywaniu:
1. Dokumentacja ogdlna projektu:

a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami,



b) pisma informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dotacji,
¢} umowa o dofinansowanie projektu i aneksy zmieniajace jej tresc,
d) wnioski o ptatnosé wraz z zatgcznikami,
e) zarzadzenia projektowe,
f) korespondencje dotyczgcy projektu,
g) dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytow dot. projektu,
h) wzory dokumentow,
2. Dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:
a) polityka rachunkowosci,
b) zaktadowy plan kont,

¢) wydruki z ewidencji ksiegowej, ewidencji srodkdéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatku:
- faktury, rachunki,
- umowy zakupowe, zamowienia,

- dokumentacja dotyczgca rozliczenia wynagrodzen: listy ptac, deklaracje ZUS,
US, listy obecnosci, karty czasu pracy,

- polecenia ksiegowania (PK),
- potwierdzenie przelewu, wyciggi z rachunku bankowego, itp.,
- wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu.
3. Dokumentacja merytoryczna projektu:
a) oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikowalnosé wydatkow,

b) dokumentacja potwierdzajaca wykonanie projektu — sprawozdania, raporty, wyniki
badan naukowych, publikacje projektu, '

¢) protokoty z narad i szkoler zespotu projektowego wraz z listami obecnosci.

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan promocyjno-
informacyjnych (oryginaty gazet, czasopism, w ktérych zamieszczono ogloszenia i
inne informacje dotyczace projektu, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron
internetowych, na ktérych zamieszczono informacje promocyjne, inne dowody
dotyczace promocji projektu),

e) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupow sprzetu i wyposazenia,
f) umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem.

4. Dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych o wartosci powyzej progu okreslonego w art. 4
pkt. 8 ustawy PZP oraz w art. 2 ust 1 pkt 1 nowej ustawy PZP.

5. Dokumentacja dotyczgca zamowier o warto$ci ponizej progu okreélonego w art. 4 pkt. 8 ustawy
PZP oraz w art. 2 ust 1 pkt 1 nowej ustawy PZP.
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§5

Sposob przechowywania dokumentacji projektu

1.

Dokumenty nalezy przechowywac w formie oryginatéw wtasciwe zabezpieczonych przed
zniszczeniem czy uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Beneficjenta
nie ma mozliwosci przechowywania oryginatéw dokumentéw (np. z uwagi na niskg trwafosé¢
dokumentéw powodujgcych ich nieczytelno$é) dopuszcza sie gromadzenie przez
Beneficjenta kopii dokumentéw potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem. W przypadku
wykorzystania przez Beneficjenta w projekcie dokumentéw
w postaci elektronicznej takich jak zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www,
dopuszcza sie mozliwo$¢ przechowywania tych dokumentach na noénikach pamieci.

Dokumentacja powinna by¢:

a) przechowywana w sposob pozwalajgcy na tatwe odszukanie poszczegélnych
dokumentow,

b) pogrupowana tematycznie zgodnie z podziatem przyjetym w § 4.

§6
Dokumentacja ogdlna projektu przechowywana jest przez Biuro Koordynacji Projektow
Dokumentacja finansowo-ksiegowa przechowywana jest przez Dziat Ksiegowaosci

Dokumentacja merytoryczna projektu przechowywana jest przez Kierownika Projektu lub
wyznaczone przez niego osoby z zespotu projektowego

Dokumentacja dotyczgca zamowien z projektu przechowywana jest przez Dziat Obstugi Badan

Dyrektor Centrum
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Prof. dr hab. Barbara Trzebicka



