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Zatacznik do Instrukcji

dotyczacej zasad archiwizacji
dokumentéw zwiazanych z realizacja
Projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24

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

§1

Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad i trybu przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg projektu nr FENX.01.01-IW.01-0064/24 pn. ,,Termomodernizacja zabytkowych
budynkow Politechniki Warszawskiej”.

§2

Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ Projektu, a zwlaszcza
czlonkéw Zespotu Inwestycyjnego ds. przygotowania i realizacji projektu nr  FENX.01.01-
IW.01-0064/24  pn. ,Termomodernizacja  zabytkowych  budynkow  Politechniki
Warszawskiej”. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Kierownik
Zespotu Inwestycyjnego.

§3

Przebieg procedury

Oryginaly dokumentacji w formie elektronicznej i papierowej zwigzanej z Projektem tj.
miedzy innymi korespondencja przychodzaca i wychodzaca, umowa o dofinansowanie wraz z
zatgcznikami, aneksami; harmonogramy, dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamdwien
publicznych, umowy z Wykonawcami, przechowywane s3 w siedzibie Politechniki
Warszawskiej z wykorzystaniem sprzgtu elektronicznego lub w opisanych segregatorach lub
teczkach archiwizacyjnych wraz z logotypami Programu, umieszczonych w szafach
1 pomieszczeniach zamykanych na klucz. Dokumenty finansowo — ksiegowe, w tym oryginaty
wnioskow o platnos¢ przechowywane sag w formie elektronicznej lub papierowej w siedzibie
Politechniki Warszawskiej, w Biurze Obstugi Projektow na Wydziale Chemicznym PW w
opisanych segregatorach wraz z logotypami Programu, umieszczonych w oznakowanych,
zamykanych na klucz szafach. Dokumenty przechowuje si¢ w formie, ktora pozwala na
zidentyfikowanie danych dotyczacych ich przedmiotu przez czas nie dluzszy niz jest to
konieczne do celow, dla ktorych dane byty gromadzone lub dla ktérych sg przetwarzane dale;.



Jezeli dokumenty istnieja wylacznie w formie elektronicznej, systemy komputerowe, w
ktérych przechowywane sa wersje elektroniczne, spelniaja normy bezpieczenstwa
zapewniajace, ze dokumenty te s3 zgodne z wymogami prawa krajowego 1 mozna si¢ na nich
oprze¢ do celow audytu. Dokumenty w formie elektronicznej przechowywane i
archiwizowane sg na serwerze PW. Dokumenty te chronione sg przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, nieupowaznionymi zmianami czy niedozwolonym rozpowszechnianiem.
Pomieszczenia, w ktérych przechowuje si¢ dokumenty sg zamykane, dostep do nich mozliwy
jest jedynie dla upowaznionych pracownikow.

§4

Przechowywanie dokumentacji przetargowej

1. Procedura przetargowa dotyczaca udzielania zamowien publicznych (robot budowlanych,
dostaw, ustug) przeprowadzana jest przez specjalist¢ ds. zamowien publicznych w
Zespole Inwestycyjnym. W przypadku sktadania ofert/o§wiadczen w postaci
elektronicznej za posrednictwem dedykowanej platformy zakupowej stuzacej m. in. do
szyfrowania ofert, oferty/oswiadczenia opatrzone s3 kwalifikowanym podpisem
elektronicznym/podpisem zaufanym/podpisem osobistym Wykonawcy, odbywa si¢
elektronicznie w systemie teleinformatycznym z zachowaniem znacznikow czasu
potwierdzajacych dat¢ zlozenia oferty/o§wiadczenia przez Wykonawce. XKepia
Dokumentacja elektroniczna dodatkowo zostanie zgrana na dysk/serwerZamawiajgcego.

2. W przypadku skladania ofert/o§wiadczen w postaci papierowej, w zwigzku z
uruchomionym postepowaniem oferty sktadane przez Wykonawcow sg stemplowane 1
opatrzone adnotacja, okreslajaca dokltadng date i czas wptynigcia oferty. Zarejestrowane
koperty do czasu ich otwarcia sa zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy dostep do
ich tresci przez osoby trzecie. Za udostgpnienie dokumentacji zwigzanej z prowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamoOwienia publicznego na etapie przetargu odpowiada
specjalista ds. zamowien publicznych lub/i sekretarz komisji przetargowe;.

3. Po zakonczeniu przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzonego w trybach ustawy Prawo zamoOwien publicznych, dokumentacja
przetargowa tj. protokoél wraz z zalgcznikami ktore beda w formie papierowe]
przechowywane sa w biurze specjalisty ds. zamowien publicznych na Wydziale
Chemicznym PW, ul. Koszykowa 75 Warszawa, w teczkach archiwizacyjnych opisanych
nazwg projektu oraz logotypami Programu umieszczonych w szafie.

§5
Przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej oraz wyodrebnienie ewidencji
ksiegowej Projektu

Oryginaly dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatkbw w ramach projektu
(oryginaty faktur oraz inne dokumenty finansowe), przechowywane sg w Kwesturze PW, ul.
Noakowskiego 18/20, 00-668 Warszawa. Operacji ksiggowych dokonuje si¢ w wyodrebnionej
ewidencji ksiegowej, co zapewnia przejrzystos¢, czytelnos¢ oraz Sciezke audytu. PW
wyodrgbnita i1 stosuje ewidencje ksiegowa wydatkéw kwalifikowalnych Projektu. Ewidencja
wydatkéw prowadzona jest wg rodzajow kosztow (zespot 4 1 8) na wyodrebnionych
elementach PSP z obiektami dekretacji kontrolingowej 8000. Dla Projektu nr FENX.01.01-
IW.01-0064/24 utworzono definicje projektu: 888/00036 i 988/00036. Stosowana przez PW
ewidencja ksiggowa odzwierciedla zapisy i dekretacje widoczne na dokumentach oraz na
wydrukach z systemu SAP ERP.



Wszystkie dokumenty ksiggowe znajduja si¢ w segregatorach opisanych nazwa projektu
wraz z logotypami Programu umieszczone w oznakowanej szafie zamknigtej na klucz.

§6

Przechowywanie i archiwizacja dokumentow zwigzanych z Projektem

1. Za przechowywanie 1 archiwizacje¢ oryginaléw faktur oraz innych, réwnowaznych
dokumentéw ksiegowych, w tym wnioskdw o platno§¢ wraz z korespondencja
odpowiedzialna jest Pelnomocnik kwestora na Wydziale Chemicznym — prowadzaca
obstuge ksiggowa Projektu.

2. Za przechowywanie i1 archiwizacj¢ umow z Wykonawcami, dokumentacji technicznej
kosztorysowej, wniosku o dofinansowanie wraz z korespondencja, porozumienia o
dofinansowanie wraz z aneksami i korespondencjg oraz innych dokumentéw formalno —
prawnych i innych zwigzanych z Projektem, odpowiedzialna jest specjalista ds.
dokumentacji, sekretarz Projektu pod nadzorem Kierownika Zespotu Inwestycyjnego —
prowadzacego obstuge merytoryczng Projektu.

3. Za przechowywanie i archiwizacj¢ oryginatow dokumentdéw przetargowych zwigzanych
z udzieleniem zamoOwienia publicznego w ramach Projektu odpowiedzialny jest
specjalista ds. zamowien publicznych w Zespole Inwestycyjnym, prowadzacy procedure
przetargowq.

4. Okres archiwizacji dokumentacji zwigzanej z projektem jest zgodny 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.

5. Nadzoér nad prawidlowym przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji Projektu
sprawuje Kierownik Zespotu Inwestycyjnego.

6. Dostep do dokumentacji Projektu ograniczony jest do uprawnionych osob.

7. Dokumentacja Projektu przechowywana i archiwizowana jest w siedzibie Politechniki
Warszawskiej. Budynki PW sg nadzorowane i chronione przez Straz Akademicka.



