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Sylabus dostepny w ramach:

e Zarzadzanie dokumentacja wspoétczesna [na kierunku:] archiwistyka (H_a), studia drugiego stopnia
(magisterskie uzupelniajace), stacjonarne, II rok, semestr letni

o [prowadzacy ¢wiczenia:30h/zo/2ECTS]: dr hab. Lucyna Rotter;

Wymagania wstepne:

Student posiada wiedzg teoretyczng z zakresu archiwistyki; zna terminy kancelaryjno-archiwalne, ma
wiedze z nauk pomocniczych historii.

Cele:

Przedmiot przygotowuje studenta do wykonywania zawodu archiwisty i do zarzadzania dokumentacja
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wspotczesna w instytucjach.

TreSci ksztatcenia:

T1. Regulacje prawne dotyczace postgpowania z dokumentacja wspdtczesna.

Omoéwienie podstawowych aktéw prawnych regulujacych postgpowanie z dokumentacja. Dyskusja nad
wybranymi zagadnieniami.

T2. Rodzaje dokumentacji wspétczesnej. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji.
Omoéwienie rodzajéw dokumentacji wspotczesnej oraz kryteriéw kwalifikacji archiwalnej. Podziat
dokumentacji na kategorie archiwalne. Cwiczenia z kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

T3. System kancelaryjny bezdziennikowy, jego wptyw na rejestracj¢ 1 uktad dokumentacji.
Omoéwienie systemu kancelaryjnego bezdziennikowego oraz jego wptywu na rejestracje i uktad
dokumentacji. Cwiczenia z rozpoznawania znakéw pism i spraw.

T4. Zarzadzanie dokumentacja w postaci papierowej 1 elektronicznej (ezd).
Omoéwienie typowego obiegu dokumentacji (w postaci papierowe]j lub elektronicznej) w instytucji.
Dyskusja nad wybranymi problemami.

TS. Przepisy kancelaryjno-archiwalne (instrukcje kancelaryjne, jednolite rzeczowe wykazy akt, instrukcje
archiwalne). Prawidlowe stosowanie wykazéw akt. Rejestracja spraw w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Omoéwienie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych na wybranych przyktadach, ¢wiczenia z doboru symboli
klasyfikacyjnych z wykazu akt dla wybranych rodzajéw dokumentacji. Cwiczenia z rejestracji spraw.

T6. Przechowywanie dokumentacji w komoérkach organizacyjnych. Porzadkowanie i ewidencjonowanie
dokumentacji spraw zakoriczonych, przekazywanie jej do archiwéw zaktadowych i sktadnic akt.
Omowienie obowiazkow ciazacych na pracownikach w zakresie postgpowania z dokumentacja w
komorkach organizacyjnych instytucji oraz zadan pracownikOéw zwigzanych z przygotowywaniem
dokumentacji do przekazania do archiwéw zaktadowych i sktadnic akt. Cwiczenia z tego zakresu m.in.
sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych. Cwiczenia z porzadkowania dokumentacji oraz prawidtowosci
opisu teczek rzeczowych.

T7. Przejmowanie dokumentacji do archiwéw zaktadowych lub sktadnic akt.

Omoéwienie kwestii zwigzanych z przy jmowaniem dokumentacji do archiwéw zaktadowych lub sktadnicy
akt oraz prawidlowym rozmieszczeniem przejetej dokumentacji. Cwiczenia - ocenianie prawidtowosci
ewidencji dokumentacji

T8. Ewidencja archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt.
Omowienie zbioréw na ewidencje¢ w archiwum zaktadowym lub sktadnicy, rejestrowanie spiséw w
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, ¢wiczenia z tego zakresu.

T9. Procedura brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
Omowienie procedury brakowania dokumentacji, ¢wiczenia z tego zakresu.

T10. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwow paristwowych.
Wymogi odno$nie porzadkowania i ewidencjonowania materiatéw archiwalnych przekazywanych do



archiwéw paristwowych. Cwiczenia — sporzadzanie spisu materiatéw archiwalnych do przekazania do
archiwum panstwowego.

Efekty ksztalcenia:

WIEDZA:

El student rozpoznaje rodzaje dokumentacji, potrafi klasyfikowac i kwalifikowa¢ dokumentacje na
podstawie wykazdw akt, zna przepisy kancelaryjno-archiwalne, w tym budowe jednolitych rzeczowych
wykazow akt, posiada wiedze na temat zarzadzania dokumentacja w systemie tradycyjnym i
elektronicznym (ezd). Posiada wiedze na temat ewidencjonowania i porzadkowania dokumentacji. Posiada
wiedze na temat organizacji i zadan archiwéw zaktadowych i sktadnic akt (

UMIEJETNOSCI:

E2 student potrafi korzysta¢ z przepiséw kancelaryjno-archiwalnych; w tym z jednolitych rzeczowych
wykazéw akt. Rejestruje sprawy w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, porzadkuje i
ewidencjonuje dokumentacj¢ (niezaleznie od jej rodzajéw). Posiada umiejgtnoS¢ gromadzenia,
zabezpieczania i udostgpniania zasobu archiwalnego. Potrafi prowadzi¢ ewidencje¢ archiwum zaktadowego
lub sktadnicy akt oraz przeprowadzi¢ procedure brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Student potrafi
tez przygotowac prawidlowy wniosek o przejecie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego.

KOMPETENCIJE SPOLECZNE:

E3 student rozumie potrzebg gromadzenia dokumentacji w celu dokumentowania dziatalnoSci ludzkiej.
Wykazuje poszanowanie dla standardéw kancelaryjnych i archiwalnych oraz popularyzuje wiedz¢ na temat
archiwéw 1 archiwaliow. Jest przygotowany do wykonywania zawodu archiwisty

Metody i narzedzia dydaktyczne:

M1 Pokazy multimedialne.

M2 Cwiczenia, warsztaty, dyskusje np. z wykazu akt, rejestracji spraw w spisach spraw, sporzadzania
spisOw zdawczo-odbiorczych dokumentacji, sporzadzania wnioskéw na brakowanie, sporzadzania spisoOw
materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum parstwowego.

M3 po kazdej skoniczone] partii materiatu zadania praktyczne do wykonania z danego zagadnienia.
Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:

Warunki zaliczenia to:

W1 aktywny udziat w ¢wiczeniach,

W2 oceny z prac pisemnych,

W3 frekwencja,

W4 pozytywne zaliczenie testu korficowego.

Lektury podstawowe:

- Kancelaria i archiwum zaktadowe, red. Z. Pustuta, Warszawa 2001

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U.
2011 Nr 123 poz. 698 z pézn. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375)

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

Lektury uzupelniajace:

- Archiwa 1 archiwiSci. W dobie spoteczenistwa informacyjnego, red. D. Natgcz, Torun 2002

- Archiwistyka praktyczna dla archiwistow zaktadowych, red. S. Ktys, Poznari 1987



- Borodij B., Kilka uwag w sprawie wspéiczesnych wykazéw akt, [w:] Archiwista Polski, 2001, nr 1, s.
86-92

- Degen R., Archiwum uniwersytetu — rola i zadania w zarzadzaniu dokumentacja szkoty wyzszej, [w:]
Archiwista Polski, 2002 nr 4, s. 25-32

- Degen R., Gar$¢ uwag na temat selekcji w Polsce, [w:] Toruriskie konfrontacje archiwalne, t. I:
Archiwistyka na uniwersytetach, red. W. Chorazyczewski i A. Rosa, Torur 2009, s. 133-143

- Dokumentacja elektroniczna w podmiotach publicznych, red. nauk. G. Szpor, Warszawa 2013

- Grygier T., Problemy regulacji prawnej archiwistyki, [w:] Archiwa, Biblioteki i Muzea KoScielne, t. 59,
Lublin 1990, s. 5-163

- Michalska M., Poradnik archiwizacji dokumentacji, Gdarisk 2004

- Robétka H., Co o wykazach akt wiedzie€ nalezy, [w:] cz. I — Archiwista Polski, 2005, nr 1 s. 69-82; cz. II
— Archiwista Polski, 2005 nr 2, s. 67-78

- Robdtka H., Wspolczesna biurowos¢: zagadnienia og6lne, Torur 2010

- Rosowska E., Norma ISO 15489 regulujaca zarzadzanie dokumentacja, [w:] Archeion, t. CVII, 2004, s.
237-244

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 roku w
sprawie niezbe¢dnych elementow struktury dokumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206 poz. 1517)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 roku w
sprawie szczegbétowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206 poz. 1518)
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych 1 Administracji z dnia 2 listopada 2006 roku w sprawie
wymagan technicznych formatow zapisu 1 informatycznych no$nikéw danych, na ktérych utrwalono
materialy archiwalne przekazywane do archiwéw paristwowych (Dz. U. Nr 206 poz. 1519)

- Vademecum kancelaryjno-archiwalne, red. K. Stryjkowski, Poznan 2001

Uwagi:

brak.
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