Prowadzenie i archiwizacja

dokumentacji projektow unijnych
UWAGA! Szkolenie online

Wyktadowca:

Program:

1. Przepisy prawa polskiego i wspolnotowego dot. dokumentacji
powstajacej przy realizacji projektow unijnych

- Ustawa archiwalna i rozporzqdzenia wykonawcze
- Rozporzgdzenia Rady Europy i Komisji Europejskiej
- Umowy i zarzqdzenia wewnetrzne dot. projektow unijnych

2. Formy i rodzaje dokumentacji powstajacej przy
realizacji projektow unijnych

- pojecie i rodzaje dokumentacji

- podziat dokumentacji projektéw unijnych

- ochrona prawna dokumentow, odpowiedzialnosc¢ i obowiqzki instytucji
tworzgcej dokumentacje projektowq

3. System kancelaryjny, obieg i rejestracja dokumentacji

Roman Stempel

— praktyk, dyplomowany
archiwista, byty pracownik
pionu archiwalnego IPN,
wspotpracowat

m. in, z archiwum PAN,
NFOSIiGW oraz JST.
Kierowat archiwum
zaktadowym i kancelarig
przetwarzania informacji
niejawnych. Obecnie
prowadzi wtasngq
dziatalnos¢ gospodarczq
w zakresie ustug
archiwistycznych.

Termin i miejsce:

- bezdziennikowy system kancelaryjny

- dokumentacja tworzgca i nie tworzgca akta spraw

- pojecie akt sprawy w przypadku dokumentacji projektowej

- rejestracja sprawy, znak sprawy

- teczka rzeczowa i jej stosowanie w specyfice dokumentacji projektowej

4. Rzeczowy wykaz akt - konstrukcja i stosowanie

10 luty 2025 (Pn),

godz. 10:00,

- budowa JRWA i jego rozszerzenie o sprawy zwigzane z dokumentacjq unijng
- dobor symbolu klasyfikacyjnego

- zaktadanie spisu spraw

- uktadanie dokumentacji nie stanowigcej akt sprawy

5. Procedury Klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji projektowej

Szkolenie online:

(Recepcja 9:15+9:45)

Cena:

300 zi

[w cenie materiaty szkoleniowe]

- kategorie archiwalne dokumentacji projektowej
- bieg okresow przechowywania dokumentacji projektowej i jego zawieszanie
- pierwszenistwo przepisow w zakresie kwalifikacji dokumentacji projektowej

6. Archiwizacja dokumentacji powstajacej przy realizacji
projektow unijnych

Zgltoszenia:

- opisywanie teczek aktowych

- porzgdkowanie i przechowywanie akt

- przygotowanie i przekazanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
- gromadzenie dokumentacji projektowej w archiwum zaktadowym

- warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym

- przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
- zasady brakowania dokumentacji projektowej

-udostepnianie zarchiwizowanej dokumentacji

Adresaci szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do: pracownikdw odpowiedzialnych za funkcjonowanie
archiwum zaktadowego/sktadnicy akt, oraz do pracownikéw komadrek
organizacyjnych prowadzqgcych i zdajgcych do archiwum dokumentacje projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE.

Cel szkolenia:

Celem szkolenia jest rozwiniecie umiejetnosci praktycznych oraz aktualizacja wiedzy
w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg projektow unijnych,
organizowania lub nadzorowania wtasciwego ich obiegu i archiwizowania.

1. telefonicznie:

17 85 218 62

2. e-mail:
szkolenia@betakom.org
http://betakom.org
zgtoszenie elektroniczne wymaga
potwierdzenia przez BETAKOM




