Teczka projektu ZUS - jak ja prowadzi¢, by nie zgubi¢ zadnego waznego dokumentu,
unikna¢ btedéw formalnych i zapewnié¢ sobie spokojny audyt? Wiasciwa archiwizacja
dokumentdw, przejrzysta struktura folderéw i regularny backup to nie tylko wymadg
formalny, ale realna korzys¢ dla Twojej firmy. Dzieki wsparciu openzus.pl zyskujesz nie tylko
eksperta od dotacji ZUS, ale i partnera, ktéry pomoze wdrozy¢ najlepsze praktyki
zarzadzania dokumentacja projektowa - od pierwszego pliku po konicowe rozliczenie.

Teczka projektu ZUS - dlaczego jej prowadzenie jest
kluczowe?

Teczka projektu, czyli uporzadkowany zbiér dokumentéw zwigzanych z dotacja ZUS, to
fundament sprawnego zarzadzania projektem poprawy BHP w kazdej firmie. Dla kogo jest
ten temat? Przede wszystkim dla przedsiebiorcow, ktorzy aplikuja o srodki z ZUS na
prewencje wypadkowa, a takze dla osob odpowiedzialnych za realizacje projektow, kadry
BHP oraz ksiegowych. Efekt biznesowy? Minimalizacja ryzyka btedow formalnych,
przyspieszenie rozliczen, tatwiejsza kontrola i zgodnos¢ z regulaminem konkursu. Z punktu
widzenia BHP - dobrze prowadzona teczka projektu to pewnosc, ze kazda inwestycja w
bezpieczenstwo ma solidne podstawy dokumentacyjne.

Struktura teczki projektu ZUS - dla kogo, jakie
inwestycje i przyklady branz

Uprawnionymi do ubiegania sie o dotacje ZUS sa przedsiebiorcy, ktérzy chca zainwestowac
w poprawe warunkéw pracy, zmniejszenie ryzyka wypadkow czy eliminacje czynnikow
szkodliwych. Typowe inwestycje to m.in. zakup maszyn BHP, modernizacja stanowisk pracy,
wdrozenie systemdéw bezpieczenstwa, szkolenia czy audyty. Teczka projektu powinna byé
prowadzona zaréwno w mikrofirmie, jak i w sSrednim przedsiebiorstwie - niezaleznie od
branzy: produkcyjnej, budowlanej, ustugowej czy transportowej. Kazdy z tych sektoréw musi
zadbac o archiwizacje dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymogéw konkursowych,
wykonanie inwestycji i rozliczenie srodkéw.

Jak zbudowac strukture folderow i zadbac o porzadek w
dokumentacji?

Klucz do skutecznej archiwizacji to jasna, logiczna struktura folderéw i spdjne nazewnictwo
plikow. Na poczatek warto wyodrebni¢ gtéwny folder o nazwie projektu lub numerze



wniosku, np. ,Projekt ZUS 2024 KowalskiSpzoo”. Wewnatrz powinny znalez¢ sie podfoldery
odpowiadajace kolejnym etapom realizacji:

e 01 Wniosek - tu umieszczamy wypelniony wniosek, zataczniki, potwierdzenia ztozenia,
korespondencje z ZUS.

* 02 Audyt - raporty z audytu BHP, kosztorysy, analizy ryzyka.

» 03 Oferty - zebrane oferty od dostawcow, poréwnania, notatki z negocjacii.

» 04 Realizacja - umowy, faktury, protokoty odbioru, zdjecia dokumentujace wdrozenie.

» 05 Rozliczenie - raporty koficowe, potwierdzenia przelewow, korespondencja
dotyczaca rozliczenia.

» 06 Korespondencja - cata komunikacja mailowa i pisemna z ZUS oraz partnerami.

Nazwy plikéw powinny by¢ jednoznaczne i krétkie, np. ,Wniosek ZUS 2024.pdf”,
»Faktura 001 MaszynaBHP.pdf”, ,Protokol Odbioru 2024-05-10.pdf”. Dzieki temu w razie
kontroli lub audytu szybko znajdziesz potrzebny dokument.

Backup i bezpieczenstwo danych - nie zaniedbuj
archiwizacji cyfrowej

W dobie cyfryzacji nie wystarczy juz tylko segregator na pdtce. Kluczowa jest regularna
archiwizacja cyfrowa. Najlepiej stosowac zasade 3-2-1: trzy kopie danych, na dwoch réznych
nosnikach, z czego jedna poza firma (np. w chmurze). Kopie zapasowa folderu projektu
warto wykonywac po kazdym waznym etapie (ztozenie wniosku, podpisanie umowy,
zakoniczenie inwestycji). Warto rowniez zadbac¢ o bezpieczenstwo danych - foldery mozna
chroni¢ hastem, a dostep do nich ograniczy¢ tylko do 0oséb odpowiedzialnych za projekt.
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Najczestsze bledy i na co zwrdci¢ uwage?

1. Brak kompletnej dokumentacji - nieumieszczenie wszystkich wymaganych dokumentow w
teczce projektu.

2. Chaotyczna struktura folderéw - trudnosé w odnalezieniu wlasciwych plikéw podczas
kontroli.

3. Niespdjne nazewnictwo plikéw - rézne formaty i nazwy utrudniaja szybkie wyszukiwanie.
4. Brak regularnych backupow - ryzyko utraty danych w przypadku awarii lub ataku.

5. Nieprzestrzeganie zasad ochrony danych osobowych - udostepnianie dokumentéw
osobom nieuprawnionym.

6. Przechowywanie tylko wersji papierowej - brak cyfrowych kopii naraza firme na utrate
dokumentow.

7. OpoOznienia w aktualizacji teczki projektu - brak biezacego uzupemmiania dokumentacji.

Praktyczne porady

» checklista: Przed wystaniem wniosku upewnij sie, ze kazdy dokument zostat
prawidlowo nazwany, umieszczony w odpowiednim folderze i posiada kopie zapasowa.

» weryfikacja dostawcy: Przyjmujac oferty od dostawcéw, archiwizuj je w dedykowanym
folderze i porownuj warunki - to utatwi wybor najkorzystniejszej opcji i
udokumentowanie procesu wyboru.

 serwis i utrzymanie: Po zakonczeniu projektu regularnie aktualizuj teczke o dokumenty
serwisowe, protokoty przegladéw i korespondencje z dostawca - to wazne w razie
ewentualnych reklamacji lub kontroli.

Jak pomaga openzus.pl firmom pozyskiwac¢ dotacje

Wspolpraca z openzus.pl to nie tylko wsparcie w napisaniu wniosku, ale kompleksowa
obstuga calego procesu: od audytu ryzyka, przez przygotowanie kosztorysu i
harmonogramu, az po wdrozenie inwestycji i rozliczenie projektu. Dzieki temu masz
pewnos¢, ze Twoja teczka projektu bedzie kompletna, uporzadkowana i zgodna z wymogami
ZUS. Oszczedzasz czas, minimalizujesz ryzyko btedow i zyskujesz partnera, ktéry zna realia



Twojej branzy.

Sprawdz rowniez w kontekscie dotacji ZUS:

» Jesli zastanawiasz sie, jak skutecznie prowadzi¢ komunikacje mailowa z ZUS i
partnerami w kluczowych etapach projektu, przeczytaj artykut jak prowadzic¢
komunikacje e-mail w Q4/Q1.

» Przygotowujac dokumentacje, warto tez poznaé zasady jak wypelni¢ harmonogram
realizacji projektu, by unikngé pomytek formalnych.

* Jesli Twdj projekt wymaga dodatkowych srodkdéw ochrony indywidualnej, dowiedz sie
kiedy warto doda¢ dodatkowe SOI do projektu - to takze element, ktory powinien
znalez¢ sie w teczce projektu.

FAQ

Jak dtugo nalezy przechowywac teczke projektu ZUS?
Zaleca sie przechowywanie dokumentacji przez minimum 5 lat od zakonczenia
projektu lub zgodnie z wytycznymi konkursu.

Czy dokumenty musza by¢ przechowywane w wersji papierowej?
Warto mie¢ zaréwno wersje papierowa, jak i cyfrowa - to utatwia archiwizacje i
zabezpiecza firme na wypadek kontroli lub awarii.

Kto powinien mie¢ dostep do teczki projektu?
Dostep powinny mie¢ wylgcznie osoby zaangazowane w realizacje i rozliczenie
projektu, np. kierownik projektu, ksiegowos¢, dziat BHP.

Jak czesto wykonywaé backup teczki projektu?
Backup warto wykonywac¢ po kazdym istotnym etapie projektu oraz regularnie, np. raz
w tygodniu.

Czy mozna korzysta¢ z chmury do archiwizacji dokumentéw ZUS?
Tak, pod warunkiem stosowania bezpiecznych rozwiazan i ochrony danych osobowych
zgodnie z RODO.

Co zrobi¢, gdy zgubie dokument z teczki projektu?
Nalezy niezwlocznie odtworzy¢ dokumentacje z kopii zapasowej lub poprosié¢ o
duplikat (np. od dostawcy, ZUS lub partnera projektu).

Potrzebujesz wsparcia w prowadzeniu teczki projektu ZUS, kompletowaniu dokumentacji
lub wdrozeniu rozwigzan BHP? Skontaktuj sie z openzus.pl - pomagamy od audytu po
rozliczenie, dbajac o kazdy szczego6t Twojego projektu.


https://openzus.pl/jak-prowadzic-komunikacje-e-mail-w-q4-q1/
https://openzus.pl/jak-prowadzic-komunikacje-e-mail-w-q4-q1/
https://openzus.pl/jak-wype-nic-harmonogram-realizacji-projektu/
https://openzus.pl/jak-wype-nic-harmonogram-realizacji-projektu/
https://openzus.pl/kiedy-warto-dodac-dodatkowe-soi-do-projektu/

