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l. WSTEP

1. Informacje ogoélne o egzaminie zawodowym

Egzamin zawodowy jest formg oceny poziomu opanowania wiadomosci i umiejetnosci z zakresu
jednej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie ustalonych w podstawie programowej ksztalcenia
w zawodzie szkolnictwa branzowego. Jest przeprowadzany na podstawie wymagan okreslonych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.
Na podstawie rozporzgdzenia MEN z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celéw i zadah ksztatcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego oraz Kklasyfikacji zawoddéw szkolnictwa branzowego oraz
rozporzgdzenia MEN z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach
szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodéw
szkolnictwa branzowego od 1 wrzesnia 2019 r. sg wprowadzane zmiany w szkolnictwie zawodowym.
Klasyfikacja zawodow szkolnictwa branzowego, okresla:
a) branze oraz zawody przyporzadkowane do branz,
b) kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie,
c) poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub kwalifikacji petnej.
Nowe podstawy programowe ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego i klasyfikacja zawodéw
szkolnictwa branzowego obowigzujg od roku szkolnego 2019/2020 w:

e klasie | branzowej szkoty | stopnia;

e semestrze | szkoty policealnej;

e klasie | dotychczasowego czteroletniego technikum;

¢ klasie | piecioletniego technikum;
— a od roku szkolnego 2020/2021 w semestrze | branzowej szkoty Il stopnia,
— a w latach nastepnych rowniez w kolejnych klasach lub semestrach tych szkot.
Od dnia 1 wrzesnia 2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych
w oparciu o podstawe programowa ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego.
Po wprowadzeniu nowych podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego od
1 wrzesnia 2019 roku egzamin zawodowy umozliwi przygotowanie uczacych sie do wykonywania pracy
zawodowej, aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy i przygotowanie do nabycia
dodatkowych uprawnien zawodowych w zakresie wybranych zawodow, dodatkowych umiejetnosci
zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
Ksztatcenie w zawodach szkolnictwa branzowego jest prowadzone w oparciu o podstawy programowe
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego, opisane w formie oczekiwanych efektéw ksztatcenia:
wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych i spotecznych.
W podstawach programowych ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla kazdej kwalifikacji sg
wskazane jednostki efektéw ksztatcenia obejmujgce:

1) bezpieczenstwo i higiene pracy;

2) jednostki efektow ksztatcenia typowe dla danej kwalifikaciji;

3) jezyk obcy zawodowy;

4) kompetencje personalne i spoteczne;

5) organizacje pracy matych zespotéw (wylgcznie dla zawoddéw nauczanych na poziomie technika).
Zawody szkolnictwa branzowego sg przyporzgdkowane do 32 branz, uwzgledniajgc specyfike
umiejetnosci zawodowych lub zakres, w jakim umiejetnosci te sg wykorzystywane podczas wykonywania
zadanh zawodowych. Zawody sg jedno-lub dwukwalifikacyjne.

Zawody jednokwalifikacyjne sg przede wszystkim zawodami nauczanymi w branzowej szkole | stopnia.
W technikum dominujg zawody dwukwalifikacyjne.

W zawodach nauczanych w technikum pierwszg kwalifikacjg jest w wielu przypadkach kwalifikacja
wyodrebniona w zawodzie nauczanym w branzowej szkole | stopnia, stanowigca merytoryczng
i programowg podbudowe do uzyskiwania kolejnych kwalifikacji w innym zawodzie w ramach tej samej
branzy.
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W niektorych zawodach, dla ktorych podbudowe merytoryczng i programowg stanowi wiecej niz jeden
zawod nauczany w branzowej szkole | stopnia, mozna wybra¢ kwalifikacje stanowigcg pierwszg
kwalifikacje wyodrebniong w zawodzie nauczanym na poziomie technika.
Egzamin zawodowy jest formg oceny poziomu opanowania wiadomosci i umiejetnosci:

e z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, ustalonych w podstawie programowej

ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego;
e na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego.

Egzamin zawodowy jest egzaminem umozliwiajgcym uzyskanie certyfikatu kwalifikacji zawodowej
w zakresie jednej kwalifikacji, a w przypadku uzyskania certyfikatow kwalifikacji zawodowych ze
wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiadania wyksztatcenia zasadniczego
zawodowego, wyksztatcenia zasadniczego branzowego, wyksztatcenia $redniego branzowego lub
wyksztatcenia sredniego - rowniez dyplomu zawodowego.
Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnetrznym. Umozliwia uzyskanie porownywalnej i obiektywnej
oceny poziomu osiggnie¢ zdajacego poprzez zastosowanie jednolitych wymagan, kryteribw oceniania
i zasad przeprowadzania egzaminu, opracowanych przez instytucje zewnetrzne, funkcjonujgce
niezaleznie od systemu ksztatcenia.
Role instytucji zewnetrznych petnig: Centralna Komisja Egzaminacyjna i osiem okregowych komisji
egzaminacyjnych, powotanych przez Ministra Edukacji Narodowej w 1999 roku. Na terenie swojej
dziatalnosci okregowe komisje egzaminacyjne (Zatgcznik 9) przygotowujg, organizujg i przeprowadzajg
zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy oceniajg zewnetrzni egzaminatorzy.
Egzamin obejmuje zakresem tematycznym kwalifikacje, a liczba egzamindw w danym zawodzie bedzie
zalezna od liczby kwalifikacji wyodrebnionych w podstawach programowej ksztatcenia w zawodzie
szkolnictwa branzowego.
W praktyce to jeden lub dwa egzaminy w danym zawodzie, ktérych zdanie umozliwia otrzymanie
certyfikatu kwalifikacji zawodowe;.

Dla kogo jest przeprowadzany egzamin zawodowy?

Do egzaminu zawodowego:
e przystepujg uczniowie branzowych szkét | stopnia niebedgcy mitodocianymi pracownikami oraz
uczniowie bedacy mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu przygotowania zawodowego

u pracodawcy niebedgcego rzemieslnikiem, uczniowie technikdéw oraz stuchacze branzowych szkot

Il stopnia i szkdt policealnych,

e moga przystgpic:

0 uczniowie branzowych szkét | stopnia bedgcy mtodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu
przygotowania zawodowego u pracodawcy bedgcego rzemiesinikiem,

0 absolwenci branzowych szkét | stopnia, branzowych szkdt Il stopnia, technikéw i szkét
policealnych oraz absolwenci szkdét ponadgimnazjalnych: zasadniczych szkét zawodowych
i technikow,

0 osoby, ktére ukonczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy,

0 osoby doroste, ktore ukonczyty praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy
dorostych, jezeli program przyuczenia do pracy uwzgledniat wymagania okreslone w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego lub podstawie programowej
ksztatcenia w zawodach,

0 osoby spetniajgce warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: Do egzaminu eksternistycznego zawodowego bedg mogty przystgpic osoby, ktére po raz

pierwszy ztozg wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego po dniu
31 stycznia 2021 roku.
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2. Wymagania, ktére nalezy spetni¢, aby przystgpi¢ do egzaminu
zawodowego

Organizacja i przebieg egzaminu zawodowego zostaly ujete w rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegdétowych warunkéw i sposobu przeprowadzania
egzaminu zawodowego oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. z 2019 r. poz.
1707)

Przed egzaminem zawodowym kazdy zdajgcy musi ztozy¢ deklaracje nie pdzniej niz do:
a) dnia 15 wrzesnia — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktérego termin gtdéwny zostat
okreslony w komunikacie, miedzy 2 listopada a 28 lutego danego roku szkolnego;
b) dnia 7 lutego — jezeli przystepuje do egzaminu zawodowego, ktérego termin giéwny zostat
okreslony w komunikacie, miedzy 1 kwietnia a 31 sierpnia danego roku szkolnego.

Uwaga: wymieniony termin dotyczy wszystkich przypadkéw, wymienionych ponizej, gdzie nie
podano terminu sktadania deklaracji.

Jesdli jestes uczniem Iub stuchaczem, ktory zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to
powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3),

2) zlozy¢ wypeiniong deklaracje dyrektorowi szkoly.

Uwaga: Jezeli posiadasz orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego wydane ze wzgledu na
niepetnosprawnos$¢, i ksztatcisz sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawdéd o charakterze
pomocniczym wypetnij pisemng deklaracje dotyczgcg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(Zatgcznik 3);

Jesli jestes absolwentem, ktory zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3);
2) zlozy¢ wypeiniong deklaracje dyrektorowi szkoly, ktérg ukonczytes,
3) dofgczy¢ swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzgcej ksztatcenie w zawodzie z wyodrebniong
kwalifikacjg, z zakresu ktdrej zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu zawodowego.

Jesli jestes absolwentem branzowej szkoty | stopnia, bedacym uczniem branzowej szkoty Il stopnia, ktory
nie zdal egzaminu zawodowego w zawodzie nauczanym w branzowej szkole | stopnia, ktory
zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi branzowej szkoly | stopnia, ktora ukonczyltes;

3) dotgczy¢ swiadectwo ukonczenia branzowej szkoty | stopnia.

Jesli jestes absolwentem, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, w przypadku likwidacji
lub przeksztalcenia szkoty to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczgcg przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3a)
i ztozy¢ dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania tego absolwenta;
2) dotgczy¢ swiadectwo ukonczenia szkoty.

Jesli jestes osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3b);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;
3) dotgczy¢ oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu zawodowego.
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Jesli jestes osoba, uczestniczaca w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pézniej

niz na szesc¢ tygodni przed pierwszym dniem terminu gidwnego egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3b);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje podmiotowi prowadzacemu kwalifikacyjny kurs zawodowy;

3) dotgczy¢ oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego niezwiocznie
po jego ukonczeniu.

Uwaga: W przypadku likwidacji podmiotu prowadzgcego kwalifikacyjny kurs zawodowy jezeli
ukonczytes ten kurs i nie ztozyte$ deklaracji temu podmiotowi, lub ponownie przystepujesz do egzaminu
zawodowego, sktadasz deklaracje dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wtasciwej ze wzgledu na
miejsce realizacji kwalifikacyjnego kursu zawodowego, wraz z zasSwiadczeniem o0 ukonczeniu
kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Jesli jestes osobg dorostg - uczestnikiem praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do
pracy dorostych, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3c);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wiasciwej ze
wzgledu zamieszkania,
3) dotgczy¢ zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego dorostych.

Jesli jestes osobg, ktéra zamierza przystgpi¢ do egzaminu eksternistycznego zawodowego, to
powinienes:

1) wypetni¢ wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (Zatgcznik 7);

2) ztozy¢ wypetniony wniosek dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej wtasciwej ze wzgledu
na miejsce zamieszkania;

3) dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce co najmniej dwa lata ksztatcenia lub pracy w zawodzie,
w ktorym wyodrebniono dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa
branzowego z wyodrebniong kwalifikacjg.

Termin sktadania wniosku:

e do dnia 31 stycznia — jezeli zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu w tym samym roku,
w ktorym sktadasz wniosek,
o do dnia 30 wrzesnia — jezeli zamierzasz przystgpi¢ do tego egzaminu w roku nastepnym.

Uwaga: Jezeli ukonczyte$ kwalifikacyjny kurs zawodowy |ub jestes osobg dorosta, ktéra
ukonczyta praktyczna nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych lub osoba
przystepujaca do egzaminu eksternistycznego zawodowego, twoja deklaracja musi zawierac
takze informacje o zdaniu egzaminu zawodowego z zakresu innej kwalifikacji wyodrebnionej w tym
samym zawodzie, w ktérym zamierzasz przystgpic do egzaminu zawodowego.

Jesli jestes absolwentem posiadajgcym swiadectwo Ilub inny dokument, wydane za granica,
potwierdzajgce w Rzeczypospolitej Polskiej wyksztatcenie zasadnicze zawodowe, wyksztatcenie
zasadnicze branzowe, wyksztatcenie Srednie branzowe lub wyksztatcenie srednie odpowiedniej szkoty
ponadgimnazjalnej lub szkoty ponadpodstawowej, ktory zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego,
to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczgca przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatagcznik 3c¢);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej wlasciwej ze wzgledu na miejsce
zamieszkania, a w przypadku osoOb posiadajgcych miejsce zamieszkania za granicag
— dyrektorowi komisji okregowej wiasciwej ze wzgledu na ostatnie miejsce zamieszkania
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
3) dotgczy¢ zaswiadczenie wydane na podstawie przepisow w sprawie nostryfikacji $wiadectw
szkolnych i $wiadectw maturalnych uzyskanych za granica;
4) dotgczy¢ oryginat lub duplikat $wiadectwa uzyskanego za granica.
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Jedli jestes osobg, ktora nie zdala egzaminu zawodowego i zamierza ponownie do niego przystgpi¢ to
powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczaca przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3);
2) zlozy¢ wypetniong deklaracje po otrzymaniu informacji o wynikach egzaminu zawodowego,
z zachowaniem terminu ustalonego dla sktadania deklaraciji.

Uwaga: Jezeli otrzymate$ informacje o wynikach egzaminu zawodowego po upfywie terminu
ustalonego dla sktadania deklaracji, to sktadasz deklaracje w terminie 7 dni od dnia przekazania szkole,
placéwcee lub centrum, pracodawcy, podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy tej infor-
macji.

Jesli jestes mlodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedgcego
rzemieslnikiem i jeste$ uczniem branzowej szkoly | stopnia (doksztatcasz sie w branzowej szkole
| stopnia), to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczgca przystapienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3);

2) zlozy¢ deklaracje dyrektorowi szkoly, do ktérej uczeszczasz.

Jesli jestes mlodocianym pracownikiem zatrudnionym w celu nauki zawodu u pracodawcy niebedacego
rzemiesinikiem i doksztalcasz sie w osrodku doksztatcania i doskonalenia zawodowego Ilub
u pracodawcy, zdajesz eksternistyczny egzamin zawodowy to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczgcg przystgpienia do egzaminu zawodowego (Zatgcznik 3c)
i wniosek o dopuszczenie do eksternistycznego egzaminu zawodowego (Zatacznik 7);
2) zlozy¢ deklaracje wraz z wnioskiem dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej,
w terminie okreslonym dla zlozenia wniosku, dotyczgcego egzaminu eksternistycznego
zawodowego.

Jesli jesteS mlodocianym pracownikiem zatrudnionym u pracodawcy bedgcego rzemiesinikiem, zdajesz
egzamin kwalifikacyjny na tytut czeladnika przeprowadzany przez komisje egzaminacyjne izb
rzemieslniczych, zgodnie z przepisami dotyczacymi egzaminéw kwalifikacyjnych na tytuty czeladnika
i mistrza w zawodzie.

Egzamin przeprowadzany dla ucznia — mtodocianego pracownika, osoby dorostej, ktéra ukonczyta
praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osoby zdajgcej egzamin
eksternistyczny zawodowy, osoby, ktora jako absolwent szkoty przystepuje do egzaminu po raz trzeci
i kolejny i osoby, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy i przystepuje do egzaminu po raz trzeci
i kolejny, jest odplatny.

Optata wynosi 5,5% minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego nauczyciela dyplomowanego
posiadajgcego tytut zawodowy magistra z przygotowaniem pedagogicznym. W przypadku ponownego
przystapienia do egzaminu zawodowego przez osoby, o ktorych powyzej mowa, optata za ten egzamin
Wynosi:

- w przypadku czesci pisemnej — 1/3 optaty,

- w przypadku czesci praktycznej — 2/3 opfaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala i publikuje na swojej stronie internetowej wysokos$é
optaty.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej moze zwolni¢ z catosci lub czesci optaty za egzamin
zawodowy osobe o niskich dochodach, na jej wniosek. Osoby ubiegajgce sie o zwolnienie z catosci lub
czesci optaty za egzamin zawodowy dotgczajg do wniosku o dopuszczenie do egzaminu
eksternistycznego (Zatacznik 7) dokumenty potwierdzajgce wysokosé dochodéw. Optate za egzamin
zawodowy wnosi sie na rachunek bankowy wskazany przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;j.
Optate za egzamin ucznia - miodocianego pracownika wnosi pracodawca. Dowdd wniesienia optaty
sktada sie dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej nie pdzniej niz na 30 dni przed terminem tego
egzaminu.
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Termin i miejsce przystepowania do egzaminu zawodowego

Egzamin zawodowy moze by¢ przeprowadzany w ciggu catego roku szkolnego, a w przypadku czesci
praktycznej tego egzaminu — w szczegoélnosci w okresie ferii letnich lub zimowych, w terminach
ustalonych przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, na podstawie harmonogramu ogtoszonego
w komunikacie Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.

Harmonogramu przeprowadzania egzaminu zawodowego jest ogtaszany przez Dyrektora Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej nie pozniej niz do dnia 20 sierpnia roku szkolnego poprzedzajgcego rok szkolny,
w ktoérym jest przeprowadzany egzamin zawodowy.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ogtasza termin egzaminu zawodowego na stronie internetowej
okregowej komisji egzaminacyjnej nie pozniej niz na 5 miesiecy przed terminem gtéwnym egzaminu
zawodowego.

Dyrektor szkoty informuje ucznidw i stuchaczy o obowigzku przystgpienia do egzaminu zawodowego
odpowiednio w danym roku szkolnym lub danym semestrze.

Lista kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach okreslonych w klasyfikacji zawodow szkolnictwa
branzowego, z ktérych zadania egzaminacyjne w czesci praktycznej egzaminu zawodowego sg jawne,
wraz z podaniem miejsca udostepniania tych zadan do publicznej wiadomosci, jest ogtaszana
do 12 wrzesnia 2019 na rok szkolny 2019/2020, a w nastepnych latach nie p6zniej niz do dnia 20 sierpnia
roku szkolnego poprzedzajgcego rok szkolny, w ktérym jest przeprowadzany egzamin zawodowy.
Do czesci pisemnej egzaminu zawodowego:

1. uczen przystepuje w szkole, do ktérej uczeszcza;

2. absolwent przystepuje w szkole, ktdrg ukonczyt;

3. osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzgcym

kwalifikacyjny kurs zawodowy lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot.

Informacje o terminie i miejscu egzaminu przekazuje zdajgcym dyrektor szkoty, a w przypadku oséb, ktére
ztozyty deklaracje do okregowej komisji egzaminacyjnej — dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej.

Dostosowanie egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci psychofizycznych

Do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych, wynikajgcych ze stanu zdrowia moze przystgpi¢:

e uczen albo stuchacz posiadajgcy orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania lub absolwent,
ktéry w roku szkolnym, w ktérym przystepuje do egzaminu zawodowego, posiadat orzeczenie
0 potrzebie indywidualnego nauczania, na podstawie tego orzeczenia;

e uczen, stuchacz albo absolwent posiadajgcy opinie poradni psychologiczno-pedagogiczne;j
o specyficznych trudnosciach w uczeniu sig, na podstawie tej opinii;

e uczen, stuchacz albo absolwent, ktory w roku szkolnym, w ktérym przystepuje do egzaminu
zawodowego, byt objety pomocg psychologiczno-psychologiczng w szkole ze wzgledu na trudnosci
adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym ksztatceniem za granicg, zaburzenia komunikacji jezykowej
lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczng, na podstawie pozytywnej opinii rady pedagogicznej;

e zdajgcy niewidomy, stabowidzgcy, niestyszgcy, stabostyszgcy, z niepetnosprawnoscig ruchowa,
w tym z afazjg, z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim lub z autyzmem, w tym
z zespotem Aspergera, na podstawie zaswiadczenia potwierdzajgcego wystepowanie danej
dysfunkcji, wydanego przez lekarza;

e zdajgcy chory lub niesprawny czasowo, na podstawie zaswiadczenia o stanie zdrowia wydanego
przez lekarza.

Dokumenty potwierdzajgce specyficzne trudnosci lub potrzeby edukacyjne lub zaswiadczenie o stanie
zdrowia uczen, stuchacz albo absolwent dotgcza do deklaraciji.
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Zaswiadczenie potwierdzajgce wystepowanie danej dysfunkcji lub zaswiadczenie o stanie zdrowia
zdajacy dofgcza do:
1) deklaracji — w przypadku osoby, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;
2) wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego, w przypadku osoby dorostej, ktéra ukonczyta
praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych;
3) wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego, w przypadku osoby
przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego zawodowego.

Uwaga: W szczegdinych przypadkach zaswiadczenie potwierdzajgce wystepowanie danej
dysfunkcji lub zaswiadczenie o stanie zdrowia mozna przedfozy¢ w terminie pdzniejszym niz termin ztoze-
nia deklaracji i wniosku.

Informacja o szczegdtach dotyczgcych dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu
zawodowego jest publikowana na stronie Centralnej Komisji Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl
w komunikacie dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej w sprawie szczegétowych sposobow
dostosowania warunkéw i form przeprowadzania egzaminu zawodowego do potrzeb i mozliwosci
zdajgcych ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi.

Egzamin zawodowy ucznia z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia specjalnego

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajgcy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze
wzgledu na niepetnosprawnosé, moze przystgpi¢ do egzaminu zawodowego w warunkach i formie
dostosowanych do rodzaju niepetnosprawnosci, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, stuchacz albo absolwent posiadajgcy orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, wydane ze
wzgledu na niedostosowanie spoteczne lub zagrozenie niedostosowaniem spotecznym, moze przystgpic¢
do egzaminu zawodowego w warunkach dostosowanych do jego potrzeb edukacyjnych oraz mozliwosci
psychofizycznych, wynikajgcych odpowiednio z niedostosowania spotecznego Ilub zagrozenia
niedostosowaniem spotecznym, na podstawie tego orzeczenia.

Uczen, posiadajgcy orzeczenie o potrzebie ksztatlcenia specjalnego wydane ze wzgledu na
niepetnosprawnosc¢, ktory ksztatci sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawdd o charakterze
pomocniczym, moze przystgpi¢ do egzaminu zawodowego na podstawie wymagan okreslonych
w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego dla:

1) zawodu, w ktérym sie ksztatci albo

2) zawodu o charakterze pomocniczym przewidzianego dla zawodu, w ktérym sie ksztatci.
Orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego uczen, stuchacz albo absolwent dotgcza do deklaraciji.
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3. Struktura egzaminu zawodowego
Egzamin zawodowy sktada sie z czesci pisemnej i czesci praktyczne;j.

3.1. Czes$¢ pisemna egzaminu

Czes¢ pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego z wykorzystaniem elektronicznego
systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego, po uzyskaniu upowaznienia przez placéwke
przeprowadzajgcg egzamin.

Czes¢ pisemna trwa nie krocej niz 45 minut i nie dtuzej niz 90 minut i przeprowadzana jest w formie testu
skfadajgcego sie z 40 zadan zamknietych zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko
jedna odpowiedz jest prawidtowa.

Organizacja i przebieg czesci pisemnej egzaminu zawodowego

W czasie trwania czesci pisemnej egzaminu zawodowego kazdy zdajgcy pracuje przy indywidualnym
stanowisku egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie.

Egzamin w czesci pisemnej z wykorzystaniem elektronicznego
systemu przeprowadzania egzaminu

1) Przed zalogowaniem sie do systemu zdajgcy uzyskuje informacje czy jego stanowisko komputerowe
spetnia wszystkie wymagania

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACY JNY

Login*®
MNazwizlke_tesbowelm3

Hasto™®

Zaloguj is

Weryfikacja mozliwosci komputera poprawna
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Jezeli stanowisko nie spetnia wymagan wyswietlona zostanie na czerwono informacja jak ponizej

% AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY
Login*

Hasto*

Weryfikacja mozliwosci komputera niepoprawnal

W takim wypadku nalezy zmieni¢ lub uaktualni¢ wersje przegladarki Internetowe;j.

2) Po zalogowaniu sie do egzaminu treningowego nalezy potwierdzi¢ zapoznanie sie z INSTRUKCJA
OBSLUGI egzaminu.

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ mstrukcia osstucl

WYLOGU. Z SYSTEMU

Zobowigzanie

+ Potwierdzam, Ze zapoznatem sie wezesnig  instrukcia opisujaca przebieq sgzaminu pisemnego w wersji elektroniczne].
+ Potwierdzam, Ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektroniczne].

Instrukcja obstugi egzaminu dla zdajgcego jest dla niego dostepna po wybraniu z gérnego menu
INSTRUKCJA OBSLUGI

Instrukcja

Po zalogowaniu sie do aplikacji Zdajacy musi potwierdzi¢ zapoznanie sig z niniejszg instrukcjg przez nacisnigcie przycisku Akceptuje. Nacisnigcie przycisku Rezygnacja
spowoduje wylogowanie z aplikacji

mn

Zobowigzanie

+ Potwierdzam, ze zapoznatem sig wczesniej z instrukejg opisujaca przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej
« Polwierdzam, ze przysiepuje do egzaminu pisemnego w wersji elekironicznej.

= (=)

Po zaakceptowaniu zobowigzania wyswietla sie ekran rozpoczecia egzaminu. Aby rozpoczat egzamin naciska przycisk Start.

Rozpoczecie egzaminu

Czy chcesz rozpoczaé egzamin? Po Kliknieciu przycisku "Start" nastapi przekierowanie na strong zdawania egzaminu i od tego momentu zacznie sig liczenie czasu

W oknie Egzamin — lista zadan Zdajacy widzi trzy sekcje: menu gérne, liste zadan w centralnej czesci ekranu i informacje dodatkowe po prawej stronie

Zamkni] %
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3) Rozpoczecie egzaminu treningowego (odliczanie czasu) nastepuje po wybraniu przez zdajgcego

przycisku Start

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ strukcsa osstucl

Rozpoczecie egzaminu z kwalifikacji: HGT.02

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

WYLOGUJ Z SYSTEMU

Czy cheesz rozpoczaé egzamin? Po kliknieciu przycisku "Start" nastapi przekierowanie na strone zdawania egzaminu i od tego momentu rozpocznie sie liczenie czasu

4) Zdajgcy moze udziela¢ odpowiedzi do zadah w dowolnej kolejnosci. Zadania, na ktore jeszcze nie

udzielit odpowiedzi oznaczane sg kolorem czerwonym. Dodatkowo

liczba udzielonych oraz

nieudzielonych odpowiedzi wyswietlana jest po prawej stronie ekranu wraz z czasem jaki pozostat do
zakonczenia egzaminu dla tego zdajgcego.

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ INsTRUKCJA OBSLUGI

EGZAMIN - LISTA ZADAN

Zadanie 1

Zadanie 2

Zadanie 3

Zadanie 4

Zadanie 5

Zadanie 6

Zadanie 7

Zadanie 8

Zadanie 9

Zadanie 10

Zadanie 11

Zadanie 12

Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)

Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi

Nie udzielono odpowiedzi
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ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

WYLOGUJ Z SYSTEMU

Kwalifikacja

HGT.02

Czas rozpoczecia egzaminu

2018-05-28 10:56:28

Czas zakonczenia egzaminu

2018-05-28 11:56:28

Liczba udzielonych odpowiedzi

2

Liczba nieudzielonych odpowiedzi

38 ]

Do konca egzaminu pozostato:

59:34

Zakoncz egzamin (& }



5) Do kazdego zadania zdajgcy moze powrdci¢, ponownie przeczytac i jezeli uzna to za niezbedne
zmieni¢ wskazanie poprawnej odpowiedzi.

ZDAJACY: IME_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE
AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ [NSTRUKCJA OBStUGI WYLOGUJ Z SYSTEMU
Liczba udzielonych odpowiedzi 26 Do kerica egzaminu pozostaie: 53 :32

ZADANIE NR: 27
Zielony groszek zachowa whasciwg barwe, jesli bedzie gotowany

© A, w mate] ilosci wody, w naczyniu odkrytym.
© B. wduzej ilosci wody, w naczyniu odkrytym.
© €. wduzej ilosci wody, w naczyniu przykrytym.

© D. w mate] ilosci wody, w naczyniu przykrytym.

Anulyj Zapisz odpowiedz

6) Jezeli zostanie udzielonych juz 40 odpowiedzi, zdajacy moze zakohczy¢ egzamin przyciskiem
Zakoncz egzamin (zdarzenie analogiczne z oddaniem karty odpowiedzi w przypadku egzaminu
z wydrukowanymi arkuszami)

ZDAJACY: IMIE_TESTOWE NAZWISKO_TESTOWE

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ INsTRUKCJA OBSLUGH VWYLOGUJ Z SYSTEMU

EGZAMIN - LISTA ZADAN

. i . Kwalifikacja
Udzielono odpowiedzi (| zZmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 1
HGT.02

Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 2
Czas rozpoczecia egzaminu

Zadanie 3 Udzielono odpowiedzi (moz zZmieni¢ odpowiedz) 2018-05-28 10:56:28

Zadanie 4 Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)
Czas zakorczenia egzaminu

Zadanie 5 Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz) 2018-05-28 11:56:28

Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz) Liczba udzielonych odpowiedzi

Zadanie 6

40
Udzielono odpowiedzi (moz zZmienié¢ odpowiedz)

Zadanie 7

Liczba nieudzielonych odpowiedzi

Zadanie 8 Udzielono odpowiedzi (| zmieni¢ odpowiedz)

0

Zadanie 9 Udzielono odp ( zmienié odp )

Do konca egzaminu pozostato:

48:52

Zadanie 10 Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 11 Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz)

Zadanie 12

Udzielono odpowiedzi (mozesz zmieni¢ odpowiedz) Zakoncz egzamin (# }

Zakonczenie egzaminu

Czy na pewno chcesz zakonczy¢ egzamin? Nie bedziesz juz mogt zalogowad

sie do systemu i zmieni¢ odpowiedzi.
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7) Po zakonczeniu egzaminu treningowego przez operatora egzaminu, zdajgcy mogg ponownie wejs¢ na
sale aby dowiedzie¢ sie ile udzielili poprawnych odpowiedzi. W tym celi wystarczy ze ponownie
zalogujg sie do portalu egzaminacyjnego. Nalezy pamieta¢ ze jest to wynik, ktéry wymaga jeszcze
oficjalnego potwierdzenia przez Okregowg Komisje Egzaminacyjna.

ZDAJACY:

& AUTONOMICZNY SYSTEM EGZAMINACYJNY @ nsrukcJaoBstuc WYLOGUJ Z SYSTENU

Twoje odpowiedzi
Wszystkie ponizsze odpowiedzi wymagaja jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowag lub Centralng Komisje Egzaminacyjna

System zapisat Twoje odpowiedz na: 40 z- 40 zadan egzaminacyjnych
Liczba Twoich poprawnych odpowiedzi wynosi: 19

Po zakohczonym egzaminie nalezy sie wylogowac¢ z elektronicznego systemu zdawania egzamindéw
zawodowych.

Bezposrednio po zakonczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego zdajgcy uzyskuje wstepng
informacje o liczbie poprawnie udzielonych odpowiedzi. Odpowiedzi udzielone przez zdajgcych zostajg
zapisane i zarchiwizowane w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego,
a nastepnie przestane w postaci elektronicznej okregowej komisji egzaminacyjne;.

Dostep do tresci rozwigzywanych zadah egzaminacyjnych i udzielonych odpowiedzi jest mozliwy przez
okres dwédch tygodni po zakohczeniu czesci pisemnej egzaminu zawodowego w miejscu, w ktorym
zdajacy przystapili do tej czesci, po wpisaniu w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu
zawodowego nazwy uzytkownika i hasta zawartych w karcie identyfikacyjnej.
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Zwolnienie z czesci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finalisci turniejéw lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybrang dziedzing wiedzy, sg
zwolnieni z czesci pisemnej egzaminu zawodowego na podstawie zaswiadczenia stwierdzajgcego
uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub finalisty. Zaswiadczenie przedkiada sie przewodniczgcemu
zespotu egzaminacyjnego. Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju lub olimpiady tematycznej z czesci
pisemnej egzaminu zawodowego jest réwnoznaczne z uzyskaniem z czesci pisemnej egzaminu
zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejéw i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomosci podaje minister wtasciwy do spraw
oswiaty i wychowania.

3.2. Cze$¢ praktyczna egzaminu

Czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego polega na wykonaniu zadania lub zadan egzaminacyjnych,
ktorych rezultatem jest wyrob, ustuga lub dokumentacja.

Dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala szczegétowy harmonogram przeprowadzania czesci
praktycznej egzaminu zawodowego uwzgledniajgc harmonogram okreslony przez dyrektora Centralnegj
Komisji Egzaminacyjnej w komunikacie i przekazuje go przewodniczgcym zespotéw egzaminacyjnych nie
pdzniej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem terminu gtdbwnego egzaminu zawodowego.

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej, nie wczesniej niz na 3 miesigce przed pierwszym dniem
terminu gtdwnego egzaminu zawodowego, okreslonym w komunikacie, wskazuje zadania egzaminacyjne,
ktore mogg zosta¢ wykorzystane do przeprowadzenia czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Do czesci praktycznej egzaminu zawodowego:
1) uczen przystepuje w szkole, do ktérej uczeszcza, albo w placéwce albo centrum, w ktérym odbywa
praktyczng nauke zawodu lub u pracodawcy, u ktérego odbywa praktyczng nauke zawodu;
2) absolwent przystepuje w szkole, ktorg ukonczyt, albo w placéwce albo centrum, w ktérym odbywat
praktyczng nauke zawodu lub u pracodawcy, u ktérego odbywat praktyczng nauke zawodu;
3) osoba, ktora ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy, przystepuje w podmiocie prowadzgcym ten
kurs zawodowy lub w miejscu wskazanym przez ten podmiot po uzyskaniu upowaznienia.

W uzasadnionych przypadkach uczen, absolwent lub osoba, ktéra ukonczyta kwalifikacyjny kurs
zawodowy, mogg przystgpi¢ do czesci praktycznej egzaminu zawodowego w innym miejscu niz miejsce,
wskazanym przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;.

Osoba dorosta, ktéra ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych,
oraz osoba przystepujaca do egzaminu eksternistycznego zawodowego przystepujg do czesci praktyczne;j
egzaminu zawodowego w szkole, placéwce lub centrum, u pracodawcy lub w podmiocie prowadzgcym
kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazanych przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjne;j.

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia szkoty lub likwidacji w szkole ksztatcenia w danym zawodzie
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej informuje:

1) absolwenta o miejscu przystapienia do czesci praktycznej egzaminu zawodowego nie pdzniej niz na
miesigc przed pierwszym dniem terminu gtbwnego egzaminu zawodowego;

2) dyrektora szkoty, placowki lub centrum lub pracodawce o przystgpieniu absolwenta do czesci
praktycznej egzaminu zawodowego w danej szkole, placowce, danym centrum lub u danego
pracodawcy nie pdzniej niz na 2 miesigce przed pierwszym dniem terminu gtbwnego egzaminu
zawodowego, okreslonym w komunikacie.

Uwaga: Dyrektor szkoty, w ktorej zlikwidowano ksztatcenie w danym zawodzie moze wystgpic do
dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej z wnioskiem o wskazanie miejsca przeprowadzenia
czesci praktycznej egzaminu zawodowego dla absolwenta, w ktérej rezultatem koricowym
wykonania zadania lub zadann egzaminacyjnych jest wyréb lub ustuga. Whniosek dyrektor szkoty
sktada w terminie 7 dni od dnia otrzymania deklaracji ztozonej przez absolwenta.
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Stanowisko egzaminacyjne do przeprowadzenia cze$ci praktycznej powinno by¢ przygotowane
z uwzglednieniem warunkow realizacji ksztatcenia w danym zawodzie okreSlonych w podstawie
programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej
w tym zawodzie, w zakresie ktorej odbywa sie ten egzamin.

W egzaminie mogg uczestniczyé asystenci techniczni czyli osoby posiadajgce kwalifikacje Iub
umiejetnosci wtasciwe dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania stanowisk egzaminacyjnych,
specjalistycznego sprzetu oraz maszyn i urzadzen wykorzystywanych w czasie cze$ci praktycznej
egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest
wyréb lub ustuga.

Na zapoznanie sie z tresScig zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym oraz
z wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego zdajacy ma 10 minut, ktérych nie wlicza sie do czasu
trwania czes$ci praktycznej egzaminu zawodowego.

Czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krécej niz 120 minut i nie diuzej niz 240 minut. Czas
trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego dla konkretnej kwalifikacji okreslony jest w czesci
szczegotowej informatora.

W przypadku gdy rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest wyréb lub
ustuga, jeden egzaminator wchodzacy w sktad zespotu nadzorujgcego obserwuje i ocenia 6 zdajacych
przystepujgcych do czeéci praktycznej egzaminu zawodowego w miejscu przeprowadzania czesci
praktycznej egzaminu zawodowego. Po zakonczeniu czesci praktycznej egzaminu zawodowego zdajgcy
pozostawiajg na swoich stanowiskach egzaminacyjnych rezultaty koncowe wykonania zadania lub zadan
egzaminacyjnych oraz zwigzang z nimi dokumentacje i opuszczajg miejsce przeprowadzania czesci
praktycznej egzaminu zawodowego.

W przypadku gdy jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadah egzaminacyjnych jest
dokumentacja, po zakonczeniu czesci praktycznej egzaminu zawodowego zdajgcy pozostawiajg na
swoich stanowiskach egzaminacyjnych arkusze egzaminacyjne i dokumentacje i opuszczajg miejsce
przeprowadzania czesci praktycznej egzaminu.

3.3. Podstawa uznania egzaminu za zdany

Zdajgcy zdat egzamin zawodowy, jezeli uzyskat:
1) z czesci pisemnej — co najmniej 50% punktéw mozliwych do uzyskania (czyli zdajgcy rozwigzat
poprawnie minimum 20 zadan testu pisemnego),
i
2) z czesci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

Zdajgcy, ktéry zdat egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez
okregowg komisje egzaminacyjna.

Wyniki _egzaminu _zawodoweqo czesci pisemnej oraz wynik z czesci praktycznej egzaminu
zawodowego ustala dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej na podstawie liczby punktéw uzyskanych
przez zdajgcego:
e W czesci pisemnej - po odczytaniu odpowiedzi zapisanych i zarchiwizowanych w elektronicznym
systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego;
e W czesci praktycznej - po elektronicznym odczytaniu karty oceny.

Dla zdajgcego, ktéry zdat egzamin zawodowy, wynik egzaminu zawodowego ustalany jest wedtug
WZOru:

a. W=0,3xWp +0,7 x Wpr,

w ktérym poszczegdlne symbole oznaczaja:

a. W -wynik z egzaminu zawodowego,
b. Wp - wynik z cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego,
c. Wopr - wynik z czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Zdajacy, ktéry nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegdélnych czesci
tego egzaminu, opracowang przez okregowg komisje egzaminacyjna.
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Dla zdajgcych, ktérzy zdali egzaminy zawodowe ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie, dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej ustala koncowy wynik egzaminéw zawodowych
wedtug wzoru:

¥ Kn

It
w ktérym poszczegolne symbole oznaczaja:
Wk - wynik korncowy z egzaminéw zawodowych,
Kn - wynik z egzaminu zawodowego z kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie,
n - liczba kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie.

Wk =

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogtasza komisja okregowa. Wynik ustalony przez komisje
okregowg jest ostateczny.

Zdajacy otrzymuje dyplom zawodowy, jezeli posiada certyfikaty kwalifikacji zawodowych
ze wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym zawodzie oraz posiada:

a) wyksztalcenie zasadnicze branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan
okreslonych w podstawie programowe] ksztatcenia ogolnego dla branzowej szkoty | stopnia
przeprowadzane przez okregowg komisje egzaminacyjna, lub

b) wyksztatcenie srednie branzowe albo zdat egzaminy eksternistyczne z zakresu wymagan
okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia ogdlnego dla branzowej szkoty Il stopnia
przeprowadzane przez okregowg komisje egzaminacyjna.
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4. Postepowanie po egzaminie
Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajgcego, jezeli uznajg ze w trakcie egzaminu zostaty naruszone
przepisy dotyczgce jego przeprowadzania, w terminie 2 dni roboczych od dnia przeprowadzenia:
e Czesci pisemnej egzaminu zawodowego,
e czesci praktycznej egzaminu zawodowego, ktérej jedynym rezultatem koncowym wykonania
zadania lub zadah egzaminacyjnych jest dokumentacja,
e czesci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koncowym wykonania zadania lub
zadan egzaminacyjnych jest wyrdb lub ustuga
mogg zgtosi¢ pisemnie zastrzezenie do dyrektora OKE.

Zastrzezenie musi zawiera¢ doktadny opis zaistniatej sytuacji bedgcej naruszeniem przepiséw. Dyrektor
OKE rozpatruje zastrzezenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie stwierdzenia naruszenia
przepisow, dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem Centralnej Komisji Egzaminacyjnej moze
uniewazni¢ dang czes¢ egzaminu w stosunku do wszystkich zdajgcych albo zdajgcych w jednej szkole/
centrum/placoéwce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takze w stosunku do poszczegdinych zdajgcych
i zarzadzi¢ jej ponowne przeprowadzenie. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor CKE.

Uniewaznienie egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego moze uniewazni¢ odpowiednig czes¢ egzaminu w przypadku:

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez zdajgcego,

2) wniesienia przez zdajgcego do sali egzaminacyjnej urzadzenia telekomunikacyjnego lub materiatow
i przyboréw pomocniczych niewymienionych w wykazie ogtoszonym przez dyrektora CKE albo
korzystania przez zdajgcego podczas egzaminu z urzgdzenia telekomunikacyjnego Ilub
niedopuszczonych do uzytku materiatow i przyborow,

3) zakitocania przez zdajgcego prawidtowego przebiegu czesci pisemnej lub czesci praktycznej
egzaminu zawodowego w sposob utrudniajgcy prace pozostatym zdajgcym.

W przypadku stwierdzenia podczas sprawdzania i oceniania zadania lub zadan egzaminacyjnych przez
egzaminatora, jezeli jedynym rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan egzaminacyjnych jest
dokumentacja:
1) wystepowania w pracy zdajgcego jednakowych sformutowan wskazujgcych na udostepnienie
rozwigzan innemu zdajgcemu lub korzystanie z rozwigzan innego zdajgcego,
2) niesamodzielnego wykonania zadania lub zadan przez zdajgcego w czesci praktycznej egzaminu
zawodowego,
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej przekazuje zdajgcemu lub rodzicom niepetnoletniego
zdajgcego pisemng informacje o zamiarze uniewaznienia temu zdajgcemu czesci praktycznej egzaminu
zawodowego.
Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajgcego majg prawo ztozy¢ wniosek o wglad do dokumentacji, na
podstawie ktérej dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewazni¢ czeS¢ praktyczng
egzaminu zawodowego (Zatgcznik 6). Wniosek sklada sie do dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej
w terminie 2 dni roboczych od dnia otrzymania pisemnej informaciji.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moze uniewazni¢ egzamin zdajgcego lub zdajgcych
i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku:
1) niemoznosci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiecia lub zniszczenia kart oceny, prac
egzaminacyjnych lub awarii elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,

2) stwierdzenia naruszenia przepisow dotyczgcych przeprowadzania egzaminu, na skutek zastrzezen
zgtoszonych przez zdajgcego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto wptyng¢ na wynik danego
egzaminu.
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Dokumenty potwierdzajace zdanie egzaminu

Informacje o wynikach egzaminu zawodowego, certyfikat kwalifikacji zawodowej lub dyplom zawodowy
okregowa komisja egzaminacyjna przekazuje dyrektorowi szkoty, placowki, centrum lub pracodawcy,
ktéremu uczen lub absolwent sktadat deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego z danej
kwalifikacji, lub osobie upowaznionej przez tego dyrektora szkoty, placéwki lub centrum, lub pracodawce.

Zdajacy, ktéry zdal egzamin zawodowy, otrzymuje certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez
okregowag komisje egzaminacyjna.

Zdajacy, ktory nie zdat egzaminu zawodowego, otrzymuje informacje o wynikach z poszczegdlnych czesci
tego egzaminu opracowang przez okregowg komisje egzaminacyjna.

Ponowne przystapienie do egzaminu

Zdajacy:

1)Jak¥éry byt zwolniony z przystgpienia do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego
egzaminu

albo

2) ktérego czesc pisemna lub czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona,

albo

3) ktéry nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktéw z danej czesci tego
egzaminu

— ma prawo przystgpi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w kolejnych
terminach gtéwnych jego przeprowadzania w trakcie nauki.

Zdajacy:
1) ktéry nie przystgpit do egzaminu zawodowego Iub odpowiedniej czesci tego egzaminu
W wyznaczonym terminie ,

albo
2) ktorego czesc pisemna lub czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego zostata uniewazniona,

albo
3) ktory nie uzyskat wymaganej do zdania egzaminu zawodowego liczby punktow z danej czesci tego

egzaminu
— ma prawo przystgpi¢ do egzaminu zawodowego lub odpowiedniej czesci tego egzaminu w kolejnych
terminach gtéwnych jego przeprowadzania, z tym ze w przypadku gdy przystepuje do egzaminu
zawodowego lub jego czesci po raz trzeci lub kolejny, zdaje ten egzamin lub jego czes¢ na zasadach
okreslonych dla egzaminu eksternistycznego zawodowego, z tym ze tego zdajgcego nie dotyczy wykaz
zawodow (Zatgcznik 10).

Zdajacy, ktory przystgpit do egzaminu zawodowego i nie uzyskat z jednej czesci tego egzaminu
wymaganej do zdania liczby punktéw, ma prawo przystgpi¢ do tej czesci egzaminu zawodowego
w kolejnych terminach jego przeprowadzania przez okres 5 lat, liczac od dnia, w ktérym przystgpit do tego
egzaminu po raz pierwszy.

Po uptywie 5 lat, liczgc od dnia zakonczenia roku szkolnego, w ktorym zdajgcy po raz pierwszy
1) przystagpit do egzaminu zawodowego i nie uzyskat z jednej lub obu czesci tego egzaminu

wymaganej do zdania liczby punktow albo

2) przystgpit do egzaminu zawodowego, ktdérego czes¢ pisemna lub czes¢ praktyczna egzaminu
zawodowego zostata uniewazniona, albo

3) nie przystgpit do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w wyznaczonym
terminie

— zdajgcy ten przystepuje do egzaminu zawodowego w petnym zakresie.
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Przystapienie do egzaminu zawodowego w dodatkowym terminie.
Zdajgcy uczniowie:
e branzowych szkot | stopnia niebedacy mtodocianymi pracownikami,
e branzowych szkdt | stopnia bedgcy miodocianymi pracownikami zatrudnionymi w celu
przygotowania zawodowego u pracodawcy niebedgcego rzemieslnikiem,
e technikow
oraz stuchacze branzowych szkét |l stopnia i szkot policealnych, ktorzy z przyczyn losowych lub
zdrowotnych, w terminie gtdwnym:
1) nie przystapili do czesci pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego,
2) przerwali egzamin zawodowy z czeéci pisemnej lub czesci praktycznej
przystepujg do czesci pisemnej lub czesci praktycznej tego egzaminu w terminie dodatkowym na
udokumentowany wniosek ucznia lub stuchacza, a w przypadku niepetnoletniego ucznia lub stuchacza -
jego rodzicow.

Whiosek sktada sie do dyrektora szkoty, do ktérej uczen lub stuchacz uczeszcza, nie pdzniej niz w dniu,
w ktorym odbywa sie cze$¢ pisemna lub czes¢ praktyczna egzaminu zawodowego. Dyrektor okregowe;j
komisji egzaminacyjnej w ciggu 2 dniu rozpatruje wniosek, a rozstrzygniecie jest ostateczne (Zatgcznik 8).
W szczegobinych przypadkach losowych lub zdrowotnych, uniemozliwiajgcych przystgpienie do czesci
pisemnej lub czesci praktycznej egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym, dyrektor okregowej
komisji egzaminacyjnej, na udokumentowany wniosek dyrektora szkoty, moze zwolni¢ ucznia lub
stuchacza z obowigzku przystgpienia do egzaminu zawodowego lub jego czesci.

Wglad do pracy egzaminacyjnej oraz weryfikacja sumy przyznanych punktéw.
1. Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajgcego majg prawo wgladu do:

a. zadan i udzielonych odpowiedzi, (udostepniane sa odpowiedzi zapisane i zarchiwizowane
w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu zawodowego) - w przypadku czesci
pisemnej egzaminu zawodowego,

b. karty oceny - w przypadku czesci praktycznej egzaminu zawodowego W miejscu i czasie
wskazanym przez dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, w terminie 6 miesiecy od dnia
wydania przez okregowg komisje egzaminacyjna:

o certyfikatu kwalifikacji zawodowej,
e informacji o wynikach egzaminu zawodowego.

Jezeli rezultatem koncowym wykonania zadania egzaminacyjnego w czesci praktycznej egzaminu
zawodowego jest dokumentacja, zdajagcy lub rodzice niepetnoletniego zdajgcego, majg prawo wgladu
takze do tej dokumentac;ji.

Whiosek o wglad do pracy egzaminacyjnej (Zatgcznik 4) moze by¢ ztozony osobiscie przez absolwenta
lub osobe wystepujgcg w jego imieniu, lub przestany do komisji okregowej drogg elektroniczng, faksem
lub pocztg tradycyjna.

Podczas dokonywania wgladu, zdajgcemu lub rodzicom niepetnoletniego zdajgcego, zapewnia sie
mozliwo$¢ zapoznania sie z zasadami oceniania rozwigzan zadan.

Podczas dokonywania wgladu, zdajgcy lub rodzice niepetnoletniego zdajgcego, mogg sporzgadzac notatki
i wykonywac fotografie zadan egzaminacyjnych wraz z udzielong odpowiedzig, karty oceny lub
dokumentaciji.

Whnioski o wglad sg przyjmowane i rozpatrywane od dnia ogtoszenia wynikdw danego egzaminu, w ciggu
nie wiecej niz 5 dni wyznaczony jest termin wglgdu.

2. Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego, mogg zwrdci¢ sie z wnioskiem do dyrektor OKE
w terminie 2 dni od wgladu o weryfikacje sumy punktow (Zatgcznik 6). Dyrektor okregowej komisji
egzaminacyjnej informuje pisemnie zdajgcego lub rodzicéw niepetnoletniego zdajgcego, o wyniku
weryfikacji sumy punktéow, w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku. Jezeli suma punktéw zostata
podwyzszona, ustalany jest nowy wynik egzaminu i dyrektor OKE:

e anuluje dotychczasowy certyfikat kwalifikacji zawodowej oraz wydaje nowy certyfikat kwalifikaciji

zawodowej albo
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e anuluje informacje oraz wydaje certyfikat kwalifikacji zawodowej, jezeli zdajgcy spetnit okreslone
warunki do zdania egzaminu, albo

e anuluje dotychczasowg informacje, oraz wydaje nowg informacje, jezeli zdajgcy nie spemit
okreslonych warunkéw do zdania egzaminu.

5. Zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego przy
dyrektorze Centralnej Komisji Egzaminacyjnej

Zdajagcy, uczen Ilub rodzice niepetnoletniego zdajgcego, mogg wnies¢ do Kolegium Arbitrazu
Egzaminacyjnego odwotanie od wyniku weryfikacji sumy punktéw z czesci pisemnej egzaminu
zawodowego, za posrednictwem dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania informacji o wyniku weryfikacji sumy punktéw. Zdajgcy wskazuje zadanie lub zadania
egzaminacyjne, co do ktérych nie zgadza sie z przyznang liczbg punktéw, wraz z uzasadnieniem,
w ktorym wskazuje, ze rozwigzanie zadania przez sktadajgcego odwotanie:

a. jest merytorycznie poprawne oraz

b. spetnia warunki okreslone w poleceniu do danego zadania egzaminacyjnego.

Odwotanie rozpatruje sie w terminie 21 dni od dnia przekazania odwotania przez dyrektora okregowej
komisji egzaminacyjnej do dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (termin moze by¢ jednokrotnie
przedtuzony, nie wiecej niz o 7 dni).

Dyrektor Centralnej Komisji Egzaminacyjnej przekazuje niezwtocznie informacje o rozstrzygnieciu i tres¢
uzasadnienia, dyrektorowi okregowej komisji egzaminacyjnej oraz zdajgcemu lub rodzicom
niepetnoletniego zdajgcego, ktorzy wniesli odwotanie.

Szczegdtowe zasady odwotania do Kolegium Arbitrazu Egzaminacyjnego znajdujg sie na stronie
Centralnej Komisji Egzaminacyjnej pod adresem www.cke.gov.pl

Przed przystagpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogélnymi zasadami obowigzujgcymi
na egzaminie zawodowym od roku szkolnego 2019/2020. S3 one okreS$lone w ustawie o systemie oswiaty
z dnia 7 wrzesdnia 1991 r. (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz.1481) oraz w rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegdétowych warunkdw i sposobu przeprowadzania egzaminu
zawodowego oraz egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci
ogélnej Informatora o egzaminie zawodowym (formuta 2019),, dostepnego na stronie internetowej Centralnej
Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.gov.pl) oraz na stronach internetowych okregowych komisji
egzaminacyjnych.
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Il. ZALACZNIKI

ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktow prawnych
ZALACZNIK 2 Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 3. Deklaracja dla osoby bedacej w roku szkolnym 2019/2020 stuchaczem szkoty

policealnej

ZALACZNIK 3a.

Wzér deklaracji przystgpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/stuchacza/
absolwenta

ZALACZNIK 3b.

Wzor deklaracji dla absolwenta, ktdrego szkofa zostata zlikwidowana

ZALACZNIK 3c

Wzor deklaracji dla osoby, ktéra ukonczyta KKZ oraz dla osoby uczestniczacej
w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktory konczy sie nie pozniej niz na
6 tygodni przed pierwszym dniem terminu gtbwnego egzaminu zawodowego

ZALACZNIK 3d.

Wzor deklaracji dla osoby przystepujagcej do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

ZALACZNIK 3e.

Wzor deklaracji dla ucznia i stuchacza posiadajgcego orzeczenie o potrzebie
ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepetnosprawno$¢, ksztatcagcego
sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawdd o charakterze pomocniczym

ZALACZNIK 4. Wzor wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego
ZALACZNIK s, | WS amiosko zdefaeego o wolad do dokurmeaci stanowiace pocstaws
ZALACZNIK 6. Wzor wniosku o weryfikacje sumy punktéw egzaminu zawodowego
ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

ZALACZNIK 7a.

Wz6r wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik
przygotowania zawodowego dorostych)

ZALACZNIK 8.

Wzor wniosku o przystgpienie do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym

ZALACZNIK 9.

Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

ZALACZNIK 10.

Wykaz zawoddw, w zakresie ktorych nie przeprowadza sie egzaminu
eksternistycznego
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ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéw prawnych

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2019 poz. 1481)

ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r.,
poz. 60 z pézn. zm.)

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1481)

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r., poz. 191, z pézn. zm.)

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(Dz.U. 22015 r., poz. 149, z p6zn. zm.)

ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2008 r, poz. 1000, z pézn.
Zm.),

rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. poz. 730),

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 roku w sprawie szczegdtowych
warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego i egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. z 2019 r., poz. 1707)

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 lutego 2019 r. w sprawie ogdlnych celow
i zadan ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz klasyfikacji zawodoéw szkolnictwa
branzowego (Dz.U. z 2019 r., poz. 316)

rozporzadzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych
w zakresie wybranych zawodoéw szkolnictwa branzowego

(Dz.U z 2019 r, poz. 991)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie sSwiadectw,
dyplomow panstwowych i innych drukéw szkolnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1700)

ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji_okreslajgca warunki i tryb
wydawania oraz wzory swiadectw, certyfikatow, zaswiadczen, aneksow, dyploméw panstwowych
i innych drukoéw, w tym umieszczenie na wzorach znakéw graficznych

(Dz. U. 22018 r. poz. 2153),

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 kwietnia 2009 r. w sprawie ramowego programu
szkolenia kandydatéw na egzaminatorow, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatoréw oraz trybu
wpisywania i skreslania egzaminatoréw z ewidencji (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1305 z p6zn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 652)

rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie egzaminow
eksternistycznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1717)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie warunkéw
organizowania ksztatcenia, wychowania i opieki dla dzieci i miodziezy niepetnosprawnych,
niedostosowanych spotecznie i zagrozonych niedostosowaniem spotecznym (Dz.U. z 2017 r.
poz.1578)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. nr 6,
poz. 69, z pdézn. zm.)

rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 z pézn. zm.)
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania
zawodowego dorostych (Dz. U. z 2014 r., poz. 497)

rozporzgdzenie Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 22 lutego 2019 r. w sprawie praktycznej nauki
zawodu (Dz.U. z 2019 r. poz. 391)

rozporzgdzenie Rady Ministrow z 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego
mtodocianych i ich wynagradzania (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 232 z pézn. zm.)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie warunkdw, jakie mu-
si spetni¢ osoba ubiegajgca sie o uzyskanie dyplomu zawodowego albo dyplomu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe (Dz.U. z 2019r. poz. 1731)

ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz. U.
z2019r. poz. 310).
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ZArACZNIK 2. Informacja o sposobie organizacji i przeprowadzania egzaminu
zawodowego

Zgodnie z §14 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie
szczegoOtowych warunkdw i sposobu przeprowadzania egzaminu zawodowego oraz egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie informacja dotyczgca sposobu organizacji i przeprowadzania
egzaminu zawodowego jest ogtaszana nie poézniej niz do 10 wrzes$nia roku szkolnego, w ktorym
przeprowadzany jest egzamin zawodowy i publikowana na stronie internetowej Centralnej Komisiji
Egzaminacyjnej www.cke.gov.pl
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ZALACZNIK 3. Wzér deklaracji dla osoby bedacej w roku szkolnym 2019/2020 stuchaczem
szkoly policealnej

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla
kazdej kwalifikacji osobno

miejscowos¢, data d d m m r r r r

Dane osobowe stuchacza (wypetni¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imie (imiona):

Data urodzenia:

id:d:m:m:r r or r
Numer PESEL: R

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetni¢ drukowanymi literami):

miejscowosé:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta: .

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

Deklaruje przystapienie do egzaminu zawodowego w terminie gléwnym ustalonym dla w sesji Lato
(deklaracje sklada si¢ do 7 lutego 2020 r.)

w kwalifikacji

e e vy
z podstawq programowq e i e
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wyodre¢bnionej w zawodzie

Symbbl cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowaé+

U po raz pierwszy [ po raz kolejny w cze$ci pisemnej [ po raz kolejny w czesci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam#:
[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[0 Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis
Potwierdzam przyjecie deklaracji

Piecze¢ szkoly data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
(D 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3a. Wzoér deklaracji przystgpienia do egzaminu zawodowego dla ucznia/
stuchacza/ absolwenta

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wiecej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dl
kazdej kwalifikacji osobno

jestem [] uczniem [] sluchaczem [ absolwentem

miejscowosé, data

Dane osobowe sluchacza (wypefni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imie (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub in

@nlzq/’qa’go tozsamosé

Adres korespondencyjny (wypetic¢ drukowanymi literamj
miejscO“'OS’C’I

ulica i fumer domu: Q
i H H i { H k ol

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

aerdzajacego kwalifikacje w zawodzie*

5 wrze$nia 20... r.)

by

7 lutego 20... r.)

oznaczenie kwalifikacji zgodne
z podstawq programowq S . S S S
szkolnictwa zawodowego nazwa kwalifikacji

wyodrebnionej w zav

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowac+

[ po raz pierwszy [] po raz kolejny w czeSci pisemnej [] po raz kolejny w czes$ci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* [ TAK / [ NIE

Do deklaracji dotgczam=:

[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystgpowania dysfunkcji)
[] Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza™ (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

[] Swiadectwo ukonczenia szkoly

*wlasciwe zaznaczyé
Potwierdzam przyjecie deklaracji

Piecze¢ szkoly data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3b. Wzor deklaracji dla absolwenta, ktérego szkota zostata zlikwidowana

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla

miejscowosc, data d d m m r r r r

kazdej kwalifikacji osobno

Dane osobowe sluchacza (wypefnic¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imi¢ (imiona):

AN

Data urodzenia:

Numer PESEL:

\

y . o s DO ¢ _ . ) s S >4
w /)/":),l”’”l/\” braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub inneg®Yokymnentu )(%/_c(/qccgo tozsamosc

Adres korespondencyjny (wypefni¢ drukowanymi literami) o
miejscOWOSE: R

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta: I

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej

0 1S wrzesnia 20... r.)

@wodowego w terminie glownym*

do 7 lutego 20...r.)

w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodnie
2 pOdStang Drogramong ~offacmm N s e e S S s S e i

szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

wqurgb

H i H 4
symbol cyfrowy zawba

nazwa zawodu

Do egzaminu bede przystepowac+

[] po raz pierwszy po raz Kolejny w czesSci pisemnej po raz Kolejny w cz¢sci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkéow egzaminu* [ TAK / [ NIE

Do deklaracji dotgczam=:

0 Swiadectwo ukonczenia szkoty

[J Orzeczenie/opini¢ publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[0 Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis
Potwierdzam przyjecie deklaracji

data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Piecze¢ oke

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3c. Wzor deklaracji dla osoby, ktéra ukonczyta KKZ oraz dla osoby
uczestniczacej w kwalifikacyjnym kursie zawodowym, ktéry konczy sie nie pdézniej niz na
6 tygodni przed pierwszym dniem terminu giéwnego egzaminu zawodowego

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wiecej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla
kazdej kwalifikacji osobno

miejscowos¢, data d . d m - m r r r r
ukonczylem KKZ, (miesigc i ToK UKONCZENIA) *.euirnienrinienrenernessonsonssnsossnsssonssnssnssnsssssssssssessssssssesssssssss
jestem uczestnikiem KKZ, termin ukonczenia kursu wyznaczono na dzien™ ..........cccoveviiiiiiiiiiiiiiiniiniciecnnene.

Nazwa i adres organizatora KKZ ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee

Dane osobowe stuchacza (wypelni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imi¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL:
w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lubgur

dokun potwierdzajgcego tozsamosé
Adres korespondencyjny (wypelni¢ drukowanymi literami): \

miejscowosc: b AY

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

v

nr telefonu: I

Adres poczty elektronicznej o m‘ y —
Deklaruje przystapie B’egzajin awodowego w terminie glownym+

rze$nia 2019 r.)

| w sesji Lato (deklara i utego 2020 r.)

w kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodnie
z podstawg programowgq
szkolnictwa branzowego

wyodrebnionej w zawodzie

[ A

.s)‘m/m/‘q\jf/"()lny Zawodu { v nazwa zawodu
\ % egzaminu bede przystepowaé:
ra

LI po olejny w czeSci pisemnej L] po raz kolejny w cze$ci praktycznej

| po raz pierwszg ;
[1 Mam zdany egzamin 2awodowy z nastepujacej kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie:

nazwa kwalifikacji

symbol kwalifikacji zgodnie
z podstawgq programowq

nazwa kwalifikacji
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkéw egzaminu* 0 TAK / O NIE

Do deklaracji dotaczam*:
| Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrebnione;j
w tym zawodzie
| Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ
[] Zaswiadczenie potwierdzajgce wystgpowanie dysfunkcji wydane przez lekarza
Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza® (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

Piecze¢ podmiotu prowadzacego KKZ data, czytelny podpis osoby przyjmujqcej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3d. Wzér deklaracji dla osoby przystepujacej do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

[ Jestem osobg dorosla, ktora jest uczestnikiem [] praktycznej nauki zawodu dorostych*/ [J przyuczenia do pracy dorostych*
U Jestem osoba dorosla, ktora co najmniej dwa lata ksztalcila si¢ lub pracowala w zawodzie, w ktérym wyodrebniono
kwalifikacje, ktora chee potwierdzic¢™*
[ Posiadam §wiadectwo/inny dokument wydane za granica* potwierdzajace wyksztatcenie srednie/wyksztatcenie zasadnicze
zawodowe/ uznane za rownorzedne $wiadectwu szkoty ponadgimnazjalnej/ /ponadpodstawowej w drodze nostryfikacji
0 Ukonczylem/ukonczylam* kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktory byt prowadzony przez podmiot zlikwidowany
miesiqgc i rok ukonczenia kwalifikacyjnego Rursu ZAWOAOWEZO . ..........c.vccveeveeueeeeeieeeiiesieeeeieieeseeeessessessaeseesessesssessesensessasseans

nazwa i adres organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego

miejscowosdagdata d id|m m|r ir ir ir

Dane osobowe (wypelnié¢ dr ukawcmymz lzte; amz)

Nazwisko:

Imi¢ (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL: T N N R Y N LA .,
w przypadku braku numeru PESEL seria i numer paszportu /:s lémgo dokuMgutiypotwierdzajqgcego tozsamosé

Adres korespondencyjny (wype{mc dr ukmvanvm/ lrfe
miejscowos¢: L NY

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym:

adres poczty elektronicznej

Deklaruje X{apten
[] w sesji Zima (de sklad

szaminu zawodowego w terminie gléwnym+
ie do 15 wrzes$nia 2019 r.)

[J w sesji Lato (d je skldda si¢’do 7 lutego 2020 r.)
w kwalifikacji

symbol kwalifikacji 'w)z/me . ----------- N
z podstawgq programowq T e T
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji
wyodr(;bmonej w za % 1
syl m/m/ L}fl owy nazwa zawodu

(\) Do egzaminu bede przystepowac+
o raz kolejny w cze$ci pisemnej po raz kolejny w czeSci praktycznej

U po raz
[ Mam zda

<<

min zawodowy z nastepujacej kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie:

symbol kwalifikacji zgodnie
z podstawq programowq

nazwa kwalifikacji
Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkow egzaminu* [0 TAK / O NIE
Do deklaracji dotgczam*:
[J Certyfikat kwalifikacji zawodowej uzuskany po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji wyodrgbnionej w tym
zawodzie
[J Zaswiadczenie o ukonczeniu KKZ
[J Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie dysfunkcji wydane przez lekarza
| Za$wiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Potwierdzam przyjecie deklaracji

data, czytelny podpis osoby przyjmujgcej

Pieczeé oke

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oswiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 3e. Wzér deklaracji dla ucznia i sluchacza posiadajacego orzeczenie
o potrzebie ksztatcenia specjalnego wydane ze wzgledu na niepetnosprawnoseé,
ksztatcgcego sie w zawodzie, dla ktérego przewidziano zawoéd o charakterze pomocniczym

Uwaga: deklaracja dotyczy egzaminu w jednej kwalifikacji, osoba przystepujgca do egzaminu w wigcej niz jednej kwalifikacji wypetnia deklaracje dla
kazdej kwalifikacji osobno

miejscowos¢, data d d m m r r r r

Dane osobowe stuchacza (1npeh71c druk()wanym/ lzremmz)

Nazwisko:

Imie (imiona):

Data urodzenia:

Numer PESEL:

Adres korespondencyjny (w 1/)0//1/( L/I 1//\0\\ anymi /I/()/ ‘a

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu /1//):1/1000 (/U/\HH&‘ ierdzajqcego tozsamosé

mle|sc0vvosc

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu:
Adres poczty elektronicznej v

Deklaruje przwstap@&gzé zawodowego w terminie gléwnym+*
S

[J w sesji Zima (deklara da sig d§ 15°'wrzesnia 2019 r.)

lutego 2020 r.)

symbol kwalifikacji zgodne
z podstawgq programowq g e
A : AV TV T
szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

- ‘\“\'/'n/m/ .L'.lj'/l"()-\ﬂ' :umuw
0 w kwalifikacji w; nior

w ktérym sie k

nazwa zawodu

awodzie o charakterze pomocniczym przewidzianym dla zawodu,

symbol kwalifikacji zgodnie
Z POASIAWGIDIOBHAMONWG, mimimimimimimimimimimiosmimimimmimimymimieimi i mmi i i m )mmfmico m  m min immm mtmi m

szkolnictwa branzowego

.\1\‘/11/7.1)/ c‘:\‘/}'()AH'A\‘;'Ll\\';)z/l/. . nazwa zawodu
Do egzaminu bede przystepowac+

LI po raz pierwszy po raz kolejny w cz¢Sci pisemnej po raz kolejny w cze¢Sci praktycznej

Ubiegam si¢ o dostosowanie warunkéw egzaminu* ) TAK / [ NIE

Do deklaracji dotagczam*:
[J Orzeczenie/opinie publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej (w przypadku wystepowania dysfunkcji)
[J Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza” (w przypadku choroby lub niesprawnosci czasowej)

*wlasciwe zaznaczyé czytelny podpis

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.

33
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



ZALACZNIK 4. Wzér wniosku o wglad do pracy egzaminacyjnej egzaminu zawodowego

miejscowosé data

adres poczty elektronicznej

WNIOSEK O WGLAD DO PRACY EGZAMINACYJNEJ*
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 1 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1481)
sktadam wniosek o wglad do pracy egzaminacyjnej*

imie PNazwisko ZAQTACEL0: vusisivms s s v S5 oS 3 54 S o H e e S S SR VY SH S A TR
data i miejsce urodzenia DIDIM|MIR|R|R IR
pumer PESEL HNEEEEEEEEE

symbol kwalifikacji: ............... 1T A L P —
przeprowadzanego W terminie ..........c...oeeeveieeeenennn.

Dotyczy czesci

egzaminu pisemnej praktycznej

Zaznaczy¢ czes¢ egzaminu stawiajge ,, X"

Uprzejmie prosze o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis Zdajgcego lub Rodzicéw niepelnoletniego Zdajgcego
* Praca egzaminacyjna obejmuje:
— zadania i odpowiedzi zdajacego zapisane i zarchiwizowane po czgsci pisemnej w elektronicznym systemie przeprowadzania
egzaminu zawodowego
— karte oceny z czgsci praktycznej oraz dokumentacjg, gdy jest to rezultat wykonania zadania na czgsci praktycznej egzaminu

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
(D 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.

34
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



ZAYLACZNIK 5. Wzér wniosku zdajagcego o wglad do dokumentacji stanowiacej podstawe
wszczecia uniewaznienia egzaminu

| CZESC A. Wypelnia zdajacy I

miejscowosé data

imie i nazwisko zdajgcego

numer PESEL

numer telefonu zdajgcego

e-mail zdajgcego
Dyrektor
Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w/we ............

WNIOSEK ZDAJACEGO O WGLAD DO DOKUMENTACJI STANOWIACEJ PODSTAWE WSZCZECIA
UNIEWAZNIANIA/UNIEWAZNIENIA EGZAMINU

W zwiazku z uzyskang informacja o zamiarze uniewaznienia / uniewaznieniu* egzaminu zawodowego w czesci praktycznej
egzaminu w zakresie kwalifikacji

(symbol
i nazwa
kwalifikacji)

na podstawie art. 44zzzq ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1481) sktadam
wniosek o wglad do dokumentacji, na podstawie ktorej dyrektor okregowej komisji egzaminacyjnej zamierza uniewaznié
wskazana wyzej czg$¢ egzaminu zawodowego, oraz o mozliwo$¢ ztozenia wyjasnien w tej sprawie.

Uprzejmie prosze o wyznaczenie terminu i miejsca dokonania wgladu.

podpis zdajgcego

CZESC B. Wypelnia dyrektor okregowej komisji egzaminacyijnej

W odpowiedzi na powyzszy wniosek uprzejmie informuje, ze — zgodnie z art. 44 zzzq ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o
systemie oswiaty (t.j. Dz.U. 22019 r., poz. 1481) — wyznaczam ponizszy termin dokonania wgladu do dokumentacji, na podstawie
ktorej zamierzam uniewazni¢ egzamin zawodowy w czesci praktycznej w zakresie wskazanej wyzej kwalifikacji ww. zdajacego,
i ztozenia wyjasnien w przedmiotowej sprawie:

Data godzina miejsce wglgdu

podpis dyrektora okrggowej komisji egzaminacyjnej

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
(D 0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 6. Wzor wniosku o weryfikacje sumy punktéw egzaminu zawodowego

miejscowosé¢ data

adres wnioskujgcego do korespondencji:
kod pocztowy, miejscowos¢, ulica, numer domu/ mieszkania

adres poczty elektronicznej

Dyrektor Okregowej Komisji Egzaminacyjnej

WNIOSEK O WERYFIKACJE SUMY PUNKTOW
EGZAMINU ZAWODOWEGO

Na podstawie art. 44zzzt ust. 3 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1481)
sktadam wniosek o weryfikacje sumy punktow.

IMIQ T NAZWISKO ZAGJGCEGO. ...ttt ettt ettt st e eneene s enes
data i miejsce urodzenia DIDIMIM|R |R|R|R|
numer PESEL

symbol kwalifikacji: ............... LT VA SO
Po wgladzie przeprowadzanym w dniu ..........cooeviiiiiiiiiiiiiiiiiin.

Dotyczy czesci

egzaminu * pisemne;j praktyczne;j

* Zaznaczy¢ cz¢$¢ egzaminu, stawiajge ,, X"

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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Whiosek o weryfikacje dotyczy czesci pisemnej/praktycznej* w zakresie:

Nr zadania/rezultatu*® uzasadnienie

*niepotrzebne skreslié

podpis Zdajgcego lub Rodzicow Zdajgcego niepelnoletniego

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spelniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 7. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

miejscowos¢, data  d ‘ d m ‘ m r r r r
Dane osobowe (wypetni¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig (imiona):

Numer PESEL:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosze o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego

. symbol cyfrowy zawodu

symbol kwalifikacji zgodne z
pOdSIawg programowq === === === === = e o

[J po raz pierwszy LI po raz kolejny w cze$ci pisemnej g

Do wniosku dolaczam:

D) e

4)
3. [ zaswiadczenie lekarskie o Wystc;pODu

4. [J deklaracj¢ przystapienia do egzam

5. [0 wniosek o zwolnienie z caloéci@
*wlasciwe zaznaczy¢ ;\Q) é\) .......................................................

czytelny podpis

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 1 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
® 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie oswiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okregowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 7a. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu zawodowego (uczestnik
przygotowania zawodowego dorostych)

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE
DO EGZAMINU ZAWODOWEGO
UCZESTNIK PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSLYCH

__________________________________ L[ 1]

miejscowos¢, data d d m m r r r i

Dane osobowe (wypelnié¢ drukowanymi literami):

Nazwisko:

Imig (imiona):

Numer PESEL:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Prosze o dopuszczenie do egzaminu zawodowego

symbol cyfrowy zawodu nazwa zawodu

' symbol kwél/iﬁk:acji zgodne z

podstawq programowq. - - oo };aiziv;;t’k’wa llﬁkac;z ””””””””””””””””””””””””””
Do egzaminu chce przystapic¢+
[ po raz pierwszy ] po raz kolejny w cze¢$ci pisemnej [J po raz kolejny w cze$ci praktycznej

Jestem osobg dorosla, ktora jest uczestnikiem:

[] praktycznej nauki zawodu dorostych*

[ przyuczenia do pracy dorostych*

Termin zakonczenia przygotowania zawodowego zostal wyznaczony na ...............oeveeieveenennen

Zaswiadczenie o ukonczeniu przygotowania zawodowego przedloze niezwlocznie po jego otrzymaniu.
Do wniosku dolaczam:

1. deklaracje przystgpienia do egzaminu zawodowego

2. [J zaswiadczenie lekarskie o wystepowaniu dysfunkcji */ [1 zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

*wlasciwe zaznaczyé¢

czytelny podpis

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o§wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostat spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okrggowej komisji egzaminacyjne;j.
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ZALACZNIK 8. Wzér wniosku o przystgpienie do egzaminu zawodowego w terminie
dodatkowym

miejscowosé data

........................................................................... L] ]

imig i nazwisko zdajgcego PESEL zdajgcego

WNIOSEK ZDAJACEGO / RODZICA NIEPEENOLETNIEGO ZDAJACEGO
O PRZYSTAPIENIE DO EGZAMINU ZAWODOWEGO W TERMINIE DODATKOWYM'!

Na podstawie art. 44zzzga ust. 1 i 2 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz.U. z2019 r. poz. 1481),
w zwigzku z nieobecnoscia na egzaminie zawodowym przeprowadzanym w zakresie kwalifikac; i2

symbol kwalifikacji zgédne 77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777
z podstawq programowq

szkolnictwa branzowego nazwa kwalifikacji

W AW 50 s smmsmsmminn mms - 2020 r., proszg o wyrazenie zgody na przystgpienie do egzaminu zawodowego
w czeSci [ pisemnej*, [] praktycznej*
w terminie dodatkowym.
Uzasadnienie:

podpis zdajgcego lub rodzica niepetnoletniego
zdajgcego

Uwagi dyrektora szkoty (w tym dotyczace dostosowania warunkéw lub formy przeprowadzania egzaminu)*:

data przestania wniosku do OKE podpis i pieczeé dyrektora szkoty

HNENNESEEREE

identyfikator szkoty

! Do egzaminu zawodowego w terminie dodatkowym ma prawo przystapi¢ zdajacy, ktéremu szczegélny przypadek losowy lub zdrowotny uniemozliwit
przystapienie do czesci pisemnej lub czgsei praktycznej egzaminu zawodowego w terminie glownym lub zdajacy, ktory w terminie gltownym z przyczyn
losowych lub zdrowotnych przerwal egzamin zawodowy z czesci pisemnej lub czgsci praktycznej.

2 Zdajacy lub rodzice niepetnoletniego zdajacego sktadaja wniosek do dyrektora szkoly najpézniej w dniu, w ktérym odbywa sie cze$¢ pisemna lub czesé
praktyczna egzaminu.

3 Nalezy dotgczyé oryginaty dokumentéw lub ich kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

4 Dyrektor szkoty przekazuje dyrektorowi OKE wniosek wraz zataczonymi do niego dokumentami najpézniej nastepnego dnia roboczego po otrzymaniu

wniosku. Dyrektor OKE rozpatruje wniosek w terminie 2 dni od dnia jego otrzymania

Obowiazek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
@ 0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
w zakresie przeprowadzania egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, zgodnie z przepisami ustawy o systemie o$wiaty oraz aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie, zostal spetniony poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej na stronie internetowej wlasciwej okr¢gowej komisji egzaminacyjnej.
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ZALACZNIK 9. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

GDANSK

POMORSKIE

ZACHODNIO-
POMORSKIE

KUJAWSKO-
POMORSKIE

WIELKOPOLSKEE ™
. OKE @
£oDZ

+ODZKIE

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Gdansku http.//www.oke.gda.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Jaworznie http.//www.oke.jaworzno.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Krakowie http.//www.oke.krakow.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w tomzy http.//www.oke.lomza.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w todzi http.//www.oke.lodz.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Poznaniu http.//www.oke.poznan.pl/
Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Warszawie http.//www.oke.waw.pl/

Okregowa Komisja Egzaminacyjna we Wroctawiu http://www.oke.wroc.pl/

. . A .
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ZALACZNIK 10. Wykaz zawodéw, w zakresie ktérych nie przeprowadza sie egzaminu
eksternistycznego zawodowego

Symbol
Lp. | cyfrowy Nazwa zawodu Minister wiasciwy dla zawodu
zawodu

1 1325101 Asystentka stomatologiczna minister wtasciwy do spraw zdrowia

2 325102 Higienistka stomatologiczna minister wtasciwy do spraw zdrowia

3 (325906 Ortoptystka minister wtasciwy do spraw zdrowia

4 1321402 Technik dentystyczny minister wtasciwy do spraw zdrowia

5 1325402 Technik masazysta minister wtasciwy do spraw zdrowia

6 [321403 Technik ortopeda minister wtasciwy do spraw zdrowia

7 1325907 Terapeuta zajeciowy minister wtasciwy do spraw zdrowia

8 321401 Protetyk stuchu minister wtasciwy do spraw zdrowia

9 311411 Technik elektroniki i infformatyki medycznej | minister wtasciwy do spraw zdrowia

10 |321103 Technik elektroradiolog minister wtasciwy do spraw zdrowia

11 | 321301 | Technik farmaceutyczny minister wtasciwy do spraw zdrowia

12 1321104 Technik sterylizacji medycznej minister wtasciwy do spraw zdrowia

13 311106 Technik geolog minister wtasciwy do spraw srodowiska
14 | 325905 |Opiekunka dziecieca minister wtasciwy do spraw rodziny

15 | 532102 |Opiekun medyczny minister wtasciwy do spraw zdrowia

16 | 311707 | Technik wiertnik minister wtasciwy do spraw srodowiska
17 | 311919 |Technik pozarnictwa minister wtasciwy do spraw wewnetrznych
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SLOWNIK POJEC

Szkota — nalezy przez to rozumiec¢ cztery typy szkét ponadpodstawowych:
e branzowg szkote | stopnia,

technikum,

branzowa szkote Il stopnia,

szkote policealna.

Placéwka — nalezy przez to rozumie¢ placéwke ksztatcenia ustawicznego.
Centrum — nalezy przez to rozumie¢ centrum ksztatcenia zawodowego.

Dyrektor szkoty/placéwki/centrum — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora szkoty/placowki/centrum,
w ktdrej jest realizowane ksztatcenie zawodowe.

Pracodawca - nalezy przez to rozumie¢ pracodawce, u ktérego jest realizowane ksztatcenie
zawodowe.

Osrodek egzaminacyjny — nalezy przez to rozumieé szkote, placéwke, centrum lub pracodawce,
upowaznione przez dyrektora komisji okregowej do zorganizowania czesci pisemnej i praktycznej
egzaminu.

Egzamin zawodowy - nalezy przez to rozumie¢ egzamin umozliwiajacy uzyskanie certyfikatu
kwalifikacji zawodowej w zakresie jednej kwalifikacji.

Kwalifikacja wyodrebniona w zawodzie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w zawodzie zestaw
oczekiwanych efektow ksztatcenia, ktorych osiggniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej
wydany przez okregowg komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie jednej
kwalifikacji.

Podstawa programowa ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego — nalezy przez to
rozumie¢ obowigzkowe zestawy celdéw ksztalcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych
efektéw ksztatcenia: wiedzy, umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych i spotecznych,
niezbednych dla zawodéw lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach, uwzgledniane w programach
nauczania i umozliwiajgce ustalenie kryteriow ocen szkolnych i wymagan egzaminacyjnych oraz
warunki realizacji ksztatcenia w zawodach, w tym zalecane wyposazenie w pomoce dydaktyczne
i sprzet oraz minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego.

Uczen — nalezy przez to rozumie¢ ucznia branzowej szkoty | stopnia i technikum oraz stuchacza
branzowej szkoty |l stopnia i szkoty policealnej;

Absolwent — nalezy przez to rozumie¢ absolwenta branzowej szkoty | stopnia, branzowej szkoty
Il stopnia, technikum i szkoty policealnej, a takze absolwenta szkoty ponadgimnazjalnej: zasadniczej
szkoty zawodowej i technikum;

Osoba dorosta, ktéra ukonczyta praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy
dorostych — nalezy przez to rozumieC osobe dorosta, ktéra ukonczyta praktyczng nauke zawodu
dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, jezeli program przyuczenia do pracy uwzgledniat
wymagania okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego lub
podstawie programowej ksztatcenia w zawodach,;

Osoba przystepujgca do egzaminu eksternistycznego zawodowego — nalezy przez to rozumieé
osobe spetniajgcg warunki dopuszczenia do egzaminu eksternistycznego zawodowego okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 10 ust. 5 ustawy o systemie oSwiaty;

Zdajacy — nalezy przez to rozumie¢ ucznia, stuchacza, absolwenta, osobe dorostg, ktéra ukonczyta
praktyczng nauke zawodu dorostych lub przyuczenie do pracy dorostych, osobe przystepujgcg do
egzaminu eksternistycznego zawodowego oraz osobe, ktdra ukonczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy;

Kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumie¢ kurs, ktérego program nauczania
uwzglednia podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie jednej
kwalifikacji, ktéorego ukonczenie umozliwia przystgpienie do egzaminu zawodowego w zakresie tej
kwalifikacji.
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Operator lub operatorzy egzaminu — nalezy przez to rozumie¢ wskazang przez dyrektora szkoty/
placéwki/pracodawce osobe lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie techniczne szkoty/placéwki/
centrum/ pracodawcy do przeprowadzenia czesci pisemnej egzaminu z wykorzystaniem elektronicznego
systemu oraz za obstuge elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego

Asystent techniczny — nalezy przez to rozumieC osobe lub osoby przygotowujgce i obstugujgce
stanowiska egzaminacyjne, odpowiedzialne za przygotowanie stanowisk egzaminacyjnych
i zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie stanowisk komputerowych, specjalistycznego sprzetu oraz
maszyn i urzadzen wykorzystywanych do wykonania zadan egzaminacyjnych w czasie przeprowadzania
czesci praktycznej egzaminu zawodowego, ktorej rezultatem koncowym wykonania zadania lub zadan
egzaminacyjnych jest wyréb lub ustuga.

Nauczyciel wspomagajacy — nalezy przez to rozumieé specjaliste z zakresu danej niepetnosprawnosci,
o ktérym mowa w komunikacie dyrektora CKE w sprawie szczegétowej informacji o sposobach
dostosowania warunkow i form przeprowadzania egzaminu zawodowego.

Osoby posiadajgce swiadectwa szkolne  uzyskane za granica — nalezy przez to rozumie¢ osoby
posiadajgce Swiadectwa szkolne uzyskane za granicg, uznane za réwnorzedne ze $wiadectwami
ukonczenia odpowiednich polskich szkét.

Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi — nalezy przez to rozumiec¢:

e ucznidw, stuchaczy, absolwentow posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub

orzeczenie o0 potrzebie indywidualnego nauczania, lub opinie poradni psychologiczno-
pedagogicznej,
w tym poradni specjalistycznej o specyficznych trudnosciach w uczeniu sig, lub zaswiadczenie
o stanie zdrowia wydane przez lekarza stwierdzajgce chorobe lub niesprawnosc¢ czasowa, lub opinie
rady pedagogicznej wskazujgcg konieczno$¢ dostosowania warunkéow egzaminu ze wzgledu na
trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym ksztatceniem za granica, zaburzenia komunikacji
jezykowej, lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczna,

e 0soby niewidome, stabowidzgce, niestyszgce, stabostyszgce, z niepetnosprawnosécig ruchowa,
w tym z afazjg, z niepetnosprawnoscig intelektualng w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym
z zespotem Aspergera, posiadajgce zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce wystepowanie danej
dysfunkcji, przystepujgce do egzaminu zawodowego na podstawie $wiadectwa szkolnego
uzyskanego za granicg lub ukonczonego kwalifikacyjnego kursu zawodowego lub decyzji dyrektora
okregowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do egzaminu eksternistycznego zawodowego.
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Czesc szczegotowa
dotyczaca zawodu
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WSTEP

Informator 0 egzaminie zawodowym sktada sie z dwdch czesci:

® pierwsza zawiera informacje ogolne o kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie, zadaniach
zawodowych w zakresie kwalifikacji oraz mozliwosciach ksztatcenia w zawodzie,

m druga zawiera wymagania egzaminacyjne dla kwalifikacji z przyktadami zadan do czesci pisemnej
i cze$ci praktycznej egzaminu.

Zatgcznikiem do informatora jest podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego
wprowadzona rozporzadzeniem MEN z 2019 roku. Na podstawie wymagan okreslonych w tej podstawie jest
przeprowadzany egzamin zawodowy z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych efektow
ksztatcenia, ktorych osiggniecie potwierdza certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowg komisje
egzaminacyjna, po zdaniu egzaminu zawodowego w zakresie danej kwalifikacji.

Egzamin zawodowy przebiega w dwdch cze$ciach: pisemnej i praktyczne;.

Czes¢ pisemna egzaminu, ktéra jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego
systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i ma forme testu pisemnego skfadajacego sie
z 40 zadan zamknigtych. Kazde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
poprawna. Za rozwigzanie zadan w cze$ci pisemnej mozna uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajgcego na stanowisku egzaminacyjnym zadania
praktycznego, ktdrego rezultatem moze by¢ wyrob, ustuga czy tez dokumentacja.

Wyrdznia sie cztery modele praktycznej czesci egzaminu:
model w — gdy rezultatem kor\cowym jest wyrdb lub ustuga,
model wk — gdy rezultatem koricowym jest wyréb lub ustuga, uzyskane z wykorzystaniem komputera,
model d - gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

model dk — gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem
komputera.

W modelu cze$ci praktycznej w i wk przebieg oraz oczekiwane rezultaty wykonania zadania podlegajg ocenie
przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub bezposrednio po jego zakorczeniu.

W modelu d i dk rezultaty w formie dokumentacji sq oceniane przez egzaminatoréw po egzaminie.
Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami oceniania ustalonymi przez Centralng
Komisje Egzaminacyjna.

Przyktadowe zadania zamieszczone w informatorze nie wyczerpujg wszystkich mozliwych zadan, ktore moga
wystapi¢ w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze tez by¢ gtéwng wskazoéwkg do planowania
procesu ksztatcenia w zawodzie, gdyz ksztatcenie powinno odbywac sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujacej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.
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Przed przystapieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznac sie¢ z ogblnymi zasadami obowigzujgcymi
na egzaminie zawodowym od roku szkolnego 2019/2020, okreslonymi w podanych nizej aktach prawnych:

Akt prawny

Regulowane kwestie

ustawa z dnia 7 wrzeSnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (tekst jedn. Dz.U. 2019 r. poz. 1481)

zasadnicze regulacje dotyczace przeprowadzania egzaminu zawodowego,
m.in. czedci egzaminu zawodowego, dla kogo jest przeprowadzany
egzamin zawodowy, terminy przeprowadzania egzaminu zawodowego,
dostosowania form i warunkéw przeprowadzania egzaminu zawodowego,
ustalanie wyniku egzaminu, wglady, uniewaznienia

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
15 lutego 2019 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
szkolnictwa branzowego (Dz.U. 2019 r. poz. 316)

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
16 maja 2019 r. w sprawie podstaw programowych
ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego
oraz  dodatkowych  umiejetnosci  zawodowych
w zakresie  wybranych  zawodoéw  szkolnictwa
branzowego (Dz.U. 2019 r. poz. 991)

kwalifikacje wyodrebnione w zawodzie, cele ksztatcenia, efekty ksztatcenia
z kryteriami weryfikacji stanowigce podstawe do formutowania wymagan
egzaminacyjnych oraz warunki realizacji ksztatcenia bedace podstawg
ustalenia wyposazenia stanowisk egzaminacyjnych

rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
28 sierpnia 2019 roku w sprawie szczegdtowych
warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
zawodowego oraz ezaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie (Dz.U. 2019 r. poz. 1707)

szczegbtowe  regulacje
egzaminu zawodowego

organizacyjne dotyczace przeprowadzania

Wszystkie akty prawne sg rowniez dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
(www.cke.gov.pl) oraz na stronach internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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INFORMACJE O ZAWODZIE

1. Kwalifikacje wyodrebnione wzawodzie

W zawodzie technik archiwista wyodrebniono dwie kwalifikacje:

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikaciji

EKA.02 Organizacja i prowadzenie archiwum

EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

2. Zadania zawodowe
Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany

do wykonywania zadan zawodowych:
1) w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:
a) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego,
b) ewidencjonowania dokumentaciji aktowej,
c¢) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,
d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;
2) w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych:
a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,

b) opracowywania dokumentacji audiowizualnej,
c¢) gromadzenia dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie technik archiwista jest realizowane w szkole policealnej
0 okresie nauczania 2 lata.
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Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan
Wymagania egzaminacyjne to sprawdzane na egzaminie zawodowym efekty ksztatcenia i kryteria ich weryfikacii
zapisane w jednostkach efektdw ksztatcenia dla danej kwalifikacji w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodzie szkolnictwa branzowego (Zatacznik 1. Do Informatora).

Kwalifikacja
EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

1. Czes$¢ pisemna egzaminu
Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych efektéw ksztatcenia i kryteriow weryfikacji

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy | 1) okresla przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa
zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi ochrony i higieny  pracy, ochrony przeciwpozarowe;
przeciwpozarowej,  ochrony  Srodowiska i i ochrony $rodowiska
wymaganiami ergonomii podczas wykonywania
prac w archiwum

Przyktadowe zadanie nr 1
Jak czesto nalezy dokonywac przegladéw gasnic w magazynie archiwalnym?

A. Co najmniej raz na p6t roku.
B. Co najmniej raz w roku.

C. Codwa lata.

D. Cotrzy lata.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) przestrzega zasad obiegu pism 6) opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

Przyktadowe zadanie nr 2
Jakg nazwg okresla sie kazde stanowisko pracy, przez ktére przechodzi korespondencja w trakcie
wykonywania czynnosci zwigzanych z jej zatatwieniem?

Punkt pocztowy.
Punkt podawczy.
Punkt zatrzymania.
Punkt rejestracyjny.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) charakteryzuje systemy kancelaryjne

4) opisuje system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg

Przyktadowe zadanie nr 3

Rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja dokumentow elektronicznych odbywa sie na podstawie

. instrukcji kancelaryjnej.
. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

A

B

C. regulaminu obiegu elektronicznej dokumentaciji ksiegowe;.

D. instrukcji systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikaciji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) postuguje sie terminologia z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej
informacji naukowej

1) okre$la pojecia z zakresu archiwistyki

Przyktadowe zadanie nr 4

Poszukiwanie w materiatach archiwalnych danych dotyczacych okreslonego zagadnienia lub osoby, to

A. kwerenda.

B. kwalifikacja.
C. konkordancja.
D. kontrasygnata.

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) okresla zakres pracy archiwum 1) okresla zakres zadan niezbednych do
funkcjonowania archiwum

Przyktadowe zadanie nr 5

Ktére z wymienionych zadan nalezy w jednostce organizacyjnej do obowigzkdéw archiwisty

zaktadowego?

A. Wydawanie zgody na brakowanie.

B. Przeprowadzanie kontroli archiwalnych.

C. Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych.

D. Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) stosuje przepisy prawa dotyczace parametrow dla
przechowywania dokumentéw w archiwach

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
W magazynach

Przyktadowe zadanie nr 6

Wskaz, ktéry z wymienionych pomiaréw wilgotnosci jest prawidtowy dla przechowywania informatycznych

nosnikéw danych?

A 20%
B. 33%
C. 49%
D. 65%

Odpowiedz prawidiowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt, w tym: | 4) ustala symbole klasyfikacyjne akt
ustala  klasyfikacje, hasta i kwalifikacje

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Przyktadowe zadanie nr 7

Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt

Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
klasyfikacyjne dokumentacji
112 3| 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE

00 Organy kolegialne Dla kazdego organu prowadzi si¢ odrebne
000 Komisje wtasne —
001 (rady pracownikéw A Jak przy klasie 000

01 Organizacja

2 Organizacja wtasnej jednostki A Statuty, regulaminy, schematy organizacyjne
jednostek nadrzednych

011 Organizacja jednostek A

Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt, okres$l jaki symbol
klasyfikacyjny powinno otrzymaé hasto ,Organizacja wiasnej jednostki", w miejscu o0znaczonym

znakiem zapytania ?

A. 001
B. 010
C. 100
D. 101

Odpowiedz prawidiowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne | 2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje
kancelaryjng i instrukcje archiwum zaktadowego

Przyktadowe zadanie nr 8

Ustalenie dla klas kofcowych, w jednolitym rzeczowym wykazie akt, kwalifikacji archiwalnej polega na
przyporzadkowaniu tym klasom oznaczenia

A. Kkategorii archiwalnej.

B. sygnatury archiwalnej.

C. hasta klasyfikacyjnego.

D. symbolu klasyfikacyjnego.

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
7) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego 5) sporzadza statystyke i sprawozdania z prac
wykonywanych w archiwum

Przyktadowe zadanie nr 9

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 ze zm.)-dla dokumentacji w postaci elektronicznej
tworzacej akta spraw w systemie EZD, ilos¢ dokumentacji przejetej z komdrek organizacyjnych oznacza

A. liczbe spraw.

B. liczbe no$nikdw.

C. liczbe teczek aktowych.
D. liczbe klas z wykazu akt.

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) przyjmuje akta z komdrek organizacyjnych do
archiwum

4) rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

Przyktadowe zadanie nr 10

W wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych rejestrowane sg spisy zdawczo-odbiorcze akt

A. przygotowywane do ekspertyzy.

B. przygotowywane do wybrakowania.

C. przekazywane do archiwum zaktadowego.
D. przekazywane do archiwum panstwowego.

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) charakteryzuje zasoby archiwéw panstwowych
0 charakterze centralnym

2) identyfikuje zasoby w poszczegdlnych archiwach
panstwowych o charakterze centralnym

Przyktadowe zadanie nr 11

Ktéry podmiot jest wiasciwy w zakresie przejecia materiatdw archiwalnych wytworzonych przez naczelne
i centralne organy wiadzy i administracji rzadowej oraz inne centralne jednostki organizacyjne, ktérych

siedziba miesci sie w Warszawie?

Archiwum Akt Nowych.

Archiwum Gtéwne Akt Dawnych.
Archiwum Urzedu m.st. Warszawy.
Archiwum Panstwowe w Warszawie.

SO w>

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5)  dobiera  sposob  rozmieszczenia  akt | 1)  stosuje  zasady  rozmieszczania  akt

W magazynie archiwum

W magazynie archiwum

Przyktadowe zadanie nr 12

Fragment instrukcji archiwalnej

]

ptacowa.
.1

§21

3. Materialy archiwalne nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach w wyodrebnionej czesci
archiwum zaktadowego. W drugiej cze$ci przechowuje sie dokumentacje niearchiwalng. W obrebie
akt kat. B mozna oddzielnie przechowywac akta osobowe pracownikéw zwolnionych i dokumentacje

Ktérg dokumentacje, zgodnie z zamieszczonym fragmentem instrukcji archiwalnej, mozna przechowywaé

oddzielnie?

A.  Wnioski urlopowe.

B. Dowody ksiegowe.

C. Kartoteki wynagrodzen.
D. Os$wiadczenia majgtkowe.

Odpowiedz prawidiowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) udostepnia zasoby archiwalne

3) stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni
archiwum

Przyktadowe zadanie nr 13

Poza pomieszczenia archiwum zaktadowego nie mozna wypozyczaé

srodkow ewidencyjnych.
materiatow archiwalnych.
o$wiadczen majatkowych pracownikéow.

SO w>

Odpowiedz prawidtowa: A

dokumentaciji ptac i kartotek wynagrodzen.
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce
zwigzane z zasobem aktowym

2) stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajgce

dokumentacje

Przyktadowe zadanie nr 14

Opakowania dla dokumentacji aktowej kategorii A powinny by¢ wykonane z tektury

A. kwasnej.

B. kolorowej.

C. bawetnianej.
D. bezkwasowej.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
10) sporzgdza sprawozdania z dziatalnosci archiwum | 2) sporzadza Sprawozdanie opisowe

Z dziafalnoSci archiwum

Przyktadowe zadanie 15

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 ze zm.) sprawozdanie z dziatalnoSci filii archiwum

zaktadowego za dany rok, nalezy sporzadzi¢ do dnia

A. 31 stycznia nastepnego roku.
B. 15 lutego nastepnego roku.
C. 28 lutego nastepnego roku.
D. 31 marca nastepnego roku.

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatdbw archiwalnych do
archiwum panstwowego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) dokonuje oceny dokumentacji 2)  wydziela  dokumentacje,  ktorej  okres
przechowywania uptynat

Przyktadowe zadanie nr 16

Archiwista zaktadowy w roku 2019, w procedurze brakowania, przeprowadzit weryfikacje kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji spraw zatozonych i zakoriczonych w roku 2011 o kategorii archiwalnej B5. Podstawg
weryfikacji byt JRWA obowigzujacy w jednostce

w latach 2004-2010
w latach 2011-2013
w latach 2014-2017
w latach 2018-2019

OO w>»

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do | 2) sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do
brakowania brakowania

Przyktadowe zadanie nr 17
Spis dokumentaciji podlegajacej brakowaniu nie zawiera

oznaczenia kancelaryjnego.

sygnatury archiwalnej brakowanej dokumentacji.

informacji o stanie zachowania brakowane] dokumentacji.

nazwy jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.

OO w>»

Odpowiedz prawidiowa: C
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Jednostka efektow ksztafcenia:

archiwum panstwowego

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatdw archiwalnych do

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) wystepuje do archiwum parstwowego z wnioskiem
0 zgode na brakowanie

1) analizuje przepisy prawa dotyczace warunkow
i trybu uzyskania zgody na brakowanie

Przyktadowe zadanie nr 18

archiwum zaktadowego.
archiwum panstwowego.
dyrektora jednostki organizacyjnej.

SO w>

Odpowiedz prawidtowa: B

Brakowania dokumentacji kategorii BC dokonuje sie na podstawie zgody

kierownika komarki, ktora wytworzyta dokumentacije.

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatdw archiwalnych do

archiwum panstwowego

Efekt ksztafcenia

Efekt ksztafcenia

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) charakteryzuje strukture organizacyjng archiwéw
panstwowych

5) charakteryzuje strukture organizacyjng archiwéw
panstwowych

Przyktadowe zadanie nr 19

Ktére z wymienionych archiwdw jest archiwum wyodrebnionym zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca
1983 r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?

Archiwum Polskiej Akademii Nauk.
Archiwum Najwyzszej Izby Kontroli.
Archiwum Zamku Krdlewskiego w Warszawie.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: D

Archiwum Biura Bezpieczenstwa Wewnetrznego.
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Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatdbw archiwalnych do
archiwum panstwowego
Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

6) opracowuje materiaty archiwalne  zgodnie | 3) porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek
Z przepisami prawa

Przyktadowe zadanie nr 20

W jednostce organizacyjnej stosujgcej bezdziennikowy system kancelaryjny, dokumentacje kategorii A nalezy
uporzadkowa¢ wewnatrz teczki

A. od najstarszej do najnowszej sprawy.

B. od najstarszego do najnowszego dokumentu.

C. zgodnie z kategorig archiwalng dokumentaciji.

D. zgodnie z symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu ak.

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatdw archiwalnych do
archiwum panstwowego

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
7) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania | 5) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek

do archiwum parstwowego: archiwalnych przekazanych archiwum panstwowego
a) przeprowadza niezbedne zabiegi

konserwatorskie,
b) przygotowuje dokumentacje elektroniczng do

przekazania do archiwum panstwowego

Przyktadowe zadanie nr 21

Jednostka organizacyjna, ktéra przekazuje po raz pierwszy materiaty archiwalne do archiwum panstwowego,
do spiséw zdawczo-odbiorczych powinna dotaczy¢

A. kopie ewidencji archiwum zaktadowego w zakresie przekazywanych ak.

B. schematy organizacyjne jednostki organizacyjnej i archiwum zaktadowego.

C. jednolite rzeczowe wykazy akt obowigzujace w latach, z ktérych przekazywane sg akta.

D. notatke o dziatalnoSci jednostki, systemie kancelaryjnym i zmianach w strukturze organizacyjne;.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub
likwidacji jednostki organizacyjnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) okresla zadania w przypadku likwidacji jednostki | 5) ustala podmiot, ktéremu przekazuje sie
organizacyjnej dokumentacje likwidowanej jednostki

Przyktadowe zadanie nr 22

Materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat 25 letni okres przechowywania, w przypadku likwidacji instytucji
nalezy przekazac¢ do

wtasciwego miejscowo archiwum parnstwowego.

instytucji nadrzednej w stosunku do likwidowane;.

instytucji przejmujacej zadania likwidowanej instytuciji.
firmy specjalizujacej sie w przechowalnictwie dokumentow.

OO W

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub
likwidacji jednostki organizacyjnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, | 1) okre$la procedury postepowania w przypadku
zagubienia lub kradziezy dokumentacji archiwalnej uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji
archiwalnej

Przyktadowe zadanie nr 23

Zasady dziatania w zakresie czynno$ci zwigzanych z zaginieciem, uszkodzeniem lub stwierdzeniem brakdw
w wypozyczonej dokumentacji reguluje

regulamin pracy.
instrukcja archiwalna.
instrukcja kancelaryjna.
regulamin organizacyjny.

OO w>»

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) postuguje sie podstawowym zasobem $rodkow
Jjezykowych w jezyku obcym nowozytnym(ze
szczegolnym uwzglednieniem Srodkow
leksykalnych), umoZliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem,

b) z gfdwnymi  technologiami  stosowanymi
w danym zawodzie,

C) z dokumentacjg zwiqzang z danym zawodem,

d) z ustugami Swiadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe
umozliwigjgce realizacje czynnosci zawodowych
w zakresie:

a) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
zadan zawodowych

Przyktadowe zadanie nr 24

Struktura metadanych opisujacych przesytke wptywajacg w typie dokumentu wedtug Dublin Core Metadata

Initiative nie zawiera wartosci

A. text.

B. stilllmage.

C. language.

D. physical Object.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane | 2) znajduje w  wypowiedzi/tekScie  okre$lone
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego | informacije

nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne

w jezyku obcym nowozytnym, w  zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej
odmianie jezyka,

b) rozumie  proste  wypowiedzi  pisemne
dotyczace czynnosSci zawodowych (np. napisy,
broszury,  instrukcje  obstugi,  przewodniki,
dokumentacje zawodowsg)

Przyktadowe zadanie nr 25

Fragment regulaminu $wiadczenia ustug archiwalnych AGAD-u
.Services free of charge:
a) searchofrecords for the Polish courts or prosecutors’offices, Polish diplomatic posts and institutionsof public
administration, which have provided accurate informationfor the search,
b) search ofrecords for private persons, who haveprovidedaccurate dataof the searched individual (name,
place and the year of the event — generally for genealogical queries),
c) providing certificate, certified copy, duplicate and extract, used in conduct of legal/juridical transactions,
which are charged according to the Act of 16 November 2006 on Stamp Duty (Dz.U. No.225, item1635).
d) providingcertified copies (up to 10 pages free of charge), which are charged according to the Act of 16
November 2006 on Stamp Duty (Dz.U. No0.225, item1635)”.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu regulaminu wskaz, w ktérym przypadku ustuga wykonana przez
AGAD bedzie odpfatna?

Wyszukiwanie dokumentow dla potrzeb sgddw.
Wydawanie zadwiadczen i uwierzytelnionych kopii.
Sporzadzanie uwierzytelnionych kopii w ilosci 8 stron.
Sporzadzanie uwierzytelnionych kopii w ilosci 11 stron.

OO w>

Odpowiedz prawidiowa:D
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad kultury osobiste] i etyki | 3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
zawodowej przetwarzania i przesytania danych osobowych
Przyktadowe zadanie nr 26

Ktéry normatyw w jednostce organizacyjnej reguluje zagadnienia dotyczace ochrony danych osobowych?

A. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

B. Polityka Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

C. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

D. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odpowiedz prawidtowa: A
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2. Cze$¢ praktyczna egzaminu
Czes¢ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.02 jest przeprowadzana wedlug modelu d i trwa
150 minut.

Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu:

W Urzedzie Gminy w Oziminie (UG) przeprowadzono kontrole postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong do
2018 r. wigcznie. W wyniku kontroli stwierdzono, ze dokumentacja z komérek organizacyjnych UG: Wydziatu
Administracyjnego (WD), Wydziatu Ksiegowosci (WK)
i Wydziatu Ochrony Srodowiska (WS) zostata przekazana do archiwum zakladowego bez ewidencji. Stwierdzono
rowniez braki w opisach teczek aktowych przekazanych do archiwum Urzedu. W zaleceniach pokontrolnych
nakazano uporzadkowanie i zewidencjonowanie przejetej dokumentaciji.

Uporzadkuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych wytworzonych przez ww. komorki organizacyjne o brakujace
elementy, tj. o0 znak teczki, kategorie archiwalng i hasto klasyfikacyjne.

Na podstawie uzupetnionych fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencije akt na formularzach:
—  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 21 dla materiatow archiwalnych Wydziatu Administracyjnego (WD);

—  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci (WK);

—  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 23 dla dokumentacii niearchiwalnej Wydziatu Ochrony Srodowiska (WS).

Po sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
a nastepnie uzupetnij teczki aktowe o sygnature archiwalna.

Formularze spisow zdawczo-odbiorczych i wykazu spisbw zdawczo-odbiorczych znajdujg sie w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiazki (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.)

Oznaczenie
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
(I 1l v
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady gminy A w tym korespondencja
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia, protokoty,
materiaty pod obrady
05 (..)
054 Promocja gminy w kraju i za granicg
0541 | Whasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 | Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A na przyktad targi, festiwale
06 ()
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catej gminy A w tym korespondencja
()
1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBStUGUJACYMI ORGANY
GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
()
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu
w obcych gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A powq+tywanie, dokumentacja z posiedzen i
prac 1.
()
14 ()
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informaciji Publicznej A
1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES
()
15 ()
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
3 FINANSE GMINY ORAZ OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH GMINY
30 ()
303 Realizacja budzetu
3030 | Ukfad wykonawczy budzetu gminy A
3031 | Przekazywanie $rodkow finansowych dla urzedéw, ich B5
komorek i jednostek organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwencii i dotacji B5 w tym z urzgdami skarbowymi
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalnosci urzeddw i jednostek B5
organizacyjnych gminy
3041 | Finansowanie inwestycji BES
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3042 | Finansowanie remontow B5
32 (..)
321 Obrot gotowkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce
dowodow kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
()
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
3231 | Listy ptac B50
KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska
600 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace ksztattowania i ochrony $rodowiska
601 Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej A
602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony A
$rodowiska
603 Monitoring w zakresie ochrony $rodowiska A
605 Ksztattowanie postaw proekologicznych BE10
61 ()
612 Ochrona przyrody, gruntow rolnych i le$nych
6120 | Ustanawianie form ochrony przyrody A
6121 | Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
6122 | Ochrona gatunkowa roélin i zwierzat BES
6123 | Zwierzeta i ro$liny podlegajace ograniczeniom BE10 w tym rejestr i wydawanie zaswiadczen
przewozowym
6124 | Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
(..)
613 Ochrona roélin, zieleni i zadrzewien
6130 | Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkdw A
gminnych
6131 | Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
6132 | Nakfadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg B5

pielegnacije terendw zieleni, drzew, krzewow
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlegaé bedzie 6 rezultatow:

— fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla materiatow archiwalnych (kat. A) przejetych z komorki
organizacyjnej, uzupetnione o znak teczki, hasto klasyfikacyjne, kategorie archiwalng, sygnature archiwalng;

— fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) przejetej z komobrek
organizacyjnych uzupetnione o znak teczki, hasto klasyfikacyjne, kategorie archiwalng, sygnature archiwalng;

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 21 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Administracyjnego (WA);

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22 dla dokumentaciji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci (WK);

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 23 dla dokumentagji niearchiwalnej Wydziatu Ochrony Srodowiska (WS);

— Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
przejetych z komorek organizacyjnych: Wydziatu Administracyjnego (WA), Wydziatu Ksiggowosci (WK),
Wydziatu Ochrony Srodowiska (WS)

Urzad Gminy w Oziminie Urzad Gminy w Oziminie
Wyaziat Administracyjny Wydziat Administracyjny
.......... Kat. A WA.0002 Kat. .
Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy
Obchody 100-lecia Gminy w Oziminie Dokumentac&g%st;(re: ;; nu(cphr\?vgl;;)’ry, materialy
2015 2014
Sygn. ...... Sygn. ...
Urzad Gminy w Oziminie Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Administracyjny Wydziat Administracyjny
.......... Kat. ... WA.0630 Kat. ...
Organizacja pracy rady gminy. Plan zadar Gminy w Oziminie na 2017
Regulaminy 2016
2014
Sygn. ...... Sygn. .........

— ., 67 .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Administracyjny

.......... Kat. ...

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Administracyjny

WA111 Kat. ...

Zespdt ds. Organizacji obchodéw 100-lecia Gminy

2015 2016
Sygn. ... Sygn. ......
Urzad Gminy w Oziminie Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ksiegowosci Wydziat Ksiegowosci
WK.3032 Kat. ... | ... Kat. ...
Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacii
Dokumentacja ptac i potracen z ptac
2013-2014
2014-2015
Sygn. ......
Sygn. ......
Urzad Gminy w Oziminie Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ksiegowosci Wydziat Ksiegowosci
WK.3042 Kat.... | .. Kat. ...
Remont tazienek ] ,
2016 Obrét gotowkowy
2014-2015
Sygn. ...... Sygn. ...
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Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ochrony Srodowiska

WS.6131 Kat. ...

Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewdw
2014

Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ochrony Srodowiska

Udostepnianie informaciji publiczne;

Kat BES

2015
Sygn. ... Sygn. ......
Urzad Gminy w Oziminie Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ochrony Srodowiska Wydziat Ochrony Srodowiska
WS.6124 Kat. BELO | WS.605 Kat. ...
Obreb 32/124 — wies Maszewo
2013-2014 2012
Sygn. ...
Sygn. ......
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 21 dla materiatdw archiwalnych Wydziatu Administracyjnego (WA)

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne))

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 21

Data
Migjsce Wybrakowanla/
Rok Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozenia : . materiatow
: od -do arch. | teczek | aktw archiwum .
teczki archiwalnych
zakladowym d .
0 archiwum
panstwowego
1 2 3 4 &) 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCji, ..evn. teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci (WK)

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne))

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22

Data
- wybrakowania/
Miejsce .
Rok Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozenia y ) : P Wyw materiatéw
. od - do arch. | teczek | aktw archiwum X
teczki archiwalnych
zaktadowym .
do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYC]i, .vvvee.. teczek.
XXXXXXKXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 23 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ochrony Srodowiska (WS)

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 23

Data
. wybrakowania/
Miejsce :
Rok Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozenia y skfa) : P Wyw materiatow
. od - do arch. | teczek | aktw archiwum .
teczki archiwalnych
zaktadowym .
do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCi, veoeevee. teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Formularz

Nr

spisu

Data przejecia akt

Nazwa komérki przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu teczek

Uwagi

2

3

4

5

(...) (...)

(..)

()

()
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Efekty ksztalcenia sprawdzane przykladowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji:

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt, wtym: | 2) dopasowuje do okre$lonego rodzaju dokumentacii
ustala  klasyfikacje, = hasta  ikwalifikacje | hasta klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt stosowanym w jednostce organizacyjnej
3) okre$la kategorie akt
4) ustala symbole klasyfikacyjne akt

1) przyjmuje akta z komoérek organizacyjnych do
archiwum

1) sprawdza poprawno$¢ opisu i opracowania
dokumentacji,

2) sprawdza poprawnosc spisu zdawczo-odbiorczego,

3) nanosi sygnatury akt,

4) rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

4)  sporzadza zdawczo-

odbiorczych

wykazy  Spisow

1) identyfikuje elementy spiséw zdawczo-odbiorczych,
2) wypetnia druki spisow zdawczo-odbiorczych

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum moga

dotyczy¢, np.:

— ewidencjonowania i opracowywania akt przyjmowanych do archiwum zaktadowego;

stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

— udostepniania akt znajdujacych sie w archiwum;

—  przeprowadzania oceny dokumentacii;

—  brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

—  przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
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Kwalifikacja
EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

1. Czes$¢ pisemna egzaminu
Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych efektow ksztatcenia i kryteriow weryfikacji

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas | 2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej izbiorowej
wykonywania zadan zawodowych do rodzaju wykonywanych zadan zawodowych na
stanowisku pracy

Przyktadowe zadanie nr 1
Pracownicy archiwum powinni by¢ wyposazeni w nastepujacg odziez ochronng

A. fartuch, rekawice, p&tmaske filtrujaca.
B. fartuch, czepek, potmaske filtrujaca.
C. fartuch, rekawice, obuwie.

D. fartuch, czepek, obuwie.

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) obstuguje urzadzenia techniki biurowej 1) okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowej

wystepujgcych w kancelarii archiwum

Przyktadowe zadanie nr 2

Ktore z wymienionych urzadzen nalezy uzy¢ w kancelarii w celu wykonania odwzorowania cyfrowego
dokumentu otrzymanego w wersji papierowej?

A. Skanera.

B. Drukarki.

C. Plotera.

D. Faksu.

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) stosuje programy komputerowe wspomagajgce |3) Stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu
wykonywanie zadan biurowego

Przyktadowe zadanie nr 3
Ktory z wymienionych interfejsow jest powszechnie uzywany w drukarkach komputerowych do transmisji
danych?

A. USB
B. DVI

C. HDMI
D. RS-232

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) przestrzega zasad obiegu pism 4) sporzadza instrukcje kancelaryjng, jednolity

rzeczowy wykaz akt, instrukcje archiwalng

Przyktadowe zadanie nr 4
Ktory z wymienionych rozdziatow nie powinien by¢ ujety w instrukcji kancelaryjnej?

A. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania.

B. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

C. Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych.

D. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) charakteryzuje systemy kancelaryjne 1) opisuje system kancelaryjny dziennikowy

Przyktadowe zadanie nr 5
System kancelaryjny polegajacy na rejestrowaniu pism w dzienniku podawczym wedtug kolejnej liczby dziennika
to system kancelaryjny

A. dziennikowy.

B. bezdziennikowy.

C. rzeczowo - rejestrowy.
D. dziennikowo - rzeczowy.

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) postuguje sie terminologig z zakresu archiwistyki, | 3) wykorzystuje terminologie z zakresu archiwistyki,
archiwoznawstwa oraz archiwalnej informacji | archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej przy
naukowe; tworzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych

Przyktadowe zadanie nr 6
Zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia
i podjecia czynnos$ci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci, to

A. pismo.
B. teczka.
C. sprawa.
D. przesykka.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

6) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowe),
europejskiej i krajowej

Przyktadowe zadanie nr 7

Ktére z oznaczen dokumentow wprowadzonych do normalizacji krajowej okresla norme opracowang

w Polsce?

EN
PN
ISO
IEC

Odpowiedz prawidtowa: B

oCowp

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) dobiera metody porzadkowania dokumentacji
aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

2) sporzgdza opis teczki do rodzaju archiwizowanego
materiafu archiwizacyjnego

Przyktadowe zadanie nr 8

Ktdry znak teczki powinien by¢ umieszczony w opisie teczki aktowej w miejscu

0znacznym na rysunku znakiem X?

A. DZW.234

B. DZW.234-1
C. DZW.234/1977
D. DZW.234/1975

Odpowiedz prawidtowa: A

Fabryka Porcelany

w Poznaniu
Dziat Znakowania
Wyrobow
X Kat. A

Znaki wtasnosciowe
produktow

1975-1977
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

2) okresla przynalezno$¢ zespofowg i rodzaj | 2) dokonuje podziatu dokumentacji w ramach jednego
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno- | zbioru
kartograficznej

Przyktadowe zadanie nr 9
Do ktdrej grupy nalezy zakwalifikowac znajdujace sie w spusciznie dyplomy naukowe, legitymacje, odznaczenia,
gratulacje i laurki?

Materiaty biograficzne.

Prace tworcy spuscizny.

Materiaty o twércy zespotu.
Korespondencja wychodzaca i wptywajaca.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) segrequje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje | 5)  segrequje  dokumentacje ~ w  magazynie
aktowg, techniczng i geodezyjno-kartograficzng Z zachowaniem podziatu na dokumentacje archiwalng

i niearchiwalng

Przyktadowe zadanie nr 10
Teczki aktowe w magazynie archiwum nalezy ukfadac¢

zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi.

wedtug formatow i okreséw przechowywania.

wedtug spisdw akt wytypowanych do wybrakowania.

zgodnie z kolejno$cig poszczegolnych pozycji spisu zdawczo - odbiorczego.

Cowx

Odpowiedz prawidtowa: D

— .. 19 .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego 2) opracowuje inwentarz ksigzkowy

Przyktadowe zadanie nr 11
Inwentarz ksigzkowy sporzadza sie wytacznie dla akt kategorii

A A

B. B25
C. B30
D. BES0

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji | 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze zbiorow
aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

Przyktadowe zadanie nr12
W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzic spis zdawczo-odbiorczy dla materiatéw archiwalnych?

A. W jednym egzemplarzu.

B. W dwdch egzemplarzach.
C. W trzech egzemplarzach.
D. W czterech egzemplarzach.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektdw ksztafcenia:

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) dobiera metode porzadkowania dokumentacji
audiowizualnej

1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
materiafu audiowizualnego

Przyktadowe zadanie nr 13

Uporzadkowany i zinwentaryzowany zbiér fotografii powinien by¢ umieszczony

w foliowych koszulkach.

w plastikowych segregatorach.

w skorowidzach zawieszkowych.

w opakowaniach z tektury bezkwasowe.

CO®>"

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje
audiowizualng

4) prowadzi dokumentacje ewidencyjng
dla przejmowanej dokumentacji audiowizualne;

Przyktadowe zadanie nr 14

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ metryczke nagrania?

W dwoch egzemplarzach.
W trzech egzemplarzach.
W czterech egzemplarzach.
W pieciu egzemplarzach.

oow>

Odpowiedz prawidtowa: A
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

3) sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji | 2) sporzadza mikrofilmy zabezpieczajgce
audiowizualnej

Przyktadowe zadanie nr 15
Jak nazywa si¢ negatyw lub pozytyw nie podlegajacy eksploatacji, z wyjatkiem jednostkowego wykonania
wtornej kopii w przypadku zniszczenia mikrofilmu wyj$ciowego?

A. Mikrofilm uzytkowy.

B. Mikrofilm zastepczy.

C. Mikrofilm uzupetniajacy.
Mikrofilm zabezpieczajacy.

O

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji | 2) opracowuje inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji
audiowizualne; audiowizualnej

Przyktadowe zadanie nr 16
Ktérqg pomoc archiwalng sporzadza sie dla zespotu dokumentacji dzwigkowej po wypetnieniu kart
inwentarzowych?

Skorowidz.
Sumariusz.

Wykaz ogdlny.
Inwentarz ksigzkowy.

oow»

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
4) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji | 3)  opracowuje  inne  formy  inwentarzowe
audiowizualnej dla dokumentacji audiowizualnej (np. rejestry, spisy,
katalogi)

Przyktadowe zadanie nr 17
Dla dokumentacji fotograficznej nie sporzadza sie skorowidza

osobowego.
rzeczowego.
tematycznego.
geograficznego.

OO wx

Odpowiedz prawidiowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) dobiera metode opracowywania dokumentacji | 2) sporzadza opisy do poszczegolnych informaciji
zapisanej na informatycznych no$nikach danych zawartych na informatycznych no$nikach danych

Przyktadowe zadanie nr 18
Ktorej czynnosci nie wykonuje sie przy porzadkowaniu dokumentacji w postaci elektronicznej
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)?

A. Uzupetniania metadanych przesytek i spraw.

B. Sprawdzania, czy odnotowano zakonczenie sprawy.

C. Opisywania teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

D. Uzupetniania akt spraw o brakujace przesytki lub pisma.

Odpowiedz prawidtowa: C
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza inwentarz | 1) klasyfikuje informatyczne no$niki  danych
archiwalny dokumentacji na informatycznych | zawierajgce dokumentacje
nosnikach danych

Przyktadowe zadanie nr 19
Do ktdrej grupy rzeczowej w wykazie akt nalezy zaliczy¢ dokumentacje z wystaw przechowywang na ptytach
CD Dziatu Prezentacji Zbioréw?

Typowe).
Niejawnej.
Technicznej.
Specyficznej.

OO W

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na | 3) sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacii
informatycznych nosnikach danych danych na informatycznych no$nikach danych

Przyktadowe zadanie nr 20
Pomoc archiwalna sporzadzona dla dokumentacji zapisanej na informatycznych nosnikach danych nie musi
zawiera¢ zapisu

o formatach plikow.

o tytule okreslajagcym zawarto$¢.

0 petnej dacie wykonania zapisu.

o typie komputera, na ktérym dokonano zapisu.

CoOowx

Odpowiedz prawidtowa: D

— ., 84 .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania | 2) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji
dokumentacji przechowywanej na informatycznych | na informatyczne noSniki danych
nosnikach danych

Przyktadowe zadanie nr 21
Parametr 250 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza

format.

ilo$¢ kolordw.
rozdzielczosé.
szybkos¢ skanowania.

OO wx

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
5) sporzgdza kopie bezpieczeristwa dla dokumentacji | 1) stosuje przepisy prawa dotyczace kryteriow
zapisanej na informatycznych no$nikach danych zabezpieczania dokumentacji na informatycznych
no$nikach danych

Przyktadowe zadanie nr 22

Na podstawie przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., nr 14, poz. 67 ze zm.) kopie zabezpieczajace nalezy
wykonac na co najmniej

dwaoch roznych informatycznych no$nikach danych.
trzech roznych informatycznych no$nikach danych.
czterech roznych informatycznych no$nikach danych.
pieciu roznych informatycznych no$nikach danych.

CoOow>r

Odpowiedz prawidiowa: A
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Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) dobiera zabezpieczenia do poszczegoinych | 1) dobiera rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego
nosnikow elektronicznych do poszczegolnych nosnikéw elektronicznych

Przyktadowe zadanie nr 23
Na czym polega zabezpieczenie przed utratg dokumentacji audiowizualnej przechowywanej na no$niku

elektronicznym - ptycie CD?

A . Na wydrukowaniu zawarto$ci no$nika.

B. Na przekopiowaniu zawartosci ptyty CD na serwer.

C. Na regularnym sprawdzaniu poprawnos$ci dziatania no$nika.

D. Na umieszczeniu no$nika w sktadzie elektronicznych nosnikéw danych.

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne
w  jezyku  obcym  nowozytnym,  w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace

czynnoSci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomoSci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe, prezentacje),
artykutowane  wyraznie,  w standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace CZynnosci zawodowych

(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

2) znajduje w wypowiedzi lub tekScie okre$lone
informacje

Przyktadowe zadanie nr 24

Na podstawie zamieszczonego tekstu wskaz instytucje, ktéra przejeta Towarzystwo Biblioteki Publicznej.

,On February 2, 1907, the first meeting of the Society took place, during which the goal, tasks and plan of the
Library were presented. The funds were collected from the Society's membership fees and cash donations. The
deepening financial difficulties of TBP, after the First World War and in the following years, forced its
Management Board to seek to take over the Library to the City Board of Warsaw. In 1928, the Library,with all its

assets, was handed over to the city.”

Biblioteka Narodowa.

Zarzad m.st. Warszawy.

Archiwum Miejskie w Warszawie.
Towarzystwo O$wiecenia Publicznego.

Cowx

Odpowiedz prawidtowa: B
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Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu | 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
wiasnych umiejetnosci jezykowych

oraz podnoszace $wiadomo$¢ jezykowa:

a) wykorzystuje techniki samodzielnej
nad jezykiem obcym nowozytnym,

b) wspotdziata w grupie,

C) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym
nowozytnym,

d) stosuje strategie
i kompensacyjne

pracy

komunikacyjne

Przyktadowe zadanie nr 25

Ktdrej dziedziny wiedzy dotyczy podany normatyw Information and documentation — Boxes, filecovers and
other enclosures made from cellulosic materials, for storage of paper and parchment documents?

Informacji naukowe;.
Konserwaciji zbiordw.
Metodyki archiwalnej.

D. Zarzadzania dokumentacja.

O w >

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) przestrzega zasad kultury osobistej
zawodowej

I etyki

1) stosuje zasady kultury osobistej i ogblnie przyjete
normy zachowania w Srodowisku pracy

Przyktadowe zadanie nr 26

Dokument wyznaczajacy standardy postepowania, ktorych powinni przestrzega¢ pracownicy archiwdw
w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw, to

statut.

kodeks etyki.
instrukcja bhp.
regulamin pracy.

Cowx

Odpowiedz prawidtowa: B

— ., 88 .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




2. Czes¢ praktyczna egzaminu

Czes¢ praktyczna egzaminu z kwalifikacji EKA.03 jest przeprowadzana wedlug modelu d i trwa
150 minut.

Przyktad zadania do cze$ci praktycznej egzaminu:

W Archiwum Panstwowym w Warszawie (AP Warszawa nr 72) znajdujg sie akta Towarzystwa Biblioteki Publicznej
w Warszawie. Dokumenty Towarzystwa pochodzg =z lat 1907 - 1928. Akta skladajg sie
z 10 jednostek inwentarzowych co stanowi 0,5 mb. Z dokumentacji wynika, ze akta Towarzystwa zostaty
przekazane do Archiwum Panstwowego w Warszawie w 1955 roku. Zostaty wpisane do ksiegi nabytkéw pod
numerem 87/55. Zespdt otrzymat numer 72/204/0. Zespot jest zespotem zamknigtym, bez doptywu akt. Cato$¢ akt
jest w stanie dobrym. Z informacii zatagczonych do akt wynika, Ze akta nie byty brakowane i mikrofilmowane.

W 2019 roku AP w Warszawie przeprowadzito skontrum zasobu. W jego wyniku stwierdzono, ze akta
Towarzystwa Biblioteki Publicznej w Warszawie nie zostaty opracowane.
Opracuj akta Towarzystwa Biblioteki Publicznej w Warszawie. Teczkom nadaj uktad chronologiczny, zaczynajac
od sygnatury 72/204/0/-/1. W zespole nie wystepujq serie i podserie.
Opracuj karte tytutowg inwentarza oraz fragment wstepu do inwentarza.
Sporzadz spis jednostek archiwalnych w zespole.

Za date wykonania wszystkich czynno$ci przyjmij date egzaminu.
Fiszki imitujace opisy teczek aktowych oraz formularze zamieszczone sg w arkuszu egzaminacyjnym.

Informacje og6lne o Towarzystwie Biblioteki Publicznej w Warszawie

W dniu 17 pazdziernika 1906 roku w Urzedzie Gubernialnym Warszawskim wciggnieto do rejestru stowarzyszen
i zZwigzkdw pod nr 27 Towarzystwo Biblioteki Publicznej w Warszawie. Towarzystwo stawiato sobie za cel statutowy
spotdziatanie rozwojowi nauki i oswiaty przez gromadzenie i utrzymywanie ksiegozbioru ze wszystkich dziatow
literatury naukowej i beletrystycznej. Jako cztonkowie zatozyciele statut podpisali: Stanistaw Leszczynski, Seweryn
Smolikowski, Jozefa Sawicka, Rafat Radziwitowicz, Samuel Dickstein, Wtadystaw Smolenski, Stanistaw Michalski,
Ludwik Krzywicki, Stefan Zeromski. 2 lutego 1907 r. odbyto sie pierwsze posiedzenie Towarzystwa, na ktorym
przedstawiono cel, zadania i plan dziatan Biblioteki. Fundusze gromadzono ze sktadek cztonkowskich Towarzystwa
i daréw pienigznych. Pogtebiajace sie trudno$ci finansowe TBP, po | wojnie Swiatowej i w latach nastepnych,
zmusity jego Zarzad do zabiegania o przejecie Biblioteki pod Zarzad Miasta st. Warszawy. W 1928 roku Biblioteka,
z catym jej majatkiem, zostata przekazana miastu.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.
Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

— fiszki imitujace opisy teczek aktowych uzupetnione o sygnature archiwalna,

— strona tytutowa inwentarza archiwalnego,

— wstep do inwentarza archiwalnego(fragment) - Dzieje twércy zespotu,

— wstep do inwentarza archiwalnego(fragment) - Dzieje zespotu archiwalnego,

— wstep do inwentarza archiwalnego (fragment) - Charakterystyka archiwalna zespotu,
— spis jednostek archiwalnych w zespole.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta organizacji Towarzystwa

1907 - 1912

..... Lol

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiega protokotow posiedzen Komitetu Towarzystwa
Biblioteki Publicznej w Warszawie

1907 - 1914
t.1

..... Lo,

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiega protokotow posiedzen Komitetu Towarzystwa
Biblioteki Publicznej w Warszawie

1914 - 1927

t.2

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta ogdInych zebran

1907 - 1922

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Dziennik korespondencyjny Towarzystwa

1925 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta darowizny Adolfa Peretza

1908 - 1917
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Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta darow w ksigzkach

1927 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta korespondencji z ksiegarzami
I wydawcami

1926 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiegi rachunkowe

1923 - 1924

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Deklaracje cztonkow Towarzystwa

1917 - 1921
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Formularz

Strona tytutowa inwentarza archiwalnego

(numer i nazwa archiwum)

INWENTARZ

NAZWA ZESPOI ..ttt
Zlat ..o,
Nr zespotu: ...........
Data opracowania ZeSPOotU:...........cccevvvrrvvrriviiiniieeennn
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Formularz
Wstep do inwentarza archiwalnego (fragment)

I Dzieje tworcy zespotu

GraniCe teIYIOMIAING: ... oo e e e et e e e e e e e
Liczba jednostek archiwalnyCh: ...
Status zespotu archiWalNEgo: ..........vvuiiiii i it e
SEAN FIZYCZNY e e e e
IMIKFOFIIMOWANIE: ...ttt

Bl O ANIE <. e e
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Formularz

Spis jednostek archiwalnych w zespole

Lp. Sygnatura archiwalna

Tytut Daty skrajne

10.

Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikaciji:

Jednostka efektow ksztatcenia:

EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) okreSla przynaleznos¢ zespotowg i rodzaj
dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej

1) dzieli dokumentacje wedtug zbiorow,
2) dokonuje podziatu dokumentacji w ramach jednego
zbioru

3) segreguje, Klasyfikuje i
dokumentacje aktowa,
I geodezyjno-kartograficzng

inwentaryzuje
techniczng

1) dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okre$lonych
norm,

2) uktada akta w archiwum wedfug kryteriow rzeczowych
lub chronologicznych,

4)  prowadzi  dokumentacje
przejmowanych akt

ewidencyjng  dla

4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego

2) opracowuje inwentarz ksigzkowy

— . 94 .
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéow archiwalnych moga
dotyczyé, np.:
— sporzadzania pomocy archiwalnych dla dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej;
— segregowania, klasyfikowania i inwentaryzacji dokumentacji audiowizualnej;
— sporzadzania pomocy archiwalnej dla dokumentacji audiowizualnej;

— sporzadzania pomocy archiwalnej dla dokumentacji na informatycznych nosnikach danych.
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Zatacznik 1.
PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE SZKOLNICTWA
BRANZOWEGO

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA - 441403

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoly prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany do wykonywania zadan
zawodowych:

1. w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:
a) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego,
b) ewidencjonowania dokumentacji aktowej,

c) brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania,

d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;

2. w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych:

a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,
b) opracowywania dokumentacji audiowizualnej,

¢) gromadzenia dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

EFEKTY KSZTALCENIA | KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum niezbedne jest osiggniecie
nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
EKA.02.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen
1) stosuje zasady bezpieczenstwa i higieny pracy 1) okresla przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa

zgodnie z przepisami prawa dotyczacymi i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
ochrony przeciwpozarowej, ochrony $rodowiska Srodowiska

| wymaganiami ergonomii podczas wykonywania 2) reaguje w przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie
prac w archiwum z zasadami ochrony przeciwpozarowej w jednostce

organizacyjnej

3) opisuje konsekwencje naruszenia przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy podczas wykonywania
zadan zawodowych

4) wymienia $rodki gasnicze i ich przeznaczenie
ze wzgledu na zakres ich stosowania w jednostce
organizacyjnej

5) stosuje zasady recyklingu zuzytych czesci urzadzen
biurowych i wyposazenia

6) okresla zakres ergonomii, np. stanowisk pracy,
organizacji procesu pracy

2) okresla prawa i obowiazki pracownika 1) wymienia prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa bezpieczenstwa i higieny pracy
i higieny pracy 2) wymienia prawa i obowigzki pracownikow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy
3) okreéla zagrozenia i skutki zwiazane 1)  wskazuje czynniki szkodliwe wystepujace w archiwum
z wystepowaniem czynnikéw szkodliwych, 2)  okre$la skutki oddziatywania na organizm cztowieka
niebezpiecznych i uciazliwych czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych
w $rodowisku pracy w $rodowisku pracy (np. o$wietlenie, monitory, pyty
w archiwum)
4) stosuje $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej |1) ~ opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia
podczas wykonywania zadan zawodowych I zyCla w miejscu pracy

2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
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wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy

5)

organizuje stanowisko pracy zgodnie

Z wymaganiami ergonomii, przepisami

i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska

okresla bezpieczne i higieniczne warunki pracy

na stanowisku pracy biurowej

okre$la wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

wskazuje wymagania biurowych Srodkéw technicznych i
materiatdw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska
organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia

W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni
archiwalnej i magazynie

6)

udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
stany nagtego zagrozenia zdrowotnego
ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego
zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, zlamanie, oparzenie
prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawal, udar
wykonuije resuscytacje kragzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytacji

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) obstuguje urzadzenia techniki biurowej

okresla zastosowanie urzadzen techniki biurowej
wystepujacych w kancelarii archiwum

stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum

stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowej

2) stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan

prowadzi komputerowg baze danych zbiorow
w archiwum

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego

3) przestrzega zasad obiegu pism

BN W
===

Ul
~

(2]

rozr6znia obieg pism tradycyjny i elektroniczny
wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne
opracowuje system obiegu dokumentéw
sporzadza instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy
wykaz akt, instrukcje archiwalng
przygotowuje projekty pism przewodnich
do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych
opisuje zasady ohiegu pism w kancelarii

4) charakteryzuje systemy kancelaryjne

opisuje system kancelaryjny dziennikowy

opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy

opisuje system kancelaryjny mieszany

opisuje system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg

5) postuguie sie terminologig z zakresu
archiwistyki, archiwoznawstwa
oraz archiwalnej informacji naukowej

N RSN -
—_—— = =

okresla pojecia z zakresu archiwistyki

rozroznia archiwoznawstwo oraz archiwalng informacje
naukowg

wykorzystuje terminologie z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej przy
tworzeniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

6) rozpoznaje normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

N

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
i krajowej
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https://www.lexlege.pl/ustawa-o-normalizacji/rozdzial-2-cele-i-zasady-normalizacji-krajowej/3419/

4)  korzysta ze zrodet informaciji dotyczacych norm i procedur

oceny zgodnosci
EKA.02.3. Organizowanie archiwum
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) ustala wyposazenie archiwum 1) opisuje elementy obligatoryjnego wyposazenia pomieszczen
archiwalnych

2) okre$la parametry sprzetu do wyposazenia archiwum

3) dokonuje wyboru sprzetu do konkretnych pomieszczen
archiwum

4) planuje ustawienie sprzetu w archiwum

2) okresla zakres pracy archiwum

1) okresla zakres zadan niezbednych do funkcjonowania
archiwum

2) opisuje zasady przyjmowania dokumentéw

3) opisuje zasady ewidencjonowania dokumentéw

4) opisuje zasady zabezpieczania dokumentow

5) przedstawia formy udostepniania dokumentow

6) opisuje zasady konserwacji dokumentéw

7) wymienia kryteria brakowania dokumentéw

8) opisuje postepowanie w przypadku zaginiecia
lub zniszczenia dokumentu

9) okresla zasady postepowania w przypadku zakonczenia
dziatalno$ci archiwum

10) okresla harmonogram prac wykonywanych w archiwum

3) stosuje przepisy prawa dotyczace
parametréw dla przechowywania dokumentéw
w archiwach

1) okresla wytyczne dotyczace parametrow
dla przechowywania dokumentéw w archiwach

2) tworzy ksigzke pomiaréw temperatury i wilgotnoSci
powietrza w pomieszczeniach archiwum

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynach

4) przedstawia dziatania przeciwdziatajgce powstawaniu
nieprawidtowo$ciom w zakresie warunkéw wilgotnosci i
temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwéw

4) stosuje przepisy dotyczace archiwizacji
danych osobowych

1) wymienia rodzaje danych osobowych

2) okre$la rodzaje danych wrazliwych

3) okresla wymagania, warunki i sposoby zabezpieczania
danych osobowych i danych wrazliwych

5) stosuje jednolity rzeczowy wykaz akt
w tym: ustala klasyfikacje, hasta i kwalifikacje
jednolitego rzeczowego wykazu akt

1) okresla dokumenty wystepujace w jednostce organizacyjnej
) dopasowuje do okre$lonego rodzaju dokumentaciji hasta

klasyfikacyjne zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem

akt stosowanym w jednostce organizacyjnej

) okresla kategorie akt

4) ustala symbole klasyfikacyjne akt

6) ustala i stosuje normatywy
kancelaryjno-archiwalne

1) wyjadnia znaczenie pojecia: normatyw kancelaryjno-
archiwalny

2) sporzadza rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng i
instrukcje archiwum zaktadowego

7) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego 1) ustala okre$lone zadania do realizacji w archiwum
2) okresla kolejno$¢ zadan do realizacji w archiwum
3) opisuje zasady sporzadzania statystyki i sprawozdan
4) analizuje dane do statystyki i sprawozdan
5) sporzadza statystyke i sprawozdania z prac wykonywanych

w archiwum
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przyjmuje akta z komorek 1) sprawdza poprawno$¢ opisu i opracowania dokumentacji
organizacyjnych do archiwum 2) sprawdza poprawno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego

3) nanosi sygnatury akt
4) rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt
5) dokonuje podziatu spiséw zdawczo-odbiorczych akt zgodnie

z kryterium chronologicznym i tematycznym

2) stosuje przepisy prawa dotyczace wykonywania

—_
~—

rozréznia podstawowe i wykonawcze akty prawa regulujace
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ustug archiwalnych

wykonywanie ustug archiwalnych
2) stosuje procedury przyjmowania akt do archiwum
3) stosuje procedury wycofania akt z archiwum

3)

charakteryzuje zasoby archiwow pafstwowych o
charakterze centralnym

1) wymienia rodzaje archiwow parnstwowych
o charakterze centralnym

2) identyfikuje zasoby w poszczegdlnych archiwach
panstwowych o charakterze centralnym

4)

sporzadza wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych

identyfikuje elementy spiséw zdawczo-odbiorczych
wypetnia druki spiséw zdawczo-odbiorczych

5)

dobiera sposdb rozmieszczenia akt w magazynie
archiwum

stosuje podziat przechowywania akt wedtug kategorii A i B
stosuje podziat tematyczny i chronologiczny
przechowywania akt

stosuje wtasciwg numeracje potek i regatow

sporzadza inwentarz topograficzny

1)
2)
1) stosuje zasady rozmieszczania akt w magazynie archiwum
2)
3)

6)

ewidencjonuije i opracowuje akta

1) okresla przydatno$¢ sporzadzania pomocy ewidencyjnych w
zarzadzaniu zasobami archiwum

2) sporzadza rozne ewidencje zasobow archiwalnych , np. spis
materiatéw archiwalnych, spis teczek akt,

3) stosuje pomoce ewidencyjne w celu odszukania
dokumentacii

7)

udostepnia zasoby archiwalne

1) stosuje odpowiednie przepisy prawa dotyczace
udostepnienia akt
2) prowadzi ewidencje udostepnien w oparciu o karty
udostepniania akt
stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni archiwum
stosuje zasady wypozyczania akt poza archiwum
rozpoznaje elementy karty udostepniania akt
zaklada kartoteke udostepniania akt
dobiera wiasciwg metode ewidencji wypozyczen akt poza
archiwum
okresla procedury odmowy dostepu do dokumentacii
9) analizuje rézne sytuacje odmowy dostepu do dokumentacii
10) przestrzega zasad bezpieczenstwa w przetwarzaniu
i przesytaniu danych
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8)

wykonuje kwerendy, sporzadza zaswiadczenia
i odpisy oraz je wydaje

) stosuje przepisy prawa dotyczace kopiowania dokumentacii
2) sporzadza zaswiadczenie i odpis na podstawie posiadane;
dokumentacji
3) przeprowadza kwerende na dany temat w zasobie archiwum

9

prowadzi dziatania profilaktyczne
i zabezpieczajace zwigzane z zasobem
aktowym

1) wskazuje wtasciwe parametry do przechowywania
poszczegolnych rodzajéw dokumentacji

2) stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajace
dokumentacje

3) wykonuje czynnosci zwigzane z porzadkowaniem
wewnetrznym akt

4) wykonuje zabiegi matej konserwacji

) stosuje przepisy prawa dotyczace procedur zabezpieczenia
materiatéw archiwalnych przed uszkodzeniem, zagubieniem
i kradziezg

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci

archiwum

1) sporzadza sprawozdanie statystyczne z dziatalnosci
archiwum
2) sporzadza sprawozdanie opisowe z dziatalnosci archiwum

11) popularyzuje dokumentacje gromadzong

w archiwum z zachowaniem przepisow
dotyczacych praw autorskich, dobr osobistych i
wiasnosci intelektualnej:

a) organizuje wystawe archiwalng

b) organizuje konferencje archiwalng

c) prezentuje w mediach zaséb archiwum

1) opracowuije plansze wystawowg w oparciu 0 dokumentacije
zgromadzong w archiwum

2) przygotowuje program konferencji archiwalnej

3) redaguje informacje o zasobach archiwum do prezentacji w
mediach

4) stosuje przepisy prawa dotyczace praw autorskich, dobr

osobistych i wiasnosci intelektualnej podczas wykonywania
zadan zawodowych zwigzanych
z popularyzacjg dokumentacji gromadzonej w archiwum

12) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego

1) stosuje normy przeprowadzania skontrum zasobu
archiwalnego
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2)

3)
4)

poréwnuje zasob archiwum z posiadang ewidencjg zasobu
archiwalnego

sporzadza protokdt z przeprowadzenia skontrum

wyjasnia rozbiezno$ci wynikajace z przeprowadzonego
skontrum zasobu archiwalnego

EKA.02.5. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentacji

1)
2)
3)
4)

5)

dokonuje przegladu dokumentaciji ze wzgledu

na okres jej przechowywania

wydziela dokumentacje, ktérej okres przechowywania
uptynat

przeprowadza analize wartosci dokumentacii, ktorej okres
przechowywania uptynat

kwalifikuje zasoby archiwalne przeznaczone

do brakowania

powotuje komisje do oceny zasob6w archiwalnych
przeznaczonych do brakowania

2) przygotowuije i wypetnia dokumenty
niezbedne do brakowania

1)

2)
3)

przygotowuje wtasciwe druki dotyczace brakowania
dokumentaciji niearchiwalnej

sporzadza spis dokumentacji przeznaczonej do brakowania
tworzy protokét oceny dokumentaciji przeznaczonej do
brakowania

3) wystepuje do archiwum panstwowego
z wnioskiem o zgode na brakowanie

1)
2)

3)

4)

analizuje przepisy prawa dotyczace warunkdw i trybu
uzyskania zgody na brakowanie

rozréznia pojecia; zgoda generalna i zgoda jednorazowa na
brakowanie dokumentacii

przygotowuje wniosek do archiwum parnistwowego

0 wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacii
niearchiwalnej

przygotowuje zestaw dokumentacji koniecznej do uzyskania
zgody do brakowania dokumentacji niearchiwalnej

4) ustala sposob niszczenia wybrakowanej
dokumentacji niearchiwalnej

1)
2)
3)

4)

dobiera sposdb niszczenia dokumentacji niearchiwalnej w
zaleznosci od jej rodzaju

okres$la wymagania, jakie musi spetni¢ podmiot dokonujacy
brakowania i niszczenia dokumentacji niearchiwalne;
przygotowuije protokdt zniszczenia dokumentacii
niearchiwalnej

odnotowuje brakowanie dokumentacji na spisach zdawczo-
odbiorczych akt

5) charakteryzuje strukture organizacyjng archiwéw
panstwowych

definiuje role Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych
okre$la znaczenie nadzoru archiwalnego

okresla zakres zasobdw archiwalnych przechowywanych w
archiwach centralnych

wskazuje archiwa wyodrebnione

wskazuje archiwa z powierzonym zasobem archiwalnym

6) opracowuje materialy archiwalne zgodnie
Z przepisami prawa

stosuje przepisy prawa okreslajace spos6b opracowywania
materiatéw archiwalnych

opisuje prawidtowo teczki z materiatami archiwalnymi
porzadkuje materiaty archiwalne wewnatrz teczek

7) przygotowuje materialy archiwalne
do przekazania do archiwum panstwowego:
a) przeprowadza niezbedne zabiegi
konserwatorskie
b) przygotowuje dokumentacje elektroniczng
do przekazania do archiwum panstwowego

3)
4)
5)

6)

dobiera wtasciwe formularze do danego typu dokumentow
przy opracowywaniu dokumentaciji archiwalnej

sporzadza elektroniczne spisy materiatéw archiwalnych
przeznaczonych do przekazania

do archiwum panstwowego

tworzy opis materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego

wykonuije prace zwigzane z matg konserwacjg dokumentacii
archiwalne

sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze jednostek
archiwalnych przekazanych archiwum paristwowego
przygotowuje paczke archiwalng w przypadku
przekazania materiatow archiwalnych do archiwum
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panstwowego drogg elektroniczng (folder dokumenty,
metadane, folder sprawy, protokoét zdawczo-odbiorczy
materiatu archiwalnego)

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji archiwalnej lub likwidacii

jednostki organizacyjnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1)  okre$la zadania w przypadku likwidacii
jednostki organizacyjnej

wymienia przepisy prawa dotyczace postepowania

z dokumentacjg w przypadku likwidacji archiwum jednostki
organizacyjnej

sporzadza plan uporzadkowania archiwum

sporzadza skontrum dokumentacii archiwalnej

wyjasnia ewentualne braki i nieprawidtowo$ci w zasobie
archiwum likwidowanej jednostki organizacyjnej

ustala podmiot, ktéremu przekazuje sie dokumentacje
likwidowanej jednostki

2) ocenia stan uporzadkowania
i zaewidencjonowania dokumentacji
w archiwum

przeprowadza skontrum dokumentacji w archiwum
wskazuje stan uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej
wskazuije stan uporzadkowania dokumentacji archiwalnej
oznacza jednostki archiwalne sygnaturami archiwalnymi
sporzadza i systematyzuje ewidencje akt w obrebie zbioru
archiwalnego

3)  zabezpiecza dokumentacje archiwum

stosuje przepisy prawa dotyczace zabezpieczenia
dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej

dobiera wyposazenie magazynu archiwum

stosuje odpowiednie materiaty i procedury zabezpieczajace
zbiory archiwum przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradziezg

zabezpiecza przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zagubieniem lub kradziezg dokumentacje zawierajacq dane
osobowe

4) podejmuje dziatania w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy
dokumentaciji archiwalnej

okres$la procedury postepowania w przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradziezy dokumentaciji archiwalne;
sporzadza dokumenty dotyczace przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradziezy dokumentaciji archiwalne;
podejmuje dziatania w przypadku zagubienia lub kradziezy
dokumentaciji archiwalnej zawierajacej dane osobowe
podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia ujawnienia
danych wrazZliwych

5)  przygotowuije akta i przekazuije je podmiotowi,
ktéry przyjmuje dokumentacje archiwalng,
likwidowanej jednostki

stosuje procedury postepowania z dokumentacjg w razie
ustania dziatalno$ci lub przeksztatcenia jednostki
organizacyjnej

sporzadza skontrum zasobu archiwalnego

sporzadza aktualizacje ewidencji zasobow archiwum
zabezpiecza nieprzeterminowang dokumentacje
niearchiwalng

przeprowadza procedure brakowania akt, ktérych termin
przechowywania uptynat

EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) postuguje si¢ podstawowym zasobem $rodkdw
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegblnym uwzglednieniem $rodkow
leksykalnych), umozliwiajacym realizacje
czynnosci zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem
b) z gtdwnymi technologiami stosowanymi
w danym zawodzie
c) zdokumentacjq zwigzang z danym
zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w danym

rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajace

realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenistwa i higieny
pracy

b) urzadzen techniki biurowej i materiatow koniecznych do
realizacji czynnos$ci zawodowych

C) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zwigzanych z wykonywaniem zadar zawodowych

e) Swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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zawodzie

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane | 1) okresla gtowng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka wypowiedzi lub tekstu
obcego nowozytnego, a takze proste 2) znajduje w wypowiedzi/tekscie okre$lone informacje
wypowiedzi pisemne 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegoinymi czesciami
w jezyku obcym nowozytnym, w zakresie tekstu
umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych: | 4)  uktada informacje w okre$lonym porzadku
a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)
3) samodzielnie tworzy krétkie, proste, spdjne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku Z czynno$ciami zawodowymi
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajagcym | 2) przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
realizacje zadan zawodowych: zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o roznym
instrukcije) charakterze
b) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach | 1) rozpoczyna, prowadzi i koriczy rozmowe
zwigzanych z realizacjg zadahn zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb | 3)  wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacii sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych
5)  zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
w jezyku obcym nowozytnym w typowych zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem symbolach, piktogramach, schematach) oraz
czynno$ci zawodowych audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacije
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym

wczesniej opracowany materiat, np. prezentacje
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6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci jezykowych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania jezykowe
oraz podnoszace $wiadomos$¢ jezykowa; 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych

nad jezykiem obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
b) wspoidziata w grupie 5)  wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
d) stosuje strategie komunikacyjne nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki

i kompensacyjne niewerbalne

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogélnie przyjete normy
zawodowej zachowania w $rodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
i przesytania danych osobowych
4)  przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami
prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
6) przedstawia konsekwencije nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7)  wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1) omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy
2) okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4)  monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
5)  dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6) dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1) przewiduje skutki podejmowanych dziatah, w tym prawne
dziatania 2) wykazuje Swiadomos¢ odpowiedzialno$ci za wykonywang
prace
3) ocenia podejmowane dziatania
4) przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na stanowisku pracy

4)  wykazuije sie kreatywno$cig i otwartoScig na 1) podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia
zmiany spotecznego i gospodarczego

2) wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki
jej wprowadzenia

3) proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych w
nieprzewidywalnych warunkach

5) stosuje techniki radzenia sobie 1) rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan
ze stresem zawodowych

2) wyhiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio do
sytuacji

3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowe;

4) przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem

5)  rozréznia techniki rozwigzywania konfliktdw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych

6) okresla skutki stresu

6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1) okresla zakres umiejetnosci i kompetenciji niezbednych w

wykonywaniu zawodu

2) analizuje wlasne kompetencje

3) wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
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4)
5)

planuje droge rozwoju zawodowego
wskazuje mozliwo$ci podnoszenia kompetencii
zawodowych, osobistych i spotecznych

7) stosuje zasady komunikacji interpersonalnej

identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
stosuje aktywne metody stuchania
prowadzi dyskusje

udziela informacji zwrotnej

8) negocjuje warunki porozumien
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charakteryzuje pozadang postawe cztowieka podczas
prowadzenia negocjacji

wskazuje sposdb prowadzenia negocjacji warunkéw
porozumienia

9) stosuje metody i techniki
rozwigzywania probleméw

opisuje spos6b przeciwdziatania problemom w zespole
realizujgcym zadania

opisuje techniki rozwigzywania probleméw

wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody i techniki
rozwigzywania problemu

10) wspdtpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialno$¢ za wspélnie
realizowane zadania

przestrzega podziatu rél, zadan i odpowiedzialnoci

w zespole

angazuje si¢ w realizacje wspdinych dziatar zespotu
modyfikuje sposdb zachowania, uwzgledniajac stanowisko
wypracowane wspdlnie z innymi cztonkami zespotu

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotoéw

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji

planuije realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego
zadania

komunikuije sie ze wspdtpracownikami

wskazuje wzorce prawidtowej wspétpracy

W grupie

przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie

z harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan

ocenia przydatno$¢ poszczegoinych cztonkdw zespotu do
wykonania zadania

rozdziela zadania wedtug umiejetno$ci i kompetencji
czionkow zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie

z harmonogramem prac

formutuje zasady wzajemnej pomocy

koordynuije realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

wydaje dyspozycje osobom wykonujacym poszczegéine
zadania

monitoruje proces wykonywania zadan

opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujacych standardéw

4)  ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegolnych cztonkdw zespotu pod katem
zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac

udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkow i jakoSci pracy

dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych
warunkow i jakosci pracy

proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majace
na celu poprawe warunkéw i jako$ci pracy

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych niezbedne jest osiggniecie

nizej wymienionych zaktadanych efektow ksztatcenia:
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EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

EKA.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

okresla zagrozenia i skutki zwigzane
z wystepowaniem czynnikow szkodliwych,
niebezpiecznych i ucigzliwych
w $rodowisku pracy

wskazuje czynniki szkodliwe wystepujace w archiwum
okresla skutki oddzialywania na organizm czlowieka
czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych

w Srodowisku pracy (np. o$wietlenie, monitory, pyty

w archiwum)

stosuje $rodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych

opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia

i Zycia w miejscu pracy

dobiera $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju
wykonywanych zadan zawodowych na stanowisku pracy

organizuje stanowisko pracy zgodnie
Z wymaganiami ergonomii, przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska

okres$la bezpieczne i higieniczne warunki pracy

na stanowisku pracy biurowej

okre$la wymagania ergonomiczne stanowiska pracy
siedzacej i stanowiska pracy przy komputerze

wskazuje wymagania biurowych $rodkow technicznych i
materiatéw biurowych sprzyjajace ochronie Srodowiska
organizuje dziatania prewencyjne zapobiegajace
powstawaniu pozaru lub innego zagrozenia

W pomieszczeniu biurowym archiwum, pracowni archiwalnej
i magazynie

EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

obstuguje urzadzenia techniki biurowej

okre$la zastosowanie urzadzen techniki biurowej
wystepujacych w kancelarii archiwum

stosuje instrukcje obstugi urzadzen techniki biurowej
stosowanych w archiwum

stosuje odpowiednie do rodzaju zadania zawodowego
urzadzenie techniki biurowe;

stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan

prowadzi komputerowg baze danych zbioréw

w archiwum

prowadzi terminarz spraw w wybranym programie
komputerowym

stosuje zasady uzytkowania i obstugi sprzetu biurowego
wymienia przepisy dotyczace licencji i legalnosci
oprogramowania komputerowego

przestrzega zasad obiegu pism

rozrdznia obieg pism tradycyjny i elektroniczny

wymienia przepisy kancelaryjno-archiwalne

opracowuje system obiegu dokumentow

sporzadza instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcje archiwalng

przygotowuje projekty pism przewodnich
do wdrazanych regulacji wewnatrzzaktadowych

opisuje zasady obiegu pism w kancelarii

charakteryzuje systemy kancelaryjne

opisuje system kancelaryjny dziennikowy
opisuje system kancelaryjny bezdziennikowy
rozréznia system kancelaryjny mieszany
rozréznia system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg

postuguije sie terminologig z zakresu archiwistyki,
archiwoznawstwa oraz archiwalnej informacji
naukowe;

2)

okresla pojecia z zakresu archiwistyki
rozréznia archiwoznawstwo oraz archiwalng informacije
naukowa
wykorzystuje terminologie z zakresu archiwistyki,
archiwizowania i archiwalnej informacji naukowej przy
tworzeniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

rozpoznaje wtasciwe normy i procedury oceny
zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych

[E=y

)
)
)

wW N

wymienia cele normalizacji krajowej
wyjasdnia czym jest norma i wymienia cechy normy
rozroznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej
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4)

i krajowej
korzysta ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur
oceny zgodno$ci

EKA.03.3. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) dobiera metody porzadkowania dokumentacii
aktowej, technicznej
i geodezyjno-kartograficznej

dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu
archiwizacyjnego

sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego materiatu
archiwizacyjnego

3) dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego do rodzaju
archiwizowanego materiatu
2) okre$la przynalezno$¢ zespotowa i rodzaj 1) dzieli dokumentacje wedtug zbiorow
dokumentacji aktowej, technicznej 2) dokonuje podziatu dokumentacji w ramach jednego zbioru
i geodezyjno-kartograficznej
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje 1)  dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okreslonych norm
dokumentacje aktowa, techniczng 2) ukiada akta w archiwum wedtug kryteriow rzeczowych lub
i geodezyjno-kartograficzng chronologicznych
3) dokonuje klasyfikacji dokumentacji w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt
4) prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanych akt
5) segreguje dokumentacje w magazynie z zachowaniem
podziatu na dokumentacje archiwalng i niearchiwalng
4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego 1) opracowuje inwentarz kartkowy
2) opracowuje inwentarz ksigzkowy
3) opracowuje inne formy inwentarzowe, w tym: rejestry, spisy,
katalogi
5) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji | 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze zbioréw dokumentaci
aktowej, technicznej aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
i geodezyjno-kartograficznej 2) sporzadza wykazy akt
3) sporzadza pomoce ewidencyjne na informatycznych

no$nikach danych

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Uczen:

Uczen:

1) dobiera metode porzadkowania

dokumentacji audiowizualnej

dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego materiatu
audiowizualnego

sporzadza opisy jednostek dokumentacji audiowizualnej
dobiera rodzaj spisu zdawczo-odbiorczego dla dokumentacji
audiowizualnej

segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje
dokumentacje audiowizualng

dzieli dokumentacje audiowizualng wedtug aktotworcow
rozréznia typy dokumentacji audiowizualne;

dokonuje podziatu dokumentacji audiowizualnej wedtug
jednego aktotworcy

prowadzi dokumentacje ewidencyjng dla przejmowanej

dokumentacji audiowizualnej

sporzadza kopie bezpieczeristwa dokumentacji
audiowizualnej

przenosi kopie dokumentacji audiowizualnej na bezpieczne
informatyczne no$niki danych

sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace

sporzadza dodatkowe kopie dokumentacji audiowizualnej

sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji
audiowizualnej

opracowuje inwentarz kartkowy dla dokumentacii
audiowizualnej

opracowuje inwentarz ksigzkowy dla dokumentacji
audiowizualnej

opracowuje inne formy inwentarzowe dla dokumentacji
audiowizualnej (np. rejestry, spisy, katalogi)

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatyczn

ch no$nikach danych

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) dobiera metode opracowywania

dokumentacji zapisanej na informatycznych

1)

stosuje przepisy dotyczace stosowania informatycznych
no$nikéw danych
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no$nikach danych 2) sporzadza opisy do poszczegoinych informacji zawartych na
informatycznych no$nikach danych
2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza | 1) klasyfikuje informatyczne nosniki danych zawierajace
inwentarz archiwalny dokumentacii dokumentacje
na informatycznych no$nikach danych 2) rozroznia formy zapisu danych na informatycznych
nos$nikach danych
3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji | 1) sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji
na informatycznych no$nikach danych danych na informatycznych no$nikach danych
2) sporzadza wykaz akt dla dokumentacji danych na
informatycznych nosnikach danych
3) sporzadza pomoce ewidencyjne dokumentacji danych na
informatycznych no$nikach danych
4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania | 1) korzysta z oprogramowania do archiwizacji dokumentéw
dokumentacji przechowywanej na 2) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacii
informatycznych nosnikach danych na informatyczne nosniki danych
3) korzysta ze sprzetu do przenoszenia dokumentacji cyfrowe;
na nosniki papierowe
5) sporzadza kopie bezpieczenstwa dla 1) stosuje przepisy prawa dotyczace kryteriéw zabezpieczania
dokumentacji zapisanej na informatycznych dokumentaciji na informatycznych no$nikach danych
nosnikach danych 2) przenosi kopie dokumentaciji na bezpieczne informatyczne
no$niki danych
3) sporzadza mikrofilmy zabezpieczajace
4) odtwarza kopie dokumentacji zapisanej
na informatycznych no$nikach danych w specjalistycznych
programach komputerowych
6) dobiera zabezpieczenia do 1) dobiera rodzaj zabezpieczenia zewnetrznego
poszczegdlnych no$nikéw elektronicznych do poszczegdlnych nosnikéw elektronicznych
2) zabezpiecza nosniki elektroniczne zawierajgce dane
0sobowe
EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguije sie podstawowym zasobem srodkéw 1) rozpoznaje oraz stosuje Srodki jezykowe umozliwiajace
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym realizacje czynno$ci zawodowych w zakresie:
(ze szczegblnym uwzglednieniem $rodkow a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
leksykalnych), umozliwiajgcym realizacje zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
czynno$ci zawodowych w zakresie tematow pracy
zwigzanych: b) urzadzen techniki biurowej i materiatéw koniecznych do
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem realizacji czynno$ci zawodowych
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
w danym zawodzie zawodowych
c) zdokumentacjg zwigzang z danym d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
zawodem zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
d) z ustugami Swiadczonymi w danym e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka wypowiedzi lub tekstu
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi | 2) znajduje w wypowiedzi lub tek$cie okreslone informacije
pisemne w jezyku obcym nowozytnym, 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegélnymi czesciami
w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan tekstu
zawodowych: 4)  uktada informacje w okreslonym porzadku

b) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace
czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jezyka

) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)
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3) samodzielnie tworzy krétkie, proste, spdjne 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku Z czynno$ciami zawodowymi
obcym nowozytnym, w zakresie umozliwiajacym | 2) przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach
realizacje zadan zawodowych: zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne zasady)
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
zawodowych (np. polecenie, komunikat, 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
instrukcije) charakterze
b) tworzy krétkie, proste, spéjne i logiczne 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci adekwatnie do sytuacji
zawodowych (np. komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosg, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjiach | 1) rozpoczyna, prowadzi i kornczy rozmowe
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb | 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie
zrozumialy, adekwatnie do sytuacii lub nie zgadza z opiniami innych 0s6b
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy 5) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe
z innym pracownikiem, klientem, 6) dostosowuije styl wypowiedzi do sytuacji
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci
zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego
(np. wiadomo$¢, formularz,
e-mail, dokument zwigzany
z wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych
5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte
w jezyku obcym nowozytnym w typowych w materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach,
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np.
czynnosci zawodowych filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim
lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wcze$niej opracowany materiat, np. prezentacje
7)  wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu 1)  korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
wiasnych umiejetnoéci jezykowych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania jezykowe
oraz podnoszace $wiadomos¢ jezykowa; 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
e) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
nad jezykiem obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
f)  wspétdziata w grupie 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
g) korzysta ze zrédet informacji w jezyku aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
obcym nowozytnym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje

h) stosuje strategie komunikacyjne

nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, Srodki

i kompensacyjne niewerbalne
EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
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1) przestrzega zasad kultury osobistej i etyki 1) stosuje zasady kultury osobistej i ogdlnie przyjete normy
zawodowej zachowania w $rodowisku pracy
2) pozyskuje dane osobowe zgodnie z przepisami prawa
3) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i
przesytania danych osobowych
4)  przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami
prawa
5) respektuje zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy
6) przedstawia konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem
i miejscem pracy
7)  wskazuje przyktady zachowan etycznych
w zawodzie
2) planuje wykonanie zadania 1)  omawia czynno$ci realizowane w ramach czasu pracy
2)  okresla czas realizacji zadan
3) realizuje dziatania w wyznaczonym czasie
4)  monitoruje realizacje zaplanowanych dziatan
5)  dokonuje modyfikacji zaplanowanych dziatan
6)  dokonuje samooceny wykonanej pracy
3) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane 1)  przewiduje skutki podejmowanych dziatan, w tym prawne
dziatania 2)  wykazuje Swiadomo$¢ odpowiedzialno$ci za wykonywang,
prace
3)  ocenia podejmowane dziatania
4)  przewiduje konsekwencje niewtasciwego wykonywania
czynnosci zawodowych na stanowisku pracy
4)  wykazuije sie kreatywnoscig i otwartoscig, 1)  podaje przyktady wptywu zmiany na rézne sytuacje zycia
na zmiany spofecznego i gospodarczego
2)  wskazuje przyktady wprowadzenia zmiany i ocenia skutki
jej wprowadzenia
3)  proponuje sposoby rozwigzywania probleméw zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych
w nieprzewidywalnych warunkach
5) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1)  rozpoznaje zrodta stresu podczas wykonywania zadan
zawodowych
2)  wybiera techniki radzenia sobie ze stresem odpowiednio
do sytuacji
3)  wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowe;]
4)  przedstawia rézne formy zachowan asertywnych jako
sposoby radzenia sobie ze stresem
5)  rozrdznia techniki rozwigzywania konfliktow zwigzanych
z wykonywaniem zadan zawodowych
6)  okresla skutki stresu
6) doskonali umiejetnosci zawodowe 1)  pozyskuje informacje zawodoznawcze dotyczace
przemystu z réznych zrodet
2)  okresla zakres umiejetno$ci i kompetenciji niezbednych w
wykonywaniu zawodu
3)  analizuje wiasne kompetencje
4)  wyznacza wiasne cele rozwoju zawodowego
5)  planuje droge rozwoju zawodowego
6)  wskazuje mozliwosci podnoszenia kompetencji
zawodowych, osobistych i spotecznych
7) stosuje zasady komunikacii interpersonalngj 1) identyfikuje sygnaty werbalne i niewerbalne
2)  stosuje aktywne metody stuchania
3)  prowadzi dyskusje
4)  udziela informacji zwrotnej
8) negocjuje warunki porozumien 1)  charakteryzuje pozadang postawe cztowieka podczas
prowadzenia negocjacii
2)  wskazuje sposdb prowadzenia negocjacji warunkow
porozumienia
9) stosuje metody i techniki 1)  opisuje sposob przeciwdziatania problemom

rozwigzywania problemoéw

w zespole realizujgcym zadania
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opisuje techniki rozwigzywania probleméw
wskazuje, na wybranym przyktadzie, metody
i techniki rozwigzywania problemu

10) wspdtpracuje w zespole

pracuje w zespole, ponoszac odpowiedzialno$¢ za
wspdlnie realizowane zadania

przestrzega podziatu rél, zadar i odpowiedzialnoci

w zespole

angazuje sie w realizacje wspélnych dziatan zespotu
modyfikuje sposéb zachowania, uwzgledniajac stanowisko
wypracowane wspdlnie z innymi czionkami zespotu

EKA.03.8.0rganizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) organizuje prace zespotu w celu wykonania
przydzielonych zadan

okresla strukture grupy

przygotowuje zadania zespotu do realizacji

planuije realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczeristwa i ochrony zdrowia

oszacowuje czas potrzebny na realizacje okreslonego
zadania

komunikuije sie ze wspotpracownikami

wskazuje wzorce prawidtowej wspotpracy

W grupie

przydziela zadania cztonkom zespotu zgodnie

z harmonogramem planowanych prac

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych
zadan

ocenia przydatnos¢ poszczegolnych czionkdw zespotu do
wykonania zadania

rozdziela zadania wedtug umiejetno$ci i kompetencji
cztonkdw zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan

ustala kolejno$¢ wykonywania zadan zgodnie

z harmonogramem prac

formutuje zasady wzajemnej pomocy

koordynuije realizacje zadan zapobiegajacych zagrozeniom
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia

wydaje dyspozycje osobom wykonujacym poszczegéine
zadania

monitoruje proces wykonywania zadan

opracowuje dokumentacje dotyczaca realizacji zadania
wedtug panujgcych standardéw

4)  ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan

kontroluje efekty pracy zespotu

ocenia prace poszczegoinych cztonkdw zespotu w zakresie
zgodnosci z warunkami technicznymi odbioru prac

udziela wskazéwek w celu prawidtowego wykonania
przydzielonych zadan

5) wprowadza rozwigzania techniczne
i organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkéw i jakosci pracy

dokonuje analizy rozwigzan technicznych i organizacyjnych
warunkow i jakosci pracy

proponuje rozwigzania techniczne i organizacyjne majace na
celu poprawe warunkéw i jako$ci pracy
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WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ARCHIWISTA

Szkota prowadzaca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajacym technologii i
technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektow ksztatcenia okre$lonych w podstawie programowe;
ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwié¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadar zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

Pracownia organizacji i prowadzenia archiwum wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podigczone do sieci lokalnej z dostepem internetu, z drukarka
sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w komputery podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

pakiet programdw biurowych,

pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentacji, przenoszenia na informatyczne no$niki danych,

kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych informatycznych nosnikach danych, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych,

inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stét z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji
kartograficznej, sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza, wozek transportowy, materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe,
obwoluty),

informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa dotyczacych zasobéw archiwalnych funkcjonowania archiwéw, zasad
postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub elektronicznej,

publikacje z zakresu archiwistyki.

Wyposazenie szkoty niezbedne do realizacji ksztatcenia w kwalifikacji: EKA.03. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Pracownia opracowania materiatow archiwalnych wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela wyposazone w komputer podtaczone do sieci lokalnej z dostepem internetu,
z drukarka sieciowa, skanerem i projektorem multimedialnym,

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia) wyposazone w komputery podtaczone do sieci
lokalnej z dostepem do internetu i urzadzen peryferyjnych,

pakiet programéw do ewidencjonowania dokumentaciji, przenoszenia na informatyczne no$niki danych i zarzadzania nig,

kopie dokumentow sporzadzonych na réznych informatycznych no$nikach danych oraz wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych,

inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki i formularze,

regaty archiwalne typu kompakt,

stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej stot z przezroczystym pod$wietlanym blatem do dokumentacii
kartograficznej sprzet do odtwarzania dokumentacji audiowizualnej,

informatory archiwalne zestaw przepiséw prawa dotyczacych zasobow archiwalnych, funkcjonowania archiwéw, zasad
postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej lub elektroniczne;j,

publikacje z zakresu archiwistyki.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: archiwum oraz instytucie wytwarzajace rézne typy dokumentacji archiwalnej, archiwum
historyczne oraz w innych podmiotach stanowiacych potencjalne migjsce zatrudnienia absolwentéw szkdt prowadzacych ksztatcenie w
zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).
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MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum
Nazwa jednostki efektdw ksztatcenia Liczba godzin

EKA.02.1. Bezpieczenistwo i higiena pracy 32

EKA.02.2. Podstawy prowadzenia archiwum 48

EKA.02.3. Organizowanie archiwum 160

EKA.02.4. Prowadzenie archiwum 192

EKA.02.5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow 128

archiwalnych do archiwum panstwowego

EKA.02.6. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy 128

dokumentaciji archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjne;

EKA.02.7. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 752

EKA.02.8. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.02.9. Organizacja pracy matych zespotéw?)

EKA.03.Opracowywanie materiatéw archiwalnych

Nazwa jednostki efektow ksztatcenia Liczba godzin

EKA.03.1. Bezpieczeristwo i higiena pracy 32

EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwums3) 483

EKA.03.3 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno- 160

kartograficznej

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentaciji audiowizualnej 128

EKA.03.5. Gromadzenie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych 160

EKA.03.6. Jezyk obcy zawodowy 64
Razem 544+483)

EKA.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

EKA.03.8. Organizacja pracy matych zespotow?

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin okre$lonego w przepisach w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac,
z wyjatkiem szkoty policealnej ksztatcacej w formie stacjonarnej lub zaocznej, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli dla efektow
ksztatcenia wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do
nabywania kompetencji personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztatcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztatcenie zawodowe odbywa sie w szkole
prowadzacej ksztatcenie w tym zawodzie.
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