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Program Spotkania informacyjnego pt  „Archiwizacja dokumentacji projektowej” 
10:00-10:10  Podstawy prawne tworzenia i ochrony dokumentacji aktowej 
                      wg przepisów polskich i unijnych

10:10-10:30  Ogólna charakterystyka dokumentacji unijnej 

· rodzaje dokumentacji
· wymagania unijne w zakresie postępowania z dokumentacją.

10:30-10:50  Zasady prawidłowego sporządzania dokumentacji projektów                

                      unijnych
·       rejestracja i znakowanie pism (system kancelaryjny, schematy      

       obiegu dokumentów, rejestry kancelaryjne) normatywy
      kancelaryjne (instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt,     

      instrukcja  archiwalna);
·       rejestracja i znakowanie spraw 
10:50-11:30  Archiwizacja dokumentów unijnych
· klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna,
· postępowanie  archiwizacyjne,
· porządkowanie przestrzeni dokumentacyjnej w obrębie teczki     
          (segregatora),
11:30-12:00  Nadawanie zawartości teczek, segregatorów i pudeł      

                      odpowiedniego porządku wewnętrznego - ćwiczenia 
12:00-12:15  Określenie czasu i warunków przechowywania dokumentacji  

                      projektowej 

