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1. WSTEP

Czes$¢ szczegotowa informatora o0 egzaminie zawodowym sktada sie ze Wstepu (1.) i dwdch rozdziatow (2. i 3.):

e 2. INFORMACJA O ZAWODZIE, rozdziat zawiera informacje o kwalifikacjach wyodrebnionych w zawodzie, zadania
zawodowe i mozliwosci ksztatcenia w zawodzie wynikajace z podstawy programowej dla zawodu

o 3. WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN, rozdziat zawiera przyktadowe zadania do czesci pisemnej
i cze$ci praktycznej egzaminu.

Przyktadowe zadania zamieszczone w czeéci szczegdtowej informatora nie wyczerpujg wszystkich mozliwych zadan, ktére mogg
wystapi¢ w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze tez by¢ gtdwng wskazdwka do planowania procesu ksztatcenia
w zawodzie, gdyz ksztatcenie powinno odbywac sie zgodnie z programami nauczania opracowanymi wedtug obowigzujace;
podstawy programowe] ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Egzamin zawodowy sktada sie z dwoch czesci: pisemnej i praktyczne.

Cze$¢ pisemna egzaminu, ktora jest przeprowadzana na sali egzaminacyjnej z wykorzystaniem elektronicznego systemu
przeprowadzania egzaminu zawodowego, trwa 60 minut i jest w formie testu pisemnego sktadajacego sie z 40 zadan zamknietych.
Kazde zadanie zawiera cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest poprawna. Za poprawne rozwigzanie zadan w cze$ci
pisemnej mozna uzyska¢ maksymalnie 40 punktow.

Czes¢ praktyczna egzaminu polega na wykonaniu przez zdajgacego na stanowisku egzaminacyjnym zadania praktycznego, ktérego
rezultatem moze by¢ wyréb, ustuga lub dokumentacja. Ocena wykonania zadania jest przeprowadzana zgodnie z zasadami
oceniania ustalonymi przez Centralng Komisje Egzaminacyjna.

Wiecej ogélnych informacji 0 egzaminie zawodowym znajduje sie w czesci ogdlnej informatora, dostepnej na stronie internetowej
Centralnej  Komisji  Egzaminacyjnej  (https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2019/informatory-
wyposazenie-osrodkow/informatory).

Wszystkie akty prawne, w tym podstawa programowa, sg dostepne na stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
(www.cke.gov.pl) oraz na stronach internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.



INFORMACJE O ZAWODZIE

1. Kwalifikacje wyodrebnione wzawodzie

W zawodzie technik archiwista wyodrebniono dwie kwalifikacje:

Symbol kwalifikacji Nazwa kwalifikaciji

EKA.02 Organizacja i prowadzenie archiwum

EKA.03 Opracowywanie materiatow archiwalnych

2. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty prowadzacej ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum:
a) gromadzenia, przechowywania i udostepniania zasobu archiwalnego,
b) ewidencjonowania dokumentaciji aktowej,
c¢) brakowania dokumentacji 0 czasowym okresie przechowywania,
d) przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego;
2) w zakresie kwalifikacji EKA.03. Opracowywanie materiatow archiwalnych:
a) opracowywania i zabezpieczania dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-kartograficznej,

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

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie

Od roku szkolnego 2019/2020 ksztatcenie w zawodzie technik archiwista jest realizowane w szkole policealnej
0 okresie nauczania 2 lata.



Wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan

Wymagania egzaminacyjne to sprawdzane na egzaminie zawodowym efekty ksztatcenia i kryteria ich weryfikacji zapisane
w jednostkach efektow ksztatcenia dla danej kwalifikacji w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego (https://cke.gov.pl/akty-prawne).

Kwalifikacja

EKA.02. Organizacja i prowadzenie archiwum

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

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

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

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

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

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

C. Codwa lata.

D. Cotrzy lata.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

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

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

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

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: C




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) charakteryzuje systemy kancelaryjne

4) opisuje system elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg

Przyktadowe zadanie nr 3

Rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja dokumentow elektronicznych odbywa sie na podstawie

. instrukcji kancelaryjnej.
. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

A

B

C. regulaminu obiegu elektronicznej dokumentaciji ksiegowe;.

D. instrukcji systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.2 Podstawy prowadzenia archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikaciji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

1) okre$la pojecia z zakresu archiwistyki

Przyktadowe zadanie nr 4

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

A. kwerenda.

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

Odpowiedz prawidtowa: A




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

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

Przyktadowe zadanie nr 5

Ktére z wymienionych zadan nalezy w jednostce organizacyjnej do obowigzkdéw archiwisty

zaktadowego?

A. Wydawanie zgody na brakowanie.

B. Przeprowadzanie kontroli archiwalnych.

C. Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych.

D. Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

3) prowadzi rejestr temperatury i wilgotnosci powietrza
W magazynach

Przyktadowe zadanie nr 6

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

nosnikéw danych?

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

Odpowiedz prawidiowa: B




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

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

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Przyktadowe zadanie nr 7

Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt

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

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

01 Organizacja

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

011 Organizacja jednostek A

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

znakiem zapytania ?

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

Odpowiedz prawidiowa: B




Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

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

Przyktadowe zadanie nr 8

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

A. Kkategorii archiwalnej.

B. sygnatury archiwalnej.

C. hasta klasyfikacyjnego.

D. symbolu klasyfikacyjnego.

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.02.3. Organizowanie archiwum

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

Przyktadowe zadanie nr 9

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

A. liczbe spraw.

B. liczbe no$nikdw.

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

Odpowiedz prawidtowa: A

10




Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) przyjmuje akta z komdrek organizacyjnych do
archiwum

4) rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

Przyktadowe zadanie nr 10

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

A. przygotowywane do ekspertyzy.

B. przygotowywane do wybrakowania.

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

Odpowiedz prawidtowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) charakteryzuje zasoby archiwéw panstwowych
0 charakterze centralnym

2) identyfikuje zasoby w poszczegdlnych archiwach
panstwowych o charakterze centralnym

Przyktadowe zadanie nr 11

Ktéry podmiot jest wiasciwy w zakresie przejecia materiatdw archiwalnych wytworzonych przez naczelne

i centralne organy wiadzy i administracji rzadowe;j
siedziba miesci sie w Warszawie?

Archiwum Akt Nowych.

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

SO w>

Odpowiedz prawidtowa: A

oraz inne centralne jednostki organizacyjne, ktorych

11




Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

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

W magazynie archiwum

W magazynie archiwum

Przyktadowe zadanie nr 12

Fragment instrukcji archiwalnej

]

ptacowa.
.1

§21

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

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

oddzielnie?

A.  Wnioski urlopowe.

B. Dowody ksiegowe.

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

Odpowiedz prawidiowa: C

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

7) udostepnia zasoby archiwalne

3) stosuje zasady udostepnienia akt w pracowni
archiwum

Przyktadowe zadanie nr 13

Poza pomieszczenia archiwum zaktadowego nie mozna wypozyczaé

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

SO w>

Odpowiedz prawidtowa: A

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

9) prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce
zwigzane z zasobem aktowym

2) stosuje odpowiednie opakowania zabezpieczajgce

dokumentacje

Przyktadowe zadanie nr 14

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

A. kwasnej.

B. kolorowej.

C. bawetnianej.
D. bezkwasowej.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

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

Z dziafalnoSci archiwum

Przyktadowe zadanie 15

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

zaktadowego za dany rok, nalezy sporzadzi¢ do dnia

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

Odpowiedz prawidtowa: B

13




Jednostka efektow ksztafcenia:

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

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

Przyktadowe zadanie nr 16

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

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

OO w>»

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:

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

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

Przyktadowe zadanie nr 17
Spis dokumentaciji podlegajacej brakowaniu nie zawiera

oznaczenia kancelaryjnego.

sygnatury archiwalnej brakowanej dokumentacji.

informacji o stanie zachowania brakowane] dokumentacji.

nazwy jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.

OO w>»

Odpowiedz prawidiowa: C
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Jednostka efektow ksztafcenia:

archiwum panstwowego

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

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

Przyktadowe zadanie nr 18
Brakowania dokumentacji kategorii BC dokonuje sie na

archiwum zaktadowego.
archiwum panstwowego.
dyrektora jednostki organizacyjnej.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: B

podstawie zgody

kierownika komarki, ktora wytworzyta dokumentacije.

Jednostka efektow ksztafcenia:

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

archiwum panstwowego

Efekt ksztafcenia

Efekt ksztafcenia

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

5) charakteryzuje strukture organizacyjng archiwéw
panstwowych

5) charakteryzuje strukture organizacyjng archiwéw
panstwowych

Przyktadowe zadanie nr 19

Ktére z wymienionych archiwdw jest archiwum wyodrebnionym zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca

1983 r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?

Archiwum Polskie] Akademii Nauk.

Archiwum Najwyzszej Izby Kontroli.

Archiwum Zamku Krdlewskiego w Warszawie.
Archiwum Biura Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

OO w>

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztafcenia:

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

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

Przyktadowe zadanie nr 20

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

A. od najstarszej do najnowszej sprawy.

B. od najstarszego do najnowszego dokumentu.

C. zgodnie z kategorig archiwalng dokumentaciji.

D. zgodnie z symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:

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

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

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

konserwatorskie,
b) przygotowuje dokumentacje elektroniczng do

przekazania do archiwum panstwowego

Przyktadowe zadanie nr 21

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

A. kopie ewidencji archiwum zaktadowego w zakresie przekazywanych ak.

B. schematy organizacyjne jednostki organizacyjnej i archiwum zaktadowego.

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

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

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztafcenia:

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

likwidaciji jednostki organizacyjnej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) okre$la zadania w przypadku likwidacji jednostki
organizacyjnej

5) ustala podmiot, ktéremu przekazuje sie
dokumentacje likwidowanej jednostki

Przyktadowe zadanie nr 22

Materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat 25 letni okres przechowywania, w przypadku likwidacji instytucji

nalezy przekazac¢ do

wtasciwego miejscowo archiwum parnstwowego.
instytucji nadrzednej w stosunku do likwidowane;.

OO W

Odpowiedz prawidtowa: A

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

Jednostka efektow ksztafcenia:

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

likwidacji jednostki organizacyjnej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia,
zaqubienia lub kradziezy dokumentacji archiwalnej

1) okre$la procedury postepowania w przypadku
uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentacji

archiwalnej

Przyktadowe zadanie nr 23

Zasady dziatania w zakresie czynno$ci zwigzanych z zaginigciem, uszkodzeniem lub stwierdzeniem brakéw

w wypozyczonej dokumentacji reguluje

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

OO w>»

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem,

b) z gftdwnymi  technologiami  stosowanymi
w danym zawodzie,

C) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem,

d) z ustugami Swiadczonymi w danym zawodzie

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

a) procesow i procedur zwigzanych z realizacjq
zadan zawodowych

Przyktadowe zadanie nr 24

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

Initiative nie zawiera wartosci

A. text.

B. stilllmage.

C. language.

D. physical Object.

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

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

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

nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne

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

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

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

Przyktadowe zadanie nr 25

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

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

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

SO w>

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

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

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

A. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

B. Polityka Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

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

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

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

Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu:

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

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

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

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

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

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

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

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

Oznaczenie
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
archiwalnej
(I 1l v
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A migdzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac rady gminy A w tym korespondencja
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi zawiadomienia, protokoty,
materiaty pod obrady
05 (..)
054 Promocja gminy w kraju i za granicg
0541 | Whasne akcje promocyjne i reklamowe gminy A
0542 | Udziat w obcych wydarzeniach promocyjnych A na przyktad targi, festiwale
06 ()
063 Planowanie
0630 | Planowanie na poziomie catej gminy A w tym korespondencja
()
1 ZARZADZANIE URZEDAMI OBStUGUJACYMI ORGANY
GMINY | ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
()
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli urzedu
w obcych gremiach
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
111 Komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie A powq+tywanie, dokumentacja z posiedzen i
prac Ip.
(--)
14 (--)
143 Informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informaciji Publicznej A
1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES
()
15 ()
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
3 FINANSE GMINY ORAZ OBStUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA URZEDOW | JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 ()
303 Realizacja budzetu
3030 | Ukfad wykonawczy budzetu gminy A
3031 | Przekazywanie $rodkow finansowych dla urzeddw, ich B5
komorek i jednostek organizacyjnych gminy
3032 | Rozliczanie dochoddw, wydatkéw, subwencii i dotacji B5 w tym z urzgdami skarbowymi
304 Finansowanie
3040 | Finansowanie dziatalnosci urzeddw i jednostek B5
organizacyjnych gminy
3041 | Finansowanie inwestycji BES

22




3042 | Finansowanie remontow B5
32 (..)
321 Obrét gotdwkowy i bezgotowkowy
3210 | Obrét gotowkowy B5 plany i raporty kasowe (niestanowigce
dowodow kasowych), kopie asygnat
i kwitariuszy, grzbiety ksigzeczek czekowych
i rozrachunkowych
3211 | Obrét bezgotéwkowy B5 wyciagi bankowe, przelewy
()
323 Rozliczenia ptac i wynagrodzen
3230 | Dokumentacija ptac i potracen z ptac B5
3231 | Listy ptac B50
KSZTALTOWANIE | OCHRONA SRODOWISKA,
GOSPODAROWANIE ZASOBAMI PRZYRODY I ZIEMI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztattowanie i ochrona $rodowiska
600 Wyja$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne A
dotyczace ksztattowania i ochrony $rodowiska
601 Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej A
602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony A
$rodowiska
603 Monitoring w zakresie ochrony $rodowiska A
605 Ksztattowanie postaw proekologicznych BE10
61 ()
612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i le$nych
6120 | Ustanawianie form ochrony przyrody A
6121 | Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
6122 | Ochrona gatunkowa roélin i zwierzat BES
6123 | Zwierzeta i ro$liny podlegajace ograniczeniom BE10 w tym rejestr i wydawanie zaswiadczen
przewozowym
6124 | Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
(..)
613 Ochrona roslin, zieleni i zadrzewien
6130 | Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkdw A
gminnych
6131 | Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
6132 | Nakfadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg B5

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

Ocenie podlegaé bedzie 6 rezultatow:

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

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

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

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

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

— Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

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

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

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

Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Administracyjny

WA111 Kat. ...

Zespdt ds. Organizacji obchodéw 100-lecia Gminy

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

WS.6131 Kat. ...

Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewdw
2014

Urzad Gminy w Oziminie
Wydziat Ochrony Srodowiska

Udostepnianie informaciji publiczne;

Kat BES

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

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne))

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 21

Data
Migjsce Wybrakowanla/
Rok Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania przekazania
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozenia : . materiatow
: od-do arch. | teczek | aktw archiwum .
teczki archiwalnych
zakladowym .
do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCji, ..evn. teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci (WK)

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 22

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

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne))

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 23

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

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Formularz

Nr

spisu

Data przejecia akt

Nazwa komérki przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu teczek

Uwagi

2

3

4

5

(...) (...)

(..)

()

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

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.02.4. Prowadzenie archiwum

jednolitego rzeczowego wykazu akt

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

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

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

1) przyjmuje akta z komoérek organizacyjnych do
archiwum

1) sprawdza poprawno$¢ opisu i opracowania
dokumentacji,

2) sprawdza poprawnosc spisu zdawczo-odbiorczego,

3) nanosi sygnatury akt,

4) rejestruje spisy akt w wykazie spisow akt

4)  sporzadza zdawczo-

odbiorczych

wykazy  Spisow

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

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

dotyczy¢, np.:

— ewidencjonowania i opracowywania akt przyjmowanych do archiwum zaktadowego;

stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt;

— udostepniania akt znajdujacych sie w archiwum;

—  przeprowadzania oceny dokumentacii;

—  brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

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

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

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

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

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

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

D. fartuch, czepek, obuwie.

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

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

wystepujgcych w kancelarii archiwum

Przyktadowe zadanie nr 2

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

A. Skanera.

B. Drukarki.

C. Plotera.

D. Faksu.

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

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

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

A. USB
B. DVI

C. HDMI
D. RS-232

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

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

rzeczowy wykaz akt, instrukcje archiwalng

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

A. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania.

B. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

C. Przechowywanie dokumentacji w komdrkach organizacyjnych.

D. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

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

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

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

A. dziennikowy.

B. bezdziennikowy.

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

Odpowiedz prawidtowa: A

Jednostka efektow ksztatcenia:
EKA.03.2. Podstawy prowadzenia archiwum

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

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

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

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowe),
europejskiej i krajowej

Przyktadowe zadanie nr 7

Ktére z oznaczen dokumentow wprowadzonych do normalizacji krajowej okresla norme opracowang

w Polsce?

EN
PN
ISO
IEC

Odpowiedz prawidtowa: B

oowp

Jednostka efektow ksztafcenia:

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

2) sporzadza opis teczki do rodzaju archiwizowanego
materiafu archiwizacyjnego

Przyktadowe zadanie nr 8

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

0znacznym na rysunku znakiem X?

A. DZW.234

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

Odpowiedz prawidtowa: A

Fabryka Porcelany

w Poznaniu
Dziat Znakowania
Wyrobow
X Kat. A

Znaki wtasnosciowe
produktow

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

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

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

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

Materiaty biograficzne.

Prace tworcy spuscizny.

Materiaty o twércy zespotu.
Korespondencja wychodzaca i wptywajaca.

oo w>

Odpowiedz prawidtowa: A

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

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

I niearchiwalng

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

zgodnie z symbolami klasyfikacyjnymi.

wedtug formatow i okreséw przechowywania.

wedtug spisdw akt wytypowanych do wybrakowania.

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

Cowx

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

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

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

A A

B. B25
C. B30
D. BES0

Odpowiedz prawidiowa: A

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

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

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

A. W jednym egzemplarzu.

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

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektdw ksztafcenia:

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) dobiera metode porzadkowania dokumentacji
audiowizualnej

1) dobiera rodzaj opakowania do archiwizowanego
materiafu audiowizualnego

Przyktadowe zadanie nr 13

Uporzadkowany i zinwentaryzowany zbiér fotografii powinien by¢ umieszczony

w foliowych koszulkach.

w plastikowych segregatorach.

w skorowidzach zawieszkowych.

w opakowaniach z tektury bezkwasowe.

CO®>"

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:

EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje | 4) prowadzi dokumentacje ewidencyjng

audiowizualng

dla przejmowanej dokumentacji audiowizualne;

Przyktadowe zadanie nr 14

Wi ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ metryczke nagrania?

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

oow»

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

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

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

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

A. Mikrofilm uzytkowy.

B. Mikrofilm zastepczy.

C. Mikrofilm uzupetniajacy.
Mikrofilm zabezpieczajacy.

o

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
EKA.03.4. Opracowywanie dokumentacji audiowizualnej

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

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

Skorowidz.
Sumariusz.

Wykaz ogdlny.
Inwentarz ksigzkowy.

oo w»

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

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

Przyktadowe zadanie nr 17
Dla dokumentacji fotograficznej nie sporzadza sie skorowidza

osobowego.
rzeczowego.
tematycznego.
geograficznego.

OO wx

Odpowiedz prawidiowa: C

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

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

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

A. Uzupetniania metadanych przesytek i spraw.

B. Sprawdzania, czy odnotowano zakonczenie sprawy.

C. Opisywania teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

D. Uzupetniania akt spraw o brakujace przesytki lub pisma.

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

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

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

Typowe).
Niejawnej.
Technicznej.
Specyficznej.

OO W

Odpowiedz prawidtowa: D

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

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

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

o formatach plikow.

o tytule okreslajagcym zawarto$¢.

0 petnej dacie wykonania zapisu.

o typie komputera, na ktérym dokonano zapisu.

CoOowx

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

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

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

Przyktadowe zadanie nr 21
Parametr 250 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza

format.

ilo$¢ kolordw.
rozdzielczosé.
szybkos¢ skanowania.

OO wx

Odpowiedz prawidtowa: C

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

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

Przyktadowe zadanie nr 22

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

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

CoOow>r

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

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

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

elektronicznym - ptycie CD?

A . Na wydrukowaniu zawarto$ci no$nika.

B. Na przekopiowaniu zawartosci ptyty CD na serwer.

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

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

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace

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

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace CZynnosci zawodowych

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

2) znajduje w wypowiedzi lub tekScie okre$lone
informacje

Przyktadowe zadanie nr 24

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

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

assets, was handed over to the city.”

Biblioteka Narodowa.

Zarzad m.st. Warszawy.

Archiwum Miejskie w Warszawie.
Towarzystwo O$wiecenia Publicznego.

Cowx

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

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

oraz podnoszace $wiadomo$¢ jezykowa:
wykorzystuje techniki samodzielnej
nad jezykiem obcym nowozytnym,

pracy

b) wspotdziata w grupie,

C) korzysta ze zrédet informacji w jezyku obcym
nowozytnym,

d) stosuje strategie komunikacyjne
i kompensacyjne

Przyktadowe zadanie nr 25

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

Informacji naukowe;.
Konserwaciji zbiordw.
Metodyki archiwalnej.
Zarzadzania dokumentacja.

O w >

D.

Odpowiedz prawidtowa: B

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

Efekt ksztafcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) przestrzega zasad kultury osobistej
zawodowej

I etyki

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

Przyktadowe zadanie nr 26
Dokument wyznaczajacy standardy postepowania,

ktorych powinni przestrzegaC pracownicy archiwow

w zwigzku z wykonywaniem przez nich swoich obowigzkéw, to

statut.

kodeks etyki.
instrukcja bhp.
regulamin pracy.

Cowx

Odpowiedz prawidtowa: B
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2. Czes¢ praktyczna egzaminu

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

Przyktad zadania do cze$ci praktycznej egzaminu:

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

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

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

Informacje og6lne o Towarzystwie Biblioteki Publicznej w Warszawie

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

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

— fiszki imitujace opisy teczek aktowych uzupetnione o sygnature archiwalna,

— strona tytutowa inwentarza archiwalnego,

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

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

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

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta organizacji Towarzystwa

1907 - 1912

..... Lol

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiega protokotow posiedzen Komitetu Towarzystwa
Biblioteki Publicznej w Warszawie

1907 - 1914
t.1

..... Loodiid

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiega protokotow posiedzen Komitetu Towarzystwa
Biblioteki Publicznej w Warszawie

1914 - 1927

t.2

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta ogdInych zebran

1907 - 1922

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Dziennik korespondencyjny Towarzystwa

1925 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta darowizny Adolfa Peretza

1908 - 1917

47




Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta daréw w ksigzkach

1927 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Akta korespondencji z ksiegarzami
I wydawcami

1926 - 1928

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Ksiegi rachunkowe

1923 - 1924

Towarzystwo Biblioteki Publicznej
w Warszawie

Deklaracje cztonkow Towarzystwa

1917 - 1921
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Formularz

Strona tytutowa inwentarza archiwalnego

(numer i nazwa archiwum)

INWENTARZ

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

I Dzieje tworcy zespotu

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

Bl A O ANIE <. e e
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Formularz

Spis jednostek archiwalnych w zespole

Lp. Sygnatura archiwalna

Tytut Daty skrajne

10.

Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikaciji:

Jednostka efektow ksztatcenia:

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

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

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

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

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

inwentaryzuje
techniczng

1) dokonuje podziatu dokumentacji wedtug okre$lonych
norm,

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

4)  prowadzi  dokumentacje
przejmowanych akt

ewidencyjng  dla

4) opracowuje inwentarze zbioru archiwalnego

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

— sporzadzania pomocy archiwalnej dla dokumentacji na informatycznych nosnikach danych.
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