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Wymagania wstepne:

Znajomos$¢ podstawowych zagadnieni i pojec z zakresu metodyki archiwalnej i archiwistyki oraz
podstawowych informacji na temat wspétczesnych normatywéw kancelaryjnych.

Cele:

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z zasadami dzialania wspétczesnych archiwéw zaktadowych
1 sktadnic akt w Polsce oraz rola jaka ogrywaja w strukturze jednostek organizacyjnych. Po ukoniczeniu
zaj¢¢ studenci powinni potrafi¢ okresli¢ miejsce i1 znaczenie archiwéw zaktadowych w procesie
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ksztalttowania i zachowania narodowego zasobu archiwalnego, posiada¢ umiejetno$¢ postugiwania sig
normatywami kancelaryjnymi w procesie zarzadzania dokumentacja, zna¢ zasady gromadzenia,
przechowywania, opracowania i udostgpniania zasobu archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz
procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych. Powinni posiadaé¢ umiejetno$¢ wykorzystania narzedzi informatycznych w
zarzadzaniu archiwami zaktadowymi.

Tresci ksztalcenia:

T_1 Archiwum zaktadowe w strukturze instytucji. Terminologia archiwalna zwigzana z archiwami
zaktadowymi

T_2 Podstawy prawne funkcjonowania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt oraz post¢powania z
dokumentacja w nich zgromadzona.

T_3 Instrukcja kancelaryjna i rzeczowy wykaz akt - powtdrzenie wiadomosci

T_4 Instrukcja archiwalna — cele 1 budowa instrukcji

T_5 Przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych instytucji

T_6 Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji, lokal archiwum

T_7 Porzadkowanie 1 ewidencjonowanie dokumentacji

T_8 Prowadzenie efektywnych poszukiwan w zasobie archiwum 1 udostgpnianie dokumentacji

T_9 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

T_10 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwéw paristwowych

T_11 Postgpowanie z dokumentacja w razie ustania dziatalnoSci lub przeksztalcenia jednostki
organizacyjnej.

T_12 Kontrole archiwalne i rola nadzoru archiwalnego

T_13 System elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Efekty ksztalcenia:

Po zakonczeniu zaje¢ student:

Ew_1 charakteryzuje cele i zadania oraz wskazuje podstawy prawne dziatania archiwéw zaktadowych w
strukturze wspotczesnych instytuciji,

Ew_2 wskazuje zasady gromadzenia, przechowywania, opracowania i udost¢pniania dokumentacji oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej 1 przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
historycznych

Ew_3 Student zyskuje wiedzg na temat organizacji 1 prowadzenia archiwum zaktadowego, wspétpracy z
innymi komoérkami organizacyjnymi w danej instytucji w zakresie wytwarzania i archiwizowania
dokumentacji oraz wspdtpracy z przedstawicielami archiwoéw paristwowych

Eu_1 postuguje si¢ normatywami kancelaryjnymi

Eu_2 sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze przejmowanej/przekazywanej dokumentacji.

Eu_3 przeprowadza proces brakowania dokumentacji

Eu_4 prowadzi ewidencj¢ archiwum biezacego

Ek_1 dostrzega potrzebg wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w danej instytucji w zakresie
wytwarzania i archiwizowania dokumentacji

Ek_2 ma §wiadomos¢ roli archiwéw zaktadowych w procesie ksztattowania i zachowania narodowego
zasobu archiwalnego

Metody i narzedzia dydaktyczne:

M_1 wyktad

M_2 analiza aktéw prawnych

M_3 praca z materialami dydaktycznymi

Sposoby sprawdzania i warunki zaliczenia:



W_1 obecnosé na zajgciach

W_2 wykonanie éwiczen przewidzianych w programie zaj¢é

Lektury podstawowe:

Aktualne przepisy prawne dotyczace archiwéw biezacych i postgpowania z dokumentacja archiwalng i
niearchiwalna.

Archiwa biezace. Zagadnienia teoretyczne i praktyczne rozwigzania, red. M. Jabtoriska, Torun 2015.
Kancelaria i archiwum zaktadowe, red. E. Borodij, Warszawa 2009.

strony internetowe: www.archiwa.gov.pl (zaktadka ,,zarzadzanie dokumentacja”), www.ank.gov.pl
(zaktadka ,,nadzo6r archiwalny™)

Lektury uzupekiajace:

»Archiwista Polski” — w poszczeg6lnych numerach dziat ,,ABC archiwisty zaktadowego”.

Czerniak S., Orszulak J., Dokument elektroniczny. Przewodnik i katalog dobrych praktyk, Warszawa
2017.

Degen R., Urzednicy, selekcja 1 brakowanie dokumentacji w Polsce w XX w., w: Dzieje biurokracji na
ziemiach polskich, t. III, cz. 2, red. A. Goéraka, K. Latawiec, D. Magiera, Lublin-Siedlce 2010, s. 545-555.
Konstankiewicz M., Status archiwum biezacego we wspoiczesnym polskim prawie archiwalnym, w:
Zarzadzanie dokumentacja, archiwistyka i ... koty. Ksigga jubileuszowa Profesor Haliny Robotki, red. R.
Degen, M. Jabloniska, W. K. Roman, Warszawa 2016, s. 93-104.

Postgpowanie z dokumentacja osobowa. Przepisy prawa, praktyka, postulaty. Materiaty z XI
Ogdlnopolskiego Seminarium Archiwalnego Sekcji Archiwa zaktadowe SAP, Oddzialu SAP w Koszalinie,
Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Koszalin 9-10 czerwca 2015 r., red. A. Jabtoriski, Poznan 2016.
Roboétka H., Wspétczesna biurowos¢. Zagadnienia ogélne, Torun 2010.

Roman W. K., Dokumentacja elektroniczna i uzytkownicy archiwéw — problemy udost¢pniania, w:
Wspdiczesna dokumentacja. Wspodlczesne archiwa, red. I. Mamczak-Gadkowska, K. Stryjkowski, Poznar
2018, s. 11-27.

Wspdlczesna dokumentacja urzgdowa, red. H. Robétka, Toruri 2011.
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