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% Demokracji Lokalnej 21 marca 2023 r

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII PROJEKTOW
DOFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY UE

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Jednostki realizujgce projekty ze srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych s3
zobligowane do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z projektem. Wymog
taki naktadajg przepisy prawa europejskiego oraz krajowe regulacje prawne. Zasady
gromadzenia, porzagdkowania i archiwizacji dokumentacji projektéow unijnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami (krajowymi i unijnymi) sg niezwykle istotne w procesie
realizacji powyzszych projektéow, dlatego proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu,
podczas ktérego kompleksowo omoéwimy zagadnienia z obszaru zarzgdzania
dokumentacjg projektowg oraz jej archiwizacji. Zapoznanie z tymi zasadami w znacznym
stopniu ufatwi sprawng i zgodng z wytycznymi realizacje zadan w przedmiotowym
zakresie.

CELE | KORZYSCI:

e Zapoznanie i przygotowanie uczestnikdw do samodzielnego zorganizowania oraz
usystematyzowania w swojej instytucji procesu archiwizacji i obiegu dokumentéw
w zakresie projektéw finansowanych ze sSrodkdw UE.

e Wyjasnienie podstawowych zasad, sposobdw i metod zarzgdzania dokumentacjg przez
cztonkow zespotdw projektdw dofinansowanych z Funduszy Europejskich .

e Poznanie procedur prawidtowego zgromadzenia, przechowywania ikoncowego
archiwizowania dokumentacji projektowej.

PROGRAM:

1. Formy irodzaje dokumentacji powstajacej przy realizacji projektdw unijnych. Pojecie
i rodzaje dokumentagji.
e Dokument elektroniczny, dokument papierowy.
e Podziatdokumentacji projektéw unijnych.
e Ochronaprawna dokumentéwi odpowiedzialnos¢ aktotworcey.

2. Obowiazkiinstytucji tworzgcej dokumentacje projektows.
e Wiasnainstrukcja kancelaryjna.
e Witasnyrzeczowy wykaz akt.
e Wiasnainstrukcja archiwalna.
e Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym.

3. Przepisy prawa polskiego dot. dokumentacji powstajgcej przy realizacji projektow
unijnych.
e Ustawaz dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.



e Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentagji
niearchiwalnej.

e Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowy Wykaz Akt, Instrukcja Archiwalna.

4. Przepisy prawa unijnego dot. dokumentacji powstajgcej przy realizacji projektow
unijnych.

e Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgce
przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci.

e Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegdtowe zasady wykonania rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006.

e Umowy i zarzgdzenia wewnetrzne dotyczgce projektéw unijnych.

e Program Ramowy.

5. Archiwizacja dokumentacji powstajgcej przy realizacji projektéw unijnych.

e Kwalifikacjai klasyfikacja dokumentacji.

e Porzadkowanieiprzechowywanie akt.

e Przygotowaniei przekazanie dokumentacjido archiwum zaktadowego.

e Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

e Zasadybrakowania dokumentacji.

e Udostepnianie zarchiwizowanej dokumentacji.

ADRESACI:

Pracownicy realizujacy projekty unijne, archiwisci zaktadowi, kierownicy jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za tworzenie i funkcjonowanie archiwum, pisanie
i wdrazanie normatywow kancelaryjno-archiwalnych; osoby odpowiedzialne za
ewidencjonowanie iarchiwizowanie dokumentacji projektéw dofinansowanych
z funduszy UE

PROWADZACY:

Dyplomowany archiwista. Czynny Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Specjalista
w zakresie dostepnosci cyfrowej i architektonicznej, biegta znajomos$é standardu WCAG
2.1. Posiada wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen z zakresu archiwizagdji
dokumentacji, systemow teleinformatycznych (w szczegdlnosci EPUAP2), prawa
archiwalnego, administracyjnego, ochrony danych osobowych oraz zarzadzania
dokumentem i podpisem elektronicznym dla administracji publiczne;j.
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Archiwizacja dokumentacji projektéow dofinansowanych z funduszy UE

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

21 marca 2023r. Szkolenie w godzinach 10:00 -14:30

Cena: 379 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze sSrodkéw publicznych.

BER

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

DANE FRDL Matopolski Instytut Samorzadu Terytorialnego i Administracji
ul. Florianiska 31, 31-019, Krakow

DO Magdalena Stawiarska, Kierownikzespotu ds. szkolen

KONTAKTU: tel. +48 12 623 72 44, 575 850 930, szkolenia@mistia.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem siei zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl orazzawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia

na www.mistia.org.pl lub mailem na szkolenia@mistia.org.pl do 17 marca 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 p odstawie
wystawioneji przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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