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| Modut 1. Informacje wprowadzajace |

MODUtL 1. INFORMACIE WPROWADZAJACE

1. Informacje ogdlne o egzaminie zawodowym

Czym jest egzamin zawodowy?

Od 1 wrzesnia 2012 r. weszty w zycie przepisy wprowadzajace zmiany w szkolnictwie
zawodowym. W zawodach przedstawionych w nowej klasyfikacji wyodrebniono kwalifikacje.
Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektow ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza swiadectwo wydane
przez okregowg komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje
w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji.

Egzamin potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie, zwany réwniez egzaminem zawodowym,
jest formg oceny poziomu opanowania przez zdajgcego wiedzy i umiejetnosci z zakresu
danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie, ustalonych w podstawie programowe;j
ksztatcenia w zawodach.

Egzamin zawodowy jest egzaminem zewnetrznym. Umozliwia uzyskanie poréwnywalnej
i obiektywnej oceny poziomu osiggnie¢ zdajgcego poprzez zastosowanie jednolitych
wymagan, kryteridow oceniania i zasad przeprowadzania egzaminu, opracowanych przez
instytucje zewnetrzne, funkcjonujace 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 dziatalno$ci okregowe komisje egzaminacyjne przygotowujg, organizujg
i przeprowadzajg zewnetrzne egzaminy zawodowe. Egzaminy ocenia¢ beda zewnetrzni
egzaminatorzy.

Egzamin zawodowy moze by¢ przeprowadzany w ciggu catego roku szkolnego w terminie
ustalonym przez dyrektora komisji okregowej, w uzgodnieniu z dyrektorem Komisji
Centralnej. Termin egzaminu zawodowego dyrektor komisji okregowej ogtasza na stronie
internetowej komisji okregowej nie pdzniej niz na 5 miesiecy przed terminem egzaminu
zawodowego.

Egzamin bedzie obejmowat zakresem tematycznym kwalifikacje, czyli liczba egzaminow
w danym zawodzie bedzie zalezna od liczby kwalifikacji wyodrebnionych w podstawie
programowej ksztatcenia w zawodach. W praktyce bedzie to jeden, dwa lub trzy egzaminy
w danym zawodzie.
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Dla kogo przeprowadzany jest egzamin zawodowy?

Egzamin zawodowy jest przeprowadzany dla:
(J ucznidéw zasadniczych szkét zawodowych i technikow oraz ucznidéw (stuchaczy) szkét
policealnych,
(J absolwentéw zasadniczych szkét zawodowych, technikéw i szkét policealnych,
(J oséb, ktére ukonczyty kwalifikacyjny kurs zawodowy,
(J oséb spetniajacych warunki okreslone w przepisach w sprawie egzaminéw
eksternistycznych.

2. Wymagania, ktore nalezy spetnic, aby przystgpi¢ do egzaminu
zawodowego

Zmiany w formule egzaminu zawodowego i w sposobie jego przeprowadzania zostaty ujete
w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie w sprawie warunkéw isposobu oceniania, klasyfikowania i promowania
uczniow i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzamindw w szkotach
publicznych.

Jesli jestes uczniem lub stuchaczem, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to
powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi szkoty, nie pdzniej niz na 4 miesigce przed
terminem egzaminu zawodowego.

Jesli jestes absolwentem, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to
powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej, nie pdzniej niz na
4 miesigce przed terminem egzaminu zawodowego;
3) dotaczy¢ Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie
z wyodrebniong kwalifikacjg, z zakresu ktérej zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu
zawodowego.

Jesli uczeszczasz na kwalifikacyjny kurs zawodowy, ktérego termin zakonczenia okreslono
nie pdzniej niz na miesigc przed ogtoszong przez dyrektora OKE datg rozpoczecia egzaminu
zawodowego i zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
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2) ztozy¢ wypetniong deklaracje do komisji okregowej, nie pdZniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;

3) dotaczy¢ oryginat zaswiadczenia o ukoniczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
do komisji okregowej niezwtocznie po ukoriczeniu kursu.

Jedli ukonczyte$ kwalifikacyjny kurs zawodowy i zamierzasz przystapi¢ do egzaminu
zawodowego, to powinienes:
1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);
2) ztozy¢ wypetniong deklaracje do komisji okregowej, nie pdzniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;
3) dotaczyc oryginat zaswiadczenia o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego.

Jedli jestes osoba, ktéra zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego w trybie
eksternistycznym, to powinienes:

1) wypetnié wniosek o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego zawodowego (patrz
zatacznik);

2) ztozy¢ wypetniony wniosek do dnia 31 stycznia — jezeli zamierzasz przystgpi¢ do
egzaminu w tym samym roku, w ktérym skfadasz wniosek lub do dnia 30 wrzesnia —
jezeli zamierzasz przystgpi¢ do egzaminu w roku nastepnym;

3) dotaczy¢ swiadectwo ukonczenia gimnazjum lub osmioletniej szkoty podstawowej;

4) dotgczyé dokumenty potwierdzajgce co najmniej dwa lata ksztatcenia lub pracy
w zawodzie z wyodrebniong kwalifikacjg, z zakresu ktdrej zamierzasz przystgpi¢ do
egzaminu, na przyktad: Swiadectwo szkolne, indeksy, S$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia dotyczgce ksztatcenia sie lub wykonywania pracy w danym zawodzie.

Jesli jestes absolwentem posiadajgcym swiadectwa szkolne uzyskane za granicg, uznane za
réwnorzedne ze swiadectwami odpowiednich polskich szkét ponadgimnazjalnych lub szkot
ponadpodstawowych, ktéry zamierza przystgpi¢ do egzaminu zawodowego, to powinienes:

1) wypetni¢ pisemng deklaracje dotyczacg przystgpienia do egzaminu zawodowego
(patrz zatgcznik);

2) ztozy¢ wypetniong deklaracje dyrektorowi komisji okregowej wtasciwej ze wzgledu
na miejsce zamieszkania, a w przypadku osob posiadajgcych miejsce zamieszkania za
granicg — dyrektorowi komisji okregowej witasciwej ze wzgledu na ostatnie miejsce
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, nie pdzniej niz na 4 miesigce
przed terminem egzaminu zawodowego;

3) dotaczy¢ zaswiadczenie wydane na podstawie przepisow w sprawie nostryfikacji
Swiadectw szkolnych i Swiadectw maturalnych uzyskanych za granicg;

4) dotgczy¢ oryginat lub duplikat swiadectwa uzyskanego za granica.
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Miejsce przystepowania do egzaminu

Informacje o terminie i miejscu egzaminu moze przekazaé¢ Zdajacym dyrektor szkoty lub
dyrektor okregowej komisji egzaminacyjne;.

W zaleznosci od specyfiki zawodu, w ktédrym przeprowadzony bedzie egzamin zawodowy,
okregowa komisja egzaminacyjna moze wezwac zdajgcego na szkolenie w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy zwigzane z wykonywaniem zadania egzaminacyjnego na
okres$lonych stanowiskach egzaminacyjnych. Szkolenie powinno byé zorganizowane nie
wczesniej niz na dwa tygodnie przed terminem egzaminu.

Dostosowanie egzaminu do indywidualnych potrzeb edukacyjnych i mozliwosci
psychofizycznych

Informacja o szczegdtach dotyczacych dostosowania warunkéw przeprowadzania egzaminu
zawodowego jest publikowana na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Szczegotowe informacje o egzaminie zawodowym

Szczegdtowych informacji o egzaminie zawodowym oraz wyjasnien w zakresie:
[J powtdrnego przystepowania do egzaminu zawodowego przez osoby, ktdre nie zdaty
egzaminu,
[ udostepnienia informacji na temat wyniku egzaminu,
[J otrzymania dokumentow potwierdzajacych zdanie egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie
udziela dyrektor szkoty i okregowa komisja egzaminacyjna.
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3. Struktura egzaminu zawodowego

Egzamin zawodowy skfada sie z czesci pisemne;j i czesci praktycznej.

3.1. Cze$¢ pisemna egzaminu

Czesc pisemna jest przeprowadzana w formie testu pisemnego.

Czes¢ pisemna egzaminu zawodowego moze byé przeprowadzana:
[J z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,
po uzyskaniu upowaznienia przez placéwke przeprowadzajacg egzamin
lub
[J z wykorzystaniem arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedzi.

Czes¢ pisemna trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu sktadajgcego 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:
[J indywidualnym stanowisku egzaminacyjnym wspomaganym elektronicznie -
w przypadku gdy cze$é¢ pisemna egzaminu zawodowego jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu zawodowego,
[J osobnym stoliku — w przypadku, gdy czes$¢ pisemna egzaminu zawodowego jest
przeprowadzana z wykorzystaniem arkuszy egzaminacyjnych i kart odpowiedszi,

zwanych indywidualnymi stanowiskami egzaminacyjnymi. Odlegtos¢ miedzy indywidualnymi
stanowiskami egzaminacyjnymi powinna zapewnia¢ samodzielng prace Zdajacych.
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Przeprowadzanie cze$ci pisemnej egzaminu zawodowego z wykorzystaniem systemu
elektronicznego

Przed rozpoczeciem egzaminu z wykorzystaniem systemu elektronicznego Zdajgcy otrzymuje
od przewodniczacego zespotu egzaminacyjnego adres strony internetowej oraz dane do
logowania: nazwe uzytkownika oraz hasto dostepu do systemu (rysunek M1.1). Nastepnie po
zalogowaniu Zdajacy zatwierdza wybdér egzaminu (rysunki M1.2, M1.3 i M1.4). Po

zatwierdzeniu przyciskiem ,Potwierdz wybdér egzaminu” (rysunek M1.4) rozpoczyna sie

Cenraina UNIA EUROPEJSKA
KAPITAL LUDZKI Komisja EUROPEJSKI
NARGDOWA STRATECHA SAOINGACH Egzaminacyjnal FUNDUSZ SPOLECZNY

egzamin.

| Instrukcja obslugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) |

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Musisz sie zalogowac aby uzyskac dostep do tej strony

Logowanie do systemu egzaminacyjnego

nazwa uzytkownika

hasto

Rysunek M1.1. Okno logowania do systemu egzaminacyjnego

| Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) ‘

Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJNA

Logowanie do systemu egzaminacyjnego zakoriczone powodzeniem!

Witaj w systemie egzaminacyjnym
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Jesli widzisz te strong oznacza to, ze udato Ci sig prawidlowo zalogowac do systemu.
Ponizej zaznaczono egzamin, do ktérego mozesz przystapic.

Uzyj przycisku Wybierz egzamin aby zatwierdzic wybor.

& T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12

Rysunek M1.2. Okno wyboru egzaminu

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Przecz_y\aj uwaznie zamieszone ponizej informacje. Jesli po przeczytaniu informacji bedziesz miat watpliwosci, co nalezy zrobi¢ skonsultuj, sie z osoba nadzorujaca
ecg:tasn;:‘;‘a.wania egzaminu nie jest jeszcze odliczany.

W tym miejscu mozesz dokonac potwierdzenia wyboru egzaminu, ktdry chcesz zdawac.

W obecnej chwili egzamin, do ktérego zamierzasz przystapic to:

T.6 Sporzad ie potraw i jow - 12

Jedli nazwa egzaminu jest zgodna z Twoim Zyczeniem, potwierdZ wybor egzaminu kilkajac klawisz PotwierdZ wybér egzaminu

Jesli nazwa egzaminu nie jest zgodna z Twoim zyczeniem, mozesz powrocic do strony wyboru egzaminu, wybierajac Powrét do wyboru egzaminu

UWAGA! Potwierdzenie wyboru egzaminu oznacza, 7e zdecydowates sie go zdawac. Nie bedziesz moégt juz zmienic swojej decyzji. Egzamin zostanie na stale powigzany z
kontem uzytkownika, na ki6rego sie zalogowales. Skorzystaj z przycisku PotwierdZ wyb6r egzaminu jedynie w sytuacji jesli jestes absolutnie pewien, Ze jest to egzamin,
ktory chcesz zdawac.

Po potwierdzeniu wyboru system wylosuje dla Ciebie zadania egzaminacyjne i wyswietli strone umozliwiajaca zdawanie egzaminu oraz zacznie odlicza¢ czas pozostaly do jego zakoriczenia.

Operacja losowania zadari i przygotowania egzaminu moze chwile potrwac. Poczekaj cierpliwie na jej zakoriczenie. Czas zdawania egzaminu bedzie liczony od momentu zakoriczenia przez
system procedury jego przygotowania.

Rysunek M1.3. Informacja dotyczaca potwierdzenia wyboru egzaminu
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Zapoznaj sie uwazZnie z poniZzszym zobowigzaniem.

Zobowiazanie

+ Potwierdzam, ze zapoznatem sie wczesniej z instrukcja opisujacg przebieg egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.
+ Potwierdzam, ze przystepuje do egzaminu pisemnego w wersji elektronicznej.

Przypominamy, ze operacja losowania zadari | przygotowania egzaminu, moze chwile potrwac. Poczekaj cierpliwie na jej zakoriczenie. Czas zdawania egzaminu bedzie
liczony od momentu zakoriczenia przez system procedury jego przygotowania.

Powrdt do wyboru egzaminu
Rysunek M1.4. Zatwierdzenie wyboru egzaminu

Na kolejnym rysunku przedstawiony jest czas rozpoczecia i zakonczenia egzaminu, liczba
zadan, na jakie Zdajacy udzielit odpowiedzi, oraz pozostaty czas do zakonczenia egzaminu.
Aby zapoznac sie z zadaniem i udzieli¢ na nie odpowiedzi, Zdajgcy wybiera numer danego
zadania (rysunek M1.5).

| Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) \

‘ Zakoiicz egzamin | ‘ Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJNA

Przygotowanie egzaminu zakoriczone powodzeniem. Mozesz przystapic do odpowiedzi na pytania
Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapi¢ do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegolnych zadan.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 0 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zadanie 1 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 2 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 3 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 4 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 5 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 6 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie. _Pozostalo
59 min. 53 sek.

Rysunek M1.5. Okno z uruchomionym egzaminem — rozpoczecie egzaminu

Po wybraniu danego numeru zadania, w kolejnym oknie Zdajacy zaznacza jedng odpowiedz,
a nastepnie zatwierdza wybdr, klikajgc ,,Przeslij odpowiedz” (rysunek M1.6).

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12: Zadanie 1
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowates sige z komputera o adresie: 000.000.000.0

Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Musy to desery

A. otrzymywane z utartych z6ltek z cukrem i zmiksowanych owocow spulchnionych
piang z bialek i utrwalonych zelatyna.

B. otrzymywane z przetartych lub zmiksowanych owocow, spulchnionych piana z bialek
i utrwalonych zelatyna.

C. gotowane otrzymywane z sokow lub wywaréw owocowych, zaggszczonych zawiesina
z maki ziemniaczanej.

D. pieczone otrzymywane z przetartych owocow i utartych zottek oraz spulchnionych
piang z bialek.

Wybierz poprawna odpowiedz:

CA

¢B

cC

cD
Pozostato

Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51, 57 min. 56 sek.

Rysunek M1.6. Okno z wybranym zadaniem
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Modut 1. Informacje wprowadzajace |

System odnotowuje, na ktdre zadania Zdajgcy udzielit odpowiedzi. Do kazdego zadania
mozna powrdci¢ w dowolnym momencie i zmieni¢ juz udzielong odpowiedz (rysunek M1.7).

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zapisano odpowiedz na Zadanie 1
Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojéow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapi¢ do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegélnych zadarn.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 1 z 40 zadar egzaminacyjnych.

Zadanie 1 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ).

Zadanie 2 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 3 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 4 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 5 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 6 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.

Zadanie 7 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie.
Pozostato

Zadanie 8 Nie udzielono jeszcze odpowiedzi na to zadanie. 55 min. 55 sek.

Rysunek M1.7. Okno z uruchomionym egzaminem — rejestrowanie udzielonych odpowiedzi

)

Zdajacy moze zakonczy¢ egzamin w dowolnej chwili, klikajgc ,Zakoncz egzamin’
i potwierdzajac jego zakonczenie w kolejnym oknie (rysunki M1.8, M1.9 i M1.10).

Uwaga! Zakoriczenie egzaminu jest czynnoscig nieodwotalna.

Egzamin zostanie réwniez automatycznie zakoriczony po uptywie czasu przeznaczonego na

jego zdawanie.

‘ Instrukcja obstugi dla zdajacego (plik pdf do pobrania) |

\ Zakoncz egzamin | \ Wyloguj z systemu egzaminacyjnego

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zapisano odpowied? na Zadanie 31
Egzamin: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12
Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales$ sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Mozesz przystapic do udzielania odpowiedzi na zadania egzaminacyjne, wybierajac odnosniki do poszczegélnych zadan.
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 22 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zadanie 1 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozZesz nadal zmieni¢ odpowied?).

Zadanie 2 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ).

Zadanie 3 System zarejestrowat odpowied7 na to zadanie (mozesz nadal zmieni¢ odpowied7).

Zadanie 4 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozesz nadal zmieni¢ odpowiedz).

Zadanie 5 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (moZesz nadal zmieni¢ odpowied?).

Zadanie 6 System zarejestrowat odpowiedZ na to zadanie (mozZesz nadal zmieni¢ odpowiedZ). - misuégsggr

Rysunek M1.8. Okno z uruchomionym egzaminem — zakonczenie egzaminu
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CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Zakonczenie egzaminu
Jestes zalogowany jako: uczen_l| | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51. Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.
Odpowiedziates na 22 z 40 zadari egzaminacyjnych.

Zamierzasz zakoriczy¢ egzamin.
Zakoriczenie egzaminu jest réwnoznaczne z oddaniem Twojej pracy.
Czas przeznaczony na zdawanie twojego egzaminu jeszcze nie uptynath
UWAGA!!! Zakoriczenie egzaminu jest operacjq nieodwotalng, nie bedziesz mégt juz powrécic do jego zdawania.

Po potwierdzeniu zakorczenia egzaminu. System przeliczy i wyswietli wyniki twojego egzaminu

| PotwierdZ zakoriczenie Egzaminu |

Czas rozpoczecia egzaminu: 10:05:51, Czas zakoriczenia egzaminu: 11:05:51.

Odpowiedziates na 22 z 40 zadar egzaminacyjnych.

Klinknij tutaj aby powrocic do zdawania egzaminu

Rysunek M1.9. Potwierdzenie zakoriczenia egzaminu

Komunikat ze strony sieci Web x|

Zamierzasz zakonczyd eqzamin co jest rownoznaczne 2 oddaniemn bwaojej pracy,

\':f) Jest to operacja nieodwotalna,
Czvy jestes pewien, 2e choesz zakonczyd egzamin?

Ok, I Anuluj

Rysunek M1.10. Komunikat dotyczacy potwierdzenia zakonczenia egzaminu

Po zakonczeniu egzaminu informacja dotyczgca wynikdéw zostanie wyswietlona po wybraniu
opcji ,Kliknij tutaj, aby wyswietli¢ przeliczcone wyniki egzaminu” — liczba zadan, na ktére
udzielono odpowiedzi oraz liczba poprawnych odpowiedzi (rysunki M1.11 i M1.12).

CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYINA

Procedura zakoriczenia egzaminu przebiegta pomysinie.

Egzamin zostat zakonczony

Jestes zalogowany jako: uczen_| | Zalogowales sie z komputera o adresie: 000.000.000.0

Zakoriczyles egzamin, ale Tvoje wyniki egzaminacyjne nie zostaly jeszcze przeliczone przez
osobe nadzorujaca egzamin.
Po przeliczeniu wynikow, egzaminu przez osobe nadzorujaca egzamin, bedziesz magt je
wyswietlic wybierajac ponizszy odnosnik.

Kliknij tutaj aby wyswietli¢ przeliczone wyniki egzaminu

Egzamin, do ktérego przystapites: T.6 Sporzadzanie potraw i napojow - 12, zostat
oznaczony przez Ciebie jako zakoriczony.
W zwigzku z zakoriczeniem egzaminu nie mozesz kontynuowac jego zdawania
W razie watpliwosci skonsultuj sie z osoba nadzorujaca egzamin.
Aby zakoriczy¢ prace z systemem egzaminacyjnym wybierz odnosnik Wyloguj z systemu
egzaminacyjnego umieszczony w prawym goérnym rogu strony.

Rysunek M1.11. Informacja dotyczgca zakonczenia egzaminu
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CENTRALNA KOMISJA EGZAMINACYJINA

Procedura zakoriczenia egzaminu przebiegla pomysinie.
Egzamin zostat zakoriczony
Jestes zalogowany jako: uczen_l | Zalogowates sie z komputera o adresie: 000.000.000.0
Twoje wyniki

Wszystkie ponizsze wyniki wymagaja jeszcze oficjalnego potwierdzenia przez Okregowa, lub Centralng Komisje Egzaminacyjng

System zapisat Twoje odpowiedzi na: 22 z: 40 zadari egzaminacyjnych.
Liczba Twoich poprawnych odpowiedzi wynosi: 4

Egzamin, do ktérego przystapiles: T.6 Sporzadzanie potraw i napojéw - 12, zostat
oznaczony przez Ciebie jako zakoriczony.
W zwigzku z zakoriczeniem egzaminu nie mozesz kontynuowac jego zdawania.
W razie watpliwosci skonsultuj sie z osobg nadzorujacg egzamin.
Aby zakoriczy¢ prace z systemem egzaminacyjnym wybierz odnosnik Wyloguj z systemu
egzaminacyjnego umieszczony W prawym gérnym rogu strony

Rysunek M1.12. Informacja dotyczaca wynikéw egzaminu

Po zakonczonym egzaminie nalezy sie wylogowaé z elektronicznego systemu zdawania
egzaminéw zawodowych.

Zwolnienie z czesci pisemnej egzaminu zawodowego

Laureaci i finalisci turniejéow lub olimpiad tematycznych zwigzanych z wybranym obszarem
ksztatcenia zawodowego sg zwolnieni z czesci pisemnej egzaminu zawodowego na
podstawie zaswiadczenia stwierdzajgcego uzyskanie tytutu odpowiednio laureata lub
finalisty. Zaswiadczenie przedktada sie przewodniczgcemu zespotu egzaminacyjnego.
Zwolnienie laureata lub finalisty turnieju lub olimpiady tematycznej z czesci pisemnej
egzaminu zawodowego jest rodwnoznaczne z uzyskaniem z czesci pisemnej egzaminu
zawodowego najwyzszego wyniku, czyli 100%.

Wykaz turniejéw i olimpiad tematycznych do publicznej wiadomosci podaje dyrektor
Centralnej Komisji Egzaminacyjne;j.
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3.2. Czes$¢ praktyczna egzaminu

Czes¢ praktyczna jest przeprowadzana w formie testu praktycznego.

Cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego polega na wykonaniu przez zdajgcego zadania
egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym na stanowisku egzaminacyjnym.
Stanowisko powinno by¢ przygotowane z uwzglednieniem warunkow realizacji ksztatcenia
w danym zawodzie okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach,
wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie, w zakresie ktérej odbywa sie ten
egzamin.

Na zapoznanie sie z trescig zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
oraz z wyposazeniem stanowiska egzaminacyjnego Zdajacy ma 10 minut, ktérych nie wlicza
sie do czasu trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego.

Cze$¢ praktyczna egzaminu zawodowego trwa nie krocej niz 120 minut i nie dtuzej niz
240 minut. Czas trwania czesci praktycznej egzaminu zawodowego dla konkretnej
kwalifikacji okreslony jest w module 3. informatora.

3.3. Podstawa uznania egzaminu za zdany

Zdajacy 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),

2) 1z czesci praktycznej — co najmniej 75% punktéw mozliwych do uzyskania.

Wynik egzaminu zawodowego ustala i ogtasza komisja okregowa. Wynik ustalony przez
komisje okregowg jest ostateczny.
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4. Postepowanie po egzaminie

Zastrzezenia do przebiegu egzaminu

Jezeli Zdajacy uzna, ze w trakcie egzaminu zostaty naruszone przepisy dotyczace jego
przeprowadzania, moze zgtosi¢ pisemnie zastrzezenie do dyrektora OKE w terminie 2 dni
roboczych od daty egzaminu w czesci pisemnej lub praktycznej. Zastrzezenie musi zawierac
doktadny opis zaistniatej sytuacji bedgcej naruszeniem przepisow.

Dyrektor OKE rozpatruje zastrzezenie w terminie 7 dni od daty jego otrzymania. W razie
stwierdzenia naruszenia przepiséow, dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem Komisji
Centralnej moze uniewazni¢ dany egzamin w stosunku do wszystkich Zdajgcych albo
Zdajacych w jednej szkole/placowce/ u pracodawcy lub w jednej sali, a takze w stosunku do
poszczegdlnych Zdajacych i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie. Rozstrzygniecie
dyrektora OKE jest ostateczne. Nowy termin egzaminu ustala dyrektor OKE w porozumieniu
z dyrektorem CKE.

Uniewaznienie egzaminu

Przewodniczacy zespotu egzaminacyjnego lub zespotu nadzorujgcego czesé praktyczng
egzaminu moze uniewazni¢ odpowiednig czes¢ egzaminu w przypadku:

1) stwierdzenia niesamodzielnego rozwigzywania zadan egzaminacyjnych przez
zdajacego,

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

3) zaktdécania przez zdajacego prawidtowego przebiegu czesci pisemnej lub czesci
praktycznej egzaminu zawodowego w sposéb utrudniajgcy prace pozostatym
Zdajacym.

Dyrektor OKE w porozumieniu z dyrektorem CKE moze uniewazni¢ egzamin zdajgcego lub
Zdajacych i zarzadzi¢ jego ponowne przeprowadzenie w przypadku:
1) niemoznosci ustalenia wyniku egzaminu na skutek zaginiecia lub zniszczenia kart
oceny, kart odpowiedzi lub odpowiedzi Zdajacych zapisanych i zarchiwizowanych
w elektronicznym systemie przeprowadzania egzaminu,
2) stwierdzenia naruszenia przepiséw dotyczgcych przeprowadzania egzaminu, na skutek
zastrzezen zgtoszonych przez zdajgcego lub z urzedu, jezeli to naruszenie mogto
wptynac na wynik danego egzaminu.
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Dokumenty potwierdzajace zdanie egzaminu

W przypadku, gdy Zdajacy zdat egzamin zawodowy, otrzymuje $wiadectwo potwierdzajgce
kwalifikacje w zawodzie w zakresie jednej kwalifikacji wydane przez okregowg komisje
egzaminacyjna.

Osoba, ktdéra zdata egzaminy z zakresu wszystkich kwalifikacji wyodrebnionych w danym
zawodzie oraz posiada poziom wyksztatcenia wymagany dla danego zawodu, otrzymuje
dyplom potwierdzajacy kwalifikacje w zawodzie. Dyplom wydaje okregowa komisja
egzaminacyjna.

Ponowne przystapienie do egzaminu
Osoby, ktére

[J nie zdaty jednej lub obu czesci egzaminu,

[ nie przystgpity do egzaminu w wyznaczonym terminie,

[ przerwaty egzamin

moga ponownie przystgpi¢ do egzaminu lub niezdanej czesci, z tym ze:

[J uczniowie (stuchacze) przystepujg do egzaminu w kolejnych terminach w trakcie
nauki oraz dwukrotnie po zakonczeniu nauki na zasadach okreslonych dla
absolwentow; przystgpienie po raz trzeci lub kolejny po zakonczeniu nauki odbywa
sie na warunkach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego,

[J osoby, ktdére rozpoczety zdawanie egzaminu zawodowego po zakonczeniu nauki
(absolwenci) lub po ukonczeniu kursu kwalifikacyjnego oraz osoby, ktére przystgpity
do egzaminu na podstawie s$wiadectw szkolnych uzyskanych za granicy, po
dwukrotnym niezdaniu tego egzaminu lub jego czesci zdajg egzamin zawodowy lub
jego czes¢ na warunkach okreslonych dla egzaminu eksternistycznego.

Po uptywie trzech lat od dnia, w ktérym Zdajacy przystgpit do czesci pisemnej egzaminu i nie
zdat egzaminu lub mdgt przystapi¢ po raz pierwszy do czesci pisemnej egzaminu, przystepuje
do egzaminu w petnym zakresie.
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MODUL 2. INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany do

wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego;

2) ewidencjonowania dokumentacji aktowej;

3) opracowywania i zabezpieczania materiatdw archiwalnych.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik archiwista wyodrebniono 2 kwalifikacje.

Numer Symbol
kwallflka,cljl kwalifikacji N ke
(kolejnosc) z podstawy

w zawodzie programowe;j

K1 A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum

K2 A.64. Opracowywanie materiatow archiwalnych

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Klasyfikacja zawoddéw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwo$é ksztatcenia
w zawodzie technik archiwista w 2 letniej policealnej szkole zawodowe] technikum. Istnieje
rowniez mozliwosé ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach zawodowych.
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MODUL 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI
ZADAN

Kwalifikacja K1
A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum

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

1.1. Organizowania archiwum.

Umiejetnosc¢ 1) ustala wyposazenie archiwum, na przyktad:
(J dokonuje wyboru sposobu ogrzewania pomieszczen archiwalnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
(J dokonuje wyboru regatéw, teczek, pudet archiwalnych.

Przyktadowe zadanie 1.
Najodpowiedniejszym  sposobem ogrzewania pomieszczenn archiwalnych  bedzie
zastosowanie grzejnikow

A. gazowych.

B. elektrycznych.

C. nadmuchowych.

D. podtgczonych do CO.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 2) okresla zakres pracy archiwum, na przyktad:
(J okresla obowigzki personelu archiwum;
(J okresla regulamin archiwum.

Przyktadowe zadanie 2.
Do obowigzkdéw personelu archiwum zaktadowego nie nalezy

A. uzupetnianie spisOw spraw.

B. uzupetnianie spiséw zdawczo—odbiorczych akt.

C. instruowanie w sprawie zasad uzupetniania spiséw spraw.

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

Odpowiedz prawidtowa: A.
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Umiejetnos¢ 9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne, na przyktad:
(J przestrzega normatywow kancelaryjno—archiwalnych;
(J stosuje instrukcje kancelaryjng i archiwalna.
Przyktadowe zadanie 3.
W swietle ponizszego normatywu kancelaryjno — archiwalnego wskaz, ktéry zapis znaku
sprawy jest wtasciwy.

Fragment instrukcji kancelaryjnej
(-}
10. Kancelaryjny znak pisma skltada sie z nastepujgcych elementow:

Skrotu literowego komorki
Symbolu klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt

Numeru sprawy w obrebie roku

W NpR

Dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego

Pierwsze 3 elementy znaku sprawy sg oddzielane kropka (.), zas ostatni element ukosnikiem (/) .

()

$.012.34/11
$.012/34/11
Org/5/12345/09
Org.012.5.12345.09

oo w >

Odpowiedz prawidtowa: A.
1.2. Prowadzenie archiwum

Umiejetnosc¢ 1) przyjmuje akta z komodrek organizacyjnych do archiwum, na przyktad:
(J okresla i wskazuje rodzaj dokumentu na podstawie, ktorego przyjmowane sg akta
z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;
(0 sprawdza opis teczek.

Przyktadowe zadanie 4.

Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nastepuje
na podstawie

A. wykazu spiséw zdawczo—odbiorczych.
B. spiséw zdawczo—odbiorczych akt.

C. protokotu przekazania akt.

D. kart inwentarzowych.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Umiejetnosc¢ 2) kontroluje prawidtowosé sporzadzania spiséw zdawczo- odbiorczych oraz ich

zgodnos¢ z przekazywanymi aktami, na przyktad:

(0 weryfikuje poprawnosc¢ sporzgdzenia spiséw zdawczo—odbiorczych;

(J sprawdza kompletnos¢ dokumentac;ji;

(J sprawdza zgodno$¢ dokumentacji z przekazywanymi aktami.

Przyktadowe zadanie 5.
Wskaz, w ktorej pozycji popetniono btad przy sporzadzaniu spisu zdawczo—odbiorczego
przekazywanych materiatéw z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego.

. Miejzce I]}ata .
Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty skraine | gar, | Licsba | Preechowania Jub preckazanis
teczki od - do alkt teczelk amm dnpa rchivrom

1 2 3 4 5 ] 7 8

1 020 Statut gminy 2000 A 1

2 020 Statut gminy 2001 B25 1

3| 0144 Audvty zewnetrzne 2001 A 1

4 | 0144 Audyty zewnetrzne 2001 A 1

A Lp.1

B. Lp.2

C. Lp.3

D. Lp.4

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem
aktowym, na przyktad:

(0 wskazuje prawidtowg temperature przechowywania dokumentacji aktowej;

(0 wskazuje prawidtowg wilgotnos¢ przechowywania dokumentacji aktowe;.

Przyktadowe zadanie 6.
Wskaz, w jakiej temperaturze powinno sie przechowywa¢ dokumentacje aktowg w
pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego.

A. 10°C
B. 13°C
C. 18°C
D. 23°C

Odpowiedz prawidtowa: C.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

1.3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

Umiejetnos¢ 1) dokonuje oceny dokumentacji, na przyktad:
(J rozpoznaje dokumentacje podlegajaca brakowaniu;
(J rozpoznaje materiaty archiwalne przekazywane do archiwum panstwowego.

Przyktadowe zadanie 7.

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

A B.
Urzad Gminy Sulejow Urzad Gminy Sulejow
Kat. B5 Kat. BE10
Kadry Kadry
Konkursy na stanowiska urzednikéw Praktyki
2000 - 2006 2001 - 2011
C. D.
Urzad Gminy Sulejow Urzad Gminy Sulejow
Kat. BE10 Kat.B5
Kadry Kadry
Wolontariaty Konkursy na stanowiska urzednikéw
2005 1999

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania, na przyktad:
(J rozréznia dokumenty niezbedne do brakowania;
(J wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Przyktadowe zadanie 8.
Ktory dokument nie jest uzupetniany w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j?

A. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia.

B. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

C. Spis zdawczo—odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

D. Spis zdawczo — odbiorczy akt.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum
panstwowego, na przyktad:
(J okresla ilos¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego
materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego;
(0 przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego.

Przyktadowe zadanie 9.
Okresl ilo$¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego

materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum parnstwowego.

A.

v b W N

B.
C.
D

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

1.4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji
archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjne;j.

Umiejetnos¢ 1) Okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka, na przykfad:
(J okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora w sprawie zasobu archiwum;
(J okresla obowigzki archiwisty wobec syndyka w sprawie zasobu archiwum.

Przyktadowe zadanie 10.
Ktére z obowigzkéw nie naleza do archiwisty zaktadowego likwidowanej jednostki?

A. Odtajnienie dokumentacji tajnej lub poufne;.

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

C. Opracowanie i przedtozenie syndykowi planu likwidacji jednostki organizacyjnej,
w tym i planu porzgdkowania catego zasobu archiwum.

D. Powiadomienie syndyka o czesciowym przekazaniu akt kat A do archiwum
panstwowego.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc¢ 3) Przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego, na przyktad:
(J rozpoznaje zawartos¢ zasobu archiwalnego;
(J przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego.

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

A. wyodrebnienie akt “obcych”.

B. wydzielenie akt wymagajgcych ekspertyzy.

C. inwentaryzacje dokumentacji sktadowanej bez srodkéw ewidencyjnych.
D. pordéwnanie zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 6) Przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi, na przyktad:
(J rozpoznaje prawnych nastepcow likwidowanych jednostek;
(J wskazuje prawnego nastepce dokumentacji likwidowanej jednostki.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Przyktadowe zadanie 12.
W miejscu zlikwidowanej jednostki samorzgdowej ,Galeria BWA” powstat ,,0srodek Dziatan
Artystycznych”. Wskaz, kto jest prawnym sukcesorem dokumentacji likwidowanej jednostki.

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

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

Odpowiedz prawidtowa: D.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie
archiwum

Na podstawie fragmentu instrukcji kancelaryjnej, fragmentu rzeczowego wykazu akt oraz

zestawu fiszek imitujgcych opisy teczek, sporzadz ewidencje dokumentacji, na ktéra sktadaja
sie spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

(...)
11. Komérki organizacyjne w Urzedzie Miasta Betchatowie majg nastepujace skréty literowe
(...)

Sekretariat (S)

Dziat Promoc;ji, Kultury i Sportu (Dz. PKiS)

Ksiegowosc (K)

Dziat Kadr (Dz.K)
(...)
13. Znak sprawy sktada sie ze skrotu literowego komodrki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego
z rzeczowego wykazu akt, numeru sprawy i dwdch ostatnich cyfr roku.
(...)
15. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje sie na spisach zdawczo — odbiorczych do archiwum
zaktadowego. Teczki z aktami sg opisywane w nastepujacy sposdb: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa
komdérki organizacyjnej, znak teczki (sktada sie z skrétu literowego komérki i z symbolu klasyfikacyjnego

z rzeczowego wykazu akt), tytut teczki, daty skrajne, tom lub tomy, kategoria archiwalna.

Fragment rzeczowego wykazu akt

Symbole klasyfikacyjne . . Kategoria .
— — — —1 Hasta klasyfikacyjne . Uwagi
| stopien Il stopienn | Il stopien | IV stopien archiwalna
0120 Statut gminy A
Wdrazanie systemu
0140 L. L. A
zarzadzania jakoscia
064 Sprawozdawczos$¢ A
Umowy bez sktadki
2151 B10

na ubezpieczenie

Dowody obecnosci

2340 B3
w pracy
2341 Dowody absencji B3
2351 Urlopy B5
macierzynskie

2352 Urlopy bezptatne B5
Przetargi na

7150 wynajem lokali B5
uzytkowych
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Fiszki imitujgce opisy teczek z dokumentacja archiwalng

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Statut gminy

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscia

Dowody obecnosci w pracy

2009 - 2011

1990 - 1995 2000 - 2005
Urzad Miasta Betchatowa Urzad Miasta Betchatowa
Dziat Kadr Dziat Kadr

Dowody absencji

2011

Urzad Miasta Betchatowa
Ksiegowos¢

2005 -2010

Przetargi na wynajem lokali uzytkowych

Urzad Miasta Betchatowa
Ksiegowos¢

Umowy o dzieto

2010

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Statut gminy

1996 - 2000

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Statut gminy

2001 - 2005

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Urlopy macierzynskie

2001

Sprawozdawczosé
Sprawozdawczo$¢ za rok 1995
2005 - 2006
Urzad Miasta Betchatowa Urzad Miasta Betchatowa
Dziat Kadr Dziat Kadr

Urlopy bezptatne

2008

(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...............

. Data
Miejsce . .
Dat orzecho- zniszczenia
Znak . 'y Kat. Liczba . lub
Lp. . Tytut teczki lub tomu skrajne wania akt .
teczki akt teczek przekazania
od - do w
. do
archiwum )
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
Nr Data Liczba
. przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta - Uwagi
spisu poz. spisu | teczek
akt
1 2 3 4 5 6

Czas przeznaczony na wykonanie zadania 180 minut

Ocenie podlegac bedzie:
(J 12 fiszek imitujgcych opisy teczek — uzupetnionych — rezultat 1 — 40% wszystkich
punktow;
(J Spisy zdawczo—odbiorcze akt — wypetnione — rezultat 2 — 40% wszystkich punktow;
(J Wykaz spisdw zdawczo — odbiorczych — rezultat 3 — 20 % wszystkich punktow.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzgledniaé
poprawnos$¢ uzupetnionych zapisdw na 12 fiszkach;

zgodnos¢ ilosci spisow zdawczo-odbiorczych z dokumentacjg archiwalng;
poprawnos$é zapisdw w spisach zdawczo-odbiorczych;

poprawnos$é pozycji zapiséw w wykazie;

auaauaa

poprawnos¢ zapisow we wszystkich pozycjach wykazu.

Umiejetnosci sprawdzane testem praktycznym:
1. Organizowanie archiwum.
9) Ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

2. Prowadzenie archiwum.
3) Sporzadza wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum
zaktadowego moga dotyczy¢:

(J brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

(J przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

(J opracowywania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Modut 3 Strona 11




| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan |

MODUL 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI
ZADAN

Kwalifikacja K1
A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum

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

1.1. Organizowania archiwum.

Umiejetnosc¢ 1) ustala wyposazenie archiwum, na przyktad:
(J dokonuje wyboru sposobu ogrzewania pomieszczen archiwalnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
(J dokonuje wyboru regatéw, teczek, pudet archiwalnych.

Przyktadowe zadanie 1.
Najodpowiedniejszym  sposobem ogrzewania pomieszczenn archiwalnych bedzie
zastosowanie grzejnikow

A. gazowych.

B. elektrycznych.

C. nadmuchowych.

D. podtgczonych do CO.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 2) okresla zakres pracy archiwum, na przyktad:
(J okresla obowigzki personelu archiwum;
(J okresla regulamin archiwum.

Przyktadowe zadanie 2.
Do obowigzkdéw personelu archiwum zaktadowego nie nalezy

A. uzupetnianie spisow spraw.

B. uzupetnianie spiséw zdawczo—odbiorczych akt.

C. instruowanie w sprawie zasad uzupetniania spiséw spraw.

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

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne, na przyktad:
(J przestrzega normatywow kancelaryjno—archiwalnych;

Modut 3 Strona 1




Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

(J stosuje instrukcje kancelaryjng i archiwalna.
Przyktadowe zadanie 3.
W swietle ponizszego normatywu kancelaryjno — archiwalnego wskaz, ktéry zapis znaku
sprawy jest wtasciwy.

Fragment instrukcji kancelaryjnej
10. Kancelaryjny znak pisma sktada sie z nastepujgcych elementow:

Skrotu literowego komorki
Symbolu klasyfikacyjnego z rzeeczowego wykazu akt

Numeru sprawy w obrebie roku

BN

Dwoch ostatnich cyfr roku kalendarzowego

Pierwsze 3 elementy znaku sprawy sg oddzielane kropka (.), zas ostatni element ukosnikiem (/) .

()

S.012.34/11
S.012/34/11
Org/5/12345/09
Org.012.5.12345.09

oNnw® >

Odpowiedz prawidtowa: A.
1.2. Prowadzenie archiwum

Umiejetnos¢ 1) przyjmuje akta z komadrek organizacyjnych do archiwum, na przykfad:
(J okresla i wskazuje rodzaj dokumentu na podstawie, ktorego przyjmowane sg akta
z komdérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;
(0 sprawdza opis teczek.

Przyktadowe zadanie 4.

Przyjmowanie akt z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego nastepuje
na podstawie

A. wykazu spiséw zdawczo—odbiorczych.
B. spiséw zdawczo—odbiorczych akt.

C. protokotu przekazania akt.

D. kart inwentarzowych.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc¢ 2) kontroluje prawidtowosé sporzgdzania spiséw zdawczo- odbiorczych oraz ich
zgodnos¢ z przekazywanymi aktami, na przyktad:

(0 weryfikuje poprawnosc¢ sporzgdzenia spiséw zdawczo—odbiorczych;

(J sprawdza kompletno$¢ dokumentacji;
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

(J sprawdza zgodnos¢ dokumentacji z przekazywanymi aktami.

Przyktadowe zadanie 5.
Wskaz, w ktorej pozycji popetniono btad przy sporzadzaniu spisu zdawczo—odbiorczego
przekazywanych materiatéw z komérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego.

. Miejzce I]}ata .
Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty skraine | gar, | Licsba | Preechowania Jub preckazanis
teczki od - do akt teczek “anhhh:]m dnpa rehivum

1 2 3 4 5 ] 7 8

1 020 Statut gminy 2000 A 1

2 020 Statut gminy 2001 B25 1

3| 0144 Audvty zewnetrzne 2001 A 1

4 | 0144 Audyty zewnetrzne 2001 A 1

A Lp.1

B. Lp.2

C. Lp.3

D. Lp.4

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem
aktowym, na przyktad:

(0 wskazuje prawidtowg temperature przechowywania dokumentacji aktowej;

(0 wskazuje prawidtowg wilgotnos¢ przechowywania dokumentacji aktowe;.

Przyktadowe zadanie 6.
Wskaz, w jakiej temperaturze powinno sie przechowywa¢ dokumentacje aktowg w
pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego.

A. 10°C
B. 13°C
C. 18°C
D. 23°C

Odpowiedz prawidtowa: C.
1.3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

Umiejetnosc¢ 1) dokonuje oceny dokumentacji, na przyktad:
(J rozpoznaje dokumentacje podlegajgcy brakowaniu;
(J rozpoznaje materiaty archiwalne przekazywane do archiwum parnstwowego.

Przyktadowe zadanie 7.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

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

A, B.
Urzad Gminy Sulejow Urzad Gminy Sulejow
Kat. B5 Kat.BE10
Kadry Kadry
Konkursy na stanowiska urzednikéw Praktyki
2000 - 2006 2001 - 2011
C. D.
Urzad Gminy Sulejow Urzad Gminy Sulejow
Kat. BE10 Kat. BS
Kadry Kadry
Wolontariaty Konkursy na stanowiska urzednikéw
2005 1999

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania, na przyktad:
(J rozrdéznia dokumenty niezbedne do brakowania;
(J wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Przyktadowe zadanie 8.
Ktory dokument nie jest uzupetniany w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j?

A. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenia.

B. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie.

C. Spis zdawczo—odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.

D. Spis zdawczo — odbiorczy akt.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum
panstwowego, na przykfad:
(J okresla ilos¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego
materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego;
(J przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych
do archiwum panstwowego.

Przyktadowe zadanie 9.
Okres$l ilo$¢ egzemplarzy niezbednych do sporzadzenia spisu zdawczo—odbiorczego

materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafAstwowego.

A.

v A W N

B.
C.
D

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

1.4. Postepowanie w przypadku uszkodzenia, zagubienia i kradziezy dokumentacji
archiwalnej lub likwidacji jednostki organizacyjne;.

Umiejetnos¢ 1) Okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka, na przykfad:
(J okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora w sprawie zasobu archiwum;
(J okresla obowigzki archiwisty wobec syndyka w sprawie zasobu archiwum.

Przyktadowe zadanie 10.
Ktdére z obowigzkdw nie naleza do archiwisty zaktadowego likwidowanej jednostki?

A. Odtajnienie dokumentacji tajnej lub poufne;j.

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

C. Opracowanie i przedtozenie syndykowi planu likwidacji jednostki organizacyjnej,
w tym i planu porzgdkowania catego zasobu archiwum.

D. Powiadomienie syndyka o czesciowym przekazaniu akt kat A do archiwum
panstwowego.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc¢ 3) Przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego, na przyktad:
(J rozpoznaje zawartos¢ zasobu archiwalnego;
(J przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego.

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

A. wyodrebnienie akt “obcych”.

B. wydzielenie akt wymagajgcych ekspertyzy.

C. inwentaryzacje dokumentacji sktadowanej bez srodkéw ewidencyjnych.
D. pordéwnanie zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnos¢ 6) Przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi, na przyktad:
(J rozpoznaje prawnych nastepcow likwidowanych jednostek;
(J wskazuje prawnego nastepce dokumentacji likwidowanej jednostki.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Przyktadowe zadanie 12.
W miejscu zlikwidowanej jednostki samorzgdowej ,Galeria BWA” powstat ,,0srodek Dziatan
Artystycznych”. Wskaz, kto jest prawnym sukcesorem dokumentacji likwidowanej jednostki.

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

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

Odpowiedz prawidtowa: D.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan |

2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie
archiwum

Na podstawie fragmentu instrukcji kancelaryjnej, fragmentu rzeczowego wykazu akt oraz

zestawu fiszek imitujgcych opisy teczek, sporzadz ewidencje dokumentacji, na ktdrg sktadajg
sie spisy zdawczo-odbiorcze akt oraz wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

(...)
11. Komérki organizacyjne w Urzedzie Miasta Betchatowie majg nastepujace skréty literowe
(...)

Sekretariat (S)

Dziat Promocji, Kultury i Sportu (Dz. PKiS)

Ksiegowosc (K)

Dziat Kadr (Dz.K)
(...)
13. Znak sprawy skiada sie ze skrétu literowego komodrki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego
z rzeczowego wykazu akt, numeru sprawy i dwdch ostatnich cyfr roku.
(...)
15. Akta spraw ostatecznie zakonczonych przekazuje sie na spisach zdawczo — odbiorczych do archiwum
zaktadowego. Teczki z aktami sg opisywane w nastepujacy sposdb: nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa
komorki organizacyjnej, znak teczki (sktada sie z skrétu literowego komarki i z symbolu klasyfikacyjnego

z rzeczowego wykazu akt), tytut teczki, daty skrajne, tom lub tomy, kategoria archiwalna.

Fragment rzeczowego wykazu akt

Symbole klasyfikacyjne . . Kategoria .
— — — —— Hasta klasyfikacyjne . Uwagi
| stopien Il stopien Il stopien | IV stopien archiwalna
0120 Statut gminy A

Wdrazanie systemu
0140 o A
zarzadzania jakoscia

064 Sprawozdawczos$é A

Umowy bez sktadki
2151 . . B10
na ubezpieczenie

Dowody obecnosci

2340 B3
w pracy
2341 Dowody absencji B3
2351 L,Jrlom,’ , BS
macierzynskie

2352 Urlopy bezptatne B5

Przetargi na
7150 wynajem lokali B5

uzytkowych

Fiszki imitujgce opisy teczek z dokumentacjg archiwalng
Urzad Miasta Betchatowa Urzad Miasta Betchatowa

Sekretariat Sekretariat
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Statut gminy

Wdrazanie systemu zarzadzania jakoscia

1990 - 1995 2000 - 2005
Urzad Miasta Betchatowa Urzad Miasta Betchatowa
Dziat Kadr Dziat Kadr

Dowody obecnosci w pracy

2009 - 2011

Dowody absencji

2011

Urzad Miasta Betchatowa
Ksiegowos¢

Przetargi na wynajem lokali uzytkowych

2005 -2010

Urzad Miasta Betchatowa
Ksiegowos¢

Umowy o dzieto

2010

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Statut gminy

1996 - 2000

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Statut gminy

2001 - 2005

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Urzad Miasta Betchatowa
Sekretariat

Sprawozdawczosé
Sprawozdawczo$¢ za rok 1995
2005 —-2006
Urzad Miasta Betchatowa Urzad Miasta Betchatowa
Dziat Kadr Dziat Kadr

Urlopy macierzynskie

2001

Urlopy bezptatne

2008

(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...............
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

o Data
Miejsce . .
zniszczenia
Daty . przecho-
Znak . . Kat. Liczba . lub
Lp. . Tytut teczki lub tomu skrajne wania akt .
teczki akt teczek przekazania
od - do w
. do
archiwum )
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
Nr Data Liczba
. przyjecia Nazwa komarki przekazujacej akta - Uwagi
spisu poz. spisu | teczek
akt
1 2 3 4 5 6

Czas przeznaczony na wykonanie zadania 180 minut

Ocenie podlegaé bedzie:
(J 12 fiszek imitujgcych opisy teczek — uzupetnionych — Rezultat 1;
(J Spisy zdawczo—odbiorcze akt — wypetnione — Rezultat 2;
(J Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych — Rezultat 3;

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzglednia¢
poprawnos$é uzupetnionych zapiséw na 12 fiszkach;

zgodnos¢ ilosci spisdow zdawczo-odbiorczych z dokumentacjg archiwalng;
poprawnos$é zapisdw w spisach zdawczo-odbiorczych;

poprawnos¢ pozycji zapisow w wykazie;

aaauaa

poprawnos¢ zapisow we wszystkich pozycjach wykazu.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Organizowanie archiwum.
9) Ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

2. Prowadzenie archiwum.
3) Sporzadza wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum
zaktadowego moga dotyczy¢:

(J brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

(J przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

(J opracowywania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej.

Kwalifikacja K 2

A.64 Opracowywanie materiatow archiwalnych

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

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

Umiejetnos¢ 1) Dobiera metody porzagdkowania dokumentacji, na przyktad;
(J rozpoznaje zastosowang metode porzgdkowania dokumentéw z okresu
staropolskiego;
(J rozpoznaje zastosowang metode chronologiczna.

Przyktadowe zadanie 1.
Rozpoznaj przyjetg metode porzgdkowania dyplomow.

1. Przywilej Zygmunta Augusta z 1569 roku w sprawie ponowienia praw miejskich miasta
Tuszyna.
2. Przywilej Zygmunta Il z 1588 roku zwalniajgcy miasto Tuszyn z podatkow na okres 1 roku.
3. Przywilej Wtadystawa IV z 1633 roku nadajacy prawa dla piekarzy w Tuszynie.
4. Przywilej Jana Kazimierza z 1650 roku potwierdzajacy wydane przywileje dla miasta Tuszyna.
5. PrzywilejJana Il z 1677 roku uwalniajacy mieszkarncow od hiberny.
6. Przywilej Augusta Il z 1722 roku zwalniajgcy kupcow tuszynskich z optat celnych w Koronie.
A. Metoda rzeczowa.
B. Metoda alfabetyczna.
C. Metoda schematyczna.
D. Metoda chronologiczna.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnosc¢ 2) Okresla przynaleznosé zespotowq i rodzaj dokumentacji, na przyktad:
(J rozrdznia rodzaje dokumentacji ze wzgledu na forme zapisu;
(J rozrdznia rodzaje dokumentacji ze wzgledu na nosnik informacji.

Przyktadowe zadanie 2.
Przedstawiony dokument zalicza sie do dokumentacji
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techniczne;.
geodezyjnej.

oo w >

kartograficznej.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 5) Sporzgdza pomoce archiwalne dla dokumentacji, na przyktad:
(J rozrdznia pomoce archiwalne dla dokumentacji;
(J sporzadza inwentarz kartkowy dla dokumentacji.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Przyktadowe zadanie 3.
Zamieszczona karta wykorzystywana jest do sporzadzenia inwentarza

1 2 3
4
5 6 7
8
9

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

A. realnego.

B. idealnego.

C. kartkowego.
D. rozstawniczego.

Odpowiedz prawidtowa: C.
1.2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej.

Umiejetnos¢ 2) Segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng, na
przyktad:
(J wskazuje $rodki ewidencyjne, ktéore powstajg w toku inwentaryzacji dokumentacji
fotograficznej;
J wskazuje $rodki ewidencyjne, ktore powstajg w toku inwentaryzacji dokumentacji
wideo.

Przyktadowe zadanie 4.
Ktory srodek ewidencyjny nie powstaje podczas wtasciwej inwentaryzacji dokumentac;ji
fotograficznej?

A. Karta zabezpieczajaca fotografie.
B. Ksiega nabytkéw i ubytkow.

C. Inwentarz ksigzkowy.

D. Karta inwentarzowa.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnos¢ 3) Opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej, na przykfad:
(J dobiera formularz do inwentarza archiwalnego dokumentacji dZzwiekowej;
(J dobiera formularz do inwentarza archiwalnego dokumentacji wideo.

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

dokumentac;ji
N ~ Chronometraz Kopie
oY) [0}
v 7
5 & 2
w o © - >
g |E2¢ 5 g : :
e _ © © .
o2 S 3 £ T X | T S 38 |
g5 B 9 e | Es | 2% TG |8 8w Es | ¢
Q& 2 & S & E o= € ¢ 2T 8 ¢ & € 5
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
A. fotograficzne;.
B. diwiekowej
C. technicznej.
D. aktowej.

Odpowiedz prawidtowa B.

Umiejetnos¢ 5 )Sporzgdza pomoce archiwalne dla dokumentacji, na przyktad:
J wskazuje gtéwny element, z ktérego zbudowany jest katalog dokumentacji
dzwiekowej;
(0 wskazuje gtowny element, z ktérego zbudowany jest inwentarz dokumentacji wideo.

Przyktadowe zadanie 6.
Podstawa do sporzgdzenia katalogu rzeczowego nagran jest

A. ksiega nabytkdw i ubytkow.
B. skorowidz alfabetyczny.

C. ksiega inwentarzowa.

D. metryczka nagran.

Odpowiedz prawidtowa: C.
1.3. Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

Umiejetnos¢ 1) Dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach
elektronicznych, na przykfad:
(J dobiera komputerowg baze danych, stuzgcg do ewidencji i inwentaryzacji zbioréw
archiwalnych na wszystkich poziomach struktury;
(J dobiera standard opisu archiwalnego.
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Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

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

A. SEZAM
B. ZOSIA
C. KITA
D. 1ZA

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc¢ 2) Porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza inwentarz archiwalny dokumentacji na
nosnikach elektronicznych, na przyktad:

(J sporzadza inwentarz archiwalny dokumentacji na nosniku elektronicznym;

(J sporzadza spis zespotéw archiwalnych na nosniku elektronicznym;

(J sporzadza indeksy na nosniku elektronicznym.

Przykiad zadania 8.
Ktdéra baze danych nalezy wykorzystaé do opracowania inwentarza archiwalnego?

A IZA

B. KITA

C. MAPY

D. SCRINIUM

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnos¢ 3) Sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach
elektronicznych, na przyktad:
(J wskazuje elektroniczng baze danych stuzgcg do przegladania spisow zespotéw
w archiwach gromadzacych zaséb historyczny;
(J przeglada bazy danych stuzgcych do sporzadzenia inwentarzy.

Przyktadowe zadanie 9.
Wskaz komputerowq baze danych stuzgcy do przegladania spiséw zespotdw w archiwach o
zasobie historycznym.

A. ELA

B. ZOSIA

C. SEZAM

D. PRADZIAD

Odpowiedz prawidtowa: C.
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan |

2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji A.64 Opracowywanie materiatow
archiwalnych

Archiwum Panstwowe w Kielcach (nr archiwum 21) przyjeto akta od gminy Pilica. Zespét ten
otrzymat numer 50.

Na podstawie fragmentu pisma okdlnego nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwdw
Panstwowych z 9 wrzesnia 1981 r. w sprawie opracowania akt terenowych organéw witadzy i
administracji panstwowe] stopni: wojewddzkiego, powiatowego i gromadzkiego z lat 1950 —
1973; 1950 — 1975; 1954 — 1972, uzupetnij opisy teczek na fiszkach, nadaj uktad aktom oraz
sporzadz spis jednostek inwentarzowych.

Fragment pisma okdlnego nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z 9 wrzesnia
1981 r. w sprawie opracowania akt terenowych organéw witadzy i administracji
panstwowej stopni: wojewddzkiego, powiatowego i gromadzkiego z lat 1950 — 1973; 1950
—1975; 1954 — 1972.

Zatgcznik nr 2 do pisma okdlnego NDAP z 09.09.1981 roku
(...)
Il. Terenowe organy wtadzy i administracji stopnia gromadzkiego.
(...)

1.1. Materiaty archiwalne wytworzone przez organy witadzy i administracji panstwowej stopnia
gromadzkiego, (...), tworzg zespdt archiwalny pod nazwg: Prezydium Gromadzkiej Radu
Narodowej w .......... (tu podaje sie nazwe gromady).

(...)

2.3. Zaleca sie nadanie materiatom archiwalnym w zespole ukfadu wedtug nastepujacego
schematu systematyzacji (...):

1. Sesje gromadzkiej rady narodowej (protokoty).

2. Komisje gromadzkiej rady narodowej (protokoty posiedzend) — (uktad komisji w
kolejnosci alfabetycznej ich nazw).

3. Posiedzenia prezydium gromadzkiej rady narodowej (protokoty).
4. Zebrania wiejskie, sottysi.

5. Normy kancelaryjne prezydium gromadzkiej rady narodowej (tylko w jednym zespole
w obrebie archiwum).

6. Plany gospodarcze.
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7. Sprawozdania gospodarcze.

8. Kontrole i inspekcje zewnetrzne (protokoty, zalecenia, sprawozdania z wykonania

zalecen).
9. Mienie gromadzkie.

10. Budzet i jego wykonanie.

Fiszki imitujace opis teczek z materiatami archiwalnymi

Fiszka nr 1

AP w Kielcach

Protokoty z Sesji
Gromadzkiej Rady Narodowej

1968

teczka, stan dobry, maszynopis

SYEN. 21/ e e

Fiszka nr 2

AP w Kielcach

Protokoty z posiedzen Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej

1970

teczka, stan dobry, maszynopis
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Fiszka nr 3

AP w Kielcach

Komisje Finansow i Budzetu

1964 - 1969

teczka, stan dobry, maszynopis

SYEN. 21/ i e

Fiszka nr 4

AP w Kielcach

Protokoty z Sesji
Gromadzkiej Rady Narodowe;j

1970

teczka, stan dobry, maszynopis

Fiszka nr 5

AP w Kielcach

Protokoty z posiedzen Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej

1971

teczka, stan dobry, maszynopis

SYEBN. 21/ reeiic .

Fiszka nr 6

AP w Kielcach

Budzet Gromady

1971

ksiega, stan dobry, formularz
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Fiszka nr 7

AP w Kielcach

Protokoty z Sesji
Gromadzkiej Rady Narodowej

1969

teczka, stan dobry, maszynopis

SYEN. 21/ e i,

Fiszka nr 8

AP w Kielcach

Komisje Oswiaty, Kultury
i Spraw Socjalnych

1968 — 1969

teczka, stan dobry, maszynopis

Fiszka nr 9

AP w Kielcach

Komisje Rolnictwa, Lesnictwa
i Zaopatrzenia Ludnosci

1958 - 1960

teczka, stan dobry, maszynopis

SYEN. 21/ e i,

Fiszka nr 10

AP w Kielcach

Protokoty z zebran wiejskich zebran sottyséw

1962 -1972

teczka, stan dobry, maszynopis

sygn. 21/ ... Y TR
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Fiszka nr 11

AP w Kielcach

Budzet Gromady

1972

ksiega, stan dobry, formularz

SYEN. 21/ e i,

Fiszka nr 12

AP w Kielcach

Protokoty z posiedzen Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej

1969

ksiega, stan dobry, formularz

Spis jednostek inwentarzowych

L.p.

Tytut jednostki Lata

Sygnatury
Opis zewnetrzny Uwagi
dawne
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| Modut 3. Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Czas przeznaczony na wykonanie zadania 180 minut
Ocenie podlegac bedzie:

[J 12 uzupetnionych fiszek imitujgcych opisy teczek — Rezultat 1;
[J spis jednostek inwentarzowych — Rezultat 2.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bed3a uwzgledniaé:

[J poprawnos¢ uzupetnionych zapiséw na 12 fiszkach;

[J zgodnos$¢ kolejnosci jednostek inwentarzowych w spisie z pismem okdlnym nr 5
Naczelnego Dyrektora Archiwdéw Panstwowych;

[J poprawnosc¢ zapisdw we wszystkich pozycjach spisu.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1 Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej
1) dobiera metody porzagdkowania dokumentacji;

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

3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacije.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji A.64 Opracowywanie materiatéw
archiwalnych moga dotyczy¢:
[J sporzadzania inwentarza archiwalnego i innych pomocy archiwalnych
[J porzadkowania dokumentacji aktowej wedtug metody funkcyjnej, schematyczno-
rzeczowej lub strukturalno-organizacyjne;j.
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ZALACZNIKI

ZALACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéw prawnych

ZAtACZNIK 2. Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie technik
archiwista

ZAtACZNIK 3. Procedury przeprowadzania i organizowania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe

ZAtACZNIK 4. Wzor deklaracji przystgpienia do egzaminu
dla ucznia/stuchacza/absolwenta

ZAtACZNIK 5. Wzér wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

ZAtACZNIK 6. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych
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ZAtACZNIK 1. Wykaz wybranych aktéw prawnych

(J Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz
niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r, Nr 205, poz. 1206)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodow
szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r., poz. 7)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach (Dz. U.z2012r., poz. 184)

(J Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
egzamindw eksternistycznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 188)

(J Rozporzadzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw i stuchaczy
oraz przeprowadzania sprawdziandw i egzamindw w szkotach publicznych
(Dz. U.z2012r., poz. 262)
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ZALACZNIK 2. Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie

Opracowano na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r.
technik archiwista 441403

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspoéfczesnego swiata,
wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na zmieniajagcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposdéb ich realizacji sg
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywaja

w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych,
rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie,
a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikdéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego

i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie ksztatcenia ogdlnego,

z uwzglednieniem nizszych etapow edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedza
zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw szkot ksztatcgcych
w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwdj kazdego uczacego sie,
stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem indywidualnych sciezek edukacji

i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania
przedwczesnemu korczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na
uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie
kwalifikacji w ramach poszczegélnych zawoddéw wpisanych do klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego.
1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany do wykonywania
nastepujgcych zadan zawodowych:

1) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego;

2) ewidencjonowania dokumentacji aktowej;

3) opracowywania i zabezpieczania materiatow archiwalnych.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie zaktadanych efektéw
ksztatcenia, na ktore sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:

1) rozrdznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong
Srodowiska i ergonomig;

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

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

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

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

6) okresla skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych na organizm cztowieka;

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

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

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

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

i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

Uczen:
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1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

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

3) stosuje przepisy prawa dotyczace prowadzenia dziatalnosci 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 roznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;

9) obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

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

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

3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych;
4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce komunikowanie sie

w Srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

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 zespotow (wytgcznie dla zawoddw nauczanych na poziomie technika)
Uczen:

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;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosé pracy;
6) komunikuje sie ze wspdtpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego, stanowigce
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodoéw PKZ(A.ab).

PKZ(A.ab) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik archiwista

Uczen:

1) charakteryzuje organizacje panstwowej stuzby archiwalnej;

2) stosuje przepisy prawa dotyczgce wykonywania ustug archiwalnych;

3) charakteryzuje zasoby krajowych archiwdw centralnych;

4) postuguje sie terminologig z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa oraz archiwalnej informacji naukowej;
5) postuguje sie systemami obiegu i zarzadzania dokumentacjg;

6) charakteryzuje systemy kancelaryjne;

7) stosuje specjalistyczne programy komputerowe wspomagajace prowadzenie archiwum;

8) stosuje rézne formy udostepniania informacji;

9) postuguje sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym;
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10) stosuje przepisy prawa dotyczgce dostepu do informacji chronionych prawem;

11) popularyzuje zasoby archiwalne;

12) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik archiwista opisane w czesci
I:

A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum

1. Organizowanie archiwum

Uczen:

1) ustala wyposazenie archiwum;

2) okresla zakres pracy archiwum;

3) przestrzega zasad obiegu pism;

4) wykonuje prace kancelaryjne;

5) obstuguje biurowe urzadzenia techniczne;

6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt;

7) opracowuje instrukcje kancelaryjng;

8) sporzadza instrukcje archiwalng;

9) ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne;

10) sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego.

2. Prowadzenie archiwum

Uczen:

1) przyjmuje akta z komdrek organizacyjnych do archiwum;

2) kontroluje prawidtowosc¢ sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodno$c¢ z przekazywanymi
aktami;

3) sporzadza wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych;

4) dobiera sposéb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym;

5) ewidencjonuje i opracowuje akta;

6) udostepnia zasoby archiwalne;

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

8) prowadzi ewidencje uzytkownikow korzystajgcych z zasobdw archiwum oraz udostepnianej dokumentacji;
9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajace zwigzane z zasobem aktowym;

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci archiwum;

11) popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego

Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentaciji;

2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania;

3) wystepuje do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie;

4) ustala sposdb niszczenia wybrakowanej dokumentacji;

5) opracowuje materiaty archiwalne zgodnie z wytycznymi panstwowej stuzby archiwalnej;
6) przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum panstwowego.

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

Uczen:

1) okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka;

2) ocenia stan uporzadkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum;

3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego;

4) zabezpiecza dokumentacje;

5) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentéw;
6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi.

A.64. Opracowywanie materiatéw archiwalnych

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

1) dobiera metody porzgdkowania dokumentacji;

2) okresla przynalezno$¢ zespotows i rodzaj dokumentacji;

3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;
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4) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji;

5) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji.

2. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Uczen:

1) dobiera metode porzadkowania dokumentacji audiowizualnej;

2) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje audiowizualng;

3) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacji audiowizualnej;

4) sporzadza kopie bezpieczeristwa dokumentacji audiowizualnej;

5) sporzadza pomoce archiwalne dla réznego typu dokumentacji audiowizualnej.

3. Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych

Uczen:

1) dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

2) porzadkuje, inwentaryzuje i sporzadza inwentarz archiwalny dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

4) postuguje sie sprzetem do odtwarzania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

5) sporzadza kopie bezpieczeristwa dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinna posiada¢ pracownie archiwalng,
wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg, ze
skanerem i z projektorem multimedialnym oraz stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego
ucznia), wszystkie komputery potaczone w sie¢ z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do drukarki sieciowej,
pakiet programow biurowych, pakiet programéw do sporzadzania dokumentacji archiwalnej i zarzgdzania nig;
kopie dokumentéw sporzadzonych na réznych nosnikach informacji; wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych: inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty inwentarzowe, druki

i formularze; regaty archiwalne typu kompakt; stét do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej; stot

z przezroczystym podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej; sprzet do odtwarzania dokumentacji
audiowizualnej; przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza; wozek transportowy; materiaty
pomocnicze (pudta, teczki tekturowe, obwoluty); informatory archiwalne; zestaw przepiséw prawa dotyczacych
zasobdw archiwalnych, funkcjonowania archiwdw, zasad postepowania z dokumentacjg w wersji drukowanej
lub elektronicznej; publikacje z zakresu archiwistyki.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywac sie w: pracowni archiwalnej oraz réznego typu archiwach stanowigcych
potencjalne miejsca zatrudnienia absolwentéw szkét ksztatcgcych w zawodzie.

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

4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego”

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddéw efekty ksztatcenia oraz wspdlne

dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-ustugowego stanowigce 250 godz.
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum 650 godz.
A.64. Opracowywanie materiatow archiwalnych 450 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowacé do wymiaru godzin okreslonego

w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych danego typu, zachowujac,

z wyjatkiem szkoty dla dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektow
ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia
stanowiacych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddw oraz wtasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie.
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ZAtACZNIK 3. Procedury przeprowadzania i organizowania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie

Aktualne procedury dotyczgce przeprowadzania i organizowania egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje w zawodzie sg dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej pod adresem http://www.cke.edu.pl.
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ZALACZNIK 4. Wzor deklaracji przystapienia do egzaminu
dla ucznia/stuchacza/absolwenta

DEKLARACJA PRZYSTAPIENIA DO EGZAMINU

migjscowos¢, data d AN [ :( :[ :[

Dane osobowe ucznia /stuchacza /absolwenta (wypetni¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imie (imiona):

Data i miejsce urodzenia: | | | ]

d>dmome €

Numer PESEL:

w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc

Adres zamieszKkania (wypetni¢ drukowanymi literami):
miejscowosc:

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu z kierunkowym: - mail:

Deklaruje przystapienie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

symbol cyfrowy nazwa zawodu

oznaczenie kwalifikacji

iy o e MR P
[] po raz pierwszy*
[I po raz kolejny* do czesci [ pisemnej* i [ praktycznej*
Jestem:

- uczniem/stuchaczem[ zsz*/ [ technikum*/ szkoly policealnej*/_ kwalifikacyjnego kursu zawodowego*

- absolwentem* zsz*/ T technikum*/ szkoty policealnej*/_ kwalifikacyjnego kursu zawodowego*

0O (miesiqci rok ukonczenia szkoty/kwalifikacyjnego KUrsuZawoUOWEGO: ..............c.ceueeeueeeuseeenaeenseenssesiieaeneneneeenns )

nazwa szKofly/organizatora kwalifikacyjnego kursu zawodowego, adres

Do deklaracji dotaczam: [ Swiadectwo ukoniczenia szkoty’
[J Zaswiadczenie ukoriczenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego®
[ Oryginat /C duplikat $wiadectwa uzyskanego za granicg’
[ Zaswiadczenie wydane na podstawie przepiséw w sprawie nostryfikacji $wiadectw
szkolnych i swiadectw maturalnych uzyskanych za granicg*

[C Prosze o dostosowanie warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu* do moich indywidualnych potrzeb na podstawie
zataczonych dokumentow:

[T Orzeczenie o potrzebie indywidualnego nauczania®

[T Zaswiadczenie o stanie zdrowia wydane przez lekarza®

[T Zaswiadczenie potwierdzajace wystepowanie dysfunkcji wydane przez lekarza*

[ Opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej/poradni specjalistycznej o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie*
[ Opinia rady pedagogicznej*

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw zwiazanych z egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie.

*wilasciwe zaznaczyc

zytelny podpis
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ZALACZNIK 5. Wzor wniosku o dopuszczenie do egzaminu eksternistycznego
zawodowego

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO EGZAMINU EKSTERNISTYCZNEGO ZAWODOWEGO

Dane osobowe (wypeini¢ drukowanymi literami):
Nazwisko:

Imie (imiona):

Dataimiejsceurodzenia:| | | | |
d

Numer PESEL: R S O O I N N N S O
w przypadku braku numeru PESEL - seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
Adres zamieszkania (wypetnic¢ drukowanymi literami):

miejscowosé: T

ulica i numer domu:

kod pocztowy i poczta:

nr telefonu (z kierunkowym): - mail:

Prosze o dopuszczenie do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie

zgodne z podstawa
programowa nazwa kwalifikacji

[ po raz pierwszy*
[ po raz kolejny* do czesci [ pisemnej* i [l praktycznej*

[ Prosze o dostosowanie warunkéw i formy przeprowadzania egzaminu* do moich indywidualnych potrzeb na podstawie
zataczonej opinii poradni psychologiczno-pedagogicznej/zataczonego zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia.

Do wniosku dotgczam:

1. éwiadectwo ukoriczenia [I gimnazjum?*/ [l oémioletniej szkoty podstawowej*/[] innej szkoty*

2. dokumenty potwierdzajgce conajmniejdwa lata ksztatcenia lub pracy w zawodzie, w ktérym wyodrebniono
kwalifikacje w zakresie ktérej zamierzam zdawac¢ egzamin:

3. [ opinia poradni psychologiczno-pedagogicznej*/[] zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia*

4. [ wniosek o zwolnienie z catosci lub czesci optaty i T dokumenty potwierdzajgce wysoko$é dochoddéw.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw zwiazanych z egzaminem potwierdzajacym kwalifikacje w zawodzie.

*wlaSciwezaznaczyé =000 sssinseinteninsninte i ateninteiay
czytelny podpis

Zataczniki Strona 11




| Zataczniki |

ZAtACZNIK 6. Wykaz Okregowych Komisji Egzaminacyjnych

Gdansk

POMORSKIE

KUJAWSKO-

SwIETOKRZVSKE |

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.komisja.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/
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StOWNIK POJEC

Szkota — nalezy przez to rozumieé trzy typy szkét ponadgimnazjalnych:
— zasadniczg szkote zawodowag,

— czteroletnie technikum,

— szkote policealna.

Placowka - nalezy przez to rozumieé¢ placéwke ksztatcenia ustawicznego lub placéwke
ksztatcenia praktycznego.

Dyrektor szkoty/placowki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora szkoty/placowki,
w ktorej jest realizowane ksztatcenie zawodowe.

Pracodawca - nalezy przez to rozumieé¢ pracodawce, u ktdrego jest realizowane
ksztatcenie zawodowe.

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

Egzamin zawodowy - naleiy przez to rozumie¢ egzamin potwierdzajacy kwalifikacje
w zawodzie przeprowadzany z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w tym zawodzie,
zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego.

Kwalifikacja w zawodzie — wyodrebniony w danym zawodzie zestaw oczekiwanych
efektow ksztafcenia, ktérych osiggniecie potwierdza $wiadectwo wydane przez okregowa
komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodach - obowigzkowe zestawy celéw
ksztatcenia i tresci nauczania opisanych w formie oczekiwanych efektéow ksztatcenia: wiedzy,
umiejetnosci zawodowych oraz kompetencji personalnych i spotecznych, niezbednych dla
zawodéw lub kwalifikacji wyodrebnionych w zawodach, uwzgledniane w programach
nauczania i umozliwiajgce ustalenie kryteriéw 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.
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Formy pozaszkolne - nalezy przez to rozumie¢ formy uzyskiwania i uzupetniania wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w placéwkach i osrodkach ksztatcenia ustawicznego
i praktycznego, a takze kwalifikacyjne kursy zawodowe.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy - nalezy przez to rozumieé kurs, ktérego program
nauczania uwzglednia podstawe programowgq ksztatcenia w zawodach, w zakresie jednej
kwalifikacji, ktérego ukonczenie umozliwia przystgpienie do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie w zakresie tej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu przeprowadzana w formie elektronicznej — nalezy
przez to rozumieé czes$¢ pisemng egzaminu zawodowego przeprowadzang z wykorzystaniem
elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu.

Operator lub operatorzy egzaminu - nalezy przez to rozumie¢ wskazang przez
dyrektora szkoty/placéwki/pracodawce osobe lub osoby odpowiedzialne za przygotowanie
techniczne szkoty/placéwki/pracodawcy do przeprowadzenia czesci pisemnej egzaminu
z wykorzystaniem elektronicznego systemu oraz za poprawnos¢ funkcjonowania w czasie
egzaminu systemu elektronicznego i indywidualnych stanowisk egzaminacyjnych
wspomaganych elektronicznie.

Asystent techniczny - nalezy przez to rozumieé¢ osobe lub osoby przygotowujace
stanowiska egzaminacyjne wskazane przez kierownika osrodka egzaminacyjnego,
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.

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

Osoby posiadajgce swiadectwa szkolne uzyskane za granicg - nalezy przez to
rozumie¢ osoby posiadajgce $wiadectwa szkolne uzyskane za granica, uznane za
rownorzedne ze $wiadectwami ukonczenia odpowiednich polskich szkét ponadgimnazjalnych
lub szkét ponadpodstawowych.
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Zdajacy ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi - nalezy przez to rozumieé:

— uczniéw,

— stuchaczy,

— absolwentéw

posiadajgcych orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie
indywidualnego nauczania, lub opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym poradni
specjalistycznej o specyficznych trudnosciach w uczeniu sie, lub zaswiadczenie o stanie
zdrowia wydane przez lekarza stwierdzajgce chorobe lub niesprawnos¢ czasowa, lub opinie
rady pedagogicznej wskazujgcg konieczno$¢ dostosowania warunkéw egzaminu ze wzgledu
na trudnosci adaptacyjne zwigzane z wczesniejszym ksztatceniem za granicg, zaburzenia
komunikacji jezykowej, lub sytuacje kryzysowg lub traumatyczng — osoby niewidome,
stabowidzace, niestyszace, stabostyszace, z niepetnosprawnoscig ruchowa, w tym z afazjg,
z uposledzeniem umystowym w stopniu lekkim, z autyzmem, w tym z zespotem Aspergera,
posiadajgce zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce wystepowanie danej dysfunkcji,
przystepujace do egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje w zawodzie na podstawie
Swiadectwa szkolnego uzyskanego za granicg lub ukonczonego kwalifikacyjnego kursu
zawodowego lub decyzji dyrektora okregowej komisji egzaminacyjnej o dopuszczeniu do
egzaminu zawodowego eksternistycznego.
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