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Dobra znajomos¢ historii powszechnej i Polski, ze szczegélnym uwzglednieniem dziejéw piSmiennictwa
Cele:

Celem zajec jest zaznajomienie studentéw z szeroko pojeta teorig oraz praktyka archiwalng. W ramach
wyktadéw i1 ¢wiczen poruszone zostang nastgpujace zagadnienia: podstawowa terminologia archiwalna,
wybrane zagadnienia ze Zrodtoznawstwa i kodykologii, rozwdj form kancelaryjnych, zasoby wybranych
archiwéw panstwowych i koscielnych, prawo archiwalne. Ponadto student pozna zasady funkcjonowania
archiwéw, pracy archiwalnej, tworzenia informacji archiwalnej i jej wykorzystania oraz zasady
rozmieszczenia archiwaliéw, co ma ulatwié skuteczne poszukiwanie Zrédet potrzebnych w pracy
historycznej. W ramach zaje¢ przewidziane sa réwniez wizyty w kilku najwazniejszych — z punktu
widzenia historyka sztuki — archiwach krakowskich.

TresSci ksztatcenia:

Zagadnienia om6wione w ramach wyktadu i ¢wiczen:

* Wprowadzenie do archiwistyki — pojecie i historia nauki
* Literatura archiwalna — stan badan

* Informatyka w archiwach a poszukiwania archiwalne

* Podstawowa terminologia archiwalna

* Wybrane zagadnienia ze Zrédtoznawstwa

* Wybrane zagadnienia z kodykologii

* Rozwdj form kancelaryjnych — starozytnos¢

* Rozw¢j form kancelaryjnych — wczesne Sredniowiecze

* Rozwdj form kancelaryjnych - od XIV do 1795 r.

* Rozw¢j form kancelaryjnych - w okresie zaboréw

* Rozw¢j form kancelaryjnych w XX w.

* Archiwa Koscielne

* Zasoby archiwdéw koScielnych

* Zasoby archiwow panstwowych

» Zadania Archiwéw i podstawy metodyki archiwalne;j

* Prawo archiwalne Zagadnienia oméwione w ramach wyktadu i éwiczen:

* Sprawy organizacyjne

* Bibliografie

* Stowniki archiwalne, biograficzne

* Podreczniki archiwistyki

* Czasopisma archiwalne

* Przewodniki po zasobach archiwalnych

* Archiwalne bazy danych — przeglad i om6wienie struktury, archiwalne strony internetowe-ich zalety 1
wady, strategia poszukiwan archiwalnych w internecie

e Zarys dziejoéw archiwstyki

* Przedmiot i zakres probleméw archiwistyki

* Podziat archiwistyki

* Przeglad metod badawczych archiwistyki

* Podstawowe terminy archiwalne: archiwum; rodzaje archiwéw; zesp6t archiwalny; kolekcja; zasob;
paristwowy zaséb archiwalny; dokument; akt; dokumentacja; ekstradycja materialéw archiwalnych;
inwentarz archiwalny; kancelaria; metoda porzadkowania archiwalnego; narastajacy zasob archiwalny;
narodowy zas6b archiwalny; opracowanie archiwalne; proces archiwizacji; proces aktotworczy; proces



archiwotwoérczy; registratura; selekcja archiwalna; sie¢ archiwalna; format opisu archiwalnego; sukcesja;
zasady pertynencji terytorialnej; zasada poszanowania historycznie narostego zasobu; zasada pertynencji
funkcjonalnej; zasada proweniencji; zasada wspdélnego dziedzictwa;

* Szczegbtowe terminu archiwalne

* Klasyfikacja Zrédet historycznych

* Struktura Zrédta historycznego

* Gatunki pisanych Zrédet historycznych

* Gatunki pisanych Zrédet dokumentacyjnych

 Uktad tomu

* Przygotowanie strony pod zapis

* Zdobienia

* Kolofony i podpisy

» Zawarto$¢ tomu

* Oprawa

¢ Co to sa formy kancelaryjne?

* Wschod

* Egipt

* Grecja

* Rzym

* Archiwum papieskie

* Rola klasztorow

* Kancelaria Sredniowieczna: Urzedy i instytucje Sredniowieczne; uwarunkowania dziatalnosci
kancelaryjnej; organizacja kancelarii i jej urz¢dnicy; wyposazenie kancelarii

* Dokumenty pergaminowe: poczatki dokumentowania dziataii urzgdowych; rozpowszechnianie si¢
dokumentéw w wiekach XIII 1 XIV; cechy charakterystyczne dokumentow:

» Kancelaria w okresie Polski szlacheckiej: wtadza centralna i terenowa; uwarunkowania dziatalnosci
urzedow 1 kancelarii; kancelarie 1 zasady ich dziatania; Urzednicy kancelaryjnii; Lokale i wyposazenie
kancelarii

* Rodzaje dokumentowania dziatan kancelaryjnych: ksiggi wpiséw i ich charakterystyka; dokumenty
pergaminowe i papierowe; akta czynnoSci; dokumentacja luzna

* Kancelaria pod rzadami zaboréw

 Kancelarie w Polsce odrodzonej

* Kancelarie podczas okupacji hitlerowskiej

» Kancelarie w okresie Polski Ludowej

 Kancelarie w konicowych latach XX wieku

* Administracja diecezji

 Kancelarie koscielne i wytwor ich urzgdowania

* Archiwa koscielne

* Wybrane archiwa koScielne: Tajne archiwum watykanskie, archiwa krakowskie

* Archiwum gtéwne akt dawnych; Archiwum akt nowych; Archiwum dokumentacji mechanicznej;
wybrane archiwa wojewddzkie (Biatystok, Bydgoszcz, Gdarisk, Katowice, Kielce, Koszalin, Lublin, £.6dZ,
Olsztyn, Opole, Poznan, Rzeszow, Szczecin, Warszawa, Wroctaw.

» Zabezpieczanie zasobu

* Gromadzenie zasobu i ewidencja zasobu

* Opracowanie zasobu: opracowywanie materialow z okresu staropolskiego; opracowywanie materialow
archiwalnych XIX-XX w.; opracowywanie materialéw pozaaktowych



* Udostepnianie zasobu: informatyka archiwalna

* Przechowywanie i konserwacja akt

* Organizacja polskiej stuzby archiwalnej

* http://www.archiwa.gov.pl/lang-pl/prawo/69-prawo-archwalne.html

* Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r. (tekst jednolity Dz.U. 2006 nr
97 poz. 6721 673)

 Ustawa z dnia 2 marca 2007 r.o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2007 nr 64 poz. 426)

* Ustawa z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o zmianie i uchyleniu niektérych upowazniert do wydawania
aktéw wykonawczych, art. 9 (Dz.U. 2006 nr 220 poz. 1600)

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2006 r. o paistwowym zasobie kadrowym 1 wysokich stanowiskach
paristwowych, art. 31 (Dz.U. 2006 nr 170 poz. 1217)

» Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, art. 148 (Dz.U. 2006 nr 104,
poz. 708)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz.U. 2002 nr 167 poz. 1375)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej 1 ptacowe] pracodawcow (Dz.U. 2005 nr 32 poz. 284)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia
uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej,
wymaganych od os6b wykonujacych niektore czynnoSci zwigzane z dokumentacja osobowa i ptacowa
pracodawcow (Dz.U. 2005 nr 68 poz. 596)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreSlenia maksymalnej wysokosci
oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. 2005 nr
28 poz. 240)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie
okreslenia szczegélnych wypadkéw i trybu wezesniejszego udostgpniania materiatéw archiwalnych (Dz.U.
2001 nr 13 poz. 116) Zagadnienia omowione w ramach wyktadu i ¢wiczen:

* Sprawy organizacyjne

* Bibliografie

* Stowniki archiwalne, biograficzne

* Podreczniki archiwistyki

* Czasopisma archiwalne

* Przewodniki po zasobach archiwalnych

* Archiwalne bazy danych — przeglad i om6wienie struktury, archiwalne strony internetowe-ich zalety 1
wady, strategia poszukiwan archiwalnych w internecie

e Zarys dziejoéw archiwstyki

* Przedmiot i zakres probleméw archiwistyki

* Podziat archiwistyki

* Przeglad metod badawczych archiwistyki

* Podstawowe terminy archiwalne: archiwum; rodzaje archiwéw; zesp6t archiwalny; kolekcja; zasob;
paristwowy zaséb archiwalny; dokument; akt; dokumentacja; ekstradycja materialéw archiwalnych;
inwentarz archiwalny; kancelaria; metoda porzadkowania archiwalnego; narastajacy zasob archiwalny;
narodowy zas6b archiwalny; opracowanie archiwalne; proces archiwizacji; proces aktotworczy; proces



archiwotwoérczy; registratura; selekcja archiwalna; sie¢ archiwalna; format opisu archiwalnego; sukcesja;
zasady pertynencji terytorialnej; zasada poszanowania historycznie narostego zasobu; zasada pertynencji
funkcjonalnej; zasada proweniencji; zasada wspdélnego dziedzictwa;

* Szczegbtowe terminu archiwalne

* Klasyfikacja Zrédet historycznych

* Struktura Zrédta historycznego

* Gatunki pisanych Zrédet historycznych

* Gatunki pisanych Zrédet dokumentacyjnych

 Uktad tomu

* Przygotowanie strony pod zapis

* Zdobienia

* Kolofony i podpisy

» Zawarto$¢ tomu

* Oprawa

¢ Co to sa formy kancelaryjne?

* Wschod

* Egipt

* Grecja

* Rzym

* Archiwum papieskie

* Rola klasztorow

* Kancelaria Sredniowieczna: Urzedy i instytucje Sredniowieczne; uwarunkowania dziatalnosci
kancelaryjnej; organizacja kancelarii i jej urz¢dnicy; wyposazenie kancelarii

* Dokumenty pergaminowe: poczatki dokumentowania dziataii urzgdowych; rozpowszechnianie si¢
dokumentéw w wiekach XIII 1 XIV; cechy charakterystyczne dokumentow:

» Kancelaria w okresie Polski szlacheckiej: wtadza centralna i terenowa; uwarunkowania dziatalnosci
urzedow 1 kancelarii; kancelarie 1 zasady ich dziatania; Urzednicy kancelaryjnii; Lokale i wyposazenie
kancelarii

* Rodzaje dokumentowania dziatan kancelaryjnych: ksiggi wpiséw i ich charakterystyka; dokumenty
pergaminowe i papierowe; akta czynnoSci; dokumentacja luzna

* Kancelaria pod rzadami zaboréw

 Kancelarie w Polsce odrodzonej

* Kancelarie podczas okupacji hitlerowskiej

» Kancelarie w okresie Polski Ludowej

 Kancelarie w konicowych latach XX wieku

* Administracja diecezji

 Kancelarie koscielne i wytwor ich urzgdowania

* Archiwa koscielne

* Wybrane archiwa koScielne: Tajne archiwum watykanskie, archiwa krakowskie

* Archiwum gtéwne akt dawnych; Archiwum akt nowych; Archiwum dokumentacji mechanicznej;
wybrane archiwa wojewddzkie (Biatystok, Bydgoszcz, Gdarisk, Katowice, Kielce, Koszalin, Lublin, £.6dZ,
Olsztyn, Opole, Poznan, Rzeszow, Szczecin, Warszawa, Wroctaw.

» Zabezpieczanie zasobu

* Gromadzenie zasobu i ewidencja zasobu

* Opracowanie zasobu: opracowywanie materialow z okresu staropolskiego; opracowywanie materialow
archiwalnych XIX-XX w.; opracowywanie materialéw pozaaktowych



* Udostepnianie zasobu: informatyka archiwalna

* Przechowywanie i konserwacja akt

* Organizacja polskiej stuzby archiwalnej

* http://www.archiwa.gov.pl/lang-pl/prawo/69-prawo-archwalne.html

* Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r. (tekst jednolity Dz.U. 2006 nr
97 poz. 6721 673)

 Ustawa z dnia 2 marca 2007 r.o zmianie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
ustawy - Kodeks pracy (Dz.U. 2007 nr 64 poz. 426)

* Ustawa z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o zmianie i uchyleniu niektérych upowazniert do wydawania
aktéw wykonawczych, art. 9 (Dz.U. 2006 nr 220 poz. 1600)

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2006 r. o paistwowym zasobie kadrowym 1 wysokich stanowiskach
paristwowych, art. 31 (Dz.U. 2006 nr 170 poz. 1217)

» Ustawa z dnia 9 czerwca 2006 r. o Centralnym Biurze Antykorupcyjnym, art. 148 (Dz.U. 2006 nr 104,
poz. 708)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz.U. 2002 nr 167 poz. 1375)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania
dokumentacji osobowej 1 ptacowe] pracodawcow (Dz.U. 2005 nr 32 poz. 284)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 1 kwietnia 2005 r. w sprawie okreslenia rodzaju wyksztatcenia
uznanego za specjalistyczne oraz dokumentéw potwierdzajacych posiadanie praktyki zawodowej,
wymaganych od os6b wykonujacych niektore czynnoSci zwigzane z dokumentacja osobowa i ptacowa
pracodawcow (Dz.U. 2005 nr 68 poz. 596)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 10 lutego 2005 r. w sprawie okreSlenia maksymalnej wysokosci
oplat za sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentacji o czasowym okresie przechowywania (Dz.U. 2005 nr
28 poz. 240)

* Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie
okreslenia szczegélnych wypadkéw i trybu wezesniejszego udostgpniania materiatéw archiwalnych (Dz.U.
2001 nr 13 poz. 116)

Efekty ksztalcenia:

Wiedza: K_W02, K_W04, K_W010, K_WO011, K_WO012

Umiejetnosci: K_UO1, K_U03, K_U06, K_U08

Kompetencje spoteczne: K_KO01, K_KO05, K_K06

Metody i narzedzia dydaktyczne:

Wyktad i éwiczenia poparte prezentacjami multimedialnymi; pokazy na terenie Archiwum Polskie]
Prowincji Dominikanéw, wizyty w r6znorodnych placéwkach archiwalnych Krakowa; dyskusja; praca
indywidualna i grupowa przy opracowywaniu materiatu archiwalnego

Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:

Udziat w zajeciach

Egzamin ustny z partii materialu dotyczacej praktycznych i teoretycznych aspektow pracy z materialem
archiwalnym 1 w jednostkach archiwalnych

Egzamin testowy (test typu otwartego)
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Wyczawski H., Przygotowanie do studiow w archiwach koScielnych, Kalwaria Zebrzydowska 1989
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Biernat C., Problemy archiwistyki wspotczesnej, Warszawa 1977.

Gotebiowski M., System informacji archiwalnej, Warszawa 1985.
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,Archeion” 68 (1979).

Polski Stownik Archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974.

Robotka H., Ryszewski B., Tomczak A., Archiwistyka, Warszawal977.

Tarakanowska M., Problemy rozmieszczenia i scalania zespotéw archiwalnych w sieci archiwéw
paristwowych, ,,Archeion” 84 (1986).

Tomczak A., Archiwalna zasada pertynencji terytorialnej a rozmieszczenie zasobu w archiwach polskich,
»Archeion” 67 (1978).

T. Gatuszka, Liber Constitutionum dominikanéw krakowskich z lat 1273-1318, ,,Studia Zédtoznawcze”,
50 (2012), s. 1-25

T. Gatuszka, W przededniu powstania studium generale. Nowe badania nad czternastowiecznym
zachowanym ksiggozbiorem dominikanéw krakowskich, ,,Przeglad Tomistyczny”, 16 (2010), s. 25-42

Strony internetowe:

www.archiwa.gov.pl [Naczelna Dyrekcja Archiwéw paristwowych]
www.lublin.ap.gov.pl [Archiwum Parnstwowe w Lublinie]

www.sknsap.4i.pl [Studenckie Koto Naukowe Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich]
Uwagi:
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