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POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Decyzja nr 103/2025
Kanclerza Politechniki Warszawskiej
z dnia 27 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji dotyczacej zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z
realizacja Projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn. ,, Termomodernizacja zabytkowych
budynkow Politechniki Warszawskie;j”

Na podstawie § 24 ust. 9 pkt 2 Regulaminu organizacyjnego Politechniki
Warszawskiej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 92/2019 Rektora PW z dnia 4
grudnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej,
postanawia si¢, w zwigzku z decyzjg nr 102/2025 Rektora PW z dnia 19 maja 2025 r. w
sprawie uruchomienia i finansowania zadania inwestycyjnego pn.: ,,Termomodernizacja
Gmachu Chemii Politechniki Warszawskiej w Warszawie przy ul. Noakowskiego 3” co
nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Instrukcje dotyczaca zasad archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacja
Projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn. ,,Termomodernizacja zabytkowych budynkow
Politechniki Warszawskiej” realizowanego w ramach dziatania FENX.01.01-IW.01-0064/24
Efektywnos$¢ energetyczna, priorytetu FENX.01 Wsparcie sektorow energetyka i sSrodowisko
z FS programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture Klimat, Srodowisko 2021-2027,
zwang dalej ,,Instrukcja”, stanowigcg zatacznik do decyz;ji.

§2

Kierownik Zespotu przekaze po 1 egzemplarzu Instrukcji pracownikom Politechniki
Warszawskiej realizujagcym Projekt, o ktorym mowa w § 1.

§3

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ

dr Jolanta Ewartowska
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Zatacznik nr 1 do decyzji nr 103/2025
Kanclerza PW

Instrukcja
dotyczaca zasad archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacja
Projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn. ,,Termomodernizacja zabytkowych
budynkow Politechniki Warszawskiej”

§1
Wszystkie  dokumenty zwigzane z realizacja 1 finansowaniem projektu nr
FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn. ,,Termomodernizacja zabytkowych budynkéw Politechniki
Warszawskiej”, zwanego dalej ,,Projektem”, nalezy przechowywacé (oryginaty lub kopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem), zgodnie z § 15 umowy o dofinansowanie nr
FENX.01.01-IW.01-0064/24-00 Projektu ,,Termomodernizacja zabytkowych budynkow
Politechniki Warszawskiej” z dnia 27 lutego 2025 r.

§2

1. Dokumenty ksiggowe dotyczace Projektu (faktury, listy plac) sa przechowywane
odpowiednio w Dziale Ewidencji Majatku 1 w Dziale Plac pod adresem:
ul. Noakowskiego 18/20, 00-668 Warszawa lub po uplywie dwoch lat w Archiwum
Politechniki Warszawskiej, ul. Rektorska 2 00-614 Warszawa.

2. Kserokopie faktur poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatlem sg przechowywane w biurze
Pelnomocnika Kwestora na Wydziale Chemicznym PW, 00-664 Warszawa
ul. Noakowskiego 3.

3. Dokumenty dotyczace Projektu: wnioski o platno$¢, wniosek o dofinansowanie, umowa o
dofinansowanie z zatacznikami, a takze korespondencja projektowa prowadzona pomigdzy
Politechnika Warszawska, a Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej z siedzibg w Warszawie jest przechowywana na Wydziale Chemicznym PW,
00-664 Warszawa ul. Noakowskiego 3.

4. Dokumenty dotyczace zamodwien publicznych, dokumentacja techniczna, budowlana,
przechowywane sa na Wydziale Chemicznym PW i w Dziale Inwestycji i Remontéw PW.

§3
1. Dokumenty sga przechowywane i archiwizowane w sposdb gwarantujacy nalezyte
bezpieczenstwo informacji, wszelkich danych i dokumentow zwigzanych z realizacja
Projektu, w szczegdlno$ci dokumenty zwigzane z zarzadzaniem finansowym,
merytorycznym, technicznym, procedurami zawierania uméw z wykonawcami, przez



okres wskazany w rozporzadzeniu PE i Rady nr 2021/1060", tj. okres pigciu lat od dnia 31

grudnia roku, w ktorym nastgpita ostatnia platnos$¢ na rzecz Politechniki Warszawskiej, z

zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania dokumentéw w sytuacjach

wskazanych w ust. § 15 ust. 3-5 umowy o dofinansowanie. Bieg okresu przechowywania
moze zosta¢ zawieszony, w przypadkach okreslonych w art. 82 ust. 2 rozporzadzenia

(ogblnego) Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060, o czym Instytucja

Wdrazajaca poinformuje Politechnik¢ Warszawska.

2. Dokumentacja Projektu, bez uszczerbku dla zobowigzan wynikajacych z umowy o
dofinansowanie, archiwizowana jest zgodnie z zarzadzeniem nr 53/2016 Rektora
Politechniki Warszawskiej z dnia 17 pazdziernika 2016 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania Archiwum Szkoty 1 archiwum akt studenckich Politechniki
Warszawskiej, a w szczegolnosci:

1) pismo informujace o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania;

2) oryginal umowy o dofinansowanie Projektu wraz z zatacznikami i aneksami (jezeli
53);

3) oryginaly korespondencji dotyczacej Projektu;

4) oryginaty wnioskow o ptatnos¢;

5) faktury i inne dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkow;

6) wydruki z konta bankowego (konta Projektu);

7) raporty i dokumenty potwierdzajace informacje zawarte w sprawozdaniach;

8) wydruki z rejestrow VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji Projektu (jezeli
dotycza);

9) oryginaly dokumentéw dotyczacych robot budowlanych oraz wyposazenia
(dokumentacja techniczna, pozwolenia, decyzje, gwarancje, instrukcje obstugi,
protokoty odbioru itp.);

10) wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji Projektu (zakupionych srodkéw
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych);

11) oryginaly dokumentéw dotyczacych szkolen zorganizowanych w ramach Projektu
(jezeli byty);

12) oryginaly dokumentéw dotyczacych prowadzonych postgpowan przetargowych;

13) dokumentéw o charakterze organizacyjnym (instrukcji obiegu i przechowywania
dokumentow, zarzadzenia w sprawie archiwizacji itp.);

14) inne dokumenty zwigzane z realizacja Projektu (np. paszporty urzadzen, protokoty
uruchamiania, przegladow technicznych, naprawy itp. — jezeli dotycza).

3. Integralng czgscig niniejszej Instrukcji jest Procedura dotyczaca zasad przechowywania
dokumentow zwigzanych z realizacja Projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn.
,»lermomodernizacja zabytkowych budynkéw Politechniki Warszawskiej”, stanowigca
zatagcznik do Instrukcji.

Otrzymuja:

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace
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 ilIntegracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej
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