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Zarzadzenie Nr .sg.i.\.jf...IZ(nS
Dyrektora Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

z dnia 1?01301 o)

¢cji dokumentacji projektowych w Centrum

Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN

i

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

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

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum

64’;11 "E?r'r?i. Andrz! oj Dworak

Otrzymuja:

Dziat Obstugi Badan, Dziat Ksiggowosci, Biuro Koordynacji Projektow, Sekretariat Naukowy , Kierownicy
projektéw



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr .../2015

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentacji projektowych
w Centrum Materiatéw Polimerowych i Weglowych PAN
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Zasady dotycza projektéw realizowanych w CMPW PAN, migdzy innymi Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, Programu Operacyjnego Wspéipraca Terytorialna (Program dla Europy Srodkowej), projekty
Narodowego Centrum Badar i Rozwoju, Narodowego Centrum Nauki, projekty Komisji Europejskiej, projekty
NFOS.

§2
Okres przechowywania dokumentacji projektowej
1. Dokumentacja zwigzana z realizacja Projektéw bedzie przechowywana, odpowiednio:
- Projekty POIG - do dnia 31 grudnia 2020 .

Projekty Program dla Europy Srodkowej — do dnia 31 grudnia 2020 r.
- Projekty NCBiR — przez 5 lat od zakoriczenia projektu

- Projekty NCN — przez 5 lat od zakoriczenia projektu

- Projekty Komisji Europejskiej - przez 5 lat od zakoriczenia projektu

- Projekty NFOS — do dnia 31 grudnia 2019 r.

w spos6b zapewniajacy dostepnos$é, poufnosc i bezpieczeristwo.

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

3. W przypadku realizacji projektu, co do ktérego Instytucja Rozliczajaca ma inne wymagania dotyczace
przechowywania dokumentacji projektowej, wymag ten zostanie okreslony odrgbnym zarzadzeniem.

4. W przypadku , gdy inne przepisy okreslaja diuzszy okres przechowywania dokumentdw, nalezy stosowaé
te przepisy.

§3
Obowiazki informacje w zakresie przechowywania dokumentacji projektowej

Instytucje Rozliczajacg nalezy informowa¢ o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym
Projektem. W przypadku zmiany miejsca archiwizacji dokumentéw oraz w przypadku zaprzestania przez CMPW
PAN dziatalnoéci przed terminem, o ktérym mowa w § 2, nalezy pisemnie poinformowa¢ Instytucje Rozliczajaca
o miejscu archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizowanym Projektem.

§4

Dokumentacja projektu podlegajaca przechowywaniu:

e



1,

5.
6.

o

Dokumentacja ogélna projektu:
a) wniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami,
b) pisma informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dotacji,
¢) umowa o dofinansowanie projektu i aneksy zmieniajace jej tres¢,
d) wnioski o ptatno$¢ wraz z zatacznikami,
e) zarzadzenia projektowe,
f) korespondencje dotyczacy projektu.
Dokumentacja finansowo-ksiggowa projektu:
a) polityka rachunkowosci,
b) zaktadowy plan kont,

¢) wydruki z ewidencji ksiggowej, ewidencji $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

d) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku:
- faktury, rachunki,
- umowy zakupowe, zaméwienia,

- dokumentacja dotyczaca rozliczenia wynagrodzeri: listy ptac, deklaracje ZUS, US, listy
obecnos$ci, karty czasu pracy,

- polecenia ksiggowania (PK),
- potwierdzenie przelewu, wyciagi z rachunku bankowego, itp.,
- wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu.
Dokumentacja merytoryczna projektu:
a) oryginaty dokumentéw potwierdzajacych kwalifikowalno$¢ wydatkéw,

b) dokumentacja potwierdzajaca wykonanie projektu — sprawozdania, raporty, publikacje
projektu,

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

d) oryginaty dokumentéw dotyczacych zakupéw sprzgtu i wyposazenia,
e) umowy wraz z aneksami zawarte w zwigzku z realizowanym projektem.

Dokumentacja dotyczaca zaméwieri publicznych o wartoéci powyzej progu okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy
PZP.

Dokumentacja dotyczaca zaméwieri o wartosci ponizej progu okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.
Inne dokumenty dotyczace realizacji projektu:

a) dokumentacje z przeprowadzonych kontroli/audytéw dot. projektu,

b) wzory dokumentoéw,

c) protokoty z narad i szkoleri zespotu projektowego wraz z listami obecnosci.



§5
Sposdb przechowywania dokumentacji projektu

1. Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w formie oryginatéw wiasciwe zabezpieczonych przed zniszczeniem
czy uszkodzeniem. W przypadku, gdy z przyczyn niezaleinych od Beneficjenta nie ma mozliwosci
przechowywania oryginatéw dokumentéw (np. z uwagi na niskq trwatoé¢ dokumentéw powodujacych
ich nieczytelno$¢) dopuszcza sie gromadzenie przez Beneficjenta kopii dokumentéw potwierdzonych za
zgodnosé¢ z oryginatem. W przypadku wykorzystania przez Beneficjenta w projekcie dokumentéw
w postaci elektronicznej takich jak zdjecia cyfrowe, elektroniczne informacje ze stron www, dopuszcza
sie mozliwo$¢ przechowywania tych dokumentach na no$nikach np. CD/DVD.

2. Dokumentacja powinna by¢:
a) przechowywana w sposGb pozwalajacy na fatwe odszukanie poszczegdlinych dokumentéw,

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

§6
Zasady archiwizacji dokumentacji projektu:

Po zakoriczeniu projektu dziaty uczestniczace w jego realizacji zobowigzane sq przekaza¢ dokumentacje bedaca w
ich posiadaniu do Dziatu Obstugi Badar celem jej zarchiwizowania.



