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PROGRAM SZKOLENIA 
 

Tytuł szkolenia Archiwizacja dokumentacji w ramach projektu POKL 

Trener Mirosław Jankowski 

Miejsce Świdnica, ul. Długa 33 

Nr zakresu 
tematycznego 

3 nr usługi 6 Data 11.06.2014 

Godzina  

8:45 - 9:00 Rejestracja uczestników szkoleń. 

9:00 – 10:30 Przedstawienie ośrodka, zapoznanie się uczestników, przedstawienie 
programu i celu szkolenia. 
Podstawy prawne tworzenia i ochrony dokumentacji aktowej wg 
przepisów polskich i unijnych 
Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentów.  
Podstawy odpowiedzialności pracodawcy za całość wytwarzanej 
dokumentacji w jednostce w wersji papierowej i elektronicznej. 
Odpowiedzialność pracowników za wytwarzaną dokumentację 
(rozliczanie się z wytworzonej dokumentacji). 

10:30 -10:45 Przerwa na kawę 

10:45 – 12:15 Obieg korespondencji:  
- zasady przyjmowania i wysyłania korespondencji;  
- zasady rejestracji, znakowania i rozdzielania korespondencji;  
- instrukcja kancelaryjna;  
Zastosowanie Instrukcji kancelaryjnej przez:  
- przyporządkowanie pism do konkretnych spraw, 
- zakładanie teczek dokumentacji aktowej (opis teczki, nadanie kategorii 
archiwalnej „A”, lub „Bc”, B… 
 

12:15 – 12:30 Przerwa na kawę 

12:30 – 13:30 Zasady prawidłowego sporządzania dokumentacji projektów unijnych 
(kompletowania).  Wartościowanie dokumentacji projektów unijnych pod 
kątem ich realizacji w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania.  
Przygotowanie dokumentacji projektów unijnych do zdania do archiwum 
zakładowego. 

13:30 – 14:00 Przerwa obiadowa 
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14:00 – 16:00 Okresy przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy oraz w 
archiwum zakładowym- od czego jest to uzależnione? 
Brakowanie dokumentów; 
Podsumowanie treści szkolenia; 
Ocena szkolenia; 
Wręczenie certyfikatów; 

16:00 Zakończenie szkolenia  

 
 
 
 


