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OPIS DOKUMENTOW W PROJEKCIE 502.000.20990
opracowany zgodnie z Zarzgdzeniem Rektora AGH nr 33/2012 dotyczacym
obowigzku stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
uzgodniony z Archiwum AGH

Dotyczy: pism sporzadzanych przez Biuro Zarzadzajgce Projektu (COP) oraz Wydziatowe Biura
Projektu w jednostkach organizacyjnych.

Czesc finansowa
(Instrukcja nie dotyczy opisu rachunkéw, faktur i innych dokumentow ksiegowych.)

Nr dokumentu sktada sie z nastepujgcych elementow:

e Jednostka nadrzedna - corp

e Jednostka realizujgca - dziat COP, Wydziat lub inna jednostka organizacyjna

e Symbol klasyfikacyjny - 342 (Obstuga finansowa funduszy i S$rodkéw z
programéw i projektow)

e Nr projektu e-cop - 83 (numer projektu 83/18)

e Nrteczki - 1-5

e Nr kolejny dokumentu - 1-00

e Oznaczenie roku zatozenia teczki- 18

gdzie:

1. Jednostka nadrzedna: COP - symbol literowy jednostki organizacyjnej nadzorujacej realizacje
projektu.

2. Jednostka realizujgca — dokumenty sporzadzane przez Wydziatowego Koordynatora
Projektu/Wydziatowe Biura Projektu — oznaczenie literowe jednostki organizacyjnej np. WGIG,
Dokumenty sporzadzane przez Zespo6t Zarzadzajacy Projektu - oznaczenie dofp (Dziat Obstugi
Finansowej Projektow).

3. Nrrzedu: 342 - obstuga finansowa funduszy i Srodkéw z programow i projektow.

4. Nr projektu e-cop: 83 — numer projektu w systemie e-cop.

5. Numer teczki — oznaczenia:

1 wynagrodzenia osobowe (refundacje, dodatki, itp.)

2 dostawy towardw i ustug (zamdwienia, korekta planu zamowien publicznych, itp.)

3 rozliczenia sal dydaktycznych i rozliczenie wktadu wiasnego (przeksiegowania,
przelew srodkow finansowych, itp.)

4 koszty posrednie (przeksiegowania, przelew srodkéw finansowych, itp.)

5 pisma ogdlne dot. projektu - kwestie finansowe (pozyczki, konta bankowe itp.)

6. Nr kolejny dokumentu nadawany po wpisaniu do rejestru dokumentéw (zachowujemy ciggtos¢
numeracji przez caly okres realizacji projektu, bez wzgledu na kolejny rok kalendarzowyy).

7. Oznaczenie roku zatozenia teczki — nie zmienia sie przez caty okres realizacii proiektu.

Struktura numeru:

COP/[Jednostka].342.83-[numer teczkil-[kolejny numer dokumentu]/18

Przyktad 1.

Przyktadowy nr dokumentu:  COP/WO0.342-83-1-12/18 (pismo dot. wynagrodzenia osobowego, 12
w rejestracji, przez Wydziat Odlewnictwa).
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Przyktad 2

Przyktadowy nr dokumentu: ~ COP/WGGi0$.342-83-2-1/18 (pismo dot. dostaw towaréw lub ustug,
pierwsze w rejestracji, przez Wydziat GGiOS).

Czesc ogdlna
Nr dokumentu skfada sie z nastepujacych elementéw:

e Jednostka nadrzedna - cop
e Jednostka realizujgca dziat COP, Wydziat lub inna jednostka organizacyjna

e Symbol klasyfikacyjny - 0721 (Realizacja programéw i projektow)
e Nr projektu e-cop - 83 (numer projektu 83/18)
e Nr kolejny dokumentu - 1-00
e Oznaczenie roku zatozenia teczki- 18
gdzie:

1. Jednostka nadrzedna: COP - symbol literowy jednostki organizacyjnej nadzorujgcej realizacje
projektu.

2. Jednostka realizujgca - dokumenty sporzadzane przez Wydziatowego Koordynatora

Projektu/Wydziatowe Biura Projektu — oznaczenie literowe jednostki organizacyjnej np. WGIG,

Dokumenty sporzgdzane przez Zespdt Zarzadzajgcy Projektu - oznaczenie dofp (Dziat Obstugi

Finansowej Projektow).

Nr rzedu: 0721 - obstuga finansowa funduszy i $srodkéw z programoéw i projektow.

Nr projektu e-cop: 83 — numer projektu w systemie e-cop.

5. Nr kolejny dokumentu nadawany po wpisaniu do rejestru dokumentéw (zachowujemy ciggtos¢
numeracji przez caty okres realizacji projektu, bez wzgledu na kolejny rok kalendarzowy).

6. Oznaczenie roku zatozenia teczki — nie zmienia sie przez caty okres realizacii proiektu.
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Struktura numeru:
COP/[Jednostka].0721.83- kolejny numer dokumentu]/18

Przyktad 1.
Przyktadowy nr dokumentu:  COP/WO0.0721-83-12/18 (pismo nr 12 w rejestracji, przez Wydziat
Odlewnictwa dotyczy spraw ogolnych projektu).

Przyktad 2
Przykfadowy nr dokumentu:  COP/WGGIi05.0721-83-1/18 (pismo, pierwsze w rejestracji, przez
Wydziat GGiOS, dotyczy spraw ogdlnych projektu).

Z-CA KIEROWN
POWR.03.05

KA PROWEKTY
Jo-pp-2507/17

dr inz. Adam Lichots



