Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji

Kwalifikacja - podglad

Nazwa kwalifikacji

Organizacja i prowadzenie archiwum (A.63.)

Skrot nazwy

Rodzaj kwalifikacji

kwalifikacja czastkowa

Poziom PRK/ERK

4

Krétka charakterystyka kwalifikacji, obejmujaca informacje o dziataniach lub zadaniach, ktére
potrafi wykonywac osoba posiadajaca te kwalifikacje

Nie dotyczy.

Orientacyjny nakfad pracy potrzebny do uzyskania kwalifikacji [godz.]
[

Grupy oséb, ktére mogg by¢ zainteresowane uzyskaniem kwalifikacji

Nie dotyczy

Wymagane kwalifikacje poprzedzajace
Opis

Spetnienie obowigzku szkolnego (posiadanie wyksztatcenia gimnazjalnego lub ukonczenie 18
lat) albo posiadanie wyksztatcenia podstawowego po oSmioletniej szkole podstawowe;.

Lista
« Swiadectwo ukonczenia gimnazjum

W razie potrzeby warunki, jakie musi spetnia¢ osoba przystepujgca do walidacji

Aby przystapi¢ do walidacji prowadzacej do uzyskania swiadectwa nalezy: 1) ukonczy¢ lub
ksztatci¢ sie w szkole policealnej w danym zawodzie lub 2) ukonczy¢ kwalifikacyjny kurs
zawodowy w zakresie danej kwalifikacji lub 3) posiada¢ wyksztatcenie co najmniej gimnazjalne
albo po o$mioletniej szkole podstawowe]j oraz dwa lata ksztatci¢ sie lub pracowa¢ w zawodzie, w
ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa
zawodowego.

Zapotrzebowanie na kwalifikacje



Nie dotyczy

Odniesienie do kwalifikacji o zblizonym charakterze oraz wskazanie kwalifikacji ujetych w ZRK
zawierajgcych wspdlne zestawy efektdéw uczenia sie

Nie dotyczy.

Streszczenie opinii uzyskanych podczas konsultacji projektu kwalifikacji

Nie dotyczy

Typowe mozliwosci wykorzystania kwalifikacji

Nie dotyczy.

Wymagania dotyczgce walidacji i podmiotéw przeprowadzajgcych walidacje

Nie dotyczy.

Odniesienie do poziomu sektorowych ram kwalifikacji (o ile dotyczy)

Nie dotyczy.

Data wtgczenia kwalifikacji do ZSK

Podstawa prawna

Syntetyczna charakterystyka efektéw uczenia sie
[

Zestawy efektow uczenia sie
Numer zestawu w kwalifikacji

[1

Nazwa zestawu

Organizowanie archiwum.

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen obstuguje biurowe urzgdzenia techniczne.

Kryteria weryfikacji
[




Efekt uczenia sie

Uczen okresla zakres pracy archiwum.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen opracowuje instrukcje kancelaryjna.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen opracowuje jednolity rzeczowy wykaz akt.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen przestrzega zasad obiegu pism.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzadza instrukcje archiwalna.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzadza plan pracy archiwum zaktadowego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen ustala i stosuje normatywy kancelaryjno-archiwalne.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen ustala wyposazenie archiwum.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen wykonuje prace kancelaryjne.




Kryteria weryfikacji
[

Numer zestawu w kwalifikacji

2

Nazwa zestawu

Prowadzenie archiwum.

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen dobiera sposéb rozmieszczenia akt w magazynie archiwalnym.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen ewidencjonuje i opracowuje akta.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen kontroluje prawidtowos¢ sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych oraz ich zgodnos¢
z przekazywanymi aktami.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen popularyzuje dokumentacje gromadzong w archiwum.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen prowadzi dziatania profilaktyczne i zabezpieczajgce zwigzane z zasobem aktowym.

Kryteria weryfikacji
[




Efekt uczenia sie

Uczen prowadzi ewidencje uzytkownikow korzystajacych z zasobéw archiwum oraz
udostepnianej dokumentacji.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen przyjmuje akta z komérek organizacyjnych do archiwum.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza sprawozdania z dziatalnosci archiwum.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen sporzgdza wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen udostepnia zasoby archiwalne.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen wykonuje kwerendy, sporzadza zaswiadczenia i odpisy oraz je wydaje.

Kryteria weryfikacji

Numer zestawu w kwalifikacji

3

Nazwa zestawu

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego.

Poziom

Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu



obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegodlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen dokonuje oceny dokumentacji.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen opracowuje materiaty archiwalne zgodnie z wytycznymi panstwowej stuzby
archiwalnej.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczen przygotowuje i wypetnia dokumenty niezbedne do brakowania.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przygotowuje materiaty archiwalne do przekazania do archiwum panstwowego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen ustala sposéb niszczenia wybrakowanej dokumentacji.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen wystepuje do archiwum panstwowego o zgode na brakowanie.

Kryteria weryfikacji

Numer zestawu w kwalifikacji

|4

Nazwa zestawu

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

Poziom



Orientacyjny naktad pracy [godz.]
[

Rodzaj zestawu

obowigzkowy

Poszczegdlne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia

Poszczegolne efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiagniecia
Efekt uczenia sie

Uczen ocenia stan uporzadkowania i zaewidencjonowania dokumentacji w archiwum,

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen okresla obowigzki archiwisty wobec likwidatora lub syndyka.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen podejmuje dziatania w przypadku uszkodzenia, zagubienia lub kradziezy dokumentéw.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczenh przeprowadza skontrum zasobu archiwalnego.

Kryteria weryfikacji
[

Efekt uczenia sie

Uczen przygotowuje akta i przekazuje je sukcesorowi.

Kryteria weryfikacji

Efekt uczenia sie

Uczenh zabezpiecza dokumentacje.

Kryteria weryfikacji
[

Informacje o instytucjach uprawnionych do nadawania kwalifikacji
Instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji

okregowe komisje egzaminacyjne

Data uzyskania uprawnien do nadawania kwalifikacji




Termin wykonania ewaluacji zewnetrznej
[

Instytucja prowadzaca ewaluacje zewnetrzna

Data zawarcia umowy na petnienie funkcji zewnetrznego zapewniania jakosci wobec instytucji
certyfikujacej
[

Status

aktywny

Whnioskodawca

[Nie dotyczy

Minister wtasciwy

[Minister Edukacji Narodowej

Okres waznosci dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji i warunki przedtuzenia jego
waznosci

Bezterminowo.

Termin dokonywania przegladdw kwalifikacji (dotyczy kwalifikacji rynkowych)

Nazwa dokumentu potwierdzajacego nadanie kwalifikacji

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie

Uprawnienia zwigzane z posiadaniem kwalifikacji

Nie dotyczy.

Kod dziedziny ksztatcenia

0 - Nie dotyczy

Kod PKD
Kod Nazwa
0 Nie dotyczy

Kod kwalifikacji w ZRK

[4C01700334

Status

Funkcjonujaca







