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PROGRAM SZKOLENIA 

 

Tytuł szkolenia 
ZARZĄDZANIE PROJEKTEM –  

DOKUMENTACJA PROJEKTOWA PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA PROJEKTÓW 
WSPÓŁFINANSOWANYCH Z EFS  

Miejsce 05.11.2010R., LEGNICA, HOTEL ARKADIA 

9.00 -10.30 

 
Zapoznanie  się uczestników , przedstaw ienie programu i celu szkolenia. 
 
Podstawy odpow iedzialności pracodaw cy za całość w ytw arzanej dokumentacji w  jednostce w  w ersji 
papierow ej i elektronicznej. 
 
Odpow iedzialność pracow ników  za w ytw arzaną dokumentację (rozliczanie się z w ytw orzonej 
dokumentacji). 
 
Obieg korespondencji. 
 

10.30-10.45 Przerwa na kawę 

10.45-13.00 
 

 
Podstawy praw ne tw orzenia i ochrony  dokumentacji aktow ej w g przepisów  polskich i unijnych.  
 
Zastosow anie Instrukcji kancelaryjnej przez:  
- przyporządkow anie pism do konkretnych spraw , 
- zakładanie spisów  spraw  (ćw iczenia) 
- zakładanie teczek dokumentacji aktow ej 
 
Rozbudow anie „Jednolitego Rzeczow ego Wykazu Akt” 
 
Zasady  praw idłow ego sporządzania dokumentacji projektów  unijnych (kompletow ania).  

13.00-13.30 Przerwa obiadowa 

13.30-14.30 

 
W artościow anie dokumentacji projektów  unijnych pod kątem ich realizacji w  zakresie klasy fikow ania 
i kw alifikow ania. 
 
Ćw iczenia w  zakresie sposobów  formow ania jednostek kancelary jnych (teczek, pudeł archiw izacy jnych)-
nadaw anie im odpow iedniego porządku w ew nętrznego i opisu zew nętrznego. 
 
Przygotow anie dokumentacji projektów  unijnych do zdania do archiw um zakładow ego przez 
chronologiczne uporządkow anie spraw  w ew nątrz teczek, opisanie teczek oraz sporządzenie spisów 
zdaw czo – odbiorczych. 

14.30-14.45 Przerwa na kawę 

14.45-16.00 

 
Okresy  przechow yw anie dokumentacji na stanow isku pracy  oraz w  archiw um zakładow ym- od czego jest  
to uzależnione?  
 
Brakow anie dokumentów . 
 
Podsumow anie t reści szkolenia. 

16.00 Zakończenie szkolenia  


