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Organizacja i prowadzenie . . oMz
AU.63. archiwum 441403 | Technik archiwista PKZ(AU.ab)

Opracowywanie materiatéw . . oMz
AU.64. archiwalnych 441403 | Technik archiwista PKZ(AU.ab)
TECHNIK ARCHIWISTA 441403

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik archiwista powinien byc¢
przygotowany do wykonywania nastepujacych 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 jest niezbedne
osiggniecie zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktore sktadajq sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy
Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowa, ochrong srodowiska i ergonomig;

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

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

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

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

6) okresla skutki oddziatywania czynnikdéw szkodliwych na organizm cztowieka;

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

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

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

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

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
Uczen:
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 dotyczgce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;
4) rozroznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania
miedzy nimi;
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5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;
6) inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;
7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;
8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarczej;
9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe
wspomagajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;
10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;
11) planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;
12) stosuje zasady normalizaciji;
13) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
Uczen:
1) postuguje sie zasobem s$rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,

2)
3)
4)

5)

ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacje zadan
zawodowych;

interpretuje  wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnoSci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;
analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

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

korzysta z obcojezycznych Zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne
Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

przestrzega zasad kultury i etyki;

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

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

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

negocjuje warunki porozumien,;

jest komunikatywny;

stosuje metody i techniki rozwigzywania problemow;
wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy matlych zespotéw (wytacznie dla zawoddw nauczanych
na poziomie technika)
Uczen:

1)
2)
3)
4)

planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;
dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

monitoruje i ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych zadan;

Projekt ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 1: Forum partneréw spotecznych”
wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Fundusze i i S
i Europe]skie © Unia Europejska 2

g S
Wiedza Edukacja Rozwd] Europejski Fundusz Spoteczny T

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

6) stosuje metody motywacji do pracy;

7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspolne dla zawoddw w ramach obszaru administracyjno-
ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow
PKZ(AU.ab).

PKZ(AU.ab) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie
technik archiwista
Uczen:
1) charakteryzuje organizacje panstwowej stuzby archiwalnej;
2) stosuje przepisy prawa dotyczgce wykonywania ustug archiwalnych;
3) charakteryzuje zasoby krajowych archiwéw centralnych;
4) postuguje sie terminologia z zakresu archiwistyki, archiwoznawstwa oraz
archiwalnej informacji naukowej;
5) postuguje sie systemami obiegu i zarzadzania dokumentacja;
6) charakteryzuje systemy kancelaryjne;
7) stosuje specjalistyczne programy komputerowe wspomagajgce prowadzenie
archiwum;
8) stosuje rézne formy udostepniania informacii;
9) postuguje sie archiwalnym systemem ewidencyjno-informacyjnym,;
10) stosuje przepisy prawa dotyczgce dostepu do informacji chronionych prawem;
11) popularyzuje zasoby archiwalne;
12) stosuje programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
archiwista: AU.63. Organizacja i prowadzenie archiwum; AU.64. Opracowywanie
materiatéw archiwalnych.

AU.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 urzgdzenia techniczne;
6) opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt;
7) opracowuje instrukcje kancelaryjna;
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 komérek organizacyjnych do archiwum;
2) kontroluje prawidtowo$¢ sporzgdzania spisow zdawczo-odbiorczych oraz ich
zgodno$¢ z przekazywanymi aktami;
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3) sporzadza wykazy spisow zdawczo-odbiorczych;

4) dobiera sposob rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym;

5) ewidencjonuje i opracowuje akta;

6) udostepnia zasoby archiwalne;

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

8) prowadzi ewidencje uzytkownikow korzystajgcych z zasobdéw archiwum oraz
udostepnianej dokumentacji;

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

10) sporzadza sprawozdania z dziatalnosci archiwum;
11) popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.
3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatow

archiwalnych do archiwum panstwowego

Uczen:

1) dokonuje oceny dokumentacji;

2) przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania;

3) wystepuje do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie;

4) ustala sposob niszczenia wybrakowanej dokumentacii;

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 uporzgdkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum;

3) przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego;

4) zabezpiecza dokumentacje;

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

6) przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi.

AU.64. Opracowywanie materiatéw archiwalnych
1. Opracowywanie dokumentacji aktowej, technicznej i geodezyjno-
kartograficznej
Uczen:
1) dobiera metody porzadkowania dokumentaciji;
2) okresla przynaleznos¢ zespotowsq i rodzaj dokumentaciji;
3) segreguje, klasyfikuje i inwentaryzuje dokumentacje;
4) opracowuje inwentarz archiwalny dokumentacii;
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 bezpieczenstwa dokumentacji audiowizualnej;
5) sporzadza pomoce archiwalne dla roznego typu dokumentacji audiowizualnej.
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3. Gromadzenie dokumentacji na nosnikach elektronicznych

Uczen:

1) dobiera metode opracowywania dokumentacji na nosnikach elektronicznych;

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

3) sporzadza pomoce archiwalne dla dokumentacji na nosnikach
elektronicznych;

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

5) sporzadza kopie bezpieczenstwa dokumentacji na nosnikach elektronicznych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujaca ksztatcenie w zawodzie technik archiwista powinna posiadaé
pracownie archiwalng, wyposazong w: stanowisko komputerowe dla nauczyciela,
z drukarkg sieciowa, ze skanerem iz projektorem multimedialnym oraz stanowiska
komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dlajednego ucznia), wszystkie
komputery potagczone w sie¢ lokalng z dostepem do Internetu i z podtgczeniem do
drukarki sieciowej, pakiet programow biurowych, pakiet programéw do sporzadzania
dokumentacji archiwalnej i zarzagdzania nig, kopie dokumentow sporzadzonych na
réznych nosnikach informacji, wzory archiwalnych pomocy ewidencyjno-
informacyjnych: inwentarze, przewodniki, informatory, katalogi, indeksy, karty
inwentarzowe, druki i formularze, regaly archiwalne typu kompakt, stét
do opracowywania dokumentacji wielkoformatowej, stét z przezroczystym
podswietlanym blatem do dokumentacji kartograficznej, sprzet do odtwarzania
dokumentacji audiowizualnej, przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza, wozek transportowy, materiaty pomocnicze (pudta, teczki tekturowe,
obwoluty), informatory archiwalne, zestaw przepiséw prawa dotyczacych zasobow
archiwalnych, funkcjonowania archiwéw, 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 oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce
zatrudnienia absolwentow szkot 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 KSZTALCENIA ZAWODOWEGQO?"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow oraz efekty
ksztatcenia wspolne dla zawodow w ramach obszaru administracyjno-

: . . 250 godz.
-ustugowego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub
grupie zawodow
AU.63. Organizacja i prowadzenie archiwum 650 godz.
AU.64. Opracowywanie materiatéw archiwalnych 450 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowaé do wymiaru godzin okre$lonego
w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla
ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujac, z wyjatkiem szkoty policealnej dla
dorostych, minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia:
wspoélnych dla wszystkich zawodéw i wspdinych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia,
stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw oraz wiasciwych dla
kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie.
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