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% Demokracji Lokalnej 6 paidziernika 2023

im. Jerzego Regulskiego

JAK WEASCIWIE PROWADZIC REJESTR INSTYTUCJI KULTURY
| KSIEGE REJESTROWA?

WAZNE INFORMACIE:

Prowadzenie rejestru instytucji kultury i ksiegi rejestrowej to zadanie organizatora, czyli jednostki
samorzadu terytorialnego. Niejednokrotnie wtasciwe prowadzenie rejestru przysparza wielu probleméw
z zakresu wypetniania danych tj. uzupetniania lub aktualizowania danych w rejestrze, czy tez
prowadzenia akt rejestrowych. Proponowane zajecia, o charakterze praktycznym, umozliwig uczestnikom
sprawne opanowanie zagadnien, a dzieki czesci warsztatowej pozwolg zweryfikowaé poprawnos¢ danych,
zawartych w swoich rejestrach i ksiegach.

Uczestnicy podczas spotkania:

e Poznaja prawidtowy sposéb prowadzenia rejestru instytucji kultury, ktére podlegajg wpisowi do niego.

e Nabeda umiejetnosci, ktdre pozwolg im samodzielnie weryfikowaé poprawnosc zapiséw w rejestrze.

e W czesci warsztatowej bedg mieli mozliwos¢ konsultacji wiasnych dokumentéw, dlatego wskazane
jest, by uczestnicy na zajeciach mieli dostepne swoje rejestry.

Szkolenie poprowadzi radca prawny, doskonale znajgca specyfike funkcjonowania administracji publicznej,
prowadzgca od kilkunastu lat szkolenia dla samorzadu, takze dla instytucji kultury, swiadczgca wsparcie
prawne jst, ceniona za jasny sposéb przekazywania wiedzy, uzyskujgca bardzo dobre oceny od uczestnikéw.
Ekspert, w sposdb przejrzysty, dzieki warsztatowej formule szkolenia, odpowie na zadawane pytania
i wskaze najczestsze problemy oraz nieprawidtowosci dotyczgce rejestru.

CELE | KORZYSCI ZE SZKOLENIA:

e Przedstawimy regulacje prawne dotyczgce problematyki rejestru instytucji kultury i ksiegi rejestrowe;j.

e Podpowiemy uczestnikom, czy wtasciwie prowadzg ww. dokumentacje.

e Wyjasnimy, jak nalezy wifasciwie obstugiwa¢ iprowadzi¢ elektroniczng ksiege rejestrowa
oraz udostepniac dane z rejestru.

e Zaprezentujemy, w jaki sposdb prawidtowo prowadzi¢ rejestr instytucji kultury, tych jednostek, ktére
podlegajg wpisowi do niego — analiza przypadku.

e Udzielimy odpowiedzi na pytania dotyczgce prowadzenia rejestru i elektronicznej ksiegi:

- Ktore instytucje nalezy wpisac do rejestru? Czy mozna dokonac korekty wpisu?

- Czy korekta wpisu to nowym wpisem, opatrzonym tylko biezgca datg?

- Jak nalezy postapi¢, gdy mamy do czynienia z instytucjg, ktorg przejeliSmy od innego samorzadu?
Czy nalezy jg wpisywad? Jesli tak, to od kiedy i w jaki sposéb?

- Cozrobi¢ w problematycznych przypadkach: zlikwidowania filii, potaczenia instytucji, wyodrebnienia
instytucji, zmiany siedziby? Jak postepowac z wpisami, ktére zostaty wykreslone?

- Kto powinien podpisac sie pod odpisem?

- Czy za odpis nalezy pobrac optate od instytucji?

- Czy dawne dokumenty o utworzeniu instytucji kultury np. z 1920 r. nalezy dopisywac?

- Czy zmiany do statutu, nadawane uchwatg, nalezy wpisywac w rejestrze?

- Co zrobi¢ w sytuacji, gdy wpisano oczywistg omytke pisarskg w dacie aktu o statucie? Czy mozna jg
poprawic?




PROGRAM:
1. Podstawy prawne prowadzenia rejestru instytucji kultury (RIK):
e ustawa z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
e rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 26 stycznia 2012 r. w sprawie sposobu
prowadzenia i udostepniania rejestru instytucji kultury.
Rola organizatora (jednostki samorzadu terytorialnego) w prowadzeniu rejestru.
Rodzaje instytucji kultury, ktére podlegajg wpisowi do rejestru.
Rejestr instytucji kultury — analiza RIK na podstawie konkretnych przyktadéw.
Omowienie poszczegolnych kolumn rejestru.
Zasady i sposob prowadzenia rejestru IK:
elementy rejestru IK,
zasady dokonywania wpisu,
zasady dokonywania zmian,
dane, ktdre podlegajg wpisowi,
formy dokonywania wpisu,
zasady wykreslenia wpisu,
osoby upowaznione do dokonywania wpisu.
7. Elektroniczna ksiega rejestrowa — omowienie na przyktadach poszczegélnych elementéw ksiegi.
Wskazanie, co nalezy wpisywa¢ i w jaki sposéb?
8. Akta rejestrowe:
e dokumenty stanowigce podstawe wpisu,
e dokumenty dotyczace postepowania rejestrowego,
e ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
9. Udostepnianie danych z rejestru instytucji kultury:
e wydawanie urzedowo poswiadczonych odpisow,
e odpis petny,
e odpis skrocony.
10. Analizowanie przyktadowych rejestrow instytucji kultury i elektronicznych ksiag rejestrowych.
11. Praktyczne ¢wiczenia.
12. Dyskusja, odpowiedzi na pytania.
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UWAGA! Proponujemy, aby kazdy uczestnik miat przygotowany na szkoleniu swdj RIK i ksiegi rejestrowe
instytucji, aby podczas czesci warsztatowej szkolenia méc omowic¢ prawidtowosé ich prowadzenia,
wskaza¢ ewentualne btedy czy nieprawidtowosci.

ADRESACI:
Pracownicy samorzgdowi, odpowiedzialni za dokonywanie wpisow do rejestru instytucji kultury.

PROWADZACY:

praktyk, radca prawny, ekspert z zakresu prawa administracyjnego, prawa pracy, kas zapomogowo-
pozyczkowych oraz przepisdw prawnych dotyczacych ochrony danych osobowych, przepiséw dotyczacych
organizacji i funkcjonowania instytucji kultury. Od kilkunastu lat prowadzi szkolenia dla jsfp, w szczegdlnosci
jst i ich jednostek organizacyjnych, w tym instytucji kultury. Doswiadczona trenerka, wysoko oceniana na
szkoleniach za trafny i jasny przekaz, wystepujgca w roli eksperta na forach samorzgdowych, dziatajgcych
przy FRDL. Autorka licznych komentarzy i opinii prawnych.
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/O Fundacis Romwolu INFORMACJE ORGANIZACYJNE
Z§ pemokracji Lokalne] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Jak wiasciwie prowadzic rejestr instytucji kultury i ksiege rejestrowa?
Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

6 pazdziernika 2023 r. Szkolenie w godzinach 9:00-13:30

Cena: 389 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych.

[ E B2

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Osrodek Regionalny w Zielonej Gérze
DO al. Niepodlegtosci 16/9, 65 — 048 Zielona Goéra
KONTAKTU: tel. 68 453 22 09, e-mail: szkolenia.zg@frdl.org.pl

T ———
DANE UCZESTNIKA ZGLASZANEGO 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. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAK O
co najmniej 70% ze Srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE [

Prosze o przestanie faktury Na adres MailloWY: ... s s snessssessssssasssssasssssassssssssssssas s ssesssasassass sassnsssnssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaAIOWY: ... cereieinie s esecsetssensnsas e seesessassssssesssessessessassassssssnesesssesas sas ansssesssssassansses
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réGwnoznaczne 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 www.zg.frdl.pl
do 4 pazdziernika 2023 r.

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

Podpis osoby upowainionej
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