Gdanski

Karta przedmiotu

Uniwersytet

Nazwa i kod przedmiotu

Zarzadzanie dokumentacjg w archiwum instytucji, PG_00153401

Kierunek studiow

Historia (O)

Data rozpoczecia studiéw

pazdziernik 2024 r.

Rok akademicki realizaciji
przedmiotu

2025/2026

Poziom ksztatcenia

| stopnia - licencjackie

Grupa zaje¢

Grupa zaje¢ obowigzkowych z
zakresu kierunku studiow

Forma studiow niestacjonarne Sposob realizacji na uczelni
Rok studiéw 2 Jezyk wykladowy polski
Semestr studiow 3 Liczba punktéw ECTS 3.0
Profil ksztatcenia ogdlnoakademicki Forma zaliczenia zaliczenie

Jednostka prowadzaca

Rektor -> Wydziat Historyczny -> Instytut Historii -> Zaktad Metodologii Historii, Historii Historiografii i Archi

Imie i nazwisko
wyktadowcy (wyktadowcdow)

Odpowiedzialny za przedmiot

dr Jolanta Musiat

Prowadzacy zajecia z przedmiotu

dr Jolanta Musiat

Formy zaje¢ Forma zaje¢ Wyktad Cwiczenia Laboratorium | Projekt Seminarium |RAZEM
Liczba godzin zaje¢ [25.0 0.0 0.0 0.0 0.0 25
W tym liczba godzin zaje¢ na odlegtosc¢: 0.0
Aktywnos¢ studenta Aktywnos¢ studenta |Udziat w zajeciach Udziat w Praca wtasna RAZEM
i liczba godzin pracy dydaktycznych, objetych konsultacjach studenta
planem studiow
Liczba godzin pracy |25 2.0 40.0 67
studenta

Cel przedmiotu

Zapoznanie z zasadami zarzadzania dokumentacjg w archiwum panstwowym, archiwum zaktadowym i

sktadnicy akt.
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Efekty uczenia sie
przedmiotu

Efekt kierunkowy

Efekt z przedmiotu

Sposéb weryfikacji i oceny efektu

[HISTL3_WO01] Zna i rozumie w
zaawansowanym stopniu wybrane
fakty, obiekty i zjawiska oraz
dotyczace ich metody i teorie
wyjasniajgce ztozone zaleznosci
miedzy nimi, stanowigce
podstawowg wiedzeg ogding z
zakresu nauk humanistycznych

Student zna i rozumie w
zaawansowanym stopniu wybrane
fakty, obiekty i zjawiska oraz
dotyczace ich metody i teorie
wyjasniajgce ztozone zaleznosci
miedzy nimi, stanowigce
podstawowa wiedze ogding z
zakresu archiwistyki i zarzadzania
dokumentacja.

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SW2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_W11] Zna i rozumie
podstawowe ekonomiczne,
prawne, etyczne i inne
uwarunkowania réznych rodzajow
dziatalno$ci zawodowej zwigzanej
z historig w tym podstawowe
pojecia i zasady z zakresu
ochrony wiasnosci przemystowej i
prawa autorskiego

Student zna i rozumie
podstawowe ekonomiczne,
prawne, etyczne i inne
uwarunkowania réznych rodzajow
dziatalnosci zawodowej zwigzanej
z archiwistykg i zarzadzaniem
dokumentacja.

[SW1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SW2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_U02] Potrafi poprawnie
dobieraé i stosowac wtasciwe
metody i narzedzia wtasciwe dla
pracy historyka (w tym
zaawansowane techniki
informacyjno-komunikacyjnych)

Student potrafi poprawnie
dobieraé i stosowa¢ metody i
narzedzia wtasciwe dla pracy
archiwisty (w tym zaawansowane
techniki informacyjno-
komunikacyjne).

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SUZ2] prezentacja/projekt/referat/
raport

[HISTL3_U03] Potrafi
komunikowac sie z otoczeniem z
uzyciem specjalistycznej
terminologii wiasciwej dla nauk

historycznych i pokrewnych

Student potrafi komunikowac sie z
otoczeniem z uzyciem
specjalistycznej terminologii
wiasciwej dla nauk historycznych i
pokrewnych ( np. archiwistyki).

[SU1] wypowiedz ustna/rozmowa/
dyskusja

[SUZ2] prezentacja/projekt/referat/
raport

Tresci przedmiotu

Podstawy prawne i standardy ksztattowania, gromadzenia, przechowywania i opracowania zasobu
archiwalnego; ksztattowanie narastajgcego zasobu archiwalnego; archiwum biezgce; skfadnica akt;
narodowy zaso6b archiwalny; zasady rozmieszczenia zasobu; przechowywanie zasobu; cele, zasady i
metody (narzedzia i procedury) selekcji.

Wymagania wstepne
i dodatkowe

Sposoby i kryteria
oceniania osigganych
efektow uczenia sie

Sposéb oceniania (sktadowe)

Prég zaliczeniowy

Sktadowa oceny koncowej

Udziat w dyskusji problemowej.

51.0%

20.0%

Wykonanie praktycznej pracy.

51.0%

80.0%

Zalecana lista lektur

Podstawowa lista lektur

Bandach R., Stosowanie rzeczowych wykazéw akt w administracji
samorzadowej, (w:) Archiwa samorzadowe w stuzbie mieszkancow i
administracji publicznej. Il Krajowe sympozjum archiwalne 2829
wrzesnia 1999, pod red. J. Porazinskiego i Z. Pustuty, Warszawa 1999,
s. 121-127; Biernat C, Problemy archiwistyki wspotczesnej, Warszawa
1977; Borodin E., Kilka uwag w sprawie w sprawie wspofczesnych
wykazow akt, Archiwista Polski:, 2001, nr 1, s. 86-92; Borodin E.,
Wspbtczesne przepisy kancelaryjno-prawne, ich zalety i wady, (w:)
Archiwa i archiwisci w dobie spofeczenstwa informacyjnego. Pamietnik
IV Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich, Szczecin 12-13 IX 2002
, t. 1, pod red. D. Natecz, Torun 2002, s. 115-134; Fiichsel H.,
Sekeretariat, czyli centrum informacyjne firmy, Warszawa 2002; Kantor
T., Przepisy kancelaryjno-archiwalne jednostki organizacyjnej
wytwarzajgcej dokumentacje elektroniczng, Archeion t.107, 2004, s.

301-308.
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Uzupetniajaca lista lektur

Przepisy prawne podawane w trakcie zaje¢ dostepne ze strony: http://
www.sejm.gov.pl; m.in.:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164) wybrane artykuty

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie niezbednych elementéw struktury
dokumentoéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206, poz. 1517)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegotowego sposobu
postepowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz.
1518)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2
listopada 2006 r. w sprawie wymagan technicznych formatéw zapisu i
informatycznych nos$nikéw danych, na ktérych utrwalono materiaty
archiwalne przekazywane do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140)

Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 10
listopada 2016 r. w sprawie szczegotowego sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych wchodzgcych w sktad zasobu
archiwalnego archiwéw panstwowych, doboru i stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego oraz organizacji komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych (Dz.U. 2016
poz. 65)

Adresy eZasobdéw

Podstawowe
http://www.sejm.gov.pl - Przepisy prawne podawane w trakcie zajec.

Przyktadowe zagadnienia/
przyktadowe pytania/
realizowane zadania

Praktyki zawodowe
w ramach przedmiotu

Nie dotyczy

Dokument wygenerowany elektronicznie. Nie wymaga pieczeci ani podpisu.
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