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im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTOW UNIJNYCH

WAZNE INFORMACIJE:
Podczas szkolenia zostang wyjasnione zasady postepowania z dokumentacjg projektéw unijnych w swietle regulacji
europejskich i polskich, na kazdym etapie jej obstugi: od biezgcego zarzadzania do obstugi archiwalnej, zaréwno
w systemie tradycyjnym jak i w EZD. Prowadzgca przekaze, jak poprawnie ewidencjonowaé i przygotowac
dokumentacje do przekazania jej do archiwum.
B
CELE | KORZYSCI:
* Pozyskanie wiedzy o rodzajach dokumentacji projektéw unijnych, w tym: aktowej, technicznej, geodezyjno-
kartograficznej, audiowizualnej, (fotografie, filmy, nagrania dZzwiekowe) oraz elektronicznej.
* Poszerzenie wiedzy o sposobach zarzadzania tg dokumentacjg (rejestracja, grupowanie w akta spraw i teczki,
klasyfikacja i kwalifikacja, obieg) oraz metodach jej porzadkowania, przechowywania i brakowania.
Uczestnicy uzyskaja odpowiedzi na pytania dotyczace:
— Kwalifikacji oraz okreséw przechowywania dokumentacji projektéw unijnych,
— Sposobu prawidtowego liczenia okreséow przechowywania dla réznych dokumentoéw,
— Zasad obiegu oraz rejestracji spraw w systemie elektronicznym i tradycyjnym,
— Procedury brakowania dokumentacji zaleznej od jej rodzaju,
— Przechowywania, ewidencjonowania i przekazywania dokumentacji projektéw unijnych do archiwum.
Mozliwos¢ konsultacji kwestii problemowych dotyczacych praktycznego stosowania przepisow dotyczacych
archiwizacji dokumentacji projektéw unijnych.

PROGRAM:
1. Regulacje prawne dotyczace postepowania z dokumentacjg projektédw unijnych.
2. Pojecie dokumentu i dokumentacji oraz archiwizacji.
3. Rodzaje i typy dokumentacji, w tym dokumentacji projektéw unijnych.
4. Wartos¢ archiwalna dokumentacji projektéw unijnych:
a. kwalifikacja,
b. okresy przechowywania,
c. sposéb ich prawidtowego liczenia.
5. Zasady obstugi (obiegu) dokumentdéw oraz rejestracji spraw w zakresie obstugi projektéw unijnych w systemie
tradycyjnym i w systemie EZD.
6. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji.
7. Archiwizacja dokumentacji projektéw unijnych:
a. porzadkowanie,
b. ewidencjonowanie,
c. przekazywanie do archiwum.
8. Podsumowanie.

ADRESACI:

Pracownicy administracji publicznej odpowiedzialni za archiwizacje dokumentacji oraz postepowanie
z dokumentacjg projektédw unijnych w wersji papierowej i elektroniczne;j.

PROWADZACA:

Doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacja (w tym
elektroniczng), systeméw klasy EZD, funkcjonowania archiwow, archiwistyki, prawa archiwalnego, systeméw
kancelaryjnych, porzadkowania dokumentacji; doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni
pracownik sieci archiwéw panstwowych, Prezes Stowarzyszenia , Archiwizjoner”, wspotautorka ksigzki ,,Procedury
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Wydawnictwo C.H.Beck, 2018.
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Archiwizacja dokumentacji projektdw unijnych
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

16 listopada 2023 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkdéw publicznych.
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CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoniczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Szkoleniowe w todzi
DO ul. Jaracza 74, 90-242 t6dz
KONTAKTU: tel. 535 175 301 biuro@frdl-lodz.pl

e —
DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Nna adres MailoWY: ... s s s sssssssssssssssssssessssssssassns s sasssss sssssasssssesssss

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: .......cocviiiiiiininninninnin i s s s s sssssssssssssssses sasssssassns s ssse sesasasssssssnss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl-lodz.pl oraz zawartej w nim
Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytaé do 9 listopada 2023 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest réwnoznaczny

z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy uregulowac przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




