DELOVNI PROGRAM
strokovnega usposabljanja v Pokrajinskem arhivu Koper

sploSni seminar — pred izpitom

15. september 2011 in 10. november 2011

. Upravljanje z dokumentarnim gradivom (dolZnosti javnopravnih oseb do klasi¢nega
dokumentarnega gradiva, vrste evidenc pri pisarni§kem poslovanju javnopravne osebe,
sistemi razvr$¢anja oziroma urejanja, pravila pisarniskega poslovanja glede dokumentarnega
gradiva pred prenosom v stalno zbirko, na¢in urejanja dokumentarnega gradiva v stalni
zbirki, definicija dokumentarnega gradiva in arhivskega gradiva, pisarniko poslovanje in
delovni postopki pisarni§kega poslovanja).

(Mirjana KONTESTABILE ROVIS, arhivska svetovalka) 9:00 —9:45

. Pravni predpisi (ZVDAGA, UVDAG, pravna veljavnost gradiva v digitalni obliki, o
nosilcih in oblikah zapisa za dolgoro&no hrambo dokumentarnega gradiva).
(mag. Nada CIBEJ, direktorica) 9:50-10:35

. Arhivistika (splosne strokovne zahteve za arhiviranje dokumentarnega gradiva, postopki za
uporabo dokumentarnega gradiva v stalni zbirki, roki hranjenja dokumentarnega gradiva,
nadin in postopek odbiranja arhivskega gradiva iz dokumentarnega, priprava arhivskega
gradiva za izrogitev v pooblas¢eni arhivski javni zavod)

(dr. Deborah ROGOZNICA, arhivistka) 10:40 - 11:25
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. Materialno varstvo dokumentarnega gradiva (na¢in varovanja dokumentarnega gradiva
pred poskodbami, uni¢enjem in izgubo, arhivska skladi$¢a in oprema, tehni¢na oprema
gradiva, pravilno ravnanje z gradivom, dovoljeni in nedovoljeni posegi, restavriranje).
(dr. Zdenka BONIN, arhivska svetovalka)

12:00 — 12: 45

. Informatika (politika varovanja informacij, fizi¢no in tehni¢no varovanje opreme in
prostorov, obvladovanje dostopa, ETZ, radunalni$ko podprto urejanje dokumentarnega

gradiva pri javnopravnih osebah in vodenje radunalniskih evidenc
(Vladimir DROBNJAK, arhivski svetovalec) 12:50 — 13:35
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Po vsaki obravnavani temi je predviden tudi ¢as za razpravo in vpraSanja udeleZencev

6000 Koper, Kapodistriasov trg 1,tel: 05/6271 824, fax: 05 /6272 441

e-naslov: arhiv.koper@gmail.com, spletna stran http:www.arhiv-koper.si




