	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Teoria archiwalna

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	1

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 15
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych zagadnień z metodologii historii

	Cele przedmiotu 
	Zaznajomienie studentów z kształtowanie archiwistyki jako nauki od XVIII w. do czasów wspólczesnych

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot ukazuje narodziny archiwistyki jako nauki od czasów Odrodzenia, postanie pierwszych teorii, wpływ Rewolucji Francuskiej na powstanie archiwistyki współczesnej

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Polska i międzynarodowa terminologia archiwalna. Pierwsze traktaty archiwalne z XVI wieku. Archiwiści dworscy ich wkład w rozwój teorii archiwalnej. Podstawowe zasady archiwistyki: zasada pertynencji. Zasada proweniencji. Teorie archiwalne w XX wieku. Międzynarodowe kongresy archiwalne i ich dorobek w zakresie rozwoju teorii archiwalnej. Wielkie międzynarodowe debaty archiwalne

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Egzamin pisemny

	Zalecana literatura
	B. Ryszewski, Archiwistyka. Przedmiot – zakres – podział, Studia nad problemem UMK, Toruń 1972, Tenże, Problemy i metody badawcze archiwistyki, Toruń 1985

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Rozwój form kancelaryjnych 

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	1

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 30
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	DR Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych pojęć z zakresu nauk pomocniczych historii średniowiecznej i nowożytnej

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie ewolucji systemów kancelaryjnych stosowanych w Polsce i Europie od X do XIX w.

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot przedstawia organizacje kancelarii na przestrzeni dziejów oraz ukazuje fazy powstawania dokumentów średniowiecznych i nowożytnych  

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	1. Kancelaria książęca i monarsza, X-XII w. (geneza i recepcja wpływów kancelarii

cesarskiej i papieskiej)

2. Kancelarie śląskie, wielkopolskie, małopolskie i mazowieckie kancelarie książęce w XIII-XIV w.

3.Kancelarie i skryptoria kościelne w XII-XV w.

4.Kancelaria królewska w Polsce w XIV-XVI w.

5.Kancelarie miejskie na ziemiach polskich w okresie księgi wpisów.



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ocena aktywności w czasie ćwiczeń, pisemna praca zaliczeniowa, 



	Zalecana literatura
	J. Bardach, B. Leśnodorski, M. Pietrzak, Historia ustroju i prawa polskiego, Warszawa 1993 

S. Grzybowski, Dzieje prawa, Wrocław 1981 

M. Hładij, D. Malec, J. Malec, Z. Zarzycki, Historia administracji wybór źródeł. Pod red. J. Malca, Kraków 2002 

S. Nawrocki, Rozwój form kancelaryjnych od średniowiecza do końca XX w.,

Wydawnictwo Uniwersytetu im. A. Mickiewicza, Poznań 1998



	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Rozwój form kancelaryjnych 

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	2

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 30
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	DR Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych pojęć z zakresu nauk pomocniczych historii średniowiecznej i nowożytnej

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie ewolucji systemów kancelaryjnych stosowanych w Polsce i Europie od X do XIX w.

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot przedstawia organizacje kancelarii na przestrzeni dziejów oraz ukazuje fazy powstawania dokumentów średniowiecznych i nowożytnych  

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Kancelarie papieska i monarsze na zachodzie Europy w średniowieczu

Formy kancelaryjne w okresie nowożytnym. Kancelarie kościelne w okresie księgi wpisów.

Kancelarie sądowe, ziemskie, grodzkie, miejskie i korporacji rzemieślniczych.

Nowożytne kancelarie monarsze i państwowe na zachodzie Europy.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ocena aktywności w czasie ćwiczeń, pisemna praca zaliczeniowa, egzamin pisemny



	Zalecana literatura
	J. Bardach, B. Leśnodorski, M. Pietrzak, Historia ustroju i prawa polskiego, Warszawa 1993 

S. Grzybowski, Dzieje prawa, Wrocław 1981 

M. Hładij, D. Malec, J. Malec, Z. Zarzycki, Historia administracji wybór źródeł. Pod red. J. Malca, Kraków 2002 

S. Nawrocki, Rozwój form kancelaryjnych od średniowiecza do końca XX w.,

Wydawnictwo Uniwersytetu im. A. Mickiewicza, Poznań 1998



	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Historia ustroju Polski do XVIII wieku

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	3

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 30
	 c:  
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Wiedza z zakresu historii Polski od X do XVIII wieku

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie genezy i ewolucji instytucji ustrojowych istniejących na w Polsce od powstania państwa polskiego do rozbiorów

	Skrócony opis przedmiotu
	Ukazanie procesu kształtowania i funkcjonowania instytucji ustrojowych w państwie patrymonialnym, monarchii stanowej oraz Rzeczypospolitej szlacheckiej. 

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Instytucje ustrojowe czasów monarchii patrymonialnej. Rola wiecu. Prawo zwyczajowe. Prawo stanowione. Prawo kościelne .Zarząd państwem. Urzędy dworskie. Urzędy lokalne. Przekształcenie urzędów dworskich w ziemskie. Pojęcie Korony Królestwa Polskiego .Rada królewska. Sejm walny i sejmy prowincjonalne. Powstanie sejmików ziemskich. Województwo i ziemie. Urzędy ziemskie. Urząd starosty. Zakaz łączenia urzędów. Unia Polski z Litwą i jej wpływ na przemiany ustrojowe na Litwie. Model ustrojowy szlacheckiej Rzeczypospolitej. Ustrój Prus Królewskich. Ukształtowanie dwuizbowego sejmu. Urzędy centralne i lokalne w Rzeczypospolitej szlacheckiej. Organizacja skarbu. Początki monarchii konstytucyjnej. Rada Nieustająca .Prawa kardynalne. Konstytucja 3 Maja i ustawodawstwo Sejmu Czteroletniego. Straż Praw. Komisje rządowe .Insurekcja narodowa 1794 r. i jej instytucje. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Egzamin pisemny

	Zalecana literatura
	A. Ajnenkiel, Administracja w Polsce. Zarys historyczny, Warszawa 1977 

J. Bardach, B. Leśnodorski, M. Pietrzak, Historia ustroju i prawa polskiego, Warszawa 1994.
S. Grzybowski, Dzieje prawa, Wrocław 1981 

H. Izdebski, Historia administracji, Warszawa 1984 

J. Malec, D. Malec, Historia administracji i myśli administracyjnej, Kraków 2003 

J. Starościak, Zarys nauki administracji, Warszawa 1971 



	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	HISTORIA USTROJU ADMINISTRACYJNEGO ZIEM POLSKICH XIX i XX wieku

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	4

	Liczba punktów ECTS
	3
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w:  30
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Wiedza z zakresu historii Polski od XIX w. do czasów współczesnych

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie genezy i ewolucji instytucji ustrojowych w granicach trzech zaborów; poznanie struktur administracji państwowej w okresie międzywojnia; ustrój administracji PRL; ustrój państwa  polskiego po 1989 r.

	Skrócony opis przedmiotu
	Poznanie ustroju administracyjnego w trzech zaborach i konsekwencje tego dla ustroju II RP; form ustroju PRL i odbudowa państwa po 1989 r.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	- Rys rozwoju nowożytnej administracji w Europie XVIII w. 

- Reformy administracji w państwie polskim w drugiej połowie XVIII w. 

- Administracja ziem polskich pod zaborami do 1807 r. 

- Administracja w Księstwie Warszawskim 

- Administracja w Królestwie Polskim 

- Administracja na ziemiach zaboru austriackiego 

- Administracja ziem zaboru pruskiego 

- Administracja ziem polskich pod okupacją niemiecką i austriacką w czasie I wojny światowej 

- Administracja Drugiej Rzeczypospolitej 

- Administracja okupowanych ziem polskich w czasie II wojny światowej 

- Administracja w Polsce w latach 1944-1989 

	Metody i formy oceny pracy 
	Egzamin pisemny



	Zalecana literatura
	A. Ajnenkiel, Administracja w Polsce. Zarys historyczny, Warszawa 1977 

J. Bardach, B. Leśnodorski, M. Pietrzak, Historia ustroju i prawa polskiego, Warszawa 1993 

Archiwum Państwowe w Gdańsku. Przewodnik po zasobie do roku 1945. oprac. C.Biernat, Warszawa 1992 , M. Dereszyńska-Romaniuk, Kancelaria Urzędu Wojewódzkiego Pomorskiego w Toruniu w latach 1919-1939, Warszawa 1998 , H. Izdebski, Historia administracji, Warszawa 1984 , J. Malec, D. Malec, Historia administracji i myśli administracyjnej, Kraków 2003 , S. Grodziski, Historia ustroju społeczno-politycznego Galicji 1772-1848, Wrocław- Warszawa-Kraków-Gdańsk 1971 

S. Grzybowski, Dzieje prawa, Wrocław 1981 

A. Gulczyński, Ministerstwo byłej dzielnicy pruskiej (1919-1922), Poznań 1995 

P. Gut, Organizacja sądownictwa w pruskiej prowincji Pomorze w latach 1806/1808-1848- 1849, Szczecin 2002 , M.Hładij, D.Malec, J.Malec, Z.Zarzycki, Historia administracji wybór źródeł. Pod red. J.Malca, Kraków 2002 ,J. Starościak, Zarys nauki administracji, Warszawa 1971 , Historia Pomorza, t. III, cz. 1, Poznań 1993; t. IV, cz. 1, Toruń 2000. 

Straty bibliotek i archiwów warszawskich w zakresie rękopiśmiennych źródeł historycznych, t. II, Archiwa porozbiorowe i najnowsze, Warszawa 1956 

J.Wąsicki, Ziemie polskie pod zaborem pruskim. Wielkie Księstwo Poznańskie 1815-1848, Warszawa-Poznań 1980 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Dzieje archiwów

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	2

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 30
	 c:  
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Wiedza z dziejów Polski oraz dziejów powszechnych

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie historycznego rozwoju archiwów na ziemiach Polski oraz archiwów w wybranych krajach europejskich

	Skrócony opis przedmiotu
	Ewolucja dziejów archiwów polskich ukazana zostaje w powiązaniu z dziejami archiwów europejskich oraz z systemami archiwalnymi.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Archiwa w Europie od średniowiecza do XVIII w. Początki archiwów w Polsce. Archiwa dawnej Rzeczypospolitej – archiwa administracyjne i sądowe. Archiwa władz centralnych do 1764 r.. Archiwum Koronne Krakowskie, Archiwum Koronne Warszawskie, Archiwum Metryki Koronnej .Archiwum Marszałkowskie. Archiwa władz centralnych okresu stanisławowskiego – Archiwum Gabinetu Wojskowego. Archiwum Komisji Edukacji Narodowej. Archiwa grodzkie i ziemskie. Archiwa miejskie. Archiwa kościelne. Archiwa klasztorne. Archiwa wielkiej własności feudalnej. Archiwa w okresie zaborów. Archiwa wywiezione do Rosji. .Archiwa w Księstwie Warszawskim i Królestwie Polskim. Archiwum Główne Akt Dawnych. Archiwa po zaborem pruskim – Archiwum Państwowe w Gdańsku. Archiwa w Galicji – Archiwum Państwowe we Lwowie. Archiwa miejskie. Archiwa w II Rzeczypospolitej – Dekret o organizacji archiwów państwowych i opiece nad archiwaliami z 7 lutego 1919 r. Losy archiwów w latach 139 – 1945. Archiwa w Polsce Ludowej. Sieć archiwalna po 1989 r. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	http://www.hist.uni.wroc.pl/pdf/wiszewski/formy.pdf egzamin pisemny

	Zalecana literatura
	H. Robótka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, PWN, Warszawa 1989, s.170 -528 

Straty bibliotek i archiwów warszawskich w zakresie rękopiśmiennych źródeł historycznych, t. II, Archiwa porozbiorowe i najnowsze, Warszawa 1956 

W. Witkowski, Historia administracji w Polsce 1764-1989, Warszawa 2007

J. Malec, D. Malec, Historia administracji i myśli administracyjnej, Kraków 2003 

Archiwum Państwowe w Gdańsku. Przewodnik po zasobie do roku 1945. oprac. C. Biernat, Warszawa 1992 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	

	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Metodyka archiwalna

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	3 

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w:  30
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych pojęć z zakresu archiwistyki 

	Cele przedmiotu 
	Przekazanie studentom wiedzy o zasadach opracowania wszystkich typów archiwaliów występujących w polskim zasobie archiwalnym

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot zaznajamia studentów z metodami opracowania materiałów archiwalnych różnego typu: dokumentacja aktowa, dokumentacja techniczna , zbiory kartograficzne, zbiory foto- i fonograficzne, archiwa filmowe.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Ogólne zasady metodyki archiwalnej. Zastosowanie w praktyce teorii archiwalnych – zasada proweniencji i zasada wolnej proweniencji. Porządkowanie zespołów prostych i złożonych. Metody opracowania dokumentów średniowiecznych oraz akt staropolskich. Zasady opracowania akt z XIX w. Kancelaryjny system pruski. Opracowanie akt dwudziestowiecznych. Dokumentacja najnowsza i metody jej opracowania. Opracowanie pomocy archiwalnych. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Zaliczenie ćwiczeń na podstawie oceny pracy studenta w czasie zajęć- praca z archiwaliami. Egzamin pisemny 

	Zalecana literatura
	H. Robótka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka. PWN, Warszawa 1989, s.23-169 ; Metodyka pracy archiwalnej praca zbiorowa S. Nawrockiego i S S..Sierpowskiego, Poznań 1992 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Metodyka archiwalna

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	4

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 15  
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych pojęć z zakresu archiwistyki 

	Cele przedmiotu 
	Przekazanie studentom wiedzy o zasadach opracowania wszystkich typów archiwaliów występujących w polskim zasobie archiwalnym

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot zaznajamia studentów z metodami opracowania materiałów archiwalnych różnego typu: dokumentacja aktowa, dokumentacja techniczna , zbiory kartograficzne, zbiory foto- i fonograficzne, archiwa filmowe.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Inwentarz archiwalny. Karta zespołu. Typologia pomocy archiwalnych – sumariusz i repertorium. Brakowanie akt. Opracowanie akt rodzinno-majątkowych. Opracowanie spuścizn. Opracowanie dokumentacji technicznej. Opracowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej. Metody porządkowania zbiorów fotograficznych. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Zaliczenie ćwiczeń na podstawie oceny pracy studenta w czasie zajęć- praca z archiwaliami. Egzamin pisemny 

	Zalecana literatura
	H. Robótka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka. PWN, Warszawa 1989, s.23-169 ; Metodyka pracy archiwalnej praca zbiorowa S. Nawrockiego i S S..Sierpowskiego, Poznań 1992 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Metodyka archiwalna

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	5

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 15  
	 c:  15
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość podstawowych pojęć z zakresu archiwistyki 

	Cele przedmiotu 
	Przekazanie studentom wiedzy o zasadach opracowania wszystkich typów archiwaliów występujących w polskim zasobie archiwalnym

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot zaznajamia studentów z metodami opracowania materiałów archiwalnych różnego typu: dokumentacja aktowa, dokumentacja techniczna , zbiory kartograficzne, zbiory foto- i fonograficzne, archiwa filmowe.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Metody porządkowania zbiorów fotograficznych. Opracowanie nagrań oraz filmów. 

Opracowanie akt w dobie rewolucji informatycznej.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Zaliczenie ćwiczeń na podstawie oceny pracy studenta w czasie zajęć- praca z archiwaliami. Egzamin pisemny 

	Zalecana literatura
	H. Robótka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka. PWN, Warszawa 1989, s.23-169 ; Metodyka pracy archiwalnej praca zbiorowa S. Nawrockiego i S S..Sierpowskiego, Poznań 1992 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Zarządzanie dokumentacją w urzędach i przedsiębiorstwach 

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	5

	Liczba punktów ECTS
	5
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w:   30
	 c: 15
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość struktur współczesnych kancelarii

	Cele przedmiotu 
	prawidłowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, uzyskanie podstawowych informacji o archiwizacji dokumentacji.

Najnowsze normy EZD (Elektronicznego zarządzania dokumentacją)

	Skrócony opis przedmiotu
	Podstawy prawne tworzenia i ochrony dokumentacji administracyjnej

Zapoznanie z najnowszymi normami obieg dokumentów „papierowych” i elektronicznych.



	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Budowa, zakres i cele wprowadzenia nowych przepisów:  

               instrukcji kancelaryjnej
               jednolitego rzeczowego wykazu akt
               instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego
Nowa instrukcja kancelaryjna w urzędzie
               zakres regulacji
               pojęcia
               systemy zarządzania dokumentacją
Rejestracja spraw, znakowanie akt sprawy, przerejestrowanie sprawy



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Egzamin pisemny



	Zalecana literatura
	Zbiór najnowszych norm:

http:/bip.mswia.gov.pl/portal/bip/200/…yjnej.html

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Zarządzanie dokumentacją w urzędach i przedsiębiorstwach 

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	6

	Liczba punktów ECTS
	6
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w:   30
	 c: 15
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość struktur współczesnych kancelarii

	Cele przedmiotu 
	prawidłowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt, uzyskanie podstawowych informacji o archiwizacji dokumentacji.

Najnowsze normy EZD (Elektronicznego zarządzania dokumentacją)

	Skrócony opis przedmiotu
	Podstawy prawne tworzenia i ochrony dokumentacji administracyjnej

Zapoznanie z najnowszymi normami obieg dokumentów „papierowych” i elektronicznych.



	Treści merytoryczne przedmiotu  

	
Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji w urzędzie
Elektroniczne zarządzanie dokumentacją
Czynności kancelaryjne w systemie tradycyjnym (papierowym)
Budowa i stosowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Wprowadzanie zmian do wykazu akt
Archiwizacja dokumentacji – podstawowe zagadnienia


	Metody i formy oceny pracy studentów
	Egzamin pisemny



	Zalecana literatura
	Zbiór najnowszych norm:

http:/bip.mswia.gov.pl/portal/bip/200/…yjnej.html

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Kancelaria współczesna

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	5

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość ustroju administracji trzech zaborów i II RP

	Cele przedmiotu 
	Ukazanie ewolucji systemów kancelaryjnych na ziemiach polskich w okresie zaborów i po odzyskaniu niepodległości

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot przedstawia konsekwencje dla rozwoju polskiej państwowości   epoki trzech zaborów; początki narodowej administracji w 1 poł. XX wieku.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Kancelarie urzędów administracji państwowej na ziemiach polskich pod zaborem austriackim, pruskim i rosyjskim.

Kancelarie urzędów II RP

Kancelarie urzędów PRL

Kancelarie urzędów III RP



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ocena aktywności w czasie ćwiczeń, pisemna praca zaliczeniowa, egzamin pisemny



	Zalecana literatura
	S. Nawrocki, Rozwój form kancelaryjnych od średniowiecza do końca XX w.,

Wydawnictwo Uniwersytetu im. A. Mickiewicza, Poznań 1998

W. Witkowski, Historia administracji w Polsce 1764-1989, Warszawa 2007

M. Dereszyńska-Romaniuk, Kancelaria Urzędu Wojewódzkiego Pomorskiego w Toruniu w latach 1919-1939, Warszawa 1998 



	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S

	Nazwa przedmiotu
	Archiwalne bazy danych

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 
	obowiązkowy
	Semestr
	2

	Liczba punktów ECTS
	1
	Poziom przedmiotu 
	

	Liczba godzin w semestrze
	 w: 15
	 c:  30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	Dr Janusz Sibora

	Język wykładowy
	polski 

	Wymagania wstępne
	Znajomość pojęć z zakresu teorii i metodyki archiwalnej

	Cele przedmiotu 
	Przyswojenie wiedzy o archiwalnych bazach danych i umiejętności korzystania z ich zasobów.

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot ukazuje polskie i międzynarodowe bazy danych, ich genezę, zasady budowy, możliwości badawcze .Wiedza o istniejących bazach danych stanowi niezbędne narzędzie w pracy archiwisty i historyka, a szybki rozwój baz danych wymusza modyfikowanie problematyki zajęć.

	Treści merytoryczne przedmiotu  

	Bazy danych w polskiej służbie archiwalnej. Baza danych SEZAM - informacje o narodowym zasobie archiwalnym. Inwentarze archiwalne – baza IZA. System scalania informacji w bazach danych. Centralna baza danych opracowanych zasobów archiwalnych OZA. Polskie naukowe bazy danych. Bibliograficzne bazy danych. Bazy danych typu Open source .Bazy danych w archiwach wojewódzkich. Bazy danych w archiwach kościelnych. baza ELA. Bazy danych w badaniach genealogicznych.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	zaliczenie

	Zalecana literatura
	A. Laszuk, Stan informatyzacji archiwów państwowych, Archeion O , t.107, 2004 



	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


