PRAWO ARCHIWALNE - SYLABUS

I. Informacje ogdlne

1.
2.

©ONO GO AW

10.

Nazwa modutu zajeé/przedmiotu — Prawo archiwalne

Kod modutu zajeé/przedmiotu — 18-PrArc-35archiw1

Rodzaj modutu zaje¢/przedmiotu (obowigzkowy lub fakultatywny) — Obowiazkowy
Kierunek studiéw — Historia. Archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja

Poziom ksztatcenia (I lub Il stopien, jednolite studia magisterskie) — | stopien
Profil ksztatcenia (og6Inoakademicki / praktyczny) — ogélnoakademicki

Rok studiow (jesli obowigzuje) — 11l rok

Rodzaje zajeé i liczba godzin — 30 h CW

Liczba punktéow ECTS — 2

Imie, nazwisko, tytut / stopien naukowy, adres e-mail wyktadowcy (wyktadowcow™®) / pro-
wadzacych zajecia — Rafat Galuba, dr hab., galuba@amu.edu.pl

Jezyk wyktadowy — polski

Modut zaje¢ / przedmiotu prowadzony zdalnie (e-learning) (tak [cze$ciowo/w catosci] / nie) nie

Il. Informacje szczegotowe

1.

Cel (cele) modutu ksztatcenia

C1 przekazanie najwazniejszych przepisow polskiego prawa archiwalnego w zakresie
ksztaltowania narastajgcego zasobu archiwalnego

C2 przekazanie najwazniejszych przepiséw polskiego prawa w zakresie przejmowania
materiatéw archiwalnych: z komoérek organizacyjnych tworzacych dokumentacje do
archiwum zaktadowego lub skiadnicy akt, z archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt
do archiwum panstwowego lub archiwum wyodrebnionego, z archiwum wyodrebnio-
nego do Archiwum Akt Nowych, z archiwum twércy niepanstwowego zasobu archi-
walnego do archiwum panstwowego; postepowania z dokumentacja w przypadku li-
kwidacji tworcy dokumentacji lub zmiany jego struktury wiascicielskiej

C3 przekazanie najwazniejszych przepiséw polskiego prawa w zakresie udostepniania
dokumentacji, materiatéw archiwalnych oraz informaciji archiwalnej w: komérkach or-
ganizacyjnych tworzacych dokumentacje, archiwum zakladowego lub skiladnicy akt,
archiwum wyodrebnionym, archiwum panstwowym, bibliotekach, muzeach, jednost-
kach organizacyjnych z powierzonym zasobem archiwalnym oraz przez twércéw nie-
panstwowego zasobu archiwalnego

C4 przekazanie najwazniejszych przepisoéw polskiego prawa w zakresie postepowania
z dokumentacja ptacowg i osobowa o czasowym okresie przechowywania oraz z do-
kumentacja audiowizualnag

C5 rozwiniecie zdolnosci oraz umiejetnosci prawidtowej oceny, interpretaciji i krytycz-
nej oceny przepisow polskiego prawa archiwalnego

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych (jesli
obowigzuja)

W1 znajomos$¢ podstawowej terminologii archiwalnej,

W2 znajomos¢ form kancelaryjnych w ujeciu historycznym oraz proceséw aktotwor-
czych

W3 znajomos¢é systemoéw kancelaryjnych oraz zasad dziatania kancelarii wspoétcze-
snych

W4 znajomos$¢ podstawowych zasad zarzadzania narodowym zasobem archiwalnym
W5 znajomosé podstaw prawa administracyjnego

Efekty uczenia sie (EU) dla zajeC i odniesienie do efektdow uczenia sie (EK) dla kierunku
studiow:

miotu

Symbol EU dla
zajec/przed-

Po zakonczeniu zajec¢ i potwierdzeniu osiagniecia EU
student/ka:

Symbole EK dla kierunku studiow




18-PrArc-
35archiw1_01

Zna najwazniejsze przepisy polskiego prawa archiwal-
nego w zakresie ksztattowania narastajgcego zasobu
archiwalnego

K_W01, K_W02, K_W03

18-PrArc-
35archiw1_02

Zna najwazniejsze przepisy polskiego prawa w zakre-
sie przejmowania materiatéw archiwalnych: z komérek
organizacyjnych tworzgcych dokumentacje do archi-
wum zaktadowego lub skfadnicy akt, z archiwum zakta-
dowego lub skfadnicy akt do archiwum panstwowego
lub archiwum wyodrebnionego, z archiwum wyodreb-
nionego do Archiwum Akt Nowych, z archiwum twércy
niepanstwowego zasobu archiwalnego do archiwum
panstwowego; postepowania z dokumentacja w przy-
padku likwidacji tworcy dokumentacji lub zmiany jego
struktury wiascicielskiej

K_W01, K_W02, K_WO03,

18-PrArc-
35archiw1_03

Zna najwazniejsze przepisy polskiego prawa w zakre-
sie udostepniania dokumentacji, materiatow archiwal-
nych oraz informacji archiwalnej w: komérkach organi-
zacyjnych tworzgcych dokumentacje, archiwum zakta-
dowego lub sktadnicy akt, archiwum wyodrebnionym,
archiwum panstwowym, bibliotekach, muzeach, jed-
nostkach organizacyjnych z powierzonym zasobem ar-
chiwalnym oraz przez twércow niepanstwowego za-
sobu archiwalnego

18-PrArc-
35archiw1_04

Zna najwazniejsze przepisy polskiego prawa w zakre-
sie postepowania z dokumentacjg ptacowg i osobowg
0 czasowym okresie przechowywania oraz z dokumen-
tacjg audiowizualng

18-PrArc-
35archiw1_05

Zna podstawowe zasady: dziatalnosci archiwalnej,
kancelarii wspotczesnej, zarzgdzania dokumentacjg i
dziatania archiwalnych pomocy informacyjnych w sys-
temach teleinformatycznych

K W01, K_W02, K_W03,
K_Wo4

K W01, K_W02, K_W03,
K_W04, K_W05

18-PrArc-
35archiw1_06

Potrafi poprawnie stosowac¢ normy prawne regulujgce
zasady postepowania z dokumentacjg w postaci trady-
cyjnej i elektronicznej, réwniez stanowigcg materiat ar-
chiwalny

K_U01, K_U02, K_U04

18-PrArc-
35archiw1_07

Potrafi poprawnie stosowac terminologie archiwalng

K_U01, K_U02, K_U04

18-PrArc-
35archiw1_08

Wiasciwie planowac i zarzadzac¢ obiegiem informac;i
wewnatrz i na zewnatrz jednostki organizacyjnej w sys-
temie tradycyjnym, teleinformatycznym i mieszanym

K_U05, K_U06, K_U08

18-PrArc- Zorganizowac i prowadzi¢ archiwum zaktadowe w sys- | K_U05, K_U06, K_U08
35archiw1_09 | temie tradycyjnym, teleinformatycznym i mieszanym
18-PrArc- Ma swiadomos¢ znaczenia pracy zespotowej w zakre- | K_K01, K_K02
35archiw1_10 | sie postepowania z dokumentacjg i dziatalnosci archi-

walnej
18-PrArc- Docenia znaczenie materiatéw archiwalnych dla trady- | K_K04, K_K06

35archiw1_11

cji i dziedzictwa kulturowego oraz odpowiedzialnos¢ za
ich zachowanie dla ochrony dziedzictwa kulturowego
regionu, panstwa, kontynentu, cywilizaciji

18-PrArc-
35archiw1_12

Rozumie potrzebe ciggtego doksztatcania sie w zakre-
sie teorii archiwalnej oraz nabywania praktycznych
umiejetnosci postepowania z dokumentacjg

K_K05, K_K06, K_K07




4. Tresci programowe zapewniajgce uzyskanie efektow uczenia sige (EU) z odniesieniem
do odpowiednich efektow uczenia sie (EU) dla zajeé/przedmiotu

Tresci programowe dla zaje¢/przedmiotu:

Symbol EU dla zaje¢/przedmiotu

Ksztattowanie narastajgcego zasobu archiwalnego w kancelarii tradycyj-
nej, mieszanej oraz systemie do elektronicznego zarzadzania dokumen-
tacja, a szczegdlnie klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji, ewi-
dencjonowanie, opracowywanie, zabezpieczenie i brakowania; rola i za-
dania archiwum zaktadowego z zakresie postepowania z dokumentacjg i
materiatami archiwalnymi

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_03
18-PrArc-35archiw1_04
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_09
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_12

Przejmowanie dokumentacji i materiatéw archiwalnych w formie tradycyj-
nej, mieszanej i elektronicznej: z komérek organizacyjnych tworzgcych
dokumentacje do archiwum zaktadowego (sktadnicy akt), z archiwum za-
ktadowego (sktadnicy akt) do archiwum panstwowego lub archiwum wy-
odrebnionego, z archiwum wyodrebnionego do Archiwum Akt Nowych, z
archiwum tworcy niepanstwowego zasobu archiwalnego do archiwum
panstwowego; postepowania z dokumentacja w przypadku likwidaciji
tworcy dokumentaciji lub zmiany jego struktury wtascicielskiej

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_04
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_09
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Udostepnianie dokumentacji, materiatéw archiwalnych (w formie tradycyj-
nej, mieszanej i elektronicznej) oraz informacji archiwalnej dla celéw po-
stepowania administracyjnego lub innego, potrzeb wtasnych jednostki or-
ganizacyjnej, naukowo-badawczych, zaspokajania potrzeb urzedowych
obywateli w: 1) komodrkach organizacyjnych tworzacych dokumentacje i
materiaty archiwalne, 2) archiwum zakfadowym lub skfadnicy akt, 3) ar-
chiwum wyodrebnionym, 4) archiwum panstwowym, bibliotekach, muze-
ach, jednostkach organizacyjnych z powierzonym zasobem archiwalnym
oraz przez twércow niepanstwowego zasobu archiwalnego

18-PrArc-35archiw1_04
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_09
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Dokument elektroniczny: tworzenie, uwierzytelnienie, niezbedne ele-
menty struktury dokumentu elektronicznego, zasady klasyfikowania, kwa-
lifikowania i brakowania

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_09
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Archiwum zakfadowe (organizacja, zadania, zaséb archiwalny) i skfad-
nice akt

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_04
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_09
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12




Archiwa niepanstwowe (organizacja, zadania, zasob archiwalny)

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Organizacja archiwoéw panstwowych podlegtych naczelnemu dyrektorowi
archiwow panstwowych: statut, regulamin wewnetrzny oraz inne zarza-
dzenia wewnetrzne, struktura organizacyjna, zadania, pracownicy

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_03
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Organizacja archiwéw wyodrebnionych: statut, regulamin wewnetrzny
oraz inne zarzadzenia wewnetrzne, struktura organizacyjna, zadania,
pracownicy, przepisy dotyczace dziatalnosci wewnetrznej

18-PrArc-35archiw1_01
18-PrArc-35archiw1_02
18-PrArc-35archiw1_03
18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_07
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_11
18-PrArc-35archiw1_12

Podstawowe przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych, dostepu
do informacji publicznej, ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic
ustawowo chronionych w dziatalnosci archiwalnej

18-PrArc-35archiw1_05
18-PrArc-35archiw1_06
18-PrArc-35archiw1_08
18-PrArc-35archiw1_10
18-PrArc-35archiw1_12
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lll. Informacje dodatkowe

1.

Metody i formy prowadzenia zaje¢ umozliwiajace osiagniecie zatozonych EU (prosze
wskazac z proponowanych metod wtasciwe dla opisywanego modutu lub/i zaproponowac
inne)

Metody i formy prowadzenia zaje¢ v

Wyktad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien

Wyktad konwersatoryjny

Wyktad problemowy

Dyskusja

Praca z tekstem X

Metoda analizy przypadkow

Uczenie problemowe (Problem-based learning) X

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Rozwigzywanie zadan (np.: obliczeniowych, artystycznych, praktycznych)

Metoda ¢éwiczeniowa

Metoda laboratoryjna

Metoda badawcza (dociekania naukowego)




Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Pokaz i obserwacja

Demonstracje dzwiekowe i/lub video

Metody aktywizujgce (np.: ,burza mézgow”, technika analizy SWOT, technika
drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli Sniegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Praca w grupach

Inne (jakie?) -

2. Sposoby oceniania stopnia osiggniecia EU (prosze wskaza¢ z proponowanych sposobow
wiasciwe dla danego EU lub/i zaproponowac inne)

Symbole
EU dla zaje¢/przedmiotu

Sposoby oceniania
18-PrArc-35archiw1_01 -

18-PrArc-35archiw1_12

Egzamin pisemny

Egzamin ustny

Egzamin z ,otwartg ksigzkag

Kolokwium pisemne X

Kolokwium ustne

Test

Projekt

Esej

Raport

Prezentacja multimedialna

Egzamin praktyczny (obserwacja
wykonawstwa)

Portfolio

Inne (jakie?) -

3. Naktad pracy studenta (punkty ECTS)

- Srednia liczba godzin na zrealizowanie aktyw-
Forma aktywnosci

nosci
Godziny zaje¢ (wg planu studidow) z nauczycielem 30
Praca wtasna studenta 1 15
Praca wtasna studenta 2 15

Praca wtasna studenta n*

SUMA GODZIN 60

LICZBA PUNKTOW ECTS DLA MODULU ZA-
JEC/PRZEDMIOTU




4. Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): bardzo dobra znajomos$¢ poruszanych zagadnien

dobry plus (+db; 4,5): wiecej niz dobra znajomos¢ poruszanych zagadnien

dobry (db; 4,0): dobra znajomos$¢ poruszanych zagadnien

dostateczny plus (+dst; 3,5): wiecej niz dostateczna znajomos¢ poruszanych zagadnien
dostateczny (dst; 3,0): dostateczna znajomos¢ poruszanych zagadnien

niedostateczny (ndst; 2,0): brak znajomosci poruszanych zagadnien



