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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
B druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowa
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowas.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpié
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtéwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywaé sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujgcej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumieé¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektdw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez
okregowa komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$é pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu skfadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyska¢ max. 40 punktéw. Czes$¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedtug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koncowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.
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Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujgcymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. Sg one okresSlone w ustawie o systemie osSwiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz W rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegotowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdlnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach

internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcagcej w zawodzie technik archiwista powinien byé przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego;

2) ewidencjonowania dokumentacji aktowej;

3) opracowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik archiwista wyodrebniono dwie kwalifikacje.

Numer Symbol kwalifikacji
kwalifikacji z podstawy Nazwa kwalifikacji
(kolejnosc) programowej
K1 AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum
K2 AU.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik archiwista jest realizowane w klasach
dwuletniej szkoty policealne;j.

Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwo$¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych w zakresie kwalifikacji AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum oraz AU.64
Opracowywanie materiatow archiwalnych.
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WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja K1

AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.63
Organizacja i prowadzenie archiwum

1.1. Organizowanie archiwum

Umiejetnosc 1) ustala wyposazenie archiwum, na przyktad:
m dokonuje wyboru sposobu ogrzewania pomieszczen archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

m dokonuje wyboru regatow, teczek, pudet archiwalnych.

Przyktadowe zadanie 1.
Najodpowiedniejszym sposobem ogrzewania pomieszczen archiwalnych bedzie zastosowanie
grzejnikdw

A. gazowych.

B. elektrycznych.

C. nadmuchowych.

D. podtgczonych do CO.

Odpowiedz prawidtowa: D.
Umiejetnosc 2) okresla zakres pracy archiwum, na przyktad:
B okresla obowigzki personelu archiwum;

m okresla regulamin archiwum.

Przyktadowe zadanie 2.
Do obowigzkdw personelu archiwum zaktadowego nie nalezy

A. uzupetnianie spiséw spraw.
B. uzupetnianie spiséw zdawczo—odbiorczych akt.
C. instruowanie w sprawie zasad uzupetniania spiséw spraw.

D. instruowanie w sprawie zasad uzupetniania spiséw zdawczo—odbiorczych akt.

Odpowiedz prawidtowa: A.
Umiejetnosc 9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne, na przyktad:
B przestrzega normatywow kancelaryjno—archiwalnych;

B stosuje instrukcje kancelaryjng i archiwalna.
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Przyktadowe zadanie 3.

Fragment normatywu

a)

b)

c)

b)

kancelaria przyjmuje korespondencje, otwiera jg, sprawdza, opatruje pieczatkg wptywu (...),
odnotowuje w kontrolce wptywu, a nastepnie przedktada Dyrektorowi do dekretaciji,

zadekretowang korespondencje kancelaria przekazuje poszczegélnym komdrkom organizacyjnym
celem zatatwienia,

kierownicy dekretujg sprawy na poszczegdlnych referentéw,

referenci rejestrujg sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego kancelaria), zatatwiajq sprawy
zgodnie z dyspozycjami przetozonych, przygotowujg projekty pism, zaaprobowane przez
kierownika i oznakowane przekazujg do podpisu,

kancelaria przedktada Dyrektorowi pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym
wykonanie pisma, kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

Fragment zamieszczonego normatywu dotyczy

A. obiegu dokumentacji.

regulaminu organizacyjnego jednostki

B.
C. wytycznych oceny materiatdw niearchiwalnych.
D.

zasad przekazywania dokumentacji do archiwum.

Odpowiedz prawidtowa: A.

1.2.

Prowadzenie archiwum

Umiejetnosc 1) przyjmuje akta z komdrek organizacyjnych do archiwum, na przyktad:

m okresla i wskazuje rodzaj dokumentu na podstawie, ktérego przyjmowane sg akta z komorek

organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

B sprawdza opis teczek.

Przyktadowe zadanie 4.

Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nastepuje na podstawie

A. wykazu spiséw zdawczo—odbiorczych.
B. spisdw zdawczo—odbiorczych akt.
C. protokotu przekazania akt.

D. kart inwentarzowych.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 2) kontroluje prawidtowosc

zgodnosc z przekazywanymi aktami, na przyktad:

m weryfikuje poprawnosé sporzgdzenia spiséw zdawczo—odbiorczych;
B sprawdza kompletnos¢ dokumentacji;

B sprawdza zgodnos¢ dokumentacji z przekazywanymi aktami.
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Przyktadowe zadanie 5.
Wskaz, w ktdrej pozycji popetniono btad przy sporzadzaniu spisu zdawczo—odbiorczego
przekazywanych materiatéw z komoérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego.

. Miejsce I]}ata .
Lp- | Znak Tytul teczki lub tomu Daty skraine | Kat, | Licrba | prechowania | misesenia
teczkd od - do akt teczek a:nkthh:_‘m dnpamh.rm' m
1 2 3 4 5 ] 7 8
1 020 Statut gminy 2000 A 1
2 020 Statut gminy 2001 B25 1
3| 0144 Audvtv zewnetrzne 2001 A 1
4 | 0144 Audvtv zewnetrzne 2001 A 1
A. Lp. 1.
B. Lp. 2.
C. Lp. 3.
D. Lp. 4.

Odpowiedz prawidtowa: B.
Umiejetnosc¢ 9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem aktowym,

na przyktad:
B wskazuje prawidtowg temperature przechowywania dokumentacji aktowej;

m wskazuje prawidtowa wilgotnos¢ przechowywania dokumentacji aktowe;.

Przyktadowe zadanie 6.
Wskaz, w jakiej temperaturze powinno sie przechowywaé dokumentacje aktowg w pomieszczeniach

magazynowych archiwum zaktadowego.

A. 10°C
B. 13°C
C. 18°C
D. 23°C

Odpowiedz prawidtowa: C.
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1.3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego.
Umiejetnosc 1) dokonuje oceny dokumentacji, na przyktad:

B rozpoznaje dokumentacje podlegajgca brakowaniu;

B rozpoznaje materiaty archiwalne przekazywane do archiwum panstwowego.

Przyktadowe zadanie 7.

Punkt 45 instrukcji archiwalnej w archiwum zaktadowym Gminy Sulejow nakazuje przechowywac
przez okres 2 lat dokumentacje, ktorej okres przechowywania minat. Wskaz, ktéra dokumentacja
podlega brakowaniu.

A

B.

Urzad Gminy Sulejow

Urzad Gminy Sulejow

Kat. B5 Kat. BE10
Kadry Kadry
Konkursy na stanowiska urzednikéw Praktyki
2000 - 2006 2001 - 2011
C. D.

Urzad Gminy Sulejow
Kat. BE10

Kadry
Wolontariaty

2005

Urzad Gminy Sulejow
Kat. B5

Kadry
Konkursy na stanowiska urzednikoéw

1999

Odpowiedz prawidtowa: D.
Umiejetnosc 2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania, na przyktad:

B rozréznia dokumenty niezbedne do brakowania;

B wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania.
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Przyktadowe zadanie 8.
Ktéry dokument nie jest uzupetniany w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej?

A. Spis zdawczo — odbiorczy akt.

B. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia.

C. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.
D. Spis zdawczo—odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc 6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum parnstwowego, na
przyktad:
m okredla ilos¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego
materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego;
B przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanych

do archiwum panstwowego.

Przyktadowe zadanie 9.
Okresl ilos¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego materiatow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego.

A 2
B. 3
C. 4
D.5

Odpowiedz prawidtowa: B.

1.4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub
likwidacji jednostki organizacyjnej
Umiejetnosc 1) okresla obowiqzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka, na przyktad:

B okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora w sprawie zasobu archiwum;

m okresla obowigzki archiwisty wobec syndyka w sprawie zasobu archiwum.
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Przyktadowe zadanie 10.
Ktdére z obowigzkéw nie nalezg do archiwisty zaktadowego likwidowanej jednostki?

A. Odtajnienie dokumentacji tajnej lub poufne;j.

B. Powiadomienie syndyka o cze$ciowym przekazaniu akt kat A do archiwum panstwowego.

C. Powiadomienie syndyka o prawnych aspektach postepowania z dokumentacjg likwidowanej
jednostki.

D. Opracowanie i przedtozenie syndykowi planu likwidacji jednostki organizacyjnej, w tym

i planu porzadkowania catego zasobu archiwum.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego, na przyktad:
B rozpoznaje zawartos$¢ zasobu archiwalnego;

B przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego.

Przyktadowe zadanie 11.
Skontrum zasobu w archiwach zaktadowych i sktadnicach akt obejmuje

A. wyodrebnienie akt "obcych”.

B. wydzielenie akt wymagajacych ekspertyzy.

C. inwentaryzacje dokumentacji sktadowanej bez srodkéw ewidencyjnych.
D.

porownanie zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc 6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi, na przyktad:
B rozpoznaje prawnych nastepcéw likwidowanych jednostek;

m wskazuje prawnego nastepce dokumentacji likwidowanej jednostki.

Przyktadowe zadanie 12.
W miejscu zlikwidowanej jednostki samorzgdowej ,Galeria BWA” powstat ,Osrodek Dziatan
Artystycznych”. Wskaz, kto jest prawnym sukcesorem dokumentac;ji likwidowanej jednostki.

A. Pokrewna branzowo jednostka samorzadu terytorialnego.
B. Organ zatozycielski likwidowanej jednostki samorzadu terytorialnego.
C. Wyspecjalizowana firma przechowalnicza wpisana do rejestru przechowawcow.

D. Organ samorzadu terytorialnego, ktory przejat funkcje i zadania znoszonego organu.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum

Wypetnij pierwszg strone Karty udostepniania akt na prosbe Anny Kowalskiej, studentki
Uniwersytetu Jagiellonskiego. Studentka wystgpita o udostepnienie dokumentacji dla celéw
naukowych, tj. sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego, z lat 1960-1985 o sygn. 2/2-2/6.
Karta udostepnienia akt otrzymata nr 25/17. W miejscu przeznaczonym na ztozenie podpisu przez
kierownika komorki wpisz swéj numer PESEL. Druk do wypetnienia znajdziesz pod nazwg — Karta
udostepnienia akt.

Zarejestruj w Wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, Spis zdawczo-odbiorczy akt Dziatu Eksploatacji
przekazany przez ten dziat do archiwum zaktadowego. Spis zdawczo-odbiorczy uzupetnij o numer
i miejsce przechowywania akt w magazynie, jesli wiadomo, ze przejeta dokumentacja zostanie
utozona w magazynie archiwalnym nr 3, na regale 6, pdfce 2. Druki do wypetnienia znajdziesz pod
nazwami — Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i Spis zdawczo-odbiorczy akt Dziatu Eksploatacji.

Sporzadz wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci 0,5 mb.,
na podstawie zamieszczonego Spisu dokumentacji niearchiwalnej kat. B wytworzonej przez Dziat
Spraw Osobowych i podlegajacej brakowaniu. We wniosku uzupetnij rubryki 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.
Druk do wypetnienia znajdziesz pod nazwg — Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;.

Zatdz Spis spraw dla teczki o tytule Kontrole zewnetrzne i zarejestruj pismo otrzymane z Muzeum
Narodowego w Krakowie na zamieszczonym formularzu — Spis spraw. W pozycji referent wpisz swéj
numer PESEL. Jest to pierwsza sprawa, ktéra wptyneta do Muzeum Narodowego.

Dziat Planowania zwrdcit sie do archiwum zaktadowego o wycofanie teczki o tytule ,Strategia

rozwoju Muzeum Narodowego w Krakowie na lata 2010-2014” o sygn. 92/1. Protokét otrzymat
nr 3/17. Uzupetnij formularz zamieszczony pod nazwg — Protokét z wycofania dokumentaciji.
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Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu

Muzeum Narodowe w Krakowie

Al. 3 Maja 1
30-062 Krakow Krakéw dn. 03.01.2017
(petna nazwa organn lnb jednostki (maiefscowost i data sporzadzenia)

Spisu organizacyjnel wnioskujacej o wyrazenie gody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:

............. Muzeum Narodowe w Krakowie, Dziat Spraw Osobowych ...................
(petna nazwa organu lnb jednostki organizacyjne, ktdref dokumentagia niearchiwalna jest brakowana)

........................................................... dokumentacja aktowa ..........ccocveeeerereecrerennencnes
(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiens)

Oznaczenie Sygnatura
kancelaryjne | archiwalna lub :
Lp. (znak akt lub inf(?tmacje, ze Tytut jednostki skDr:Ze ::)I;Z:‘: Uwagi
znak sprawy) spis powstat J
Y. z natury
1 2 3 4 5 6 7
1. | DSO.172 36/2 Legitymacje ubezpieczeniowe 2008 1
2. | DSO.173 36/3 Dowody uprawnien do zasitkow | 2008 3
3. | DSO.174 36/4 Whioski o emerytury i renty 2008 4
Liczba pozyciji — 3
Liczba teczek - 4

Jan Kowalsky, archiwista...............

(imig i nazwisko orag, stanowisko stuzgbowe

0s0by sporzadzajacy spis)
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Pismo w sprawie terminu kontroli archiwum zakladowego

Archiwum Narodowe w Krakowie
30-960 Krakow
ul. Sienna 16

Pan Jan Nowak

Muzeum Narodowe w Krakowie

Dyrektor
Muzeum Narodowego w Krakowie
Znak sprawy NA.071.1.2017............. Al. 3 Maja 1
30-062 Krakow

Data ..09.01.2017..

Wasze pismo z dnia:... Znak: ... Nasz znak: NV1.421.6.2017 Data: 3 stycznia 2017 r.

Sprawa: termin kontroli archiwum zaktadowego

Szanowny Panie Dyrektorze,

uprzejmie informuj¢, ze w dniach 20-21 stycznia 2017 roku zostanie przeprowadzona kontrola
archiwum zaktadowego Muzeum Narodowego w Krakowie przez przedstawiciela Archiwum
Narodowego w Krakowie.

Z powazaniem

dr hab. Krzysztof Wojciechowski
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Druk
Karta udostepnienia akt
(strona pierwsza)

Muzeum Narodowe w Krakowie
Archiwum Zakladowe
Al 3 Maja 1, 30-062 Krakow

(Pieczatka komorki organizacyjnej) Karta udostepnienia akt nr** ................

Data: .................... Data XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXT.

Termin zwrotu akt do Archiwum ** )

Proszg o udostgpnienie * ) — wypezyezenie-* akt powstatych w:

komorce organizacyjnej ......................

zlat ...
o sygnaturze ............. 1 upowazniam do ich wykorzystania * ) — edbiera 9
Pana/Panig ...........
................. POdpl s klerown lka komorkl e
* - niepotrzebne skresli¢ **wypelnia Archiwum

Uwaga: zamieszczono do wypelnienia tylko pierwsza stron¢ karty udost¢pniania akt.
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Spis zdawczo-odbiorczy akt Dzialu Eksploatacji

Muzeum Narodowe w Krakowie

Dzial Eksploatacji
Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Druk

Znak Da’.ty Kat. | Liczba rzzﬂéﬁf v(\:/:nia Data zniszczenia
L.p. Tytut teczki lub tomu skrajne P . lub przekazania
teczki arch. | teczek | @ktw sktadnicy do arch
od - do akt :
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | DE.2230 | Przygotowanie i realizacja 2014 BS5 1
remontow biezacych budyn-
kow, lokali i pomieszczen —
Patac Biskupa Erazma Ciotka
2. | DE.2230 | Przygotowanie i realizacja 2014 BS5 2
remontoéw biezacych
budynkéw, lokali | | | | 77
i pomieszczen — EUROPEUM
3. | DE.2232 | Konserwacja i eksploatacja 2014 B5 3
biezaca budynkow, lokali
i pomieszczeh —Gmach | | | | 777
Gléwny
4. | DE.2232 | Konserwacja i eksploatacja 2014 B5 2
biezaca budynkoéw, lokali
i pomieszczen — Sukiennice | | | | 7777
5. | DE.2232 | Konserwacja i eksploatacja 2014 B5 1
biezaca budynkoéw, lokali
i pomieszczeh —Patac | | | [ 7777
Czapskich
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji: ...5.... teczek: ...9.......
Krakow, 30 grudnia 2016
Marek Ziomek, referent
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych

Muzeum Narodowe w Krakowie

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Druk

Liczba
Nr | Data przejecia Nazwa komoérki przekazujgcej akta Uwagi
spisu akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
98 11.10.2016 Redakcja Wydawnictw 9 16 Kat. B
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Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

(miejscowosé i data)

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Druk

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej:

2.Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna

jest brakowana

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty skrajne dokumen- 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
tacji niearchiwalnej obje¢te;j
whioskiem: 5a. Ilo$¢ jednostek 5b. Ilo$¢ jednostek 5c. Metry biezace:
archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uplynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracila

ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla ... e

(nalezy  podai  nazwe organu  Iub  jednostki  organizacyne,  ktdre  wytworgyly  lub  zgromadzily  dokumentage,
a w prypadkn ich braku — nazawe organu lub jednostki organizacyinej, ktdre przejely ich zadania lub kompetenge).
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Formularz

SPIS SPRAW
rok (referent) e @ (oznaczenie (tytut teczki wedtug wykazu akt)
£Es teczki)
N ©O
S =
S, 9
2 B
S
OD KOGO DATA T~
3
Lp. SPRAWA WPLYNELA 2,
s G
(krotka tresé) o |8 E
znak pisma z dnia < 8 4| é
[75) @ =
=S £ 3|5 —
g g £ ¢ |e
g o = B |2
< Q. 5 o | &
o & 08
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Formularz

Protokol z wycofania dokumentacji

0 sygnaturze nr .............

na stanowisko pracy/dziat ........................
XX XXX XX XX XXX XXXXXXXXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXX
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Formularze i1 druki potrzebne do wykonania zadania znajduja si¢ w arkuszu egzaminacyjnym.

Jako dzien wykonania czynnosci przyjmij dat¢ dnia egzaminu.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatow:

Karta udostepnienia akt;

Spis zdawczo-odbiorczy akt Dziatu Eksploatacji oraz Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;
Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

Spis spraw;

Protokot z wycofania dokumentacji.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bed3a uwzgledniac:

poprawnos$é uzupetnionych zapiséw w karcie udostepniania akt;

poprawnos$é zapisOw w spisie zdawczo-odbiorczym;

poprawnos$¢ pozycji zapisow w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;

poprawnos$¢ zapisdw we wszystkich pozycjach wykazu;

poprawno$¢ uzupetnionych zapisow we wniosku o wydanie zgody na brakowanie

dokumentacji

B poprawnosé zapisdw w spisie spraw;

B poprawnosc¢ zapiséw w protokole z wycofania dokumentacji.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:

1. Organizowanie archiwum

9)

ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne.

2. Prowadzenie archiwum

3)

sporzgdza wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum

zaktadowego moga dotyczyc:

brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

B opracowywania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.
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Kwalifikacja K2

AU.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji AU.64
Opracowywanie materiatow archiwalnych

1.1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;j.

Umiejetnosc 1) dobiera metody porzgdkowania dokumentacji, na przyktad;
B rozpoznaje zastosowang metode porzgdkowania dokumentéw z okresu staropolskiego;

B rozpoznaje zastosowang metode chronologiczna.

Przyktadowe zadanie 1.
Rozpoznaj przyjeta metode porzagdkowania dyploméw.

1. Przywilej Zygmunta Augusta z 1569 roku w sprawie ponowienia praw miejskich miasta
Tuszyna.

Przywilej Zygmunta Il z 1588 roku zwalniajgcy miasto Tuszyn z podatkdw na okres 1 roku.
Przywilej Wtadystawa IV z 1633 roku nadajacy prawa dla piekarzy w Tuszynie.

Przywilej Jana Kazimierza z 1650 roku potwierdzajacy wydane przywileje dla miasta Tuszyna.
Przywilej Jana Ill z 1677 roku uwalniajgcy mieszkaricow od hiberny.

A

Przywilej Augusta Il z 1722 roku zwalniajgcy kupcow tuszyniskich z optat celnych w Koronie.
. Metoda rzeczowa.

A

B. Metoda alfabetyczna.
C. Metoda schematyczna.
D

. Metoda chronologiczna.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc 2) okresla przynaleznosc zespotowq i rodzaj dokumentacji, na przyktad:
B rozrdznia rodzaje dokumentacji ze wzgledu na forme zapisu;

B rozrdznia rodzaje dokumentacji ze wzgledu na nosnik informacji.
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Przyktadowe zadanie 2.
Przedstawiony dokument zalicza sie do dokumentacji

= 626 4(51 4504
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Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 5) sporzqgdza pomoce archiwalne dla dokumentacji, na przyktad:
B rozrdznia pomoce archiwalne dla dokumentacji;

B sporzadza inwentarz kartkowy dla dokumentacji.
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Przyktadowe zadanie 3.
Zamieszczona karta wykorzystywana jest do sporzadzenia inwentarza

1 2 3
4
5 6 7
8
9

1. Znak archiwum (skrot nazwy). 2. Sygnatura topograficzna (adres magazynu, sala nr, szafa, potka).
3. Rubryke przekresli¢ na krzyz po przekatnych dla odrdznienia kart inwentarza topograficznego od
kart inwentarza archiwalnego. 4. Nazwa zespolu. 5. Daty krancowe zespotu. 6. Objetosé zespolu w
mb i jednostkach archiwalnych. 7. Pomoce archiwalne. 8 i 9 — Nazwy dziatdw, grup dla ktorych zostaty
sporzadzone karty dodatkowe inwentarza topograficznego.

realnego.
idealnego.

kartkowego.

o 0w >

. rozstawniczego.

Odpowiedz prawidtowa: C.

1.2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Umiejetnosc 2) segrequje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng, na przyktad:
B wskazuje Srodki ewidencyjne, ktére powstajg w toku inwentaryzacji dokumentacji
fotograficznej;

m wskazuje srodki ewidencyjne, ktére powstajg w toku inwentaryzacji dokumentacji wideo.
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Przyktadowe zadanie 4.
Ktéry srodek ewidencyjny nie powstaje podczas wtasciwej inwentaryzacji dokumentacji
fotograficznej?

A. Karta zabezpieczajaca fotografie.
B. Ksiega nabytkow i ubytkéw.
C. Inwentarz ksigzkowy.

D. Karta inwentarzowa.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 3) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej, na przyktad:
m dobiera formularz do inwentarza archiwalnego dokumentacji dzwiekowej;

m dobiera formularz do inwentarza archiwalnego dokumentacji wideo.

Przyktadowe zadanie 5.
Za pomocg przedstawionego fragmentu formularza opracowuje sie inwentarz archiwalny

dokumentacji

N =~ Chronometraz Kopie

(%) @

5] 7

5 2

8 £ 25 2 5 o 3

m m TV e —_ (3] [1s] u — — ¥

Nz c o] c T = = o m =
w = w o = . w © N w0 w = = 7 %
5 S 3 = s | E2 | 5% 88 |34 8% |E2 |3
a w© = £ o A E a 2 @ c = | u c A E >

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

A. fotograficznej.
B. dzwiekowej.
C. technicznej.

D. aktowe,;.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc¢ 5) sporzqdza pomoce archiwalne dla réznego typu dokumentacji audiowizualnej, na

przyktad:
B wskazuje gtdwny element, z ktérego zbudowany jest katalog dokumentacji dzwiekowej;

B wskazuje gtowny element, z ktérego zbudowany jest inwentarz dokumentacji wideo.
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Przyktadowe zadanie 6.
Podstawa do sporzgdzenia katalogu rzeczowego nagran jest

A. ksiega nabytkow i ubytkéw.
B. skorowidz alfabetyczny.
C. ksiega inwentarzowa.

D. metryczka nagran.

Odpowiedz prawidtowa: C.

1.3. Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych

Umiejetnosc¢ 1) dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach elektronicznych, na
przyktad:
m dobiera komputerowg baze danych, stuigcg do ewidencji i inwentaryzacji zbioréw
archiwalnych na wszystkich poziomach struktury;

m dobiera standard opisu archiwalnego.

Przyktadowe zadanie 7.
Ktéra baza danych stuzy do ewidencji i inwentaryzacji zbioréw archiwalnych na wszystkich
poziomach ich hierarchicznej struktury?

A. SEZAM
B. ZoSIA
C. KITA
D. IZA

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 2) porzqgdkuje, inwentaryzuje i sporzqdza inwentarz archiwalny dokumentacji na
nosnikach elektronicznych, na przyktad:

B sporzadza inwentarz archiwalny dokumentacji na nosniku elektronicznym;

B sporzadza spis zespotow archiwalnych na nosniku elektronicznym;

B sporzadza indeksy na nos$niku elektronicznym.

Przyktad zadania 8.
Ktérg baze danych nalezy wykorzysta¢ do opracowania inwentarza archiwalnego?

A. I1ZA

B. KITA

C. MAPY

D. SCRINIUM

Odpowiedz prawidtowa: A.
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Umiejetnosc¢ 3) sporzqdza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych, na
przyktad:
B wskazuje elektroniczng baze danych stuzgcg do przeglagdania spisow zespotéw
w archiwach gromadzgacych zaséb historyczny;

m przeglada bazy danych stuzacych do sporzadzenia inwentarzy.

Przyktadowe zadanie 9.
Wskaz komputerowg baze danych stuzgcy do przeglgdania spiséw zespotéw w archiwach o zasobie
historycznym.

A. ELA

B. ZoSIA

C. SEZAM

D. PRADZIAD

Odpowiedz prawidtowa: C.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci z kwalifikacji
AU.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych

Wykonaj prace na rzecz Archiwum Panstwowego w Warszawie (nr 72), ktdre przejeto materiaty
archiwalne dotyczgce dziatalnosci Towarzystwa Czytelh m. Warszawy. Materiaty zostaty przejete
w 1962 roku. Akta Towarzystwa dziatajgcego w latach 1906-1923 zachowaty sie w 60%, sg w stanie
dobrym. Akta Towarzystwa Czytelh m. Warszawy w 1923 roku zostaty oddane Towarzystwu
Bibliotek Powszechnych, a po likwidacji TBP w roku 1935 dokumenty zostaty przekazane Bibliotece
Publicznej m.st. Warszawy. Pierwszy spis akt pochodzi z 1940 roku i zostat sporzgdzony przez Marie
Ferencowicz w porzadku chronologicznym. Jak wynika z dokumentéw przeprowadzone zostato
brakowanie w dniach 10 i 12 wrzesnia 1940 r. Brakowanie dotyczyto dokumentéw kasowych
i kwitariuszy. Akta nie byly zmikrofilmowane. Zespét otrzymat numer 1914/0. Zespoét liczy 8 jedn.

arch. tj. 0,5 mb. Zesp6t Towarzystwa jest zespotem zamknietym, nie ma juz doptywu akt.

Uzupetnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych o sygnature archiwalng, nadajgc im uktad

chronologiczny i zaczynajgc od sygnatury 72/1914/0/1.

Opracuj karte tytutowa inwentarza ksigzkowego, korzystajac z informacji zamieszczonych w tresci

zadania.

Opracuj, na podstawie informacji zamieszczonych w tresci zadania oraz Informacji ogdlnych

o Towarzystwie Czytelh m. Warszawy, wstep do inwentarza ksigzkowego.

Sporzadz spis jednostek inwentarzowych w oparciu o fiszki imitujgce opisy teczek aktowych.

Informacje ogdélne o Towarzystwie Czytelh m. Warszawy

Towarzystwo Czyteld m. Warszawy zostato zatozone w 1906 roku z inicjatywy Zarzagdu Wydziatu
Czyteld Warszawskiego Towarzystwa Dobroczynnosci. Dziatato na terenie Warszawy w latach
1906-1923. Towarzystwo rozwigzato sie w 1923 roku, majatek swodj sktadajacy sie 7 bibliotek

ofiarowato Towarzystwu Bibliotek Powszechnych.
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Cele Towarzystwa Czyteln m. Warszawy:
— szerzenie o$wiaty, przez zakfadanie i utrzymywanie bibliotek;
— popieranie i rozwijanie bibliotek juz istniejgcych.

Cztonkowie Towarzystwa dzielili sie na dwie kategorie: cztonkowie rzeczywisci i cztonkowie
popierajgcy. Organem wykonawczym Towarzystwa byt Komitet Towarzystwa ztozony z pieciu oséb
petnigcych swoje obowigzki bezptatnie. Gtéwni zatozyciele to: Stanistaw Leszczynski, Rafat

Radziwittowicz, Stanistaw Michalski, Ludwik Krzywicki, Maria Gomélska, Julia Bernsteinowa.
Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych oraz formularze zamieszczone sg w arkuszu egzaminacyjnym.

Za date wykonania wszystkich czynnosci przyjmij date egzaminu, a w miejscu przeznaczonym na

podpis sporzgdzajacego wpisz swéj numer PESEL.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Ksiega protokotéw Towarzystwa
1906 - 1923

k. 512

rekopis

Sygn. ..../...... /] ...

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Protokoty Komisji Rewizyjnej
1914 - 1918

k.123

rekopis

Sygn. .../ ] .

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Sprawozdania roczne
1907 - 1922

k.97

maszynopis

Sygn. coif e, [.f ...

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Korespondencja wystana

1915-1916

k.52

maszynopis, rekopis

Sygn. e ...
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Korespondencja z Ministerstwem Wyznan Religijnych
i Oswiecenia Publicznego

1921
k.22

maszynopis

Sygn. cof e, [

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Wzmianki w prasie o czytelniach

1916-1917

k.10

druk

Sygn. e/ o/ ..

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Statut Towarzystwa Czytelrh m. Warszawy

1919
k.8

maszynopis

Sygn. coif e, [.f ...

Archiwum Panstwowe w Warszawie

Towarzystwo Czytelh m. Warszawy

Protokoty zebrarn Rady Gtédwne;j

1913 - 1918
k. 134

rekopis

maszynopis, rekopis

Sygn. o] /.
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Karta tytutowa inwentarza ksigzkowego

(numer i nazwa archiwum)

INWENTARZ

ZeSPOTU AKE: w.veiees et e e

Z1at: e,

Nr zespotu: ......ccceeveunnee.
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Wstep do inwentarza ksigzkowego

|. Dane ustrojowe twadrcy zespotu:

[ll. Charakterystyka archiwalna zespotu:

N YAV T I =T Lo (1 OO
GraniCe CHIONOIOZICZNE: ...uiceeieeieeeetecee et ettt et steete et et e b e e e e sbeebesaeassaesbensensessesbesreerseessensennntensensne
G T TolIR =T VA Lo Y T- | o (=TSRSS
ROZIMIAE ZESPOIU .ottt ettt et b ste et b et et e e e saesbeetesasaesbesseseebesbesteesesteensansanssensennaene
Struktura archiwalna ZESPOTU: ......cocs ot s s e s et e e e e st stesaser et aesae e nn

Charakterystyka techniczna materiatu aktowego:

Y= a1 2= 1ol 1101V L L= PR
LY EL oY 1T T XY= o LT PR
2T 1o X YT L LT PO RUPTRT

Zespot opracowano W roku: (FOK @8ZaMINU) ...uiuiceeieiiceieeirieieeeee e et eer e sreste e e s eebestesrnesaes s benseesseenes
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Spis jednostek inwentarzowych

Lp. Sygnatura archi- Tytut Daty Opis zewnetrzny Uwagi

Inwentarz zostat SPOrzadzoNy PrZEZ: ......cccueeveeieeeeeeireeie e sttt r e e st erse et e anasens
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupetnione o sygnature archiwalng;
Karta tytutowa inwentarza ksigzkowego;

Wstep do inwentarza ksigzkowego — Dzieje ustrojowe tworcy zespotu;
Wstep do inwentarza ksigzkowego — Dzieje zespotu;

Wstep do inwentarza ksigzkowego — Charakterystyka archiwalna;

Spis jednostek inwentarzowych.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzglednia¢:
B poprawnos$¢ zapisOw na fiszkach uzupetnionych o sygnature archiwalng;
B Poprawnos$¢ zapiséw na karcie tytutowe] inwentarza ksigzkowego;
B poprawnosé zapiséw we wstepie do inwentarza ksigzkowego;

B poprawnosc¢ zapiséw w spisie jednostek inwentarzowych.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:

1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficzne;j
1) dobiera metody porzagdkowania dokumentacji;
2) okredla przynaleznos¢ zespotowsy i rodzaj dokumentacji;
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji AU.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych
moga dotyczy¢:

B sporzadzania inwentarza archiwalnego i innych pomocy archiwalnych;

B porzadkowania dokumentacji aktowej wedtug metody funkcyjnej, schematyczno-rzeczowej

lub strukturalno-organizacyjnej;
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA—- 441403.

1. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcagcej w zawodzie technik archiwista powinien byé przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego;

2) ewidencjonowania dokumentacji aktowej;

3) opracowywania i zabezpieczania materiatéw archiwalnych.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych
efektdw ksztatcenia na ktére sktadaja sie:

1) Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowy,
ochrong srodowiska i ergonomig;

2) rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozrdzinia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
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5)
6)
7)

8)
9)

analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

12) stosuje zasady normalizacji;

13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

analizuje i interpretuje krdtkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informac;i.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowac dziatania i zarzagdza¢ czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziafania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;

aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

10) negocjuje warunki porozumien;

11) jest komunikatywny;

12) stosuje metody i techniki rozwigzywania probleméw;
13) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matych zespotow

Uczen:

1)
2)

planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
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3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkow
i jakos¢ pracy;

6) stosuje metody motywacji do pracy;

7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) Efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru
administracyjno-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw PKZ(AU.ab)

PKZ(AU.ab) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik archiwista
Uczen:

1) charakteryzuje organizacje panstwowej stuzby archiwalnej;

2) stosuje przepisy prawa dotyczgce wykonywania ustug archiwalnych;

3) charakteryzuje zasoby krajowych archiwdéw centralnych;

4) postuguje sie terminologig z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej

informacji naukowej;

5) postuguje sie systemami obiegu i zarzgdzania dokumentacjg;

6) charakteryzuje systemy kancelaryjne;

7) stosuje specjalistyczne programy komputerowe wspomagajace prowadzenie archiwum;

8) stosuje rézne formy udostepniania informacji;

9) postuguje sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym;

10) stosuje przepisy prawa dotyczgce dostepu do informacji chronionych prawem;

11) popularyzuje zasoby archiwalne;

12) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) Efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
archiwista

AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum

1. Organizowanie archiwum
Uczen:

1) ustala wyposazenie archiwum;

2) okredla zakres pracy archiwum;

3) przestrzega zasad obiegu pism;

4) wykonuje prace kancelaryjne;

5) obstuguje biurowe urzgdzenia techniczne;

6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt;

7) opracowuje instrukcje kancelaryjng;

8) sporzadza instrukcje archiwalng;

9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne;
10) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego.

2. Prowadzenie archiwum
Uczen:

1) przyjmuje akta z komodrek organizacyjnych do archiwum;
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2) kontroluje prawidtowos¢ sporzgdzania spisow zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodnosé
z przekazywanymi aktami;

3) sporzadza wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) dobiera sposdb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym;

5) ewidencjonuje i opracowuje akta;

6) udostepnia zasoby archiwalne;

7) wykonuje kwerendy, sporzgdza zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje;

8) prowadzi ewidencje uzytkownikdw korzystajgcych z zasobdw archiwum oraz udostepnianej
dokumentacji;

9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem aktowym;

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci archiwum;

11) popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego
Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentacji;

2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania;

3) wystepuje do archiwum paninstwowego o zgode na brakowanie;

4) ustala sposéb niszczenia wybrakowanej dokumentac;ji;

5) opracowuje materiaty archiwalne zgodnie z wytycznymi panstwowej stuzby archiwalnej;

6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum panstwowego.

4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub
likwidacji jednostki organizacyjnej
Uczen:

1) okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka;

2) ocenia stan uporzagdkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum;

3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego;

4) zabezpiecza dokumentacje;

5) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentdw;

6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi.

AU.64 Opracowywanie materiatéw archiwalnych

1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
Uczen:

1) dobiera metody porzgdkowania dokumentaciji;

2) okresla przynaleznos¢ zespotows i rodzaj dokumentac;ji;

3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;

4) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentaciji;

5) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentac;ji.

2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej
Uczen:
1) dobiera metode porzgdkowania dokumentacji audiowizualnej;
2) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng;
3) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej;
4) sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji audiowizualnej;
5) sporzadza pomoce archiwalne dla réznego typu dokumentacji audiowizualnej.
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3. Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych
Uczen:
1) dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzgdza inwentarz archiwalny dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;
3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;
5) sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinna posiada¢ pracownie
archiwalng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela, z drukarka sieciowa, ze
skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno
stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery potgczone w sie¢ lokalng z dostepem do
Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej, pakiet programdw biurowych, pakiet programoéw
do sporzadzania dokumentacji archiwalnej i zarzadzania nig, kopie dokumentéw sporzadzonych na
roznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych:
inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,
regaty archiwalne typu kompakt, stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stof
z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej, sprzet do odtwarzania
dokumentacji audiowizualnej, przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, wozek
transportowy, materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty), informatory archiwalne,
zestaw przepisow prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania archiwéw, zasad
postepowania z dokumentacja w wersji drukowanej lub elektronicznej, publikacje z zakresu
archiwistyki.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowni archiwalnej oraz réznego typu archiwach
oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkoét
ksztatcgcych w zawodzie.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy
wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 4 tygodni (160 godzin).

4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty ksztatcenia
wspdlne dla zawoddéw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, 250 godz.
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum 650 godz.

AU.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych 450 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty,
zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej dla dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw
ksztatcenia: wspolnych dla wszystkich zawodow i wspdlnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych podbudowe
do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow oraz wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.

41

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



