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/0 romders raswols SZKOLENIE ON LINE

Demokracji Lokalnej 4 kwietnia 2022 r

im. Jerzego Regulskiego

ZORGANIZOWANIE | FUNKCJONOWANIE
ARCHIWUM/SKEADNICY AKT W INSTYTUCIJI KULTURY

INFORMACIJE O SZKOLENIU:

Proponujemy Panstwu udziat w szkoleniu dedykowanemu pracownikom instytucji kultury odpowiedzialnym za prowadzenie
dokumentacji i archiwizacje dokumentacji w domach i centrach kultury, MOSiR-ach, bibliotekach, teatrach, muzeach. Podczas
zajec zostanie kompleksowo przedstawiona problematyka funkcjonowania archiwow zaktadowych i sktadnic akt. Prowadzaca
omowi klasyfikacje dokumentacji iustalanie okreséw przechowywania dokumentacji, terminy i kwestie zwigzane
z przekazywaniem jej do archiwum i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

CELE | KORZYSCI:

e Usystematyzowanie wiedzy z zakresu nalezytego postepowania z dokumentacjg w instytucjach kultury.

Poznanie zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji w jednostce organizacyjnej.

Nabycie praktycznych umiejetnosci w zakresie znakowania, opisywania i ewidencjonowania dokumentacji w archiwum.
Omowienie obowigzujacych trendéw w zarzadzaniu dokumentacja.

Realizacja zapisdw Instrukcji archiwalnej w zakresie obowigzku statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw odpowiedzialnych za archiwa zaktadowe.

e Pozyskanie niezbednych formularzy i drukdw kancelaryjno-archiwalnych.

PROGRAM:

1. Kilka stéw o réznicy miedzy archiwum zaktadowym i sktadnicg akt oraz zasadach i terminologii archiwalnej.

2. Zakres Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej - konsekwencje dla panstwowych
i samorzadowych jednostek organizacyjnych.

3. Nadzér nad dokumentacjg i prawo do przeprowadzania kontroli prowadzenia dokumentacji przez archiwa panstwowe.

4. lle lat przechowywac dany typ dokumentédw? Ustalanie okreséw przechowywania segregatoréw z aktami.

5. Zasady oznaczania dokumentacji i opisywanie teczek rzeczowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem wytycznych

metodycznych dla dokumentacji instytucji kultury (spektakle, wystawy, wydarzenia i imprezy kulturalne).

Rodzaje dokumentacji wspdtczesnej i réznice w jej prowadzeniu i przechowywaniu.

Cele i zadania archiwum/sktadnicy.

Prawa i obowigzki personelu archiwum.

Proces przejmowania dokumentacji do archiwum instytucji.

10. Wymogi lokalowe i techniczne zabezpieczenie dokumentacji.

11. Gromadzenie i uktad dokumentacji w magazynach archiwalnych.

12. Porzadkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji.

13. Udostepnianie materiatéw przez archiwiste. Procedura wycofania dokumentacji z archiwum.

14. Brakowanie akt.

15. Rola i zadania archiwum/sktadnicy w zakresie profilaktyki i konserwacji akt.

ADRESACI:
Pracownicy sekretariatow i komdrek organizacyjnych odpowiedzialni za prowadzenie i postepowanie z dokumentacja
w domach i centrach kultury, MOSiR-ach, bibliotekach, teatrach, muzeach, itp.

PROWADZACA:

Specjalista ds. zarzgdzania dokumentacjg, doktor nauk humanistycznych z zakresu historii najnowszej i archiwistyki, biegty
sagdowy, pracowata w administracji pafstwowej, prowadzita kontrole biurowosci i archiwizowania dokumentacji w jednostkach
panstwowych isamorzagdowych; wykonata szereg ekspertyz dot. wartoSciowania akt decydujac o czasookresie
ich przechowywania; opiniowata wnioski o zniszczenie lub przejecie akt do archiwum panstwowego.
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/O rormtacte rowwolo INFORMACJE ORGANIZACYJINE
X pemolraci! Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

ZORGANIZOWANIE | FUNKCJONOWANIE ARCHIWUM/SKtADNICY AKT
W INSTYTUCII KULTURY

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 339 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze $Srodkéw publicznych.

4 kwietnia 2022 . Szkolenie w godzinach 9:00-13:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukoriczenia szkolenia,
mozliwos$é konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze

DANE DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Géra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl,
www.zg.frdl.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP 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 ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Elektroniczne] LI @ Mail.......c.cceeiueereeeeieriie e s ssesisens

Prosze o przestanie faktury na adres MailoWy: e et et st sae e sre e beb et eaas

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.zg.frdl.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.zg.frdl.pl
do 30 marca 2022 .

UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosé zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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