Mozliwos$¢ dofinansowania

Archiwizacja dokumentaciji projektow 1 000,00 PLN brutto
A unijnych. Regulacje prawne, rodzaje 1000,00 PLN netto
@ dokumentacji, zasady obiegu dokumentéw, 142,86 PLN brutto/h
V przechowywanie i archiwizacja. 142,86 PLN netto/h

Numer ustugi 2026/07/15/30963/3691399 12698 PLN cena rynkowa @
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OGRANICZONA & Ustuga szkoleniowa
ODPOWIEDZIALNOS - [ zdalna w czasie rzeczywistym
CIA

{8 Zajecia grupowe
*hok ok Ak 45/5 @ g7.00h

850 ocen £ 08.10.2026 do 08.10.2026

Informacje podstawowe

Kategoria Prawo i administracja / Ochrona informacji niejawnych

Szkolenie jest skierowane do 0séb, ktére w swojej pracy majag kontakt z
dokumentacjg projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, w
szczegolnosci do: pracownikéw obstugujacych projekty unijne,
pracownikéw odpowiedzialnych za dokumentacje realizowanych i
zakonczonych projektdw, archiwistow zaktadowych, pracownikow
archiwéw jednostek organizacyjnych, oséb przygotowujgcych
dokumentacje do kontroli, audytéw i ewaluaciji, pracownikéw
administracyjnych odpowiedzialnych za obieg dokumentow, a takze oséb
Grupa docelowa ustugi nadzorujacych poprawnosé¢ dokumentowania i rozliczania projektow

wspotfinansowanych ze srodkéw UE.
Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektéw:

¢ Kierunek — Rozwoj WUP Torun

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $laskiego
* Matopolski pociag do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Minimalna liczba uczestnikow 5
Maksymalna liczba uczestnikéw 30
Data zakonczenia rekrutacji 01-10-2026

Forma prowadzenia ustugi zdalna w czasie rzeczywistym



Certyfikat systemu zarzgdzania jakos$cig wg. ISO 9001:2015 (PN-EN 1SO

Podstawa uzyskania wpisu do BUR
y P 9001:2015) - w zakresie ustug szkoleniowych

Cel

Cel edukacyjny

Celem szkolenia jest nabycie przez uczestnikow kompetencji w zakresie prawidtowego postepowania z dokumentacja
projektow unijnych na kazdym etapie jej obstugi: od tworzenia i biezgcego obiegu dokumentéw, przez klasyfikowanie,
opisywanie i przechowywanie dokumentaciji, az po jej uporzagdkowanie, przekazanie do archiwum oraz udostepnianie na
potrzeby kontroli, audytéw i ewaluacji.

Efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiaggniecia i Metody walidacji

Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidaciji

wskazuje podstawowe zZrédta
obowigzkow dokumentacyjnych;

Charakteryzuje podstawowe regulacje rozréznia regulacje krajowe, unijne oraz
dotyczace dokumentaciji projektow zapisy umoéw o dofinansowanie; Test teoretyczny
unijnych wyjasnia znaczenie kompletnosci i

dostepnosci dokumentacji dla kontroli i

audytu

definiuje pojecie dokumentu i
dokumentacji; wymienia przyktadowe
typy dokumentac;ji projektowej;
przyporzadkowuje dokumenty do
witasciwych grup dokumentacji

Rozréznia rodzaje dokumentacji
wystepujacej w projektach unijnych

Test teoretyczny z wynikiem
generowanym automatycznie

wyjasnia pojecie kwalifikacji
archiwalnej; wskazuje znaczenie
Okresla wartos$¢ archiwalnag jednolitego rzeczowego wykazu akt; Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacji projektéw unijnych okresla relacje pomiedzy zapisami generowanym automatycznie
umowy o dofinansowanie a kategorig
archiwalng dokumentac;ji

identyfikuje dokumenty wymagajace
przechowywania przez okreslony czas;
Ustala okresy przechowywania wskazuje moment rozpoczecia liczenia Test teoretyczny z wynikiem
dokumentacji projektowej okresu przechowywania; rozpoznaje generowanym automatycznie
ryzyka wynikajace z przedwczesnego
brakowania dokumentaciji

opisuje zasady rejestracji spraw;
wskazuje odpowiedzialno$¢ komoérek

L . 3 organizacyjnych za dokumentacje;
Organizuje obieg dokumentéw

projektowych w systemie tradycyjnym i
elektronicznym

rozréznia dokumentacje prowadzong w Test teoretyczny z wynikiem
postaci papierowej i elektronicznej, w generowanym automatycznie
tym w systemach EZD oraz systemach

wykorzystywanych przy obstudze

projektow



Efekty uczenia sie Kryteria weryfikacji Metoda walidacji

wskazuje zasady porzadkowania
dokumentacji; opisuje sposéb
Przygotowuje dokumentacje projektow kompletowania teczek; okresla Test teoretyczny z wynikiem
unijnych do archiwizacji elementy ewidencjonowania i generowanym automatycznie
przekazywania dokumentacji do
archiwum

uzasadnia potrzebe zachowania
spojnych zasad opisu, zabezpieczenia i

Stosuje zasady odpowiedzialnego udostepniania dokumentac;ji; wskazuje .
: . . . . . Test teoretyczny z wynikiem
postepowania z dokumentacja konsekwencje btedéw w obiegu i .
] o 3 . generowanym automatycznie
projektowa archiwizacji dokumentéw; rozpoznaje

potrzebe wspétpracy pomiedzy
komérkami merytorycznymi a archiwum

Kwalifikacje

Kompetencje
Ustuga prowadzi do nabycia kompetenciji.
Warunki uznania kompetencji

Pytanie 1. Czy dokument potwierdzajacy uzyskanie kompetencji lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty
zwigzane ze wsparciem zawierajg opis efektow uczenia sig?

TAK

Pytanie 2. Czy dokument lub wyraznie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzajg, ze
walidacja zostata przeprowadzona w oparciu o zdefiniowane w efektach uczenia sie kryteria ich weryfikaciji i zgodnie z
zaplanowanymi metodami walidac;ji?

TAK

Pytanie 3. Czy dokument lub wyraZnie z nim powigzane inne dokumenty zwigzane ze wsparciem potwierdzaja
zastosowanie rozwigzan zapewniajacych rozdzielenie proceséw ksztatcenia i szkolenia od walidac;ji?

TAK

Program

Celem szkolenia jest przygotowanie uczestnikéw do prawidtowego tworzenia, klasyfikowania, gromadzenia, przechowywania,
udostepniania i archiwizowania dokumentacji powstajgcej w zwigzku z realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej. Szkolenie ma na celu uporzadkowanie wiedzy dotyczacej obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego i europejskiego,
zapis6w umow o dofinansowanie oraz regulacji wewnetrznych, a takze rozwiniecie praktycznych umiejetnosci zwigzanych z obiegiem
dokumentdw, rejestracja spraw, kwalifikacjg archiwalng i przygotowaniem dokumentacji do kontroli, audytu oraz przekazania do archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt.

Korzysci dla uczestnikow szkolenia

Uczestnicy szkolenia:



e uporzadkujg wiedze o przepisach i obowigzkach dotyczacych dokumentac;ji projektéw unijnych;

¢ nauczg sie prawidtowo klasyfikowa¢ dokumentacje oraz okresla¢ okresy jej przechowywania;

¢ poznajg zasady obiegu dokumentow, rejestracji spraw i prowadzenia dokumentacji papierowej oraz elektronicznej;
¢ zdobeda umiejetnos¢ porzadkowania, opisywania i przekazywania dokumentacji do archiwum;

¢ beda potrafili przygotowac kompletng dokumentacje na potrzeby kontroli, audytu i ewaluacji.

Aktywna nauka w formule online:

Szkolenie realizowane jest zdalnie w czasie rzeczywistym, na platformie Zoom. Interaktywna sesja z prowadzgcym, mozliwo$é wspétdzielenia
ekranu oraz ¢wiczenia grupowe i indywidualne zapewniajg wysoki poziom zaangazowania i komfort nauki z dowolnego miejsca.

Godziny realizacji szkolenia:

e Szkolenie obejmuje 8 godzin dydaktycznych
e Walidacja wliczona jest w czas trwania ustugi.
e Przerwy nie sg wliczone w czas trwania ustugi.

Metody pracy

Zajecia w ramach kursu realizowane sg w formie interaktywnych wyktadéw z elementami prezentacji na zywo oraz wspoétdzielenia ekranu.
Uczestnicy biorg aktywny udziat zaréwno w pracy indywidualnej, jak i zespotowej, wykonujagc ¢wiczenia praktyczne oparte na rzeczywistych
przypadkach projektowych. Istotnym elementem procesu dydaktycznego jest uczestnictwo w dyskusjach oraz samodzielna analiza materiatéw,
co umozliwia skuteczne przyswojenie wiedzy i rozwéj praktycznych umiejetnosci.

Dostosowanie kursu do potrzeb os6b ze szczegélnymi wymaganiami

¢ Pomoc techniczna: Uczestnicy, ktérzy napotykajg trudnosci z korzystaniem z platformy szkoleniowej lub dostepem do materiatéw, moga
liczy¢ na wsparcie techniczne.

¢ Interaktywne sesje pytan i odpowiedzi: Organizujemy spotkania Q&A, w trakcie ktorych uczestnicy moga zadawac pytania na zywo —
réwniez za posrednictwem czatu tekstowego, co jest szczegodlnie przydatne dla oséb majacych trudnosci z komunikacjg werbalng.

¢ Szkolenie na platformie ZOOM: Szkolenie odbywa sie na platformie ZOOM, ktdra spetnia miedzynarodowe standardy dostepnosci, w tym
wytyczne WCAG 2.1.

¢ Indywidualne tempo nauki: Program szkolenia uwzglednia elastyczny harmonogram, co pozwala dostosowa¢ tempo pracy do
indywidualnych potrzeb uczestnikéw.

Certyfikat ukonczenia:

¢ Certyfikat ukoriczenia kursu - Zaswiadczenie wydane na podstawie § 23 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 6 pazdziernika
2023 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. poz. 2175).

Weryfikacja efektéw uczenia sig:

Program przewiduje weryfikacje efektéw uczenia sie poprzez test teoretyczny, ktéry ocenia poziom zdobytej wiedzy i umiejetnosci.
Program szkolenia:

1. Regulacje prawne dotyczace postepowania z dokumentacja projektéw unijnych (1 godz.)

¢ Regulacje prawa krajowego dotyczgce dokumentacji, archiwizacji i prowadzenia spraw.

¢ Regulacje prawa europejskiego majgce wptyw na tworzenie, przechowywanie i udostepnianie dokumentacji projektowe;.
e Znaczenie zapiséw uméw o dofinansowanie dla obowigzkéw dokumentacyjnych beneficjenta.

e Obowiagzki beneficjentéw w zakresie kompletnosci, trwatosci, dostepnosci i przejrzystosci dokumentacji.

e Dokumentacja jako przedmiot kontroli, audytu i ewaluacji.

2. Rodzaje i typy dokumentacji, w tym dokumentacji projektow unijnych (1 godz.)

e Pojecie dokumentu i dokumentaciji.

¢ Dokumentacja papierowa, elektroniczna i hybrydowa.

¢ Rodzaje dokumentacji wystepujacej w projektach unijnych.

¢ Dokumentacja merytoryczna, finansowa, ksiegowa, kadrowa, zamdwieniowa, promocyjna, kontrolna i korespondencyjna.
¢ Najczestsze problemy z kwaliflkowaniem dokumentacji projektowe;.

3. Wartos¢ archiwalna dokumentac;ji projektéw unijnych (1 godz.)

¢ Kwalifikacja archiwalna dokumentacji projektowe;j.
e Jednolity rzeczowy wykaz akt a dokumentacja projektéw unijnych.
e Kategorie archiwalne i ich znaczenie praktyczne.



e Okresy przechowywania wynikajgce z uméw o dofinansowanie, przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych.
e Zasady prawidtowego liczenia okreséw przechowywania dokumentaciji.
¢ Ryzyka zwigzane z nieprawidtowym okreslaniem okreséw przechowywania.

4. Zasady obstugi, obiegu dokumentdw i rejestracji spraw w projektach unijnych (1 godz.)

¢ Obieg dokumentacji projektéw unijnych w swietle instrukcji kancelaryjne;j.

¢ Rejestracja spraw zwigzanych z realizacja projektu.

¢ Odpowiedzialnos¢ komoérek organizacyjnych za kompletnos$é i prawidtowy obieg dokumentéw.

e Wspdtpraca komdrek merytorycznych, finansowych, administracyjnych i archiwum.

e Gromadzenie dokumentacji w systemie tradycyjnym oraz w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
e System SL2014, system CST2021 i ich znaczenie dla postaci dokumentacji projektowej.

5. Przechowywanie dokumentacji projektéw unijnych (1 godz.)

e Odpowiedzialnos¢ komoérek organizacyjnych za stan dokumentac;ji.

e Opis dokumentacji projektowe;.

e Zabezpieczanie dokumentacji przed utrata, uszkodzeniem i nieuprawnionym dostepem.
e Zasady przechowywania dokumentacji papierowej i elektroniczne;j.

e Zapewnienie dostepnosci dokumentacji na potrzeby kontroli, audytéw i ewaluac;ji.

¢ Najczestsze btedy w przechowywaniu dokumentacji projektowe;j.

6. Archiwizacja dokumentacji projektéw unijnych (40 min.)

e Zakres tematyczny:

¢ Porzadkowanie dokumentac;ji przed przekazaniem do archiwum.

e Kompletowanie dokumentacji w teczkach aktowych.

e Opisywanie teczek i dokumentaciji.

¢ Ewidencjonowanie dokumentacji przekazywanej do archiwum.

¢ Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
¢ Przechowywanie dokumentacji w archiwum.

¢ Udostepnianie dokumentacji archiwalnej na potrzeby kontroli i audytu.

7. Walidacja efektéw uczenia sie (20 min.)

Harmonogram

Liczba pozycji harmonogramu: 4
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Typ
aktywnosci

Zajecia

Przerwa

Zajecia

Walidacja

Prowadzacy

Ewelina
Michalczyk

Ewelina
Michalczyk

Data realizacji
zajeé

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

08-10-2026

Godzina
rozpoczecia

08:30

11:30

12:30

15:10

Godzina
zakonczenia

11:30

12:30

15:10

15:30

Liczba godzin

03:00

01:00

02:40

00:20

Podsumowanie

Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin zegarowych ustugi 07:00

w tym suma godzin zajeé 05:40

w tym suma godzin walidacji 00:20

w tym suma przerw 01:00



Rodzaj godzin Liczba godzin

Suma godzin dydaktycznych bez przerw 08:00
Cennik
Cennik
Rodzaj ceny Cena
Koszt przypadajacy na 1 uczestnika brutto 1 000,00 PLN

Podmiot uprawniony do zwolnienia z VAT na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o VAT

Koszt przypadajacy na 1 uczestnika netto 1 000,00 PLN
Koszt osobogodziny brutto 142,86 PLN
Koszt osobogodziny netto 142,86 PLN

Liczba godzin ustugi

Rodzaj godzin Liczba godzin
Liczba godzin zegarowych ustugi 07:00
Prowadzgcy

Liczba prowadzacych: 1

121

O Ewelina Michalczyk

‘ ' Trenerka z ponad 10-letnim doswiadczeniem w prowadzeniu szkolen, w tym réwniez z zakresu
obstugi pacjenta i pracy rejestratorki medycznej. Posiada praktyczne doswiadczenie w pracy na
stanowiskach zwigzanych z obstugg klienta i koordynacjg proceséw rejestracyjnych w placéwkach
medycznych. Specjalizuje sie w szkoleniach wdrozeniowych, warsztatach z komunikac;ji z
pacjentem oraz w rozwijaniu umiejetnosci niezbednych do pracy w rejestracji medycznej. Jej zajecia
taczag wiedze teoretyczng z praktycznym podejsciem opartym na realnych sytuacjach zawodowych.
Posiada doswiadczenie zawodowe zdobyte w ostatnich 5 latach.

Informacje dodatkowe

Informacje o materiatach dla uczestnikow ustugi



W ramach przygotowania do szkolenia uczestnicy otrzymajg materiaty dydaktyczne w formie elektronicznej. Zostang one przestane w
postaci plikow i dokumentdw (np. PDF, prezentacje, arkusze informacyjne).

Celem udostepnienia materiatéw jest:

¢ ufatwienie wstepnego zrozumienia omawianych zagadnien,

e zwiekszenie efektywnosci udziatu w szkoleniu,

¢ umozliwienie uczestnikom przygotowania ewentualnych pytan lub refleks;ji,

e zapewnienie dostepu do niezbednych materiatéw réwniez po zakornczeniu spotkania.

Materialy bedg wysytane na podane wczesniej adresy e-mail uczestnikéw. Prosimy o upewnienie sie, ze wiadomosci nie trafiajg do
folderu SPAM oraz o zapisanie plikéw na wtasnych urzadzeniach przed szkoleniem.

Warunki uczestnictwa

Uczestnik powinien posiada¢ podstawowg znajomos$¢ zasad funkcjonowania dokumentacji w organizacji lub mie¢ praktyczny kontakt z
dokumentacjg administracyjna, projektowa, finansowag, kadrowa, ksiegowa albo archiwalna.

Nie jest wymagane wczesniejsze doswiadczenie w archiwizacji dokumentaciji projektéw unijnych.

Obowiazek uczestnictwa w co najmniej 80% zajec. Obecnos$¢ potwierdzana jest na podstawie raportu z logowan z Platformy Zoom.

Informacje dodatkowe

Kluczowe elementy organizacyjne oraz etapy uczestnictwa w kursie:

¢ Test wstepny — szkolenie rozpocznie sie od krétkiego testu diagnozujgcego poziom wiedzy uczestnikéw, co umozliwi lepsze dostosowanie
tresci i tempa nauki.

¢ Prezentacje na zywo - trener prowadzi interaktywne sesje online, w trakcie ktérych omawia kluczowe zagadnienia i odpowiada na pytania
uczestnikow.

e Zadania praktyczne - uczestnicy realizujg ¢wiczenia zwigzane z tematyka szkolenia; kazde zadanie jest oceniane przez prowadzacego.

e Egzamin koricowy - po zakonczeniu wszystkich modutéw uczestnicy przystepuja do testu koricowego weryfikujgcego poziom opanowania
materiatu.

Oferta dostepna réwniez dla uczestnikow projektow:

e Kierunek — Rozwdéj WUP Torui

¢ Ustugi rozwojowe wojewddztwa $lgskiego
¢ Matopolski pocigg do kariery — sezon 1

¢ Nowy start w Matopolsce z EURESem1

Warunki techniczne

Szkolenie odbedzie sie na platforma zoom.
Warunki techniczne szkolenia na platformie Zoom:

1. Sprzet komputerowy:
* Wymagany komputer z dostepem do internetu wraz z kamerg oraz kamera.

2. Przegladarka internetowa
e Zalecane przegladarki: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari.

3. Stabilne potaczenie internetowe:

4. Platforma Zoom:
¢ Konieczne pobranie i zainstalowanie najnowszej wersji aplikacji Zoom przed szkoleniem.
e Aktywne konto Zoom (mozliwo$¢ utworzenia bezptatnego konta).

5. Dzwiek i stuchawki:



e Zalecane uzycie stuchawek z mikrofonem dla lepszej jakos$ci dzwigku.
e Sprawdzenie dziatania dZwieku przed rozpoczeciem szkolenia.
6. Przygotowanie przed sesja:
e Testowanie sprzetu i potgczenia przed planowanym szkoleniem.
e Zapewnienie cichego miejsca pracy dla minimalizacji zakt6cen.

Zapewnienie powyzszych warunkdw technicznych umozliwi ptynny przebieg szkolenia na platformie Zoom, zminimalizuje zaktécenia i
zagwarantuje efektywna interakcje miedzy prowadzacym a uczestnikiem.

Kontakt

ﬁ E-mail szkolenia.lublin@kursor.edu.pl

Telefon (+48) 531 191 181

Anna Mirostaw



