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1. Nazwa formy ksztatcenia

Kwalifikacyjny kursu zawodowy w zakresie kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie

archiwum zaktadowego wyodrebnionej w zawodzie 441403 Technik archiwista.

2. Czas trwania kursu, liczba godzin ksztatcenia
i sposob jego realizacji

Czas trwania kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego moze
rozpoczg¢ sie w kazdym momencie. Nalezy zwrdci¢ uwage przy rozplanowywaniu godzin, aby termin
ukonczenia kursu byt zharmonizowany z terminem przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje zawodowe.

Zajecia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym mozna realizowa¢ w formie:

1 stacjonarnej,

2. zaocznej.

Ksztatcenie prowadzone w formie stacjonarnej odbywa sie, co najmniej przez trzy dni w tygodniu.

Ksztatcenie w formie zaocznej odbywa sie, co najmniej raz na dwa tygodnie przez dwa dni.
Minimalna liczba godzin

Minimalna liczba godzin na ksztatcenie zawodowe dla efektéw ksztatcenia w ramach kwalifikacji A.63.
wynosi 650 godzin, na ksztatcenie w ramach efektéw wspélnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych
dla zawodéw w ramach obszaru administracyjno- ustugowego na ksztatcenia przeznaczono -
minimum 250 godzin.

W ramach kursu nalezy odby¢ praktyke zawodowa w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji (u pracodawcy prowadzacego archiwum) w wymiarze

2 tygodni (80 godzin).

*
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Efekty ksztatcenia Ksztatcenie stacjonarne Ksztatcenie zaoczne (65%)
wspolne/efekty ksztatcenia
w ramach kwalifikacji Minimalna Maksymalna Minimalna Minimalna Maksymalna Minimalna
liczba godzin liczba godzin
wynikajaca liczba godzin wynikajaca liczba godzin
z podstawy z podstawy
programowej programowe;j
zajecia wykorzystania zajecia wykorzystania
prowadzone form prowadzone form i technik
stacjonarnie i technik stacjonarnie ksztatcenia na
ksztatcenia na odlegtos¢
odlegtos¢
Efekty ksztatcenia wspdlna
dla zawodu w ramach
obszaru ksztatcenia 250 200 47 162 115 44
stanowigce podbudowe do
ksztatcenia w grupie
zawoddw z uwzglednieniem
BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ
A.63. Organizacja
. ganizacia 650 500 150 422 322 100
i prowadzenie archiwum
Praktyka zawodowa
y 80 80 - 80 80 -
RAZEM
980 780 190 664 520 144

Sposob realizacji

**

Realizujgc program nauczania zaréwno w formie stacjonarnej jak i zaocznej zatozono, ze

minimum 25 % godzin przewidzianych na realizacje zaje¢ odbywaé sie bedzie

z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Przed rozpoczeciem
kwalifikacyjnego kursu zawodowego obowigzkowo nalezy zorganizowaé szkolenie dla
uczestnikdw zaje¢, po ukoniczeniu, ktérego powinni posiadaé wiedze i umiejetnosci

pozwalajgce na samodzielne poruszanie sie po platformie edukacyjnej.

Liczba stuchaczy uczestniczgcych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym powinna wynosi¢ nie

wiecej niz 15 oséb.

W programie nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.63. Organizacja

i prowadzenie archiwum zostaty wydzielone 2 moduty, ktére moga stanowi¢ samodzielne
programy nauczania dla kursow umiejetnosci zawodowych realizowanych niezaleznie od

siebie i modut 3 praktyke zawodowa.



Eundusze, A 0GB oy Unla Europejska
Eu ropejskle ( WE WROCLAWIU Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwoj

* * %

* 4 K

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy

wtasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzgcego archiwum zgodnie z Ustawg

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w wymiarze 2 tygodni (80 godzin).

Wykaz

modutéw (kursow umiejetnosci zawodowych) realizowanych
w ramach kursu kwalifikacji zawodowych

*

Modut/ | Efekty ksztatcenia z podstawy | Nazwa modutu (kursu umiejetnosci zawodowych)
kurs programowe;j
M1 Ksztatcenie wiasciwe dla danej | Organizowanie pracy archiwum zaktadowego.
M2 kwalifikacji Postepowanie z dokumentacjg archiwalna.
M3 Efekty ksztatcenia wtasciwe dla | Praktyka zawodowa.

danej kwalifikacji

3. Dydaktyczna mapa programu

M. Organizowanie pracy M. Poste powanie z

archiwum zakladowego

dokumentacja archiwalna

MB. Praktyla zawodowa

4. Wymagania wstepne dla uczestnikéw

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formg ksztatcenia ustawicznego adresowang

do oséb dorostych, ktére ukoriczyty 18 lat i posiadajg wyksztatcenie minimum na poziomie

szkoty S$redniej,

oraz s3 zainteresowane uzyskiwaniem

umiejetnosci i kwalifikacji w zawodzie technik archiwista.

lub uzupetnianiem wiedzy,

Stuchacz przed rozpoczeciem kursu musi dostarczy¢ zaswiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do ksztatcenia w zawodzie technik archiwista.
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Wykaz kwalifikacji oraz ich powigzania z zawodami

*

Oznaczenie L Nazwa zawodu, w ktérym
L Nazwa kwalifikacji . o
kwalifikacji wyodrebniono kwalifikacje

Kwalifikacja A.63. | Organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego | Technik archiwista

Kwalifikacja A.64. | Opracowywanie materiatow archiwalnych 441403

Warunkiem uzyskania dyplomu potwierdzajagcego kwalifikacje zawodowe: technik
archiwista jest potwierdzenie uzyskania wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym

zawodzie oraz posiadanie minimum sredniego wyksztatcenia.

5. Cele ksztatcenia i sposoby ich osiggania,
z uwzglednieniem mozliwosci indywidualizacji pracy
uczestnikow KKZ lub uczestnikow ksztatcenia w innych
formach pozaszkolnych, w zaleznosci od ich potrzeb
i mozliwosci

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach
wspofczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na

zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
proceséw gospodarczych i spotfecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego,
mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazine jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogoblnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogodlnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentow szkét ksztatcgcych w zawodach, a tym samym

zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.
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W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdélnym
uwzglednieniem indywidualnych $ciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu koriczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego
otwarto$ci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawodow

wpisanych do klasyfikacji zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

Kurs przeznaczony jest dla oséb dorostych, ktére posiadajg wiedze przynajmniej na poziomie
szkoty sredniej i umiejetnosci wyniesione z dotychczasowego ksztatcenia. Rdézny bagaz
doswiadczen zawodowych moze stanowi¢ trudno$é podczas prowadzenia zaje¢. Wobec
powyzszego nalezy nauczanie zorganizowacd tak, aby zapewni¢ kazdemu stuchaczowi ciaggty
przyrost kompetencji, tj. wiadomosci i umiejetnosci w okre$lonym obszarze. Nauczyciel
powinien uwzglednia¢ indywidualne mozliwosci swoich stuchaczy, badZz poprzez prace
indywidualng na zajeciach, badZ tez przez stosowanie zrdznicowanych zadan i c¢wiczen
dostosowanych do indywidualnego poziomu stuchacza. Praca stuchacza powinna byé
jednolita podczas opracowywania nowych zagadnien programowych natomiast
zréznicowana na zajeciach praktycznych. Nalezy zacheca¢ wszystkich stuchaczy do wysitku
intelektualnego w procesie rozwigzywania problemow.
Szczegblng uwage nalezy zwrécié na realizacje efektu ksztatcenia zwigzanego
z kompetencjami spotecznymi, ksztafci¢ umiejetnosci pracy zespotowej, odpowiedzialnosci
za wiasng prace i prace zespotu, ktére w chwili obecnej sg najbardziej pozadane przez
pracodawcow na rynku pracy.
Osoba po ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego z kwalifikacji A.63. Organizacja
i prowadzenie archiwum zaktadowego powinna by¢ przygotowana do wykonywania zadan
zawodowych zwigzanych z:

1. organizowaniem archiwum,

2. prowadzeniem archiwum,

*
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przekazywaniem

4. postepowaniem w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji

archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjne;j.

6.

Plan nauczania

- *

Symbol | Nazwa modutu/(kursu umiejetnosci zawodowych) Liczba godzin kursu
modutu w formie

stacjonarnej zaocznej
M1 Organizowanie pracy archiwum zaktadowego. 400 260
M2 Postepowanie z dokumentacjg archiwalna. 250 162
M3 Praktyka zawodowa. 80 80
Razem 730 502

7.

Tresci nauczania, opis efektow ksztatcenia, wykaz

literatury oraz niezbednych srodkéow i materiatow
dydaktycznych, sposob i forma zaliczenia w zakresie
poszczegdlnych modutéw.

Modut 1. Organizowanie pracy archiwum zaktadowego

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje blokédw tematycznych. Podana liczba

godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Tresci nauczania

Liczba godzin realizowanych na kursie

w formie stacjonarnej

w formie zaocznej (65%)

stacjonarnie

w tym
on line (25%)

stacjonarnie

w tym
on line (25%)

Zakres i plan pracy archiwum 200 130

Wyposazenie archiwum 50 100* 33 65*
Normatywy kancelaryjno 150 98

archiwalne

Razem 400 100 261 65

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line
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Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa.
Zakres i plan pracy
archiwum

Tresci

Zadania archiwum
zaktadowego
Umiejscowienie archiwum
w instytucji

Archiwum zaktadowe
w relacjach z archiwami
panstwowymi
Harmonogram prac

w archiwum
Propagowanie zasobu
archiwum — wystawy
pokazy, publikacje

PDG.
Stuchacz potrafi:

5) analizowa¢ dziatania
prowadzone przez
przedsiebiorstwa funkcjonujace
w branzy;

11. optymalizowac koszty
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

PKZ (A.ab)

Stuchacz potrafi:

1. charakteryzowac organizacje
panstwowej stuzby archiwalnej;
3. charakteryzowaé zasoby

krajowych archiwéw centralnych;

4. postugiwac sie terminologia z
zakresu archiwistyki,
archiwizowania oraz archiwalnej
informacji naukowej;

11. popularyzowaé zasoby
archiwalne;

A.63.2

Stuchacz potrafi:

11) popularyzowa¢ dokumentacje
gromadzong w archiwum.

PDG.
Stuchacz potrafi:

3. stosowac przepisy prawa
dotyczace prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
6. inicjowac wspdlne
przedsiewziecia z réznymi

przedsiebiorstwami z branzy;
8. prowadzi¢ korespondencje

zwigzang z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej;
9. obstugiwaé urzadzenia
biurowe oraz stosowacd
programy komputerowe

wspomagajace prowadzenie

dziatalnosci gospodarczej;
10. planowac i podejmowac
dziatania marketingowe
prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

oMz

Stuchacz potrafi:

1) planowa¢ prace zespotu
w celu wykonania
przydzielonych zadan;

2) dobierac¢ osoby do
wykonania przydzielonych
zadan;

3) kierowa¢ wykonaniem
przydzielonych zadan;

4) oceniac jakos¢ wykonania

przydzielonych zadan;
5) wprowadza¢ rozwigzania

techniczne i organizacyjne

wptywajace na poprawe

warunkow i jakos¢ pracy;
6) komunikowac sie ze

wspotpracownikami.

10
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KPS.
Stuchacz potrafi:

2) by¢ kreatywnym
i konsekwentnym
w realizacji zadan;
10) wspotpracowac w zespole;
A.63.1
Stuchacz potrafi:

2) okreslaé zakres pracy
archiwum;

10) sporzadzaé plan pracy
archiwum zaktadowego.

Jednostka modutowa:
Wyposazenie archiwum
Tresci

Lokal archiwum

Przepisy dotyczace
warunkéw przechowywania
akt

Indywidualne srodki
ochrony pracownikéw
archiwum

Urzadzenia do
zabezpieczania

i udostepniania akt
Programy komputerowe do
obiegu i ewidencjonowania
akt

PKZ (A.ab)
Stuchacz potrafi:

12. stosowad programy
komputerowe wspomagajgce
wykonywanie zadan

BHP
Stuchacz potrafi:

1. rozrézniaé pojecia zwigzane
z bezpieczenstwem i higiena
pracy, ochrong przeciwpozarowg,
ochrong srodowiska i ergonomig;

2. rozrézniad zadania i uprawnienia
instytucji oraz stuzb dziatajacych
w zakresie ochrony pracy
i ochrony $rodowiska w Polsce;

3. okreslac prawa i obowigzki
pracownika oraz pracodawcy
w zakresie bezpieczeristwa
i higieny pracy;

4. przewidywac zagrozenia dla
zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan
zawodowych;

5. okreslac zagrozenia zwigzane
z wystepowaniem szkodliwych
czynnikdéw w Srodowisku pracy;

6. okreslac skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na
organizm cztowieka;

PKZ (A.ab)
Stuchacz potrafi:

7. stosowac specjalistyczne
programy komputerowe
wspomagajace prowadzenie
archiwum

BHP

Stuchacz potrafi:

9. przestrzegac zasad
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczace ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska;

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

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

11
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A.63.1
Stuchacz potrafi:
1) ustala¢ wyposazenie archiwum
Jednostka modutowa PKZ (A.ab) PKZ (A.ab)

Normatywy kancelaryjno -
archiwalne

Tredci

Obieg dokumentacji

w instytucji

Instrukcja kancelaryjna
Wspdtpraca z aktotwdrcami
w ramach tworzenia
przepiséw kancelaryjno -
archiwalnych

Jednolity Rzeczowy Wykaz
Akt

Instrukcja archiwalna
Zewnetrzne przepisy

Stuchacz potrafi:

6. charakteryzowac systemy
kancelaryjne.

A.63.1

Stuchacz potrafi:

9) ustalac i stosowaé normatywy
kancelaryjno — archiwalne.

Stuchacz potrafi:

5. postugiwad sie systemami
obiegu i zarzadzania
dokumentacji

A.63.1

Stuchacz potrafi:

4) wykonywac prace
kancelaryjne;

5) obstugiwac biurowe
urzadzenia techniczne
6) opracowywac jednolity

rzeczowy wykaz akt;
7) opracowywac instrukcje
kancelaryjng;

archiwalne 8) sporzadzad instrukcje
archiwalna.
Jednostka modutowa: Joz

Jezyk zawodowy obcy
Tresci

Obstuga interesantow
Rozmowy telefoniczne
Korespondencja

i uwierzytelnienia
Reklama i materiaty
promocyjne
Specjalistyczne stownictwo
dotyczace dokumentacji i jej
obiegu w instytucji

Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie zasobem
Srodkow jezykowych
(leksykalnych,
gramatycznych,
ortograficznych oraz
fonetycznych),
umozliwiajgcych realizacje
zadan zawodowych;

2. interpretowac wypowiedzi
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci
zawodowych artykutowane
powoli i wyraznie,

w standardowej odmianie
jezyka;

3. analizowac i interpretowac
krotkie teksty pisemne
dotyczace wykonywania
typowych czynnosci

zawodowych.
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Sposadb i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Organizowanie pracy archiwum zaktadowego
konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie
jako warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50 % punktéw mozliwych do zdobycia z czesci
pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 65 % punktdw mozliwych do zdobycia
z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci
zawodowych. Wzér zaswiadczenia okresla zatacznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
Wykaz literatury

1) ,Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach”
z pozniejszymi zmianami

2) ,Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika
2015r. w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwdw panistwowych
materiatdw  archiwalnych tworzacych ewidencjonowany niepanstwowy zaséb
archiwalny”

3) ,Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw paninstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej”

4) ,Zarzadzenie nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z dnia 18 maja 2000 r.
w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
panstwowych”

5) ,Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych z dnia 10 stycznia 2007 r.
w sprawie zabezpieczenia i ochrony zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych”

6) "Archiwistyka praktyczna dla archiwistéw zaktadowych" - praca zbiorowa pod redakcja
Stanistawa KtYSA . Wydanie | . Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu . Osrodek

Szkolenia Archiwistow Zaktadowych . Poznan 1986 r.
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7) "Praktyczny poradnik kancelaryjno-archiwalny - czyli co kazdy pracownik biura wiedzieé
powinien" - praca zespotowa pod redakcjg Tadeusza Dzwonkowskiego i Krzysztofa
Stryjkowskiego . Wydawca : Zachodnie Centrum Organizacji . Zielona Gdra 1998 r.

8) "Kancelaria i archiwum zaktadowe" - Opracowanie zbiorowe pod redakcja Eugeniusza
Borodija .Wydanie IV . Wydawnictwo Stowarzyszenia Archiwistow Polskich 2009

9) "Archiwistyka" - Halina Robdtka, Bohdan Ryszewski, Andrzej Tomczak .Wydanie I. PWN
Warszawa 1989

10) ,Wprowadzenie do archiwistyki”- Halina Robdtka. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu

Mikotaja Kopernika, Torun 2003
Wykaz niezbednych srodkow i materiatow dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla
nauczyciela podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe
(jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej
z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki oraz skanera, pakiety programéw

biurowych i archiwalnych, projektor multimedialny.

Modut 2. Postepowanie z dokumentacja archiwalng

Proponuje sie nastepujgcy podziat godzin na realizacje blokéw tematycznych. Podana liczba
godzin ma charakter orientacyjny, nauczyciel moze wprowadzi¢ zmiany w zaleznosci od

potrzeb edukacyjnych uczestnikéw.

Liczba godzin realizowanych na kursie
w formie stacjonarnej w formie zaocznej (65%)

Tresci nauczania

stacjonarnie | wtym stacjonarnie | wtym
on line (25%) on line (25%)

Ewidencjonowanie dokumentacji
archiwalnej 130 85
Brakowanie dokumentacji nie 62* 41*
archiwalnej i przekazywanie materiatow 120 78
archiwalnych do archiwum
panstwowego
Razem 250 62* 163 41*

*zaleca sie realizacje efektow ksztatcenia dotyczacych wiedzy w formie on-line
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Tresci nauczania

Opis efektow ksztatcenia

Wiedza

Umiejetnosci

Jednostka modutowa.
Ewidencjonowanie
dokumentacji archiwalnej
Przyjmowanie akt do
archiwum

Rodzaje ewidencji
przyjmowanej dokumentacji
Rozmieszczanie
dokumentacji

W magazynach
Udostepnianie akt
Postepowanie w przypadku
zaginiecia akt lub ustania
dziatalnosci instytucji
Sprawozdawczosé

JOzZ
Stuchacz potrafi:

5. korzystac z obcojezycznych
zrédet informacji;

PKZ (A.ab)

Stuchacz potrafi:

9. postugiwac sie
archiwalnym systemem
ewidencyjno-
informacyjnym;

10. stosowaé przepisy prawa
dotyczace dostepu do
informacji chronionych
prawem;

A.63.1

Stuchacz potrafi:

3) przestrzegac zasad obiegu
pism

A.63.2

Stuchacz potrafi:

4) dobierac¢ sposob
rozmieszczenia akt

w magazynie archiwalnym;
5) ewidencjonowac
i opracowywac akta

BHP
Stuchacz potrafi:

7. organizowacd stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

8. stosowac srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych;

Joz

Stuchacz potrafi:

4. formutowac kroétkie i zrozumiate
wypowiedzi oraz teksty pisemne
umozliwiajgce komunikowanie sie
w srodowisku pracy;

KPS.

Stuchacz potrafi:

1.przestrzegac zasad kultury i etyki;

3. przewidywac skutki
podejmowanych dziatan;

4. by¢ otwartym na zmiany;

5. radzic¢ sobie ze stresem;

6. aktualizowaé wiedze i doskonali¢
umiejetnosci zawodowe;

7. przestrzegac tajemnicy
zawodowej;

PKZ (A.ab)

Stuchacz potrafi:

8. stosowac rézne formy
udostepniania informacji;

9. postugiwac sie archiwalnym
systemem ewidencyjno-
informacyjnym;

A.63.2

Stuchacz potrafi:

1) przyjmowac akta z komérek
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organizacyjnych do archiwum;

2) kontrolowa¢ prawidtowos¢ spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz ich
zgodnos¢ z przekazywanymi
aktami;

3) sporzadzaé wykazy spiséw
zdawczo-odbiorczych;

6) udostepniac zasoby archiwalne;

7) wykonywaé kwerendy, sporzadzac
zaswiadczenia i odpisy oraz je
wydawag;

8) prowadzi¢ ewidencje
uzytkownikéw korzystajgcych
z zasobu archiwum oraz
udostepnianej dokumentacji;

9) prowadzi¢ dziatania profilaktyczne
i zabezpieczajace zwigzane z
zasobem aktowym;

10) popularyzowa¢ dokumentacje
gromadzong w archiwum.

Jednostka modutowa:
Brakowanie dokumentacji
nie archiwalnej i
przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwum
panstwowego

Skontrum dokumentacji
Procedura brakowania AK
Dobor sposobu brakowania
akt

Przygotowywania akt do
przekazania do archiwum
panstwowego

Procedura przekazywania
akt do archiwum
panstwowego

PDG.
Stuchacz potrafi:

1. postugiwac sie pojeciami z
obszaru funkcjonowania
gospodarki rynkowej;

2. stosowac przepisy prawa
pracy, przepisy prawa
dotyczace ochrony danych
osobowych oraz przepisy
prawa podatkowego i
prawa autorskiego

4. rozrézniac
przedsiebiorstwa
i instytucje wystepujace
w branzy i powigzania
miedzy nimi;

A.63.3

Stuchacz potrafi:

4) ustala¢ sposdb niszczenia
brakowanej dokumentacji;
5) opracowywac materiaty
archiwalne zgodnie
z wytycznymi panstwowe;j

PDG.
Stuchacz potrafi:
3) stosuje przepisy prawa dotyczace

prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

7. przygotowac dokumentacje
niezbedng do uruchomienia
i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

KPS.

Stuchacz potrafi:

8) ponosi¢ odpowiedzialnosc¢ za
podejmowane dziatania;

9) negocjowac warunki porozumien;

PKZ (A.m.)

Stuchacz potrafi:

2. korzystac z programow
komputerowych w pracy biurowej;

A.63.3

Stuchacz potrafi:

1) dokonywac oceny dokumentacji
2) przygotowywac i wypetniaé

dokumenty niezbedne do
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stuzby archiwalnej;
A.63.4
Stuchacz potrafi:

1) okresla¢ obowigzki
archiwisty wobec
likwidatora lub syndyka;

2) oceniac stan
uporzadkowania
i zaewidencjonowania
dokumentacji w archiwum;

brakowania;

3) wystepowac do archiwum
panstwowego o zgode na
brakowanie;

6) przygotowywac materiaty
archiwalne do przekazania do
archiwum panstwowego

A.63.4

Stuchacz potrafi:

3) przeprowadzac skontrum zasobu
archiwalnego;

4 zabezpiecza¢ dokumentacje;

5) podejmowac dziatania
w przypadku uszkodzenia,
zagubienia lub kradziezy
dokumentéw;

6) przygotowac akta i przekazaé je
sukcesorowi.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Modut (kurs umiejetnosci zawodowych) Postepowanie z dokumentacjg archiwalng konczy

sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie jako

warunek zaliczenia uzyskanie co najmniej 50% punktdw mozliwych do zdobycia z czesci

pisemnej testu sprawdzajgcego wiedze i co najmniej 75% punktéw mozliwych do zdobycia

z testu praktycznego.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukoriczeniu kursu umiejetnosci

zawodowych. Wzdr zaswiadczenia okresla zatgcznik nr 2 Rozporzadzenia MEN z dnia 11

stycznia 2012r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych.
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Wykaz literatury

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
z pbézniejszymi zmianami

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 14 pazdziernika 2015r.
w sprawie warunkéw i trybu przekazywania do archiwdéw panstwowych materiatow
archiwalnych tworzgcych ewidencjonowany niepaistwowy zaséb archiwalny
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
Zarzadzenie nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 18 maja 2000r.
w sprawie organizacji udostepniania materiatéw archiwalnych w archiwach
panstwowych

Decyzja Nr 3 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 10 stycznia 2007r.
w sprawie zabezpieczenia i ochrony zasobu archiwalnego archiwdéw panstwowych
"Archiwistyka praktyczna dla archiwistéw zaktadowych" - praca zbiorowa pod redakcja
Stanistawa KLYSA . Wydanie | . Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu. Osrodek
Szkolenia Archiwistow Zaktadowych. Poznan 1986r

"Praktyczny poradnik kancelaryjno-archiwalny - czyli co kazdy pracownik biura wiedzie¢
powinien" - praca zespotowa pod redakcjg Tadeusza Dzwonkowskiego i Krzysztofa
Stryjkowskiego Wydawca: Zachodnie Centrum Organizacji. Zielona Géra 1998r.
"Kancelaria i archiwum zaktadowe" - Opracowanie zbiorowe pod redakcjg Eugeniusza
Borodija .Wydanie IV . Wydawnictwo Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich 2009r.
"Archiwistyka" - Halina Robdtka, Bohdan Ryszewski, Andrzej Tomczak Wydanie |I. PWN
Warszawa 1989r.

10) ,Wprowadzenie do archiwistyki”- Halina Robétka. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu

Mikotaja Kopernika, Torun 2003r.

Wykaz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie w pracowni wyposazonej w: stanowisko komputerowe dla

nauczyciela podfgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe
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(jedno stanowisko dla jednego ucznia), wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej
z dostepem do Internetu iz podtgczeniem do drukarki oraz skanera, pakiety programéw

biurowych i archiwalnych, projektor multimedialny.

Modut 3. Praktyka zawodowa

Praktyka zawodowa realizowana w podmiocie zapewniajagcym rzeczywiste warunki pracy
wiasciwe dla nauczanej kwalifikacji u pracodawcy prowadzacego archiwum zgodnie z Ustawg
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w wymiarze 2 tygodni (80 godzin). W trakcie
realizacji programu praktyk uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci wykonywania

okreslonych zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz poznaé realne warunki pracy.

Tresci nauczania i opis efektow ksztatcenia

Tresci nauczania Opis efektow ksztatcenia

Wiedza i umiejetnosci
Przepisy BHP na stanowisku pracy. Stuchacz potrafi:
Etyka w zawodzie archiwisty. 1) Przejmowac dokumentacje przekazywang do
Struktura organizacyjna archiwum. archiwum;
Podziat prac i zakres obowigzkéw pracownikow | 2) Zewidencjonowac przejetg dokumentacje;
archiwum. 3) Udostepni¢ dokumentacje;
Polityka dokumentacyjna instytucji. 4) Przeprowadzi¢ skontrum dokumentacji;
Obieg dokumentacji i jej archiwizacja. 5) Przeprowadzi¢ procedure brakowania akt;
Prowadzenie ewidencji archiwalnej 6) Przygotowaé akta do przekazania do
z wykorzystaniem programoéw komputerowych. archiwum panstwowego;

Zasady przeprowadzania skontrum.
Zasady przeprowadzania brakowania akt.
Zasady udostepniania dokumentacji.
Popularyzacja dokumentacji.

Sposob i forma zaliczenia modutu

Praktyka zawodowa jest dokumentowana zgodnie z regulaminem praktyk zawodowych.
Stuchacz powinien otrzymac program praktyki zawodowej, prowadzi¢ dokumentacje odbycia
praktyki z uwzglednieniem zapiséw dotyczacych kazdego dnia praktyki. Opiekun praktyki

zawodowej organizuje mu proces realizacji praktyki i na zakonczenie dokonuje oceny
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w miejscu jej odbywania. Ocena powinna odzwierciedla¢ jakos¢ prac wykonywanych przez
praktykanta, wywigzywanie sie z powierzonych mu zadan, zdobytg wiedze i umiejetnosci
w trakcie odbywania praktyki ze szczegdlnym uwzglednieniem etyki zawodowej,

pracowitosci, punktualnosci, kultury osobistej i stopnia zaangazowania.
Wykaz literatury

Wewnetrzne instrukcje i zarzgdzenia obowigzujgce w archiwum, w ktérej stuchacz odbywa

praktyke zawodowa.
Wykaz niezbednych srodkow i materiatéw dydaktycznych

Zajecia powinny odbywaé sie u pracodawcy. Dla osoby odbywajgcej praktyke powinno by¢
stworzone stanowisko pracy wyposazone podobnie jak pracownikdw wykonujgcych zadania

zawodowe.

8. Sposob i forma zaliczenia kwalifikacyjnego kursu
zawodowego dla kwalifikacji A.63. Organizacja
i prowadzenie archiwum

Uczestnik uzyska zaliczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego A.63.0rganizacja
i prowadzenie  archiwum  w momencie  zaliczenia  wszystkich obowigzujgcych
modutéw i praktyki zawodowe;j.

Ukonczenie kursu umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje

w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.
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9. Zataczniki

Zatacznik nr 1. Obudowa zaje¢ prowadzonych on-line

Temat jednostki modutowe;j:
Zakres tematyczny dotyczacy realizowanego materiatu nauczania
Forum aktualnosci

Forum aktualnosci przeznaczone jest na waine ogtoszenia prowadzacego zajecia dla
wszystkich stuchacz. Na tym Forum nie prowadzi sie dyskusji.

Forum towarzyskie

W tym miejscu mozna wypowiadaé sie we wszystkich sprawach nie zwigzanych
merytorycznie z tematyka zajec.

Dziat informacyjny
Wprowadzenie do zajec on-line.

Zakres tematyczny realizowanych zajec on-line w ramach danego modutu zawierajacy cele i
efekty ksztatcenia.

Zasady pracy i komunikacja.

Zakres tematyczny dotyczacy realizowanego materiatu nauczania

Materiat nauczania podstawowy

Materiat nauczania uzupetniajgcy

Forum tematyczne inicjowane przez prowadzgcego lub przez stuchaczy.
Samoewaluacja (zadania i éwiczenia interaktywne sprawdzajgce przyswojong wiedze)
Literatura

Test sprawdzajgcy

Przyktad obudowy do zaje¢ on-line.

Temat jednostki modutowej: M1. Organizowanie pracy archiwum zaktadowego.

Temat: Opracowanie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
1. Obowigzki archiwisty dotyczgce ksztattowania polityki archiwalnej w instytuciji.

2. Przygotowywania przepisow kancelaryjno - archiwalnych.

3. Elementy sktadowe instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

4. Wprowadzanie instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
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1. Materiat nauczania podstawowy

Plik PDF zawierajacy Informacje:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016

poz. 1506);

Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U.
poz. 1743);

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140);

Zarzgdzenie Nr 19 Naczelneqo Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 27 listopada 2015 r.

W sprawie upowaznienia dyrektorow archiwow panstwowych do wystepowania w imieniu

Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Parnstwowych w  sprawach okreslania instrukcji

kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt i instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt — w porozumieniu z organami i

kierownikami jednostek organizacyjnych

Zarzgdzenie Nr 20 Naczelnego Dyrektora Archiwow Parnstwowych z dnia 27 listopada 2015 r.

W sprawie sposobu postepowania przy okreslaniu przepisow kancelaryjnych i archiwalnych

wydawanych przez organy i kierownikow jednostek organizacyjnych w porozumieniu z

Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych ).

2. Materiat nauczania uzupetniajacy

Wybrane podreczniki do nauki Archiwistyki, zawierajgce informacje na temat Instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego:

"Archiwistyka praktyczna dla archiwistéw zaktadowych" - praca zbiorowa pod redakcja
Stanistawa KLYSA . Wydanie | . Zaktad Doskonalenia Zawodowego w Poznaniu . Osrodek
Szkolenia Archiwistédw Zaktadowych . Poznan 1986 r

"Praktyczny poradnik kancelaryjno-archiwalny - czyli co kazdy pracownik biura wiedzie¢
powinien" - praca zespotowa pod redakcjg Tadeusza Dzwonkowskiego i Krzysztofa
Stryjkowskiego . Wydawca : Zachodnie Centrum Organizacji . Zielona Gora 1998 r.

"Kancelaria i archiwum zaktadowe" - Opracowanie zbiorowe pod redakcjg Eugeniusza
Borodija .Wydanie IV . Wydawnictwo Stowarzyszenia Archiwistow Polskich 2009

"Archiwistyka" - Halina Robodtka, Bohdan Ryszewski, Andrzej Tomczak .Wydanie I. PWN
Warszawa 1989
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http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160001506
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20160001506
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20021671375
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20021671375
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20021671375
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2019%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2020%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2020%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2020%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
http://ank.gov.pl/sites/default/files/files/zarz%C4%85dzenie%20Nr%2020%20z%20dn_%2027_11_2015%20r.pdf
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»Wprowadzenie do archiwistyki”- Halina Robdtka. Wydawnictwo Naukowe Uniwersytetu
Mikotaja Kopernika, Torun 2003

Krzysztofa Stryjkowskiego . Wydawca : Zachodnie Centrum Organizacji . Zielona Géra 1998 r.

3. Forum dyskusyjne zawodowe inicjowane przez prowadzacego lub przez stuchaczy.

Archiwizacja to przede wszystkim proces gromadzenia, opracowywania, zabezpieczania
dokumentacji. W poszczegdlnych instytucjach odpowiednio opracowane i oznaczone
dokumenty sg przechowywane w archiwach zaktadowych lub skfadnicach akt przez
okreslony czas. Po uptywie obowigzkowego okresu przechowywania materiaty archiwalne sg
przekazywane do archiwum panstwowego, a materiaty niearchiwalne przekazywane do
zniszczenia. Gro zadan z tym zwigzanych odbywa sie wtasnie w archiwach zaktadowych lub
sktadnicach akt. Jak istotna jest ich rola i na jakiej podstawie prawnej majg funkcjonowac?

Zapraszamy na Forum dyskusyjne dotyczgce Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zakfadowego..

Tematy do dyskusii:

Temat 1. Czy w dobie cyfryzacji archiwa zaktadowe majg racje bytu?

Temat 2. Jaki jest wptyw archiwum zaktadowego na ksztattowanie sie zasobu archiwalnego w
instytucji?

Temat 3. Czy kazda instytucja powinna posiadac¢ indywidualng instrukcje o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego?

4. Test sprawdzajacy
Test skfadajgcy sie np. 9 pytan zawierajgcy tresci wczesniej realizowanego materiatu
nauczania przeplatajgce sie z materiatem biezgcym.

Pytanie 1. Pracodawca jest zobowigzany przechowywaé dokumentacje osobowg pracownika
od ustania stosunku pracy przez okres:

A 20 lat
B. 30 lat
C. 40 lat
D. 50 lat

Poprawna odpowiedz: D
Pytanie 2. O sposobie przechowywania akt w instytucji méwi:
A. Instrukcja kancelaryjna

B. Jednolity rzeczowy wykaz akt
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C. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
D. Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Poprawna odpowiedz: C

Pytanie 3. W archiwum zaktadowym nie przechowuje sie dokumentacji kategorii:

A. A
B. B
C. Bc
D. Be

Poprawna odpowiedz: C

* * %
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Pytanie 4. Kto zgodnie z Instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

przygotowuje dokumentacje do zbrakowania?

A. Kierownik jednostki

B. Archiwista zaktadowy

C. Aktotworca

D. Archiwista z archiwum panstwowego

Poprawna odpowiedz: B

Pytanie 5. Po ilu latach brakujemy dokumentacje kat. A ?

A. 25
B. 50
C. 100

D. nigdy nie brakujemy
Poprawna odpowiedz: D

Pytanie 6. Jaki akt normatywny okresla, kto moze pracowac w archiwum zaktadowym?

A. Ustawa o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

B. Instrukcja kancelaryjna

C. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
D. Jednolity rzeczowy wykaz akt

Poprawna odpowiedz: C

Pytanie 7. Jaki akt normatywny mowi, kto ma obowigzek uporzadkowania akt w celu

przekazania ich do archiwum zaktadowego?
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A Instrukcja kancelaryjna

B. Jednolity rzeczowy wykaz akt

C Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

D Decyzja Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych w sprawie zabezpieczania i
ochrony zasobu archiwalnego archiwéw panstwowych

Poprawna odpowiedz: A

Pytanie 8. Minimalna odlegtos¢ miedzy regatami w archiwum zaktadowym to:

A. 60 cm
B. 70 cm
C. 80 cm
D. 90 cm

Poprawna odpowiedz: C
Pytanie 9. Proces brakowania dokumentacji, to proces:

A.  szukania brakujgcych dokumentéw
B.  uzupetniania dokumentacji

C. niszczenia dokumentacji

D. konserwacji dokumentacji

Poprawna odpowiedz: C

Zatacznik nr 2. Podstawa programowa kwalifikacyjnego kursu
zawodowego A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum, wiasciwa
dla ksztatcenia w zawodzie technik archiwista 441403

1. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Ogdlnym celem ksztatcenia zawodowego w opracowanym programie nauczania dla zawodu
technik archiwista jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego
Swiata, w ktérym dokumentacja i informacje w niej zawarte stanowig coraz wiekszg wartosc.
Wiedza i umiejetnosci uzyskane w procesie nauczania zawodu technik archiwista pozwolg na
prawidtowe i efektywne wykonywanie zadan oraz aktywne funkcjonowanie na zmieniajagcym
sie rynku pracy.

Zadania szkoty iinnych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich

realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym.
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Wptywajg na nie dazenia do gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesdéw
gospodarczych i spotecznych, rosngce zapotrzebowanie na szeroko pojetg wiedze zawartg
w wytwarzanych dokumentach, szybkos¢ przekazu informacji nieograniczonej ramami
geograficznymi, nowe techniki itechnologie tworzenia dokumentacji, jej zabezpieczania
i udostepniania, oraz wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikdw.
W procesie ksztatcenia zawodowego niezwykle wazne jest integrowanie ikorelowanie
ksztatcenia ogdlnego izawodowego. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej
z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych
absolwentow szkoét ksztatcagcych w zawodzie, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania
wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.
W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwaj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnego toku edukacji i kariery zawodowe;.
Reagowaniu systemu edukacji zawodowej na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na
ustawiczne ksztatcenie sie uczenie sie, oraz mobilnosci edukacyjnej izawodowej
absolwentow stuzy wyodrebnienie kwalifikacji zawodowych.
2. EFEKTY KSZTALCENIA
2.1. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW
Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie
zaktadanych efektdw ksztatcenia, na ktdre sktadajg sie:
(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Stuchacz:
1) rozréinia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;
2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska w Polsce;
3) okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy;
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4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia izycia cztowieka oraz mienia is$rodowiska
zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;
5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikdw w srodowisku
pracy;
6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;
7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej iochrony
srodowiska;
8) stosuje $rodki ochrony indywidualnej izbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;
9) przestrzega zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy oraz stosuje przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.
(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Stuchacz:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych

oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej;

4) rozrdznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajace

prowadzenie dziatalnosci gospodarcze;j;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
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(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Stuchacz:
1) postuguje sie zasobem S$rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;
2) interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
3) analizuje iinterpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;
4) formutuje krotkie izrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w $rodowisku pracy;
5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji.
(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Stuchacz:
1) przestrzega zasad kultury i etyki;
2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;
4) jest otwarty na zmiany;
5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;
6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
7) przestrzega tajemnicy zawodowej;
8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
9) potrafi negocjowac warunki porozumien;
10) wspotpracuje w zespole.
(OMZ). Organizacja pracy matych zespotéw (wytacznie dla zawoddéw nauczanych na
poziomie technika)
Stuchacz:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;
3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;
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5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajace na poprawe warunkéw
i jakos¢ pracy;
6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.
2.2. EFEKTY KSZTALCENIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH ZAWODOW W RAMACH OBSZARU
ADMINISTRACYJNO-UStUGOWEGO, STANOWIACEGO PODBUDOWE DO KSZTALCENIA W
ZAWODZIE LUB GRUPIE ZAWODOW
PKZ(A.m) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik
archiwista
Stuchacz:
1. charakteryzuje organizacje pafnstwowej stuzby archiwalnej;
2. stosuje przepisy prawa dotyczgce wykonywania ustug archiwalnych;
3. charakteryzuje zasoby krajowych archiwéw centralnych;

4. postuguje sie terminologig z zakresu archiwistyki, archiwizowania oraz archiwalnej

informacji naukowej;
5. postuguje sie systemami obiegu i zarzadzania dokumentacjg;
6. charakteryzuj systemy kancelaryjne;
7. stosuje specjalistyczne programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
archiwum;
8. stosuje rozne formy udostepniania informac;ji;
9. postuguje sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym;
10. stosuje przepisy prawa dotyczace dostepu do informacji chronionych prawem;
11. popularyzuje zasoby archiwalne;
12. stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan
2.3. EFEKTY KSZTALCENIA WEASCIWE DLA KWALIFIKACII
A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum
Stuchacz:
A.63.1
1) ustala wyposazenie archiwum;
2) okresla zakres pracy archiwum;
3)przestrzega zasad obiegu pism;
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4) wykonuje prace kancelaryjne;

5) obstuguje biurowe urzgdzenia techniczne;

6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt;

7) opracowuje instrukcje kancelaryjng;

8) sporzadza instrukcje archiwalng;

9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno — archiwalne;

10) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego.
A.63.2

1) przyjmuje akta z komdrek organizacyjnych do archiwum;

2) kontroluje prawidtowos¢ spiséw zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodnos¢
przekazywanymi

aktami;
3) sporzgdza wykazy spisdw zdawczo-odbiorczych;
4) dobiera sposéb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym;

5) ewidencjonuje i opracowuje akta;

6) udostepnia zasoby archiwalne;

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

8) prowadzi ewidencje uzytkownikow korzystajgcych z zasobu archiwum oraz

udostepnianej
dokumentacji;
9)prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem aktowym;
10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci archiwum;
11) popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.
A.63.3
1) dokonuje oceny dokumentacji;
2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania;
3) wystepuje do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie;

4) ustala sposdb niszczenia brakowanej dokumentaciji;

5) opracowuje materiaty archiwalne zgodnie z wytycznymi panstwowej stuzby

archiwalnej;
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6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum panstwowego.

A.63.4
1) okreslaé obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka;
2)oceniac stan uporzgdkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum
3) przeprowadza¢ skontrum zasobu archiwalnego;
4 zabezpiecza¢ dokumentacje;
5) podejmowac dziatania w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy
dokumentoéw;
6) przygotowad akta i przekazac je sukcesorowi

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE, W KTOREGO RAMACH ZOSTALA
WYODREBNIONA KWALIFIKACIA

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinna posiadac pracownie
wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela podfgczone do sieci lokalnej
z dostepem do Internetu, stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia),
wszystkie komputery podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu i z podtgczeniem
do drukarki oraz skanera, pakiety programéw biurowych i archiwalnych, projektor
multimedialny.

Ksztatcenie praktyczne powinno odbywac¢ sie w archiwach, ewentualnie w pracowni
stylizowanej na magazyn archiwum — wyposazonej w regaty archiwalne i stanowisko obstugi
interesanta.

Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym rzeczywiste warunki

pracy witasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 4 tygodni (160 godzin).
4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia  wspdélne dla  zawodéw  wramach  obszaru

= - " 1250 godz.
administracyjno-ustugowego stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawoddéw
A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum 650 godz.
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5. Mozliwosci uzyskania dodatkowych kwalifikacji w zawodach w ramach obszaru
ksztatcenia okreslonego w kwalifikacji zawodoéw szkolnictwa zawodowego

Absolwent kursu ksztatcgcego w kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum po
jego potwierdzeniu egzaminem zewnetrznym i dodatkowo po potwierdzeniu kwalifikacji
A.64. Opracowywanie materiatéw archiwalnych uzyskuje dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje
w zawodzie technik archiwista.
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