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/O Fundacja Rozwoju SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 2 kwietnia 2026 r

im. Jerzego Regulskiego

OBSLUGA | ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTOW UNIJNYCH

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Zapraszamy na praktyczne szkolenie, ktére stanowi kompendium wiedzy na temat prawidiowego zarzadzania dokumentacja
projektow unijnych. Podczas zajec szczegétowo omowimy kluczowe aspekty obiegu dokumentéw w systemach tradycyjnych oraz EZD,
uwzgledniajac specyfike systemdéw SL2014 oraz CST2021. Uczestnicy nauczg sig, jak unikaé btedow w zakresie kwalifikacji archiwalnej
oraz poprawnego wyliczania okreséw przechowywania dokumentacji projektowej, zapewniajgc zgodnos¢ archiwizacji
z obowigzujgcymi wymogami prawnymi.

_

CELE | KORZYSCI:

e Poznanie zasad postepowania z dokumentacjg projektéw unijnych w oparciu o aktualne regulacje prawa krajowego
i europejskiego.

e Zdobycie umiejetnosci prawidtowego wyliczania okreséw przechowywania dokumentacji zgodnie z terminami trwatosci
projektow.

e QOpanowanie zasad sprawnego obiegu i rejestracji spraw w systemie tradycyjnym oraz w ramach EZD.

e Poznanie specyfiki i réznic w postaci dokumentacji projektowej w ramach systemdéw SL2014 oraz CST2021.

e Zrozumienie podziatu kompetencji i odpowiedzialnosci komodrek organizacyjnych za wtasciwy stan oraz zabezpieczenie
dokumentacji projektowe;.

PROGRAM:
1. Regulacje prawne dotyczace postepowania z dokumentacjg projektéw unijnych:
e regulacje prawa krajowego,
e regulacje prawa europejskiego,
e znaczenie zapisOw w umowach na finansowanie projektéw unijnych.
2. Rodzaje i typy dokumentacji, w tym dokumentacji projektow unijnych:
e pojecie dokumentu, dokumentacji,
e rodzaje dokumentacji, w tym dokumentacji projektéw unijnych.
3. Wartosc archiwalna dokumentacji projektow unijnych:
e kwalifikacja archiwalna,
e okresy przechowywania, wynikajgce z zawieranych umow lub innych regulacji oraz okresdw trwatosci projektéw,
e sposdb prawidtowego liczenia okresow przechowywania.
4. Zasady obstugi (obiegu) dokumentow oraz rejestracji spraw w zakresie obstugi projektéw unijnych w systemie
tradycyjnym i w ramach EZD:
e obieg dokumentacji projektdw unijnych w swietle instrukcji kancelaryjnej,
o kompetencje komérek organizacyjnych a sposéb gromadzenia dokumentacji projektow unijnych,
e dotychczasowy system SL2014, system CST2021 a posta¢ dokumentacji projektow unijnych.
5. Przechowywanie dokumentacji projektow unijnych:
e odpowiedzialnos¢ komdrek organizacyjnych za stan dokumentacji,
e opis dokumentacji i sposéb jej zabezpieczenia.
6. Archiwizacja dokumentacji projektow unijnych:
e porzadkowanie,
e ewidencjonowanie,
e przekazywanie do archiwum,
e przechowywanie w archiwum.

ADRESACI: Pracownicy administracji publicznej odpowiedzialni za archiwizacje dokumentacji oraz postepowanie z dokumentacja
projektow unijnych w wersji papierowej i elektroniczne;j.

PROWADZACA: doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzadzania dokumentacjg (w tym
elektroniczng), systeméw klasy EZD, funkcjonowania archiwéw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemoéw 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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/O Fundacis Rowwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Zﬁ bemokracji Lokaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego
Obstuga i archiwizacja dokumentacji projektow unijnych.
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

2 kwietnia 2026 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 479 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

EE R

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 im. Jerzego Regulskiego, MISTiA
ul. Florianska 31, 31-019, Krakow

DO Weronika Zwolska, Specjalistka ds. szkolen

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

DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO NA SZKOLENIE

(dane do faktury)
Nazwa i adres nabywcy
NIP Nabywcy

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Odbiorcy
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 ksztalceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Faktura zostanie wystawiona jako faktura ustrukturyzowana w Krajowym Systemie e-Faktur (KSeF).
UWEIT oottt sttt ese e e ese s e s e eneanseneans

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIlOWY: ... ieciieniensecceenrecnnasssse e seestesassesseessessesssssssssse e seesassassassasssessnassass e ssnsens
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rGwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.mistia.org.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.mistia.org.pl

do 30 marca 2026 .

UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejno$¢ 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 faktury w
KSeF.

Podpis osoby upowainionej




