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Demokracji Lokalnej 30 wrzesnia 2024 r.

im. Jerzego Regulskiego

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACII W INSTYTUCII KULTURY
(MUZEUM, BIBLIOTEKA, CENTRUM KULTURY)

WAZNE INFORMACIE O SZKOLENIU:

Przedmiotem szkolenia jest przyblizenie uczestnikom w aspekcie praktycznym problematyki archiwizacji dokumentac;ji
w muzeach, bibliotekach i wszelkich instytucjach kultury. Ekspertki omdwig sposdb opracowywania dokumentacji oraz tryb
wprowadzania jej do stosowania. Przedstawig rodzaje dokumentacji i poprawnego okreslania jej kwalifikacji archiwalne;j.
Przeanalizujg takze poszczegdlne etapy postepowania z dokumentacjg, sposéb jej porzadkowania, sporzgdzanie spiséw zdawczo-
odbiorczych.

CELE | KORZYSCI:

o Zdobycie umiejetnosci w zakresie rozpoznawania rodzajow dokumentacji oraz okreslania jej kwalifikacji archiwalnej.

e Poznanie zasad przekazywania dokumentacji archiwalnej do archiwum instytucji kultury.

e Nabycie wiedzy o etapach i sposobie porzadkowania dokumentacji, opisywania teczek aktowych oraz sporzadzania ich
ewidencji.

o Pozyskanie wiedzy dotyczacej wtasciwego postepowania z dokumentacjg charakterystyczna dla instytucji kultury.

e Mozliwos¢ zadawania pytan i konsultacji problematycznych kwestii z ekspertkami.

PROGRAM:

1. Obowiazujgcy stan prawny w zakresie archiwizacji dokumentaciji.

2. Podstawowe pojecia kancelaryjne i archiwalne.

3.  Sytuacja kancelaryjna w instytucji kultury (sposob rejestracji pism i spraw, obiegu pism, gromadzenie korespondencji, sposob
dokumentowania spraw) i jej wptyw na stan dokumentacji.

Wspétczesna dokumentacja — rodzaje, kwalifikacja archiwalna.

Ocena stanu dokumentacji i ustalanie zasad porzagdkowania.

Zasady ogdlne przekazywania dokumentacji do archiwum instytucji kultury.

Archiwizacja dokumentacji aktowej — porzadkowanie, opis teczek, sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Archiwizacja innych rodzajéw dokumentacji:

— techniczna,

— fotograficzna,

— nagrania,

— afisze i plakaty.

9. Proces przyjmowania dokumentacji przez archiwiste.

10. Ewidencja uporzgdkowanej dokumentacji.
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ADRESACI: Pracownicy instytucji kultury, w szczegdlnosci osoby odpowiedzialne za porzadkowanie dokumentacji przed
przekazaniem jej do archiwum, archiwisci.

PROWADZACE:

Doktor nauk humanistycznych, archiwista-praktyk, ekspert z zakresu zarzgdzania dokumentacja (w tym elektroniczng), systemow
klasy EZD, funkcjonowania archiwéw, archiwistyki, prawa archiwalnego, systemoéw kancelaryjnych, porzagdkowania dokumentacji;
doswiadczony trener oraz wyktadowca uniwersytecki; dtugoletni byty pracownik sieci archiwéw panstwowych, autorka licznych
instrukcji kancelaryjnych, wykazow akt i instrukcji archiwalnych; Prezes Stowarzyszenia ,Archiwizjoner”; wspoétautorka ksigzek:
,Procedury elektronicznego zarzadzania dokumentacjg” (Warszawa 2018), ,,Dokumentacja wewnetrzna w instytucjach kultury”
(Warszawa 2019) i ,,Vademecum dyrektora instytucji kultury” (Warszawa 2019)

Historyk-archiwista z wieloletnim doswiadczeniem i praktyka zawodowa; Kierownik Oddziatu IV w Archiwum Narodowym w
Krakowie, doswiadczony wyktadowca, Przewodniczaca Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji przy Naczelnym
Dyrektorze Archiwdw Panstwowych w kadencji 2012-2016; specjalizuje sie w tematyce opracowania réznych rodzajow
materiatow archiwalnych oraz wartosciowania dokumentacji; trener na kursach kancelaryjno-archiwalnych I i Il stopnia (od 2004
r.); wyktadowca akademicki.
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im. Jerzego Regulskiego

Archiwizacja dokumentacji w instytucjach kultury (muzeum, biblioteka,
centrum kultury)

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

30 wrzesnia 2024 r. Szkolenie w godzinach 10:00-15:00

Cena: 440 PLN netto/os. Przy zgtoszeniach do 16 wrzesnia 2024 r. cena wynosi 399
PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

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

certyfikat ukonczenia szkolenia.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze

DANE ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

DO tel. 533 849 116, fax: (42) 288 12 86

KONTAKTU: szkolenia@frdl.org.pl

[EE R

e ——
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-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAILi 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 O

Prosze o przestanie faktury Na adres MaillOWY: ... nsesesssssssssessnsssssassssessassasssssassassssssssssssass sossass sessnssssssassnes

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaIlOWY: .......cccieveniiiniinnininintinniesenses s sessnssnsssssssssssssassasanssssssnssasssssas sas sssssassnssnssasssns
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej
w nim Polityce prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.mazowsze.pl
do 23 wrzes$nia 2024 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 réwnoznaczny
z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowainionej
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