Zalacznik do zarzadzenia nr 292011
Rektora PW z dnia {7 pazdziernika 2011 r.

Sposob i struktura archiwizowania dokumentéw w projektach wspélfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej przygotowywanych i realizowanych

w Politechnice Warszawskiej

§1

W znakowaniu dokumentacji projektowej projektow realizowanych w PW stosuje sie

oznaczenia PW-NNN- 381-NNNN-NN-N/RR, gdzie:

1) PW — Politechnika Warszawska;

2) NNN - nazwa jednostki realizujgcej projekt (np. BRW);

3) 381 — symbol klasyfikacyjny zgodnie z Instrukcje kancelaryjng Politechniki
Warszawskiej, wprowadzong zarzadzenie nr 4/2010 Rektora PW z dnia 25 stycznia
2005 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Politechniki Warszawskiej
(z pozn. zm.), dokumentacja poszczegdlnych projektow;

4) NNNN - 4-cyfrowy numer kolejny kazdego rozpoczynanego projektu — zgodnie
z zestawieniem projektdw; numer nadawany jest przez Biuro ds. Funduszy
Strukturalnych zgodnie ze schematem:

0001 — 0999 projekty edukacyjne w ramach Programéw Operacyjnych,
1000 — 1999 projekty badawcze w ramach Programéw Operacyjnych,
2000 — 2999 projekty inwestycyjne,

3000 — 3999 projekty norweskie edukacyjne,

4000 — 4999 projekty norweskie badawcze,

5000 — 5999 projekty inne,

5) NN - dwucyfrowy numer katalogu i podkatalogu spraw (zgodnie z § 2);
6) N —numer sprawy w danym podkatalogu;
7) RR —rok rozpoczgcia sprawy.

§2

NN - struktura numeracji katalogu i podkatalogu spraw:
1) dokumenty bedace podstawg realizacji projektu:

a)

b)

d)

11 - dokumentacja konkursowa (w tym katalogu powinny znalezé si¢ dokumenty
bedace podstawa do rozpoczecia prac przygotowawczych do przygotowania
1 realizacji projektu, w tym pelna dokumentacja konkursowa wraz z zatacznikami,
wytyczne instytucji systemu wdrazania, w tym wytyczne w zakresie kwalifikowania
wydatkow, itp.),

12 - wniosek (propozycja projektu, wniosek o dofinansowanie, o potwierdzenie
dofinansowania, itd. (w poszczegdlnych podkatalogach) — wniosek wraz
z zalgeznikami, obejmuje réwniez wszelkg dokumentacje towarzyszaca, np.
studium wykonalnosci/biznes plan, itp.),

13 - umowy (pre-umowa, umowa o dofinansowanie, aneksy do umowy itd. wraz
z kompletem zalgcznikéw, m.in. harmonogramami rzeczowo-finansowymi,
oswiadczeniem/ami VAT),

14 — umowy z partnerami/cztonkami konsorcjum, porozumienia pomiedzy
jednostkami realizujacymi projekt (w oddzielnych podkatalogach powinny sie
znalez¢ umowy zawierane indywidualnie z partnerami/cztonkami konsorcjum
oraz porozumienia pomiedzy jednostkami realizujgcymi projekt — podobnie jak
w przypadku Umowy — (13). Wzdér umowy powinien znalez¢ sie w oddzielnym
podkatalogu),

15 — decyzje (decyzje, zgody wydane na skutek dziatan w projekeie i niezbedne
do uruchomienia i realizacji projektu):



- 1 —wtoku,
- 2 —gotowe,

f) 16 — procedury (w tym miejscu miesci sie np. podrecznik procedur w ramach
projektu, zasady raportowania, uszczegélowiony harmonogram realizacji prac —
w oddzielnych podkatalogach),

g) 17 — opinie i interpretacje (folder zawiera wystgpienia o interpretacje i odpowiedzi
instytucji finansujacych oraz innych instytucji systemu wdrazania,

h) 18 — wzory (zawiera odpowiednie wzory dokumentéw, np. elektroniczne wersje
pism z logiem projektu, wzér prezentacji, itp.),

1) 19 — pozostale;

2) monitoring rzeczowo-finansowy realizacji projektu:

a) 21 — notatki (ze spotkan — notatki/protokoty ze spotkan dotyczacych postepow
projektu (w tym wewngtrzne w PW, w ramach partnerstwa/konsorcjum, jak
i z instytucjg finansujaca (IZ, IP, IW)) oraz materialy zwiazane (np. listy
obecnodci, prezentacje, itp.),

b) 22 —raporty z postepow prac (obejmuje w oddzielnych podkatalogach w zaleznosci
od wymaga wewnetrznych obowigzujacych w ramach projektu i wymagan
instytucji finansujacej, np. raporty tygodniowe, miesieczne, kwartalne (w tym
wymagane w PW oraz np. informacje kwartalne), roczne, koncowe -
w odpowiednim podkatalogu dotyczacym konkretnego raportu powinny znajdowac
sie rowniez informacje uzyskane od partneréw/czionkow konsorcjum/jednostek
realizujgcych projekt); przykladowa dalsza strulctura:

— 1_raporty kwartalne:

- 1 _Qn 20XX

- 1 — partnerzy/czlonkowie konsorcjum (zawiera raporty czastkowe
od poszczeglnych partneréw/czionkéw  konsorcjum
w oddzielnych podkatalogach),
- 2 — jednostki realizujace projekt (zawiera raporty czastkowe od
jednostek realizujacych projekt — w oddzielnych podkatalogach),
- 3 —raport zbiorczy (zawiera poszczegélne wersje wniosku lacznie
z oznaczong wersjg koncowa, ktora jest wysylana),

¢) 23 — wnioski o platno$¢ (w podkatalogach znajduja si¢ kolejne wnioski oraz
dokumentacja stuzaca ich przygotowaniu — rdwniez wnioski przekazywane
przez partneréw/czionkéw konsorcjum/jednostki realizujace projekt),

— 1 — wniosek ddmmur_ddmnur lub wniosek Qnir (okreslony kwartat
danego roku) — (kodowanie w zaleznodci od okresu, za jaki wniosek jest
przygotowywany):

-1 — partnerzy/cztonkowie konsorcjum (zawiera wnioski czastkowe
od poszezegolnych partneréw/ czlonkoéw konsorcjum — w oddzielnych
podkatalogach),

- 2 — jednostki realizujace projekt (zawiera wnioski czastkowe od
jednostek realizujacych projekt — w oddzielnych podkatalogach),

- 3 ~ wniosek zbiorczy (zawiera poszczegdlne wersje wniosku
lgcznie z oznaczong wersja koficows, ktéra jest wysylana),

— 2 _wniosek...... :

d) 24 — monitoring wydatkéw projektu (np. monitorowanie procentowego
wykorzystania kosztéw ogélnych lub innych kosztéw, dla ktdrych okreslono
maksymalny limit procentowego udziatu w kosztach),

€) 25— wizyty monitorujace,



4)

3)

f) 26 —kontrole i audyty,
g) 29 —pozostale;

produkty i rezultaty (w tej czedci znajduja sie gotowe opracowania bedace wynikiem
dzialan w projekeie. np. ksigga znakéw, projekty strony internetowej, opracowania
projektowe, nie bedace bezposrednio produktami ani rezultatami projektu wymienionymi
we wniosku o dofinansowanie, jak réwniez —dokumentacja Zwigzana z powstaniem
produktéw 1 rezultatéw projektu wskazanych we wniosku o dofinansowanie/podziale
produktéw 1 rezultatbw wskazanych we wniosku o dofinansowanie na
partnerow/czionkéw konsorcjum). W kazdym przypadku w trakcie prac nad produktami
1 rezultatami odpowiedni katalog znajduje sie w czesci ,,w toku”, a po zakonczeniu jest
przenoszony do czesci ,,gotowe™)

a) 31 — promocja (produkty dotyczace promocji, np. ksiega znakéw, projekty

strony internetowej, materialéw reklamowych, organizacji konferencji, itp.):
- 1 —w toku,

— 2 - gotowe,
b) 32 — opracowania projektowe (np. projekt budowlany, wykonawczy, kosztorys,
mapy itp.):
- 1 —wtoku,
- 2 - gotowe,
¢) 33 —produkty (obejmuje dokumentacje produktow wskazanych we wniosku o
dofinansowanie):
- 1 -w toku,
— 2 -—gotowe,

d) 34 —rezultaty (obejmuje dokumentacje rezultatéw projektu wskazanych we
wniosku o dofinansowanie):
- 1 —w toku,
— 2 - gotowe,
e) 39 - pozostale;

finanse i ksiegowos$é
a) 41 —plan kont,
b) 42 — dokumentacja ksiegowa:
— 1 —ewidencja (obejmuje ewidencje dokumentéw ksiegowych),
— 2 —opisy (zawiera opisy dokumentéw ksiegowych),
c) 49 — pozostale;

korespondencja (dodatkowo zalecane jest prowadzenie kopii korespondencji
segregowanej podmiotowo, natomiast w przypadku koniecznosci wyodrebnienia
przedmiotowego, w rtamach danej kategorii podmiotowej nalezy wyodrebni¢
podkategorig przedmiotowg)

a) 51 - z instytucjami systemu wdrazania,

b) 52 — partnerstwo/konsorcjum (z partnerami/cztonkami konsorcjum),

c) 53 — PW (wewnetrzna w PW, w tym pomiedzy jednostkami realizujgcymi

projekt),
d) 54 - uczestnicy projektu objeci wsparciem (beneficjenci ostateczni),
e) 59 — pozostale;

pozostale (wyzej nicklasyfikowane)
a) 69 — pozostale.
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