ZARZADZENIE NR 511/2024/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 23 grudnia 2024 r.

w sprawie zasad przechowywania, archiwizowania i niszczenia wnioskow o wpis do CEIDG oraz
dokumentacji z nimi zwigzanej

Na podstawie art. 33 ust. 1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r.
poz. 14651 1572) w zwiazku z art. 8 pkt 6 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 541) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ przechowywanie, archiwizowanie i niszczenie wnioskdw o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), dokumentacji z nimi zwigzanej oraz innych dokumentow,
o ktéorych mowa w art. 8 ust. 6 ustawy zdnia 6 marca 2018r. o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, wniesionych do Urzedu Miejskiego
w Pabianicach, na zasadach okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. 1. Wnioski wraz zdokumentacjg, o ktérej mowa w §1 przechowywane sg w Wydziale Spraw
Spotecznych i Gospodarczych Urzgdu Miejskiego w Pabianicach, zwanym dalej Wydziatem, przez okres
dwoch lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktorym wptynat wniosek.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przechowywane sa w zamykanych szafach w formie oryginatow
lub ich uwierzytelnionych odpisow.

3. W celu prawidlowej archiwizacji dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pracownicy Wydziat,
upowaznieni do obstugi CEIDG, prowadza rejestr zawierajacy:

1) nr porzadkowy;

2) NIP przedsigbiorcy;

3) oznaczenie przedsi¢biorcy;

4) nr wniosku nadany przez Ministra wtasciwego do spraw gospodarki;
5) dat¢ ztozenia wniosku;

6) przedmiot wniosku,

7) data przestania wniosku do systemu CEIDG;

8) ewentualne przyczyny zwloki w przestaniu wniosku.

§ 3. 1. Po uptywie okresu, o ktorym mowa w § 2. ust. 1 wnioski wraz z dokumentacja, o ktérej mowa w§ 1
przekazywane sg do Archiwum Zakladowego Urzedu Miejskiego w Pabianicach.

2. Przekazanie dokumentacji nastepuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, zawierajacego:
1) nazwe komorki organizacyjnej urzedu przekazujacej dokumentacje;
2) tytut teczki: ,,CEIDG”;
3) rok zatozenia oraz rok zakonczenia teczki aktowej;
4) liczbe tomow w danym spisie aktowym,;
5) imig¢, nazwisko i podpis pracownika przekazujacego spis;

6) imie, nazwisko ipodpis kierownika Referatu Dziatalnosci Gospodarczej oraz naczelnika Wydziatu
przekazujacego dokumentacje;

7) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje.
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§ 4. 1. Po okresie przechowywania wynoszacym 10 lat od dnia ztozenia wniosku oraz dokumentow,
o ktéorych mowa w §1, powolana odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Pabianic, komisja ds.
kwalifikowania materialdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej znajdujacych si¢ w zasobach
Archiwum Zakladowego Urzgdu Miejskiego w Pabianicach oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
sporzadza protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

2. W pracach Komisji uczestniczy wyznaczony pracownik Wydziatu.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu oraz Archiwiscie Zaktadowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

wz. Prezydenta Miasta
Pabianic
I Zastgpca Prezydenta Miasta

Aleksandra Jarmakowska-
Jasiczek
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