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Wymogi prawne

Organy panstwowe oraz panstwowe jednostki
organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowe jednostki
organizacyjne obowiazane sq posiadac i stosowac:
1) instrukcje kancelaryjng;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt;

3) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego (sktadnicy akt)
- zZwane , przepisami kancelaryjnymi i
archiwalnymi”.
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Wymogi prawne

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz. 140).
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Wymogi prawne

Kazdy inny podmiot niz wyzej wymienione musi
posiadac komplet witasnych aktualnych przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, opracowanych przez
siebie | uzgodnionych z Naczelnym Dyrektorem
Archiwow Panstwowych lub dyrektorem wiasciwego

miejscowo archiwum panstwowego
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Instrukcja kancelaryjna

Powinna okreslac¢ szczegotowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
oraz regulowac postepowanie w tym zakresie z
wszelka dokumentacja, jezeli przepisy szczegolne nie
stanowiq inaczej:

1) niezaleznie od techniki wytwarzania dokumentacji,
jej postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych,
2) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji
wewnatrz podmiotu do momentu jej uznania za czesc¢
dokumentacji w archiwum zakiadowym.
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Instrukcja w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwum
zakladowego (skiadnicy akt)

Powinna regulowac postepowanie w archiwum
zaktadowym (skiadnicy akt) z wszelka dokumentacja
spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych, chyba ze przepisy szczegolne stanowia
inaczej, a takze powinna regulowac organizacje
archiwum zakiadowego (skitadnicy akt).
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i taczenia
dokumentacji w akta spraw oraz grupowania
dokumentacji nie tworzacej akt spraw. Powinien
obejmowac wszystkie zagadnienia, ktorymi zajmuje sie
dany podmiot, a tym samym calos¢ dokumentacji, ktora
powstaje i jest gromadzona w zwigzku z realizowaniem
tych zagadnien. Jednolity rzeczowy wykaz akt — ze
wzgledu na odrebny tryb jego wprowadzania — nie
moze byc¢ zalacznikiem do instrukcji kancelaryjnej.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Opiera sie na nastepujacych podstawach:

1) jednolitosci klasyfikowania dokumentacji w oparciu
o kryteria rzeczowe;

2) ujeciu w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi
zajmuje sie dany podmiot, a tym samym catosci
dokumentacji, ktora powstaje i jest gromadzona w
zwiqzku z realizowaniem tych zagadnien;

3) systemie klasyfikacji dziesietnej;

4) ustaleniu kwalifikacji archiwalnej dla klas na
koncowym etapie podziatu w wykazie akt
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Jednolitosc¢ klasyfikacji dokumentacji polega na
niezaleznosci tej klasyfikacji od struktury
organizacyjnej podmiotu i od podziatu kompetencji
wewnatrz podmiotu.

Ujecie w wykazie akt wszystkich zagadnien, ktorymi
zajmuje sie dany podmiot skutkuje koniecznoscia
statego monitoringu wykazu akt pod katem pojawiania
sie nowych zadan w podmiocie, tak by grupy rzeczowe
wprowadzane byly do wykazu akt zanim pojawi sie
dokumentacja zwiazana z realizacja danego zadania.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

Oparcie wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesietnej
powoduje, ze kazda klasa otrzymuje symbol
klasyfikacyjny stanowiqcy kombinacje cyfr w nastepujacy
sposob:

1) dla klas pierwszego rzedu to symbole jednocyfrowe od ,,0” do ,,9";
2) dla klas drugiego rzedu to symbole dwucyfrowe od ,,00” do ,,99";
3) dla klas trzeciego rzedu to symbole trzycyfrowe od ,,000” do ,999";
4) dla klas czwartego rzedu to symbole czterocyfrowe od ,,0000” do

n9999".
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Opis klasy w wykazie akt

1) symbol klasyfikacyjny

2) hasto klasyfikacyjne, czyli sformutowanie nazwy
zagadnienia

3) w razie potrzeby — uszczegotowienie hasta poprzez
wyjasnienia i szczegotowy komentarz na temat rodzaju
dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, wskazanie
nietypowych metod liczenia okresow przechowywania,
czy okreslenie kryteriow dla przysziej ekspertyzy
archiwalnej

4) w przypadku klas koncowych — kategoria archiwalna.
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Rekrutacja personelu projektu

e Ogtoszenia

e Wystane zapytania/wydruk ze strony www
e Potwierdzenia wystania/otrzymania

e Otrzymane oferty/cv/listy motywacyjne

e Protokol z posiedzenia komisji
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Dokumentacja potwierdzajqca

wykonanie pracy

 Protokoty odbioru
e Dzieta /produkty

e Dokumentacja audiowizualna
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Dokumentowanie czasu pracy

o Listy obecnosci

o Karty czasu pracy

e Oswiadczenia osob pracujacych w wiecej nizu

jednego pracodawcy
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Uczestnicy projektu

e Dokumenty rekrutacyjne

e Potwierdzajqce uczestnictwo w projekcie

e Potwierdzajace zdobyte kwalifikacje/umiejetnosci
e Monitoring/ewaluacja
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Prawo zamowien publicznych

e SIWZ
e Potwierdzenie wystania do 3 potencjalnych oferentow

e Potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia w BIP i na
stronie internetowej

e Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych

* Dokument dotyczacy skladu komisji przetargowej
o oferty

e Protokot z przeprowadzenia postepowania

e Umowa, aneksy
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~ Zasada konkurencyjnosci

e SIWZ

e Potwierdzenie wystania do 3 potencjalnych oferentow

e Potwierdzenie zamieszczenia ogtoszenia na stronie
internetowej, jesli istnieje

e Oswiadczenie o braku powigzan kapitatowych

e Dokument dotyczacy skitadu komisji przetargowej

o oferty

e Protokot z przeprowadzenia postepowania

e Umowa, aneksy
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Dokumenty — projekty partnerskie

Dokumenty potwierdzajace wybor partnera z
zastosowaniem art. 28a Ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (ogtoszenie, zebrane
oferty, protokot z wyboru, upublicznienie
informacji

Umowa o wspolpracy partnerskiej

Dokumenty dotyczace wzajemnego rozliczenia
(przelewy, noty obciagzeniowe, potwierdzenia
wykonania prac,..)
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Koszty bezposrednie rozliczanie ryczaltem

Dokumenty potwierdzajace osiagniecie wskaznikow:

e Listy obecnosci

e Protokoly egzaminacyjne

e Protokotly potwierdzajace wykonanie prac
e Inne,....
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Dokumenty - pomoc publiczna

e przechowywanie dokumentow zwigzanych z
udzielona pomocqa przez co najmniej 10 lat od dnia
udzielenia pomocy (ale nie krocej niz do 31 grudnia
2028) oraz

udostepnianie tychze dokumentow, jak rowniez
stosownych informacji dotyczacych udzielonej
pomocy ha zadanie Prezesa Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow (UOKiK) Oswiadczenia
Beneficjenta Pomocy Publicznej o
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Dokumenty - pomoc publiczna

e W przypadku zatrudnienia subsydiowanego:
dokument potwierdzajacy sytuacje na rynku pracy
pracownikow objetych zatrudnieniem
subsydiowanym

e Umowa

e Sprawozdania do Urzedu Ochrony Konkurencji i
Konsumentow (UOKIiK) z udzielonej pomocy
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Dokumenty finansowo - ksiegowe

o Zakiadowy plan kont

e Instrukcja obiegu dokumentow

e Regulamin pracy i pfacy

o Listy ptac

e Umowy

o Rachunki, faktury, noty obciazeniowe

* Protokoty potwierdzenia wykonania prac
o Whioski o ptatnos¢, korekty wnioskow
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Dokumenty finansowo - ksiegowe

e Wyciagi bankowe
e Raporty kasowe
e Tabele kursowe w odniesieniu do platnosci

dokonywanych w walucie obcej

e Tabele amortyzacyjne
e Raporty z audytu, kontroli

e Oswiadczenia strony trzeciej w przypadku
rozliczania kosztow pracy jako wkiad wiasny

e Dokumentacja wyceny wkiadu rzeczowego
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Regionalny Osrodek EFS

w Warszawie

ul. Sniadeckich 1/15

tel. 22 629 17 24

e-mail: info_warszawa@roEFS.pl
doradca_warszawa@roEFS.pl
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