NAZWA STUDIOW (kierunek):: Bezpieczenstwo informacji i archiwistyka
CZAS TRWANIA (ilos$¢ godzin): Dwa semestry (220 godzin)

CEL STUDIOW (uzasadnienie potrzeby):

Teraz, kiedy w Polsce w coraz wiekszg liczbe dziedzin zycia wkraczajg nieugiete normy Unii
Europejskiej, zawdd archiwisty zaczyna by¢ jednym z najbardziej atrakcyjnych, a do tego
ciekawych zajec. Wspdtczesnie archiwistyka faczy sie z wiedzg o ochronie informacji niejawnych —
w obecnych czasach, gdy Polska stata sie cztonkiem miedzynarodowego organizmu panstwowego,
jakim jest Unia Europejska — archiwista musi posiada¢ wiedze dotyczacg zardwno obiegu
informacji jawnych, jak i niejawnych. Dodatkowo umiejetno$¢ whasciwego zorganizowania pracy
kancelarii to zarazem zdolnosS¢ to zapewnienia dowolnie wybranemu podmiotowi nie tylko petnej
kontroli nad przeptywem informacji w ramach jego struktury, ale réwniez objecie wtasciwg
ochrong wyselekcjonowanych informacji tzw. ,wrazliwych”. Odpowiedni cztowiek na odpowiednim
miejscu poza kontrolg nad wewnetrznym obiegiem dokumentacji i bezpieczenstwem informagji
zapewni kazdemu podmiotowi stabilnoS¢ w przypadku jakiejkolwiek kontroli organdéw
panstwowych. Wiasciwa organizacja obiegu informacji wykluczy mozliwos¢ zagubienia sie
istotnego dokumentu, lub zapisu drogi jakg dany dokument pokonat w ramach i poza danym
podmiotem. W XXI wieku najcenniejszym towarem jest informacja, ktérg zarzadzaé, chronic i
wilasciwie udostepniac potrafi wiasnie wspodtczesny archiwista. Warto doda¢, ze w na polskim
rynku zapotrzebowanie na archiwistow wzrasta, gdyz wedlug norm Unii Europejskiej kazda
wieksza firma zobowigzana jest zabezpiecza¢ i przechowywac swoje materiaty archiwalne w
archiwach zakladowych, do ktérych prowadzenia winny by¢ zatrudniane osoby z wyksztatceniem
kierunkowym.

Dodatkowym atutem jest fakt, iz archiwistyka to kierunek przeznaczony dla oséb o réznych
temperamentach. W XXI wieku oferta zatrudnienia dla archiwistéw jest niezwykle urozmaicona. Po
tym kierunku prace znajdzie zaréwno osoba o usposobieniu spokojnym, stronigca od wystgpien
publicznych, jak i o zywym, medialnym temperamencie.

STUDENCI (do kogo adresowane sa studia):

Oferta edukacyjna skierowana jest w pierwszej kolejnosci do absolwentdw wyzszych uczelni,
pracujgcych (lub zamierzajacych podja¢ prace) jako archiwisci, przede wszystkim w firmach
prywatnych lub instytucjach panstwowych, ktére posiadajg archiwum zaktadowe oraz w zaktadach
zajmujacych sie organizowaniem i zabezpieczaniem informacji (np. prywatne firmy archiwizujace).
Studia podyplomowe mogg okazac¢ sie réwnoczes$nie ciekawym uzupetnieniem wiedzy oséb
pracujgcych we wszelkiego rodzaju urzedach, bibliotekach oraz muzeach. Studia dajg ogodlne
wyksztatcenie archiwistyczne w zakresie analogicznym do specjalnosci tego typu proponowanych
na réznego typu studiach magisterskich.

KADRA DYDAKTYCZNA:

Zajecia prowadzi¢ bedg wysokiej klasy specjalisci z zakresu teorii i praktyki dziatalnosci
archiwalnej.
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KORZYSCI ZE STUDIOW:

Ukoniczenie studiéw pozwoli na petne zapoznanie sie z wiedzg dotyczacg najnowszych zadan
archiwistyki, sposobdw przechowywania, konserwowania i udostepniania dokumentéw jak i
zarzadzania i ochrony tak cennej w dzisiejszych czasach informacji. Wiedza, jaka nabeda
stuchacze dotyczy¢ bedzie oczywiscie zaréwno obiegu informacji jawnych, jak i w pewnym
zakresie niejawnych. Absolwenci studiéw wyrdzniac sie bedg duzym poczuciem odpowiedzialnosci
za powierzang ich pieczy dziatalno$¢. Dodatkowe przedmioty z autoprezentacji i z zakresu public
relations przewidziane w programie zajec¢ rozwing ich umiejetnoséci w dziedzinie komunikowania
spotecznego oraz kreowania wizerunku organizacji, w ktdérej bede zatrudnieni. Studia niewatpliwie



wzbogacg kwalifikacje konczacych je studentdw, co pozwoli im na nowoczesne podejscie do
probleméw zwigzanych z zarzadzaniem informacjg. Uksztattowana podczas studidw Swiadomosé
odpowiedzialnosci prawnej, etycznej i spotecznej zwigzanej z zawodem archiwisty pozwoli im staé
sie osobami atrakcyjnymi i poszukiwanymi na rynku pracy.

PROGRAM RAMOWY:
Forma zajec
Sem. || PRZEDMIOT (liczba godzin ;‘;[’“a
W C Wr S R
1. Charakterystyka zagrozen bezpieczenstwa informacyjnego 10 10 20 E
2. Gromadzenie i opracowywanie materiatéw archiwalnych 10 10 20 Z
3. Historia archiwistyki 10 10 E
1 4. Metodyka archiwalna z elementami pracy kancelaryjnej 10 10 20 E
5. Ochrona baz danych w systemach informatycznych 10 10 20 E
6. Planowanie bezpieczenstwa informacyjnego w 10 10 20 z
Przedsiebiorstwie
RAZEM W SEMESTRZE 1 60 50 0 10 120
7. Podstawy kryptografii 5 10 15 E
8. Podstawy prawne bezpieczenstwa informacyjnego w RP 10 5 15 E
2 9. Prawo archiwalne w Polsce i elementy prawa administracyjnego 15 5 20 E
10. Sie¢ archiwalna w Polsce i na $wiecie 10 5 15 Z
11. Systemy obiegu i ochrony informacji niejawnych 10 10 20 Z
12. Wspdtczesna informacja i informatyka archiwalna 10 5 15 E
RAZEM W SEMESTRZE 2 60 40 0 0 100
RAZEM 120 90 0 10 220

Legenda: W — wyktad, € — ¢wiczenia, Wr — warsztaty, R — razem, E — egzamin, Z — zaliczenie.

ZCZEGOLOWE TRESCI KSZTALCENIA:

Charakterystyka zagrozen bezpieczenstwa informacyjnego -20 godzin
Bezpieczenstwo informacyjne — analiza zagrozen. Charakterystyka zagrozen wystepujacych we wspotczesnym $wiecie —
skala ryzyka i klasyfikacja. Przewidywane skutki niewtasciwej ochrony informacji w odniesieniu do poszczegdlnych zagrozen.

Gromadzenie i opracowywanie materiatéw archiwalnych —20 godzin

Gromadzenie, wyodrebnianie i porzadkowanie zespotu archiwalnego. Opracowanie tradycyjnego inwentarza zespotu
archiwalnego: wstep do inwentarza, inwentaryzacja. Standardy opisu archiwalnego. Omdwienie standardéw - MARC, MAD,
FOPAR, ISAD, ISAAR. Podstawowe standardy przechowywania, teoria ksztattowania zasobu archiwalnego, metody, kryteria i
narzedzia selekcji, metody opracowania zasobu, standaryzacja i komputeryzacja opisu archiwalnego, przeglad i systematyka
pomocy archiwalnych, zasady brakowania dokumentacji i zasady udostepniania materiatéw archiwalnych.

Historia archiwistyki — 10 godzin

Historia archiwistyki, czyli przeglad rozwoju archiwistyki w dziejach Polski i $wiata. Wazne zdarzenia historyczne i postacie,
ktére wplynely na rozwdj archiwistyki w swoim okresie — analiza przyczyn i skutkéw. Archiwistyka jako integralny element
historii rozwoju cywilizacji.

Metodyka archiwalna z elementami pracy kancelaryjnej — 20 godzin

Miedzynarodowe normy okreslajgce sposoby postepowania z dokumentacjg (ISO 15489, ISO 9000). Wspdtczesna kancelaria
— rodzaje obiegu pism, personel, lokal i wyposazenie nowoczesnego biura. Zadania, zasady tworzenia i postugiwanie sie
instrukcja kancelaryjng i szczegdtowym wykazem akt. Kategorie dokumentacji. Przyktadowe systemy i programy komputerowe
stosowane w pracy kancelaryjnej i archiwum zakltadowym. Zarzadzanie dokumentami elektronicznymi.

Ochrona baz danych w systemach informatycznych — 20 godzin

Rodzaje poziomdw dialogu spotecznego — zaktadowy, lokalny, regionalny, krajowy i europejski. Charakterystyka poziomow
dialogu spotecznego — pod katem zastosowania wiasciwych form dialogu w zaleznosci od stopnia ztozonosci poszczegdinych
poziomow.

Planowanie bezpieczenstwa informacyjnego w Przedsiebiorstwie — 20 godzin
Ochrona bezpieczenstwa informacji w podmiotach prywatnych jako polityka ochrony przedsiebiorstwa przed

nieuprawnionym dostepem do danych (w tym tzw. wrazliwych). Wady i zalety inwestowania w sprawny system ochrony
informacji — planowanie bezpieczenstwa informacyjnego w ramach funkcjonowania i rozwoju przedsiebiorstwa.




Podstawy kryptografii — 15 godzin

Podstawy kryptologii — teoria. Przekazywanie informacji w sposob zabezpieczony przed niepowotanym dostepem.
Klasyfikacja wewnetrzna kryptologii — kryptografia i kryptoanaliza: ukfadanie systemdéw kryptograficznych i ich tamanie.
Zastosowanie kryptologii a matematyka i informatyka. Kryptologia a systemy gospodarcze, bankowe i przekazywanie informacji
za pomoca sieci zewnetrznych (Internet).

Podstawy prawne bezpieczenstwa informacyjnego w RP — 15 godzin
Podstawy prawne bezpieczenstwa informacyjnego w Polsce. Analiza aktdw prawnych regulujgcych kwestie zwigzane z
bezpieczenstwem informacji — na szczeblu regionalnym i krajowym.

Prawo archiwalne w Polsce i elementy prawa administracyjnego — 20 godzin

Podstawy prawne postepowania z dokumentem. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i wynikajace z niej
obowigzki twdrcow dokumentacji. Narodowy zasdb archiwalny (w tym panstwowy i niepanstwowy zasob archiwalny). Rola i
zadania panstwowej administracji archiwalnej od strony prawnej. Ochrona prawna dokumentacji.

Siec archiwalna w Polsce i na $wiecie — 15 godzin
Analiza poréwnawcza sieci archiwalnej w Polsce i innych panstwach. Sie¢ archiwalna jako system zabezpieczenia informacji
do uzytku dla przysztych pokolen — wady i zalety sieci archiwalnych funkcjonujacych w Polsce i na $wiecie.

Systemy obiegu i ochrony informacji niejawnych — 20 godzin

Podstawy prawne obiegu i ochrony informacji niejawnych — analiza wybranych aktéw prawnych. Kancelaria jawna i
kancelaria tajna jako formy obiegu informacji jawnych i niejawnych — analiza poréwnawcza, wady i zalety. Informacja niejawna
— klasyfikacja.

Wspoélczesna informacja i informatyka archiwalna — 15 godzin

Sie¢ archiwalna — rozmieszczenie archiwéw na danym terytorium. Zarzadzanie siecig archiwalng (zcentralizowane,
zdecentralizowane). Sie¢ archiwdw panstwowych w Polsce i na $wiecie. Sie¢ archiwdw koscielnych w Polsce. Rdzne formy
rozwoju sieci archiwalnych - przykfady.

WARUNKI PRZYJECIA:

1. O przyjecie na studia podyplomowe ,Bezpieczefstwo informacji i Archiwistyka” mogg ubiegac

sie osoby, ktdre ukonczyty studia wyzsze.

Rekrutacja odbywa sie bez egzamindw wstepnych.

Ze wzgledu na ograniczong ilos¢ miejsc, o przyjeciu decyduje kolejnos¢ zgtoszen.

Warunkiem przyjecia na studia podyplomowe jest ztozenie kompletu dokumentdéw:

oryginat lub odpis dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych,

wypetniony kwestionariusz zgtoszeniowy — mozliwo$¢ pobrania w wersji elektronicznej pod

adresem: http://www.wsb.net.pl/postgraduate-recruitment.php (formularz dostepny takze w

sekretariacie studiow podyplomowych),

e podanie do Rektora o przyjecie na studia podyplomowe — mozliwoS¢ pobrania w wers;ji
elektronicznej pod adresem: http://www.wsb.net.pl/postgraduate-recruitment.php (formularz
dostepny takze w sekretariacie studiéw podyplomowych),

o 2 fotografie o wymiarze 37x52 bez nakrycia gtowy, na jasnym tle,

e 2 koperty ze znaczkami zaadresowane do siebie,

oraz wptlacenie optaty rekrutacyjnej w wysokosci 50 zt przy zapisie w sekretariacie studidéw

podyplomowych lub przelewem na konto Uczelni: 07 1050 1520 1000 0023 2843 8268 z

dopiskiem , opfata rekrutacyjna — studia podyplomowe”.

Istnieje takze mozliwos¢ przestania dokumentdw pocztg tradycyjng, faksem (0-61 642 15 99)

lub pocztg elektroniczng (podyplomowe@wsb.net.pl ). Wéwczas do dokumentédw nalezy dotaczyé

dowdd uiszczenia optaty rekrutacyjnej.

W przypadku przesytania dokumentdw faksem lub poczta elektroniczng, oryginalng dokumentacje

nalezy przesta¢ pocztg tradycyjng lub dostarczy¢ osobiscie jeszcze przed rozpoczeciem zajec.

¢ e hN

Optata za nauke na studiach podyplomowych obejmuje:
e bezzwrotng optate rekrutacyjng w wysokosci 50 zi,
e opfate czesnego w wysokosci 1 400 zt za semestr.

4 pa

WARUNKI UKONCZENIA STUDIOW:;


mailto:kanclerz@wsb.net.pl

Warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych jest:

1. Uzyskanie zaliczen oraz zdanie egzamindw okreslonych w planie studiow
2. Pozytywna ocena z egzaminu koficowego

3. Uregulowanie optat za studia.



