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Demokracji Lokalnej 7 |ipca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

ZASADY ARCHIWIZACJI DOKUMENTACIJI PROJEKTOW UNIJNYCH
W SWIETLE WYTYCZNYCH ARCHIWOW PANSTWOWYCH

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:
Zapraszamy Panstwa na szkolenie z zakresu archiwizacji dokumentacji projektéw unijnych, podczas ktérego omoéowimy zasady
tworzenia teczek i prowadzenia dokumentacji projektowej, znakowania akt oraz ustalania okreséw przechowywania
poszczegblnych rodzajow dokumentacji projektowej. Prowadzaca przedstawi takze obowigzki cigzace na beneficjentach
w zakresie zamykania, archiwizowania oraz przechowywania dokumentacji projektowej.
—
CELE | KORZYSCI:
e Uzupetnienie wiedzy nt. przepisdw krajowych i unijnych dot. dokumentacji projektéw UE.
e Pozyskanie informacji nt. zasad klasyfikowania akt powstajgcych w trakcie realizacji projektédw unijnych.
e  Nabycie umiejetnosci w zakresie wyodrebniania z akt projektowych dokumentacji do brakowania i tej, ktéra nalezy
przekazywac do archiwow panstwowych.
e Uzyskanie wiadomosci nt. koniecznosci monitorowania jednolitych rzeczowych wykazéw akt pod katem kwalifikacji
dokumentacji programéw i projektéw zewnetrznych.
e Uczestnicy szkolenia uzyskajg min. odpowiedzi na pytania :
- Czy przetargi musza byc¢ - od rozpoczecia - prawidtowo sklasyfikowane i zakwalifikowane jako zamdwienia publiczne,
a nie jako projekt unijny?
— Czy nalezy facznie oddaé wszystkie dokumenty projektu unijnego, w momencie, gdy projekt zostat zakoriczony, czy
np. komérka finansowa moze czeka¢ z oddaniem dokumentdéw ksiegowych do momentu zakoriczenia projektu?
- Gdzie umieszczac i jak oznacza¢ korespondencje i wnioski, ktére powstajg po zakoriczeniu projektu?

PROGRAM:

1. Prawodawstwo polskie i unijne dotyczgce dokumentacji projektowej (obowigzujgcy stan prawny).

2. Zarzadzenie nr 11 Naczelnego Dyrektora Archiwdw panstwowych z 22 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia wskazéwek
dotyczacych wartosciowania dokumentacji programow i projektéw finansowanych z funduszy europejskich.

3. Postepowanie z dokumentacjg projektéw unijnych w oparciu o normatywy kancelaryjno-archiwalne (instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna) oraz procedury wewnetrzne.

4. Propozycja nowej kwalifikacji dokumentacji i problem nowelizacji jednolitych rzeczowych wykazéw akt.

Rodzaje i charakterystyka dokumentacji projektow unijnych (ogdlna, merytoryczna, przetargowa, finansowo-ksiegowa).

6. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentéow projektowych (nadawanie symboli i okreslanie okreséw przechowywania
dokumentacji unijnej) przez:
- instytucje zarzadzajace, posredniczace i wdrazajgce,
- beneficjentéw.

7. Woytyczne instytucji zarzadzajacej w projekcie i zapisy umow projektowych w zakresie zasad archiwizacji dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektow.

8. Rdzinice w obowigzkach beneficjentéw prowadzacych archiwa zaktadowe i sktadnice akt w zakresie przekazywania,
ewidencjonowania, przechowywania dokumentacji projektéw unijnych.

9. Rozliczenie sie z dokumentacjg projektowg (opracowanie materiatédw archiwalnych; brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej).

10. Pytania od uczestnikow szkolenia.

ol

ADRESACI: Pracownicy podmiotow realizujgcych projekty unijne, archiwisci zaktadowi

PROWADZACA: Specjalista ds. zarzadzania dokumentacjg najnowszg, doktor nauk humanistycznych z zakresu archiwistyki,
absolwentka Wydziatu Humanistycznego UMCS w Lublinie i studiow menadzerskich EMBA, biegty sagdowy, wieloletni pracownik
administracji panstwowej. Prowadzita: kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach panistwowych
i samorzadowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartosciowania akt decydujgc o okresie ich przechowywania; opiniowata
whioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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im. Jerzego Regulskiego

ZASADY ARCHIWIZACJI DOKUMENTACJI PROJEKTOW UNIJNYCH W SWIETLE
WYTYCZNYCH ARCHIWOW PANSTWOWYCH

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

7 lipca 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 srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwos$cig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, centrum@frdl.kielce.pl

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 Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ witasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ... iece st rss e seeseesas saessecsesnesssssass s e e sessassnss s esesns senesanassnsnsens

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MalOWY: .......oiiveiinniiininnincnrinsseien s ssesaesassssssssssesssssassasssssasssssassns ssssessasasnasssssanss
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych
osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl
do 3 lipca 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowac przelewem
na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej



http://www.frdl.kielce.pl/

