Rok akademicki:

2014/15

Jednostka prowadzaca:

Instytut Historii WHiDK

Kierunek:

Historia

Specjalnosé:

archiwistyka

Poziom:

studia drugiego stopnia (magisterskie uzupetniajace), stacjonarne
Nazwa przedmiotu:

Wspélczesne instrukcje kancelaryjne
Jezyk:

PL

Typ przedmiotu:

przedmiot specjalnosciowy

Przedmiot obieralny:

nie

Rok studiéw, semestr:

rok I, semestr letni

Wymiar:

¢wiczenia: 30 godz.

Punkty ECTS:

¢wiczenia: 1

Forma zaliczenia:

¢éwiczenia: zaliczenie z oceng
Prowadzacy:

¢wiczenia: ks. dr Wactaw Uminski CM;

Koordynator sylabusa:

ks. dr Wactaw Uminski CM

Sylabus dostepny w ramach:

e Wspobtczesne instrukcje kancelaryjne [na kierunku:] archiwistyka (H_a), studia drugiego stopnia
(magisterskie uzupelniajace), stacjonarne, I rok, semestr letni

o [prowadzacy ¢wiczenia:30h/zo/1ECTS]: ks. dr Wactaw Umiriski CM;

Wymagania wstepne:

Znajomos$¢ form kancelaryjnych wystgpujacych w XX wieku.

Cele:

Celem zajec jest zapoznanie si¢ z wspétczesnie uzywanymi instrukcjami kancelary jnymi.

Tresci ksztalcenia:


index.php/kurs//
index.php/kierunek/410/

T.1. Zajecia wstgpne

T.2 Instrukcja kancelaryjna dla organéw jednostek samorzadu terytorialnego lub rzadowej administracji
T.3. Instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych z roku 1998

T.3 Instrukcja organizacyjna dla samorzadowych oSwiatowych jednostek organizacyjnych z roku 1998
T.4 Instrukcja kancelaryjna dla organéw jednostek samorzadu terytorialnego lub rzadowej administracji
zespolonej w wojewddztwie oraz obstugujacych je urzedéw z roku 2011

Efekty ksztalcenia:

WIEDZA:

W_l1

Zna na poziomie rozszerzonym terminologi¢ potrzebna w pracy zwiazanej z kancelaria.

Ww_4
Ma szczegdtowa wiedze o gléwnych kierunkach rozwoju badan zwiazanych z rozwojem kancelarii.

UMIEJETNOSCTI:

U_l1

Potrafi wyszukiwaé, analizowac, oceniaé, selekcjonowac 1 integrowac informacje istotne dla archiwistyki
oraz formutowac na tej podstawie krytyczne sady.

KOMPETENCIE:

K_ 1

Jest przygotowany do pracy w archiwach §wieckich i koscielnych.

Metody i narzedzia dydaktyczne:

M_1 Wyktad

M_2 Prezentacja multimedialna

M_3 Praca z tekstem

M_4 Dyskusja

Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:

Zaliczenie. Warunkiem zaliczenia jest uczgszczanie na zajecie 1 aktywny w nich udziatl. W przeciagu
semestru przewidziane sa dwa testy obejmujace materiat zaprezentowany w trakcie zajec.

Lektury podstawowe:

Instrukcja kancelaryjna i instrukcja o organizacji i zakresie dziatania Archiwum UL, red. Hanna
Wréblewska, £.6dz 1989.

Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu z oméwieniem, red. i
omowienie Tadeusz Dzwonkowski, Stan prawny na dzien 15 czerwca 2000 r., Zielona Goéra 2000.
Instrukcja kancelaryjna i wykaz akt. Uniwersytet Wroctawski, Wroctaw 1989.

Instrukcja kancelaryjna w przedszkolu, [kierownik projektu Witold Korczyc], Warszawa 2011.

Kral P., Nowa instrukcja kancelaryjna z komentarzem i instruktazem sporzadzania dla organéw jednostek
samorzadu terytorialnego lub rzadowej administracji zespolonej w wojewddztwie oraz obstugujacych je
urzedéw, Gdansk 2011.

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt dla samorzadowych o§wiatowych
jednostek organizacyjnych: praca zbiorowa pod red. Eugeniusza WozZniaka, Wyd. 2 rozszerz. i popr.,
Gliwice 2002.

Przyktadowa instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczcowym wykazem akt w jednostkach organizacyjnych
o$wiaty, pomocy spotecznej i innych [praca zbiorowa pod red.] Eugeniusz Wozniak, Wyd. 10, (stan



prawny na dzien 15 paZdziernika 2010), Gliwice 2010.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14; poz. 67)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw samorzadu
wojewddztwa (Dz. U. z 1998 r. nr 160; poz. 1073)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U.
z 1998 r. nr 160; poz. 1074)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
migdzygminnych (Dz. U. z 1999 r. nr 112; poz. 1319)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 1998 r. nr 161; poz. 1109)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organ6éw gmin i zwigzkéw migdzygminnych, (Dz. U. z dnia 31 grudnia 1999 r.)

Worzniak E., Przyktadowa instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt dla samorzadowych
oSwiatowych jednostek organizacyjnych, Wyd. 9, stan prawny na dzien 1 stycznia 2008, Gliwice 2008.
Worzniak E., Zasady kancelaryjne w jednostkach organizacyjnych oSwiaty, pomocy spotecznej i inne:
instrukcja kancelaryjna, instrukcja archiwalna, rzeczowy wykaz akt, Gliwice 2011.

Lektury uzupekniajace:

Instrukcja kancelaryjna, Gdarisk 1988

Kancelaria 1 archiwum zaktadowe, pod red. Z. Pustuly, Warszawa 2000

Thiem P., Instrukcja kancelaryjna z komentarzem, Wyd. 2 uaktualnione, Gdarisk 2003.

Thiem P., Instrukcja post¢powania z materialami niejawnymi z komentarzem, Warszawa 2012.
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