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« Dla potrzeb kontroli merytorycznej i1 finansowej
projektu

« Zabezpieczenie dokumentacji mogagce] miecC
znaczenie jako zrodto informacji o rozwoju |
historii Beneficjenta
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Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia
11 lipca 2006 r. przepisy ogolne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci | uchylajgce rozporzgdzenie
(WE) nr 1260/1999

. © i i
B Rzeczpospolita Vnia Byropsisie
H uropejskie Fundusze
Program Regionalny - Polska ‘l’ﬂdelE Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego | Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. (...)
uchylajgce rozporzgdzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r.)
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Rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) nr
480/2014 z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego |1 Rady
(UE) nr 1303/2013
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Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. (z pozniejszymi
zmianami) o narodowym zasobie archiwalnym |
archiwach
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Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych |
brakowania dokumentacji niearchiwalnej
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 Rozporzadzenie PRM z dnia 18.01.2011 r. w
sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow

zaktadowych
« Umowy pomiedzy instytucjami | beneficjentami
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 Dokumentacja ogolna projektu
»Umowa o dofinansowanie
»\Wnioski o ptatnosc
» Informacje 1 zalecenia pokontrolne

« Dokumentacja finansowo-ksiegowa
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« Dokumentacja merytoryczna
»Dokumentacja budowlana
»Dokumentacja zakupow sprzetu
»Materiaty promocyjne
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 Dokumentacja przetargowa
» Ogtoszenie o zamowieniu
»SIWZ

»Umowa z wykonawcg
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* Inne dokumenty dotyczace projektu
» Sprawozdania
»Raporty
»Korespondencja
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Zbior wszelkich dokumentow, bez wzgledu na ich
forme, jakie sg wymagane | mogg byC przydatne
przy rozpatrywaniu okreslonej sprawy, a zatem w
aktach sprawy mogg znajdowac sie rowniez formy
graficzne (zatgczone mapy, rysunki itp.) czy
fotografie.
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Dokumentacja  powstajgca  w  organach
administracji publiczne] oraz naptywajgca do
nich jest przechowywana przez te organy przez
okres ustalony na podstawie przepisOw ustawy
lub przepiséw wewnetrznych.
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Po tym okresie:
1) dokumentacja stanowigca materiat

archiwalny jest przekazywana do wtasciwych
archiwow panstwowych;

2) dokumentacja inna niz wymieniona w pkt
1 moze ulec brakowaniu.
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Organy administracji publiczne] obowigzane sg
zapewnic odpowiednig ewidencje,
przechowywanie oraz ochrone przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utrata:
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1) powstajgcej w nich dokumentacji, w
Sposob odzwierciedlajgcy przebieg zatatwiania
| rozstrzygania spraw;

2) nadsytane] | skladanej do nich
dokumentacji w sposob, o ktorym mowa w pkt. 1
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Organy administracji publiczne] w ktorych powstajg
bgdz ktore przechowujg materiaty archiwalne, sg
obowigzane zapewni¢ nalezyte warunki ich
przechowywania, chroni¢ je przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utratg oraz zapewnic
konieczng konserwacje tych materiatow.
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Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzane] z realizacjg Projektu do
dnia 31 grudnia 2020 roku w sposob

zapewniajacy: dostepnosc, poufnosc¢ i
bezpieczenstwo.
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Komisja Europejska dokonuje ptatnosci salda
koncowego po otrzymaniu od  panstwa
cztonkowskiego do dnia 31 marca 2017 r. wniosku

0 ptatnosc z zatgcznikami.
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Komisja dokonuje wyptaty salda koncowego
terminie nie przekraczajgcym 45 dni od:

»daty przyjecia przez nig sprawozdania
koncowego lub

»daty przyjecia przez nig deklaracji
zamkniecia
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Instytucja Zarzgdzajgca zapewnia, ze wszystkie
dokumenty uzupetniajgce dotyczgce wydatkow |
audytow danego programu operacyjnego sg
przechowywane do wgladu Komisji I Trybunatowi
Obrachunkowemu przez:
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»okres 3 lat od zamkniecia programu
operacyjnego okreslonego w art. 89 ust. 3,
(czyli liczac od konca roku 2017)
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»okres 3 lat nastepujgcych po roku, w ktorym
dokonano czesciowego zamkniecia, W
przypadku dokumentow dotyczgcych
wydatkow | audytow dotyczgcych operacii,
czyli realizowanych projektow
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Instytucja Zarzadzajgca zapewnia, ze wszystkie
dokumenty dotyczace programu operacyjnego s3g
przechowywane przez okres 3 lat od zamkniecia
ostatniego roku obrachunkowego (zamkniecia
programu) okreslonego w art. 2 pkt 29, (czyli
liczac od konca roku 2024
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Bieg tych termindw zawiesza sie w przypadku toczgcego sie
postepowania prawnego albo na nalezycie umotywowany wniosek
Komisji. Powyzsza informacja oznacza, ze tak naprawde nie istnieje
sztywny termin, w ktorym powinny by¢ przechowywane dokumenty
dotyczgce realizacji projektu w ramach funduszy strukturalnych, a
termin konca roku 2020/2027 to minimalny okres w jakim
dokumenty powinny by¢ przechowywane. W przypadku gdy
Komisja Europejska zgtosi watpliwosci dotyczgce wysokosci
ptatnosci salda koncowego termin przechowywania dokumentacji
ulega przedtuzeniu. Zgodnie z wyzej wymienionym artykutem
dokumenty powinny by¢ przechowywane w formie oryginatow albo
kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem na powszechnie
uznawanych nosnikach.
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Dokumentacje  projektow  finansowanych z
programow w perspektywie 2007-2013 nalezy
przechowywac co najmniej

do 31 grudnia 2020 r.

Dokumentacje  projektow  finansowanych z
programow w perspektywie 2014-2020 nalezy
przechowywac co najmniej

do 31 grudnia 2027 r.
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System kancelaryjny okresla zasady postepowania
z dokumentacjg od chwili wszczecia sprawy do
momentu przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego. Ustala on sposob rejestrowania |
znakowania oraz metody klasyfikowania oraz
przechowywania pism i akt spraw.
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System bezdziennikowy charakteryzuje sie tym,
1z nie rejestruje sie W dzienniku
korespondencyjnym wszystkich pism
wchodzgcych | wychodzgcych z danej instytucii,
lecz jedynie sprawy w spisie spraw a WwiecC
praktycznie pierwsze pismo wszczynajgce sprawe.
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oW wiekszosci jednostek obowigzuje
bezdziennikowy mieszany system kancelaryjny.

oW systemie tym punkt kancelaryjny rejestruje
przesytki  wptywajgce | wychodzgce w
odpowiednich rejestrach.
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O Po zarejestrowaniu przesyiki przekazywane sg
do wiasciwych komorek badz do Dyrektora,
ktory dekretuje przesytki na wtasciwe komorki.

O W systemie bezdziennikowym w komorkach
organizacyjnych rejestruje sie sprawy w
momencie ich wszczynania.
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0O Po otrzymanie przesytki (pisma) z punktu
kancelaryjnego pracownik komorki
organizacyjnej sprawdza, czy pismo wszczyna
nowg sprawe, czy tez dotyczy sprawy bedacej
juz w toku.
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Sprawe rejestruje sie tylko raz na podstawie
pierwszego pisma wszczynajgcego sprawe.
Nastepne pisma w te] sprawie otrzymujg ten sam
znak co pismo pierwsze. Jest to tzw. ,znak
sprawy’. Znak sprawy |est statg cechg
rozpoznawczg sprawy.
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Obieg dokumentacji

PISMO
WSZCZYNAJACE
SPRAWE

PISMO
PRZYCHODZACE

KONTYNUACJA
SPRAWY

PUNKT
KANCELARYJNY

DOKUMENT

KOMORKA

ORGANIZACYJNA NIETWORZACY

AKT SPRAWY

v/

Zmieniamy todzkie
z Funduszami Europejskimi

www.rpo.lodzkie.pl

Unia Europejska
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Rejestracja spraw

PISMO
WSZCZYNAJACE REJESTRACJA SPRAWY
SPRAWE

ZNAK SPRAWY

ABC.123.77.2013.RS

Zmieniamy todzkie
z Funduszami Europejskimi
www.rpo.lodzkie.pl
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Teczki spraw, a wiec forma grupowania i tgczenia
pism, sg zaktadane | prowadzone wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujgcego u danego aktotworcy. Gromadzi
sie w nich dokumentacje z podziatem na sprawy.
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Dla dokumentacji nietworzacej akt spraw
zaktada sie odrebne teczki rzeczowe, w ktorych
przechowuje sie dokumenty z podziatem na klasy

JRWA lecz bez podziatu na sprawy.
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Dokument
tworzacy akta
spraw

» korespondencja,

. wszelka dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do sprawy
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Dokument nie
tworzacy akt

spraw

.~ Zaproszenia, zyczenia, niezamawiane oferty;

~ publikacje oraz inne druki;

. dokumentacja finansowo-ksiegowa,

. listy obecnosci, karty urlopowe,;

. dokumentacja magazynowa, srodki ewidencyjne;
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Spis spraw — formularz w postaci papierowe] w
systemie tradycyjnym albo spis elektroniczny w
systemie tradycyjnym, lub narzedzie w systemie
EZD, do rejestrowania spraw w obrebie klasy z
wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komaorce organizacyjnej.
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: . Oznaczenie teczki -sygn.
Rok Referent S}mbo‘l)gmorm kanc. wg Wykazu Akt) Tytul teczki wg wykazu akt
2009| Jan Kowalski ABC 152 URLOPY
Od kogo wplynela DATA UWAGI
Sprawa
L.P. ; s
(krotka tresc) z 2 < wszczecia | zakpnczenia
‘nakpisma Z dnia Gind N
Sprawy Sprawy
L [Py wyporyalamy any 1520/1/09  [20.01.2009 [20.01.2009 [21.01.2009
Kowalskiej
2. ;3‘:}‘ szkoleniowy Jana Nowaka 1,555,009 (15032009 [15.03.2009 |20.03.2009
3.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt -wykaz haset
wyrazajgcy klasyfikacje catosci dokumentacii
danej jednostki organizacyjnej niezaleznie od je]
struktury organizacyjne] oparty o dziesietny
sposob sygnowania tych haset oraz zawierajgcy
kwalifikacje archiwalng dokumentaciji.
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Oparcie budowy wykazu akt na systemie
klasyfikacji dziesietne] polega na dokonaniu
podziatu wszystkich zagadnien, ktérymi zajmuje
sie dany podmiot, na maksymalnie dziesiec¢ klas
pilerwszego rzedu, zwanych dale] ,klasami
gtownymi”.
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W ramach kazdej klasy gtowne] dokonuje sie
podziatu na klasy drugiego rzedu (minimum —
dwie, maksimum — dziesiecC). Dalszy podziat
klas na klasy kolejnych rzedow jest dokonywany
analogicznie, az do stworzenia klasy koncowej,
czyli klasy oznaczonej kategorig archiwalng.
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BB JRWA — Klasyfikacja
dokumentacji projektowej

05 Programy i projekty wspoHinansowane
ze srodkoéw zewngtrznych, w tym Unii
Europejskiej, ktorych beneficjentem KLASA

jest samorzad wojewddztwa 2
KONCOWA

050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty A
prawne dotyczace zagadnien z zakresu

NS
programow i projektow finansowanych .
ze Srodkow zewnetrznych )\.)

051 Whnioskowanie o udzial w programach A
1 projektach finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych

052 Realizacja programow i projektow A w tym ich audyt i kontrola
finansowanych ze srodkow
zewngetrznych

Specjalne klasy dla podstawowe] dokumentacji projektow
wspoffinansowanych ze srodkow zagranicznych
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305 Obstuga finansowa funduszy, srodkow
dodatkowych, pozyczek, kredytow,
dochodéw pozabudzetowych

3050 | Obstuga finansowa funduszy i srodkow B5
dodatkowych

3051 | Obstuga finansowa pozyczek BS5
1 kredytow

3052 | Wspotpraca z bankami finansujacymi BS
i kredytujacymi

3053 | Obstuga finansowa funduszy ze B" " czas przechowywania wynika

srodkéw zagranicznych, w tym Unii z odrgbnych regulacji lub uméw,

Europeiskiei W innym przypadku wynosi co
pel d najmnigj 5 lat

3054 | Gospodarka pozabudzetowa B5

Pozostatg dokumentacje rejestruje sie w odpowiednich merytorycznie
klasach JRWA
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0 Dokumentacja typowa wystepuje w kazdej
jednostce organizacyjnej bez wzgledu na je;
zadania | charakter prowadzonej dziatalnosci

O Dokumentacja specyficzna oddaje charakter |
zadania merytoryczne jednostki organizacyjnej
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Ustalenie dla klas koncowych kwalifikacji

archiwalne] polega na przyporzadkowaniu tym
klasom  oznaczen  kategorii  archiwalnej,
wynikajgcych  odpowiednio z  przepisow
wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 lub ust. 2b
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.
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\/

B5, B10

Niszczona po 5, 10 latach

Przechowywanie wieczyste:
25 lat w archiwum zaktadowym,
Pozniej w Archiwum Panstwowym

BE5, BE10

Ekspertyza po 5, 10 latach

Bc

Niszczona po wykorzystaniu

Zmieniamy todzkie
z Funduszami Europejskimi
www.rpo.lodzkie.pl
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o Utozenie akt wewnatrz teczki, tak by sprawy
nastepowaty kolejno, poczynajgc od
najwczesniejszej sprawy

o W obrebie sprawy dokumenty uktada sie w
porzadku chronologicznym, poczynajgc od
pisma rozpoczynajgcego sprawe
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o Kazda teczka powinna zawieraC spis spraw
znajdujgcych sie w teczce

o Kazda teczka powinna byC opisana na
zewnetrznej stronie

o Teczki, ksiegi, rejestry powinny byC utozone wg
haset klasyfikacji JRWA

. ® . .
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UNIA EUROPEJSKA
i INFRASTRUKTURA T “
(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)

led tki
I 4 u komdrki organizacyjnej
n a ZW a O m O r I i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
L]
znak teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone, nazwa programu operacyjnego,
nazwa projektu, informacje o rodzaju dokumentacji)
L]
kategoria arch.
I F ! (roczne daty skrajne akt)
a S *O Z J W (ewentualnie kolejny numer tomu)
daty skrajne

(sygnatura archiwalna)

Fundusze : ® Unia Europejska
el Rzeczpospolita Lol pej e
Europejskie - Polskap P i,g"a;kie Europejskie Fundusze ",‘ . -

Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne
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Zarzad Transportu Miejskiego w Warszawie
Dziat Kadr

23/2015 A

ZTM-NW.051.2.2015

2015
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(Nazwa komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy

Miejsce, data

Spis zdawczo —odbiorczy aktnr........................

Znak . Rok o _ Kat. Liczba Miejsce _ Data zniszczenia
Lp. teczki Tytul teczki lub tomu Zalozenia | Daty skrajne akt teczek przechowywania | lub przekazania do

teczki w archiwum archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8 9

Dla kategorii B Dla kategorii A
3 egz. 4 egz.

Fundusze 3 ' ® Unia Europejska Zmieniamy tédzkie

Europejskie Rzeczpospolita EuropejskieEun{iusze z Funduszami Europejskimi

- Polska

Program Regionalny

Strukturalne i Inwestycyjne www.rpo.lodzkie.pl

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Warszawa. dn

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo odbiorczy informatycznych nosnikow danych nr ......cueeeee
Znak sprawy lub 5 2 2 Zawarto$¢ S
Oznaczenie Typ klasa, z ktéra Nm}le_r seryjny Rk fejestocy! skopiowano do | Kategoria M sc'e : Data zniszczenia
Lp. s T g i nosnika (jesli nosnika w i przechowywania w ;
nosnika nosnika powiazany jest wystenujé) svstemie EZD systemu EZD | archiwalna* archivum: lub przekazania
noénik ysiePt Y (TAK/NIE)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
"
Przekazujacy materialy Kierownik komoérki organizacyjnej Przyjmujacy materialy
(imie 1 nazwisko) (imie 1 nazwisko) (imie 1 nazwisko)
Faadussc, Rzeczpospolita g, Unia Europejska  [gteus
Europe;skle Polska tadzkie Europejskie Fundusze % s
Program Regionalny - Strukturalne i Inwestycyjne e
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Warszawa, dn....................

Nazwazakladu pracy i komoérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy dok ji ze skladu chronologi go (dla ktorej wyk pelne
odwzorowanie) nr ..............
Rok
rejestracji Miejsce znisl-z):s:nia
Lp. Skrajne identyfikatory przesylek ze skiadu przesytek |przechowywani lub
w systemie | a w archiwum 3 .
EZD przekazania
1 2 3 4 5
i
2
3,
4.
5.
6.
Przekazujacy materiaty Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy materialy
(imie i nazwisko) (imie i nazwisko) (imie i nazwisko)

Fundusze . © Unia Europejska
P Rzeczpospolita G pej )
Europejskie - Polskg P iDdeZkle Europejskie Fundusze < . 2

Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa
Spisu |przejecia |komorki
akt przekazujgce;
akta

liczba

Poz.
Spisu

Teczek

uwagi

3

4

Fundusze ;
Europejskie Reaczpospolits
Program Regionalny -

promuje @

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Numer spisu zdawczo odbiorczego tamany na
pozycje akt na spisie.

12/5 — akta znajdujg sie pod pozycjg 5 na spisie
zdawczo-odbiorczym nr 12

Sygnatura nigdy nie moze sie powtarzac!
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O Podstawowym wyposazeniem kazdego
archiwum zaktadowego sg regaty przeznaczone
do przechowywania akt, najlepiej przesuwne

O Regaty powinny bycC ustawione prostopadle do
okien
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O Nalezy wydzieliC odrebne grupy regatow dla akt
kat. A, kat. B, informatycznych nosnikow
danych

O Zaleca sie wydzielenie odrebnych regatow dla
dokumentacji projektowe] (z zachowaniem
w/w podziatu)
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O W jednostkach stosujgcych system EZD nalezy
dodatkowo wydzieli¢ regaty dla dokumentacji
ze skiadu chronologicznego

O Regaty w magazynach archiwalnych nalezy
odpowiednio oznakowac (regaty cyfra rzymska,
poOtki cyfrg arabska).
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Przekwalifikowanie
dokumentacji w archiwum
zaktadowym

Urzqd Griiny w ... Urzqd Gminy w ...
Biuro Rady Gminy 5 Biure Rady Gminy
{nazwa jednostki i komérki organizacyinej) Spis zdawezo — odbiorezy akt Br oviceiees 3‘8_
(nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej) Spis zdawezo — odbiorezy akt nr
Data X
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Daty Kat. | Liczba Micjsce Data
Micjsce | zniszczenia lub i :
Daty skrajne | Kat. = Liczba zalozenia | skrajne od - | arch. | toméw | przechowyw | zmiszezemia
Lp. | Zoak teczkl Tytul teczki lub tomu od-do srch | Stk tznzv:‘y pmlun.lll do toczkl do Ermslly Tub
nia a m‘:ow . archiwum | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 ! 2 3 4 3 [ 7 &
i W o o esstssoranddl Rt ald Bal B8 L I | BRG.0530 | Projekty aktdw prawnych gminy 2000 | 2000 | a4 | 3 | w3
s=holerila ] {kor:;fondmcja ;ogv::ch‘;.‘ 2001}
- 5 uzgadniania projekidw, kolefne
2. | BRG.0059 5 asobon h [zawiadomie 2004 {2002, BES ! m' 4 BIP: S
oot o : csemplars prefeo, opiie
szkolenia | prawne]
RG.007. Je e i B
[ Eka.0d2 9"-;“” 'j"‘:""’ f"""‘" By ol aouf e | {65 2. | BRG.0530 | Projekty akiéw prawnych gminy 2001 | 2001 Zon || vi/3
programy] {korespondencia dotyczqea. 12002}
4 |BRGO075 | Udslal w obeych jazdach, naradach i 2002 53 ! 4 wgadnlanla profekiow, kole/ne
Sonferenclach faap 1osop ! BES egzemplarze projektow, opinie
programy] prawne]
P BRG.0530 | Projekiy akidw mnﬂ gminy. 2000 f2001] 83 3 s
— T Tk > ———— Razem: [
profehtiow-holoineegzemplarse-projehss
i e
6| BRG.OS30 | Projekiy akidw 1) i, 2001 {2002 B3 & s
N bbb b e S e ettt athes
Rkt KoLk . R
” —herles 7
ek 7
Razem: 8
Spis zakorczono na poré a | 1
Spis sporzqas=ifa w dn. 23.02.2003 r. Joanna
Kowalska — sekretarka w Binrze Rady Spis privgosowls Kherommih-komenki
Bravimujges-ohin:
Prockaguigcy akta: pmuocy aita: e
Joanma Kowalska ~ Sekretariat Biura Rady Zenan Nowak — archiwisia fimic-i-nazwiska) g -neswisko)

Gminy  (23,02.2003 r.)

Zmieniamy todzkie
z Funduszami Europejskimi

www.rpo.lodzkie.pl

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze .
el Rzeczpospolita comule
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Okresy przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej liczy sie od 1 stycznia roku
nastepujacego bezposrednio po ostatecznym
zatatwieniu sprawy, z wyjatkiem:

v dla akt personalnych - date rozwigzania lub
wygasniecia umowy o prace,
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v dla akt normatywnych - date uchylenia i
wejscia w zycie nowego aktu prawnego,

v dla umow 1 kontraktow - date wygasniecia
bgadz rozwigzania umowy albo jej
ostatecznego rozliczenia,
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v dla akt sgdowych - date uprawomocnienia
sie wyroku lub umorzenia sprawy,

v dla dokumentacji technicznej wtasnych
obiektow, maszyn i urzgdzen - date utraty lub
catkowitego zniszczenia obiektu,
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v dla dokumentow dotyczacych rekojmi i
reklamaciji - date uptywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacii,

v dla polis ubezpieczeniowych - date
wygasniecia ubezpieczenia,
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v dla umoéw najmu lokali i nieruchomosci -
date wygasniecia umowy,

v dla indywidualne] dokumentacji medycznej -

date ostatniego wpisu,

v dla dowodoéw ksiegowych dotyczacych
Inwestycji - date zakonczenia inwestycji,
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v dla zezwolen budowlanych | dokumentacji
stanowigcej podstawe je] wydania - date
zburzenia obiektu, ktorego dotyczy,

Nadawanie kwalifikacji dokumentacji nastepuje
zawsze W komorce merytorycznej, na podstawie
obowigzujgcego w jednostce wykazu akt.
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O Powotanie komisji brakujgcej (nieobowigzkowe)
O Wydzielenie dokumentacji przeterminowanej

O Sporzadzenie spisow dokumentacii
przeterminowanej oraz wniosku o brakowanie

O Wystgpienie z wnioskiem do Archiwum
Panstwowego
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O Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

0 Aktualizacja danych nt. wybrakowania akt na
spisach zdawczo-odbiorczych

0 Uporzgdkowanie akt w archiwum
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O nazwe organu lub jednostki organizacyjne;
whnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalneyj;

O nazwe organu lub jednostki organizacyjnej,
ktore] dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana,
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O podstawe kwalifikowania dokumentacji
niearchiwalnej;

O okreslony datami rocznymi okres, z ktérego
pochodzi dokumentacja niearchiwalna,

O Informacje o rodzaju dokumentacji
niearchiwalnej;
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O informacje 0 rozmiarze dokumentacji
niearchiwalne; wyrazong we wiasciwy dla
danego rodzaju dokumentacji sposob, w
szczegolnosci w jednostkach archiwalnych,
jednostkach inwentarzowych lub  metrach
biezacych,

. ® i i .
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O oswiadczenie o uptywie okresu przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej
Zznaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla
organu lub jednostki organizacyjnej, ktore jg
wytworzyty lub zgromadzity, lub ktore przejety
ich zadania lub kompetencije.
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Wniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej

1.Nazwa organu lub jed: yinej jacej o

dokumentacji niearchiwalnej:

ie zgody na b

pE TR T UAD R e gy T G wicarchivalng|
jest brakowana:
3.Pod Towahfikos dok 1 7
4. Roczne daty skrajne 5. Infc je o 3 dok R
Obiglei;vniosﬁem: Sa. Ilosé jednostek | 5b. Ilosé jednostek | Sc. Metry biezgce:
Y
G Tnformacie orodzamud oy
7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oéwiadezam, 2e upimmal okre: p Tovania
oma rnaczenie, W tym wartoié d 3. dla

omank kb jednoski  orpanizacyng
naYwE oRany b jeinosiki orga:

Gsorpank kb Risroanikajeinostii
gy, Imiasiaacyo syraienie 03y
#2 brakosanic SoRumeRagi nitarchisang)

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska

promuije

tadzkie

(migiscowoiii dara sporyqdEnia)

gy, 4l
]

podlegajgcej brakowaniu,

wytworzonej przez:

(eina mawa orpans &b jedmostiei orpanizaying, Krivg dok jest brakowana)
(FnBrmage o maak dokume ¥ objeref wmioskiens)

Lp. e Sygnatura Tywt jednostki Dary skrajne| Liczba Uwagi
archiwalna tomow
> lub

(zmake sk | informacie,
lub znak o
sprawy) powstat z

- natury

1 2 3 4 5 6 7

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne
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