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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Archiwista dokumentów elektronicznych 441401 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Archiwista cyfrowy. 

 Archiwista ds. dokumentu elektronicznego. 

 Asystent archiwalny. 

 Cyberarchiwista. 

 Pracownik biurowy ds. archiwizowania. 

 Specjalista ds. archiwizacji elektronicznej. 

 Specjalista ds. archiwum dokumentacji. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 4415 Filing and copying clerks. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja N − Działalnośd w zakresie usług administrowania i działalnośd wspierająca. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe) oraz źródeł internetowych, 

 wyników badao i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) „Rozwijanie zbioru 
krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawców”, 

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu 
Publicznych Służb Zatrudnienia, 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji  
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Monika Jagiełło – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Anna Owczarek – Copernicus Podmiot Leczniczy sp. z o.o., Gdaosk. 

 Agnieszka Skowrooska – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Krzysztof Stryjkowski – Archiwum Paostwowe w Poznaniu, Poznao. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Małgorzata Domaoska-Plichta – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Magdalena Jackman – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Ryszard Pieokowski – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Sebastian Stefaoski – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Daria Świsulska – PBS Sp. z o.o., Sopot. 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 
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Recenzenci: 

 Ewa Jasioska – Zespół Szkół Skórzano-Odzieżowych, Stylizacji i Usług, Radom. 

 Dorota Wójcik – Komenda Wojewódzka Policji z siedzibą w Radomiu, Radom. 

Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Sylwia Nowakowska – Zespół Szkół Ekonomicznych im. M. Kopernika, Polskie Towarzystwo 
Ekonomiczne, Olsztyn.  

 Ewa Rosowska-Jakubczyk – Naczelna Dyrekcja Archiwów Paostwowych, Stowarzyszenie 
Archiwistów Polskich, Warszawa. 

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r. 

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeo wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

2. OPIS ZAWODU 

2.1. Synteza zawodu 

Archiwista dokumentów elektronicznych odpowiada za zarządzanie archiwizacją dokumentów 
elektronicznych6, przejmuje, gromadzi, ewidencjonuje9, zabezpiecza, brakuje3 oraz udostępnia 
dokumenty cyfrowe i obsługuje system teleinformatyczny23 pełniący zazwyczaj funkcję archiwum 
zakładowego2 lub składnicy. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Archiwista dokumentów elektronicznych jest odpowiedzialny za zarządzanie archiwizacją oraz 
prowadzenie archiwum dokumentów elektronicznych w danej organizacji. Coraz częściej archiwa 
elektroniczne1 funkcjonują równolegle z archiwami tradycyjnymi (zbiory papierowe), albo wręcz je 
zastępują, dzięki czemu rośnie popyt na pracę archiwistów dokumentów elektronicznych. 

Archiwista dokumentów elektronicznych: 

 inicjuje i uczestniczy w opracowaniu i aktualizacji szczegółowych procedur przechowywania 
ewidencjonowanych dokumentów elektronicznych wraz z metadanymi, z uwzględnieniem 
bieżącego stanu wiedzy i technologii, 

 inicjuje i uczestniczy w przeprowadzaniu corocznych przeglądów tych procedur, 

 inicjuje i uczestniczy w przygotowaniu i realizacji planów przeniesienia dokumentów 
ewidencjonowanych na nowe informatyczne nośniki danych, 

 klasyfikuje dokumenty elektroniczne, które wprowadzono do systemu teleinformatycznego bez 
wymaganych lub kompletnych metadanych, 

 współpracuje z komórkami organizacyjnymi w zakresie właściwego zarządzania dokumentacją 
elektroniczną wraz z metadanymi, 

 inicjuje i uczestniczy w procesie brakowania (wydzielania i likwidacji) dokumentacji 
niearchiwalnej8, 

 przejmuje, gromadzi, opracowuje i udostępnia dokumenty elektroniczne z zasobu archiwów 
przechowujących dokumentację o wartości trwałej27, 

 wyłącza w archiwum zakładowym materiały archiwalne kategorii „A”7 celem przekazania ich do 
archiwum paostwowego, 
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 zabezpiecza trwałośd i dostępnośd dokumentacji elektronicznej, jej metadanych oraz systemów 
teleinformatycznych, w których są gromadzone i przechowywane. 

Sposoby wykonywania pracy 

Praca archiwisty dokumentów elektronicznych polega m.in. na: 

 wprowadzaniu do systemu teleinformatycznego dokumentacji spraw zakooczonych, 

 klasyfikowaniu dokumentów elektronicznych, 

 przejmowaniu dokumentów w systemie dokumentacji elektronicznej do zasobu archiwum 
zakładowego, 

 przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentów elektronicznych, 

 zarządzaniu dokumentami elektronicznymi,  

 wyszukiwaniu i udostępnianiu dokumentacji, w tym: przeprowadzaniu kwerend18, wykonywaniu 
kopii oraz ich poświadczaniu21, 

 brakowaniu dokumentacji. 

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 i 3.3. 
Kompetencje zawodowe.  

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

Praca archiwisty dokumentów elektronicznych może byd wykonywana w pomieszczeniach 
biurowych oraz magazynach, gdzie przechowywane są dokumenty.  

Praca odbywa się najczęściej w pozycji siedzącej, przed ekranem komputera i ma zazwyczaj charakter 
rutynowy i monotonny, wymagający cierpliwości, skupienia i dokładności. 

Pomieszczenia biurowe wyposażone są w niezbędny sprzęt informatyczny i są zazwyczaj sztucznie 
oświetlone i klimatyzowane, natomiast w magazynach mogą panowad mniej komfortowe warunki 
pracy.  

Praca z dokumentami elektronicznymi umożliwia archiwiście dokumentów elektronicznych pracę 
zdalną, co stanowi korzystną alternatywę dla tradycyjnego sposobu wykonywania pracy w siedzibie 
pracodawcy, np. dla osób niepełnosprawnych. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie. 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Archiwista dokumentów elektronicznych obsługuje m.in.: 

 komputer z oprogramowanie biurowym i specjalistycznym wspomagającym procesy archiwizacji, 

 skaner, 

 czytnik, 

 drukarkę, 

 kserokopiarkę, 

 bindownicę i inne urządzenia biurowe. 

Organizacja pracy 

Archiwista dokumentów elektronicznych w zależności od miejsca pracy i liczby osób zatrudnionych  
w archiwum może pracowad indywidualnie lub zespołowo. 

Osoby w tym zawodzie zwykle pracują w stałych godzinach w systemie jednozmianowym, chod 
zdarzają się także przypadki pracy w systemie dwu- i trzyzmianowym. Uzależnione to jest od 
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wielkości instytucji i jej archiwum, a także od okresowego wzrostu natężenia pracy uwarunkowanego 
liczbą spływających do archiwum dokumentów. 
Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeostwo pracy człowieka 

Praca biurowa wiąże się dla archiwisty dokumentów elektronicznych z wielogodzinną pracą  
w pozycji siedzącej na stanowisku z komputerem, co stanowi źródło zagrożeo dla zdrowia związanych 
z przeciążeniem układu mięśniowo-szkieletowego oraz wzroku.  

W pomieszczeniach magazynowych mogą występowad zagrożenia dla zdrowia, wynikające z: 

 niekorzystnego mikroklimatu pomieszczeo (suche powietrze), 

 nadwyrężenia wzroku (niewłaściwe oświetlenie miejsca pracy), 

 obciążenie kręgosłupa i kooczyn górnych w obrębie nadgarstków. 

Do występujących w zawodzie chorób można zaliczyd m.in.: 

 zaburzenia ostrości widzenia,  

 bóle oczu, 

 zespół suchego oka,  

 zapalenie spojówek, 

 choroby układu krążeniowego wywołane stresem, 

 otyłośd, 

 hemoroidy, 

 żylaki i zakrzepy, 

 infekcje wywołane czynnikami epidemiologicznymi, 

 zespół cieśni nadgarstka, zwyrodnienie nadgarstka, 

 bóle kręgosłupa, karku, kifozę, zwyrodnienie kręgosłupa, dyskopatię, 

 wady postawy wywołane długotrwałym przebywaniem w pozycji siedzącej. 

W związku z siedzącym trybem pracy występuje duże zagrożenie nadwagą. 

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód archiwista dokumentów elektronicznych ważne są:  

w kategorii wymagao fizycznych  

 ogólna wydolnośd fizyczna, 

 sprawnośd układu kostno-stawowego, 

 sprawnośd układu mięśniowego, 

 sprawnośd narządu wzroku, 

 sprawnośd narządów równowagi; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrośd słuchu, 

 ostrośd wzroku, 

 rozróżnianie barw, 

 widzenie o zmroku, 

 zmysł równowagi, 

 czucie dotykowe, 

 zręcznośd rąk, 

 zręcznośd palców; 

w kategorii sprawności i zdolności  

 zdolnośd koncentracji uwagi, 

 podzielnośd uwagi, 
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 dobra pamięd, 

 odpornośd na monotonne warunki pracy; 

w kategorii cech osobowościowych 

 gotowośd do pracy indywidualnej, 

 gotowośd podporządkowania się, 

 samodzielnośd, 

 samokontrola, 

 systematycznośd, 

 dyspozycyjnośd, 

 odpornośd na działanie pod presją czasu, 

 rzetelnośd, 

 dokładnośd, 

 dbałośd o jakośd pracy, 

 dbałośd o czystośd i porządek, 

 wytrwałośd i cierpliwośd, 

 zainteresowania urzędnicze. 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.4. Kompetencje społeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 

Wymagania zdrowotne 

Praca w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych pod względem wydatku energetycznego 
należy do prac lekkich. Do wykonywania zawodu archiwista dokumentów elektronicznych wymagany 
jest ogólny dobry stan zdrowia, sprawnośd nóg, rąk i palców, dobry wzrok, sprawnośd układu kostno-
stawowego.  

Przeciwwskazaniem do wykonywania tego zawodu mogą byd, z uwagi na wielogodzinną pracę 
w pozycji siedzącej przy monitorze komputerowym, poważne wady wzroku, jak również niektóre 
schorzenia układu ruchu, a ze względu na środowisko pracy panujące w magazynach z dokumentami 
– skłonnośd do alergii na grzyby i roztocza, zaburzenia równowagi i świadomości oraz padaczka. 

WAŻNE: 
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 

2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Archiwista dokumentów elektronicznych powinien posiadad co najmniej wykształcenie średnie 
ogólnokształcące lub średnie techniczne w zawodach z obszaru kształcenia administracyjno-usługowego.  

Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Podjęcie pracy w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych ułatwiają m.in.: 

 dyplom potwierdzający pełne kwalifikacje zawodowe w pokrewnym zawodzie szkolnym technik 
archiwista, 

 świadectwa potwierdzające kwalifikacje cząstkowe: AU.63 Organizacja i prowadzenie archiwum 
oraz AU.64 Opracowywanie materiałów archiwalnych, wyodrębnione w pokrewnym zawodzie 
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szkolnym technik archiwista, uzyskane po odbyciu kwalifikacyjnych kursów zawodowych 
zakooczonych egzaminami organizowanymi przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 ukooczenie specjalistycznych kursów kancelaryjno-archiwalnych I i II stopnia organizowanych 
przez stowarzyszenia i organizacje branżowe, a także centra kształcenia kadr, fundacje i inne 
podmioty wyspecjalizowane w działalności szkoleniowej na rzecz archiwów. 

Istnieje również możliwośd przyuczenia na stanowisku pracy, zwłaszcza z obsługi systemu 
teleinformatycznego stanowiącego archiwum zakładowe i zdobywanie doświadczenia już w trakcie 
wykonywania obowiązków służbowych. 

Przydatne do pracy w archiwach jest posiadanie: 

 odpowiedniego doświadczenia zawodowego, np. kilkuletniego stażu w administracji publicznej, 

 znajomości przynajmniej jednego języka obcego, 

 znajomości obowiązujących przepisów prawa archiwalnego. 

W przypadku pracy w archiwach paostwowych ważne jest również korzystanie z pełni praw 
publicznych oraz brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane  
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.  

Pracodawcy preferują:  

 potwierdzone certyfikatami umiejętności obsługi sprzętu do digitalizacji5 materiałów 
archiwalnych, 

 potwierdzoną certyfikatem znajomośd języka obcego, 

 potwierdzoną certyfikatem bardzo dobrą znajomośd obsługi pakietu oprogramowania 
biurowego (z naciskiem na arkusz kalkulacyjny), 

 sprawną obsługę urządzeo biurowych. 

W przypadku zabezpieczania dokumentacji zawierającej informacje niejawne10 pracownik musi 
posiadad odpowiednie upoważnienia oraz certyfikaty dostępu4. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Możliwości awansu w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych wynikają bezpośrednio 
z posiadanego wykształcenia oraz doświadczenia zawodowego, a także potrzeb danego pracodawcy. 
Możliwy jest w tym przypadku awans na stanowisko koordynatora czynności kancelaryjnych lub 
kierownika archiwum zakładowego. 

Kwalifikacje do pracy z dokumentami elektronicznymi można także wykorzystad, pracując  
w archiwach zajmujących się dokumentacją papierową, m.in. na stanowiskach: specjalista 
ds. archiwizacji elektronicznej, asystent informacji naukowej, czy archiwista zakładowy. 

Uzyskanie najlepszych kompetencji gwarantuje ukooczenie studiów wyższych. Dla osób myślących 
o zdobyciu pogłębionej wiedzy archiwistycznej i/lub dalszym rozwoju w tym zawodzie, istnieje 
przynajmniej kilka uczelni, które na wydziałach nauk humanistycznych oferują zdobycie tytułu 
magistra na takich kierunkach, jak: 

 historia ze specjalnością archiwistyka lub zarządzanie dokumentacją współczesną, 

 archiwistyka, zarządzanie dokumentacją i infobrokerstwo, 

 archiwistyka i zarządzanie zapisami informacyjnymi, 

 informatyka z podstawami archiwistyki. 
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Wiele szkół wyższych posiada w swojej ofercie edukacyjnej także studia podyplomowe z zakresu 
archiwistyki, z których mogą skorzystad absolwenci innych kierunków studiów, szczególnie 
humanistycznych. 

Możliwości potwierdzania kompetencji 

Potwierdzenie przydatnych kompetencji w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych 
możliwe jest przez: 

 przystąpienie do egzaminu zewnętrznego organizowanego przez Okręgowe Komisje 
Egzaminacyjne, po ukooczenie kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorosłych) w zakresie 
kwalifikacji A.63. Organizacja i prowadzenie archiwum oraz kwalifikacji A.64. Opracowywanie 
materiałów archiwalnych, wyodrębnionych w zawodzie pokrewnym technik archiwista – 
potwierdzenie ww. kwalifikacji możliwe jest także w formie eksternistycznej, 

 ukooczenie specjalistycznych kursów kancelaryjno-archiwalnych I i II stopnia organizowanych 
przez stowarzyszenia i organizacje branżowe, 

 uzyskanie certyfikatów umiejętności obsługi sprzętu do digitalizacji materiałów archiwalnych, 
znajomości obsługi pakietu oprogramowania biurowego, opanowania języka obcego w stopniu 
umożliwiającym zapoznanie się z treścią archiwizowanych dokumentów. 

Więcej informacji można uzyskad w Bazie Usług Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz 
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

2.7. Zawody pokrewne 

Osoba zatrudniona w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych może rozszerzad swoje 
kompetencje zawodowe w zawodach pokrewnych: 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Bibliotekarz
S 

343301 

Doradca do spraw zasobów bibliotecznych 343304 

Pomocnik biblioteczny 441101 

Archiwista zakładowy 441402 

Technik archiwista
S 

441403 

3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych wykonuje różnorodne zadania, do 
których należą w szczególności: 
Z1 Przejmowanie i gromadzenie w formie elektronicznej dokumentacji spraw zakooczonych 

i wprowadzanie ich do systemu teleinformatycznego. 
Z2 Przenoszenie informacji z dokumentacji papierowej na nośnik elektroniczny (digitalizacja). 
Z3 Kwalifikowanie17 i klasyfikowanie14 dokumentacji elektronicznej. 
Z4 Obsługiwanie systemu teleinformatycznego, w którym przechowywana jest dokumentacja 

elektroniczna. 
Z5 Współpracowanie z komórkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego postępowania  

z dokumentacją elektroniczną. 
Z6 Usuwanie z systemu teleinformatycznego dokumentacji nieposiadającej waloru materiałów 

zasługujących na trwałe przechowywanie (brakowanie dokumentacji niearchiwalnej). 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Z7 Przekazywanie dokumentów elektronicznych do archiwów przechowujących wieczyście 
dokumentację. 

Z8 Wyszukiwanie i udostępnianie dokumentacji elektronicznej w celach służbowych oraz naukowych 
dla pracowników instytucji własnej i dla osób z zewnątrz, poprzez przeprowadzanie kwerend, 
wykonywanie kopii i ich poświadczanie. 

Z9 Organizowanie własnego stanowiska pracy, w tym przestrzeganie zasad BHP, ochrony ppoż. 
i ochrony środowiska. 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie dokumentów elektronicznych w systemie 
teleinformatycznym 

Kompetencja zawodowa Kz1: Gromadzenie dokumentów elektronicznych w systemie 
teleinformatycznym obejmuje zestaw zadao zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji których 
wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z1 Przejmowanie i gromadzenie w formie elektronicznej dokumentacji spraw zakooczonych  
i wprowadzanie ich do systemu teleinformatycznego 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Normy prawne regulujące postępowanie  
z dokumentacją elektroniczną; 

 Sposoby tworzenia i przechowywania 
dokumentacji elektronicznej;  

 Zasady i przepisy w zakresie gromadzenia 
dokumentów elektronicznych w systemie 
teleinformatycznym; 

 Zasady obiegu dokumentacji elektronicznej  
w organizacji; 

 Standardy metadanych
19

 dokumentów 
elektronicznych; 

 Wymagania techniczne różnych formatów 
zapisu i informatycznych nośników danych

11
, 

na których utrwalono informacje; 

 Zagrożenia związane z utratą informacji  
i dokumentacji elektronicznej. 

 Uczestniczyd w procesach tworzenia i zarządzania 
dokumentacją elektroniczną na wszystkich 
etapach jej życia; 

 Klasyfikowad dokumentację na podstawie 
wykazów akt

28
 i kwalifikatorów dokumentacji

16
; 

 Dzielid dokumentację według różnych kryteriów; 

 Weryfikowad poprawnośd nadanej dokumentacji 
elektronicznej kwalifikacji archiwalnej; 

 Nadawad dokumentacji elektronicznej 
kwalifikację archiwalną; 

 Ewidencjonowad dokumentację elektroniczną 
oraz tworzyd jej spisy zdawczo-odbiorcze

22
; 

 Dbad o przechowywaną dokumentację oraz 
integralnośd plików cyfrowych

13
. 

 

Z2 Przenoszenie informacji z dokumentacji papierowej na nośnik elektroniczny (digitalizacja) 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Znaczenie procesu digitalizacji dla trwałego 
zachowania i udostępniania dokumentacji oraz 
informacji; 

 Zasady digitalizacji (cyfryzacji) dokumentacji na 
różnych nośnikach; 

 Techniki digitalizacji materiałów archiwalnych. 

 Przeprowadzad podstawowe zabiegi 
konserwatorskie

29
 przed digitalizacją 

dokumentacji; 

 Przygotowywad technicznie dokumentację  
na nośniku papierowym do digitalizacji; 

 Stosowad zasady i techniki digitalizacji 
materiałów archiwalnych; 

 Wykonywad proces digitalizacji. 

 

Z3 Kwalifikowanie i klasyfikowanie dokumentacji elektronicznej 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Podstawowe zasady i pojęcia taksonomii
26

;  Porządkowad i systematyzowad dokumentację 
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 Kryteria kwalifikacji dokumentacji 
elektronicznej; 

 Znaczenie instrukcji kancelaryjnej
12

 i wykazu 
akt dla kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji 
elektronicznej; 

 Obsługę systemów informatycznych 
automatyzujących obieg dokumentacji  
w organizacji. 

elektroniczną; 

 Nadawad dokumentacji elektronicznej właściwe, 
zgodne z wykazem akt, kategorie archiwalne; 

 Obsługiwad systemy informatyczne 
automatyzujące obieg informacji. 

 

Z4 Obsługiwanie systemu teleinformatycznego, w którym przechowywana jest dokumentacja 
elektroniczna 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Nowoczesne technologie informacyjne  
i komunikacyjne

20
, w tym systemy 

informatyczne stosowane w zarządzaniu 
informacją i dokumentacją; 

 Rodzaj systemu teleinformatycznego, w którym 
tworzone są dokumenty elektroniczne; 

 Obsługę systemu teleinformatycznego; 

 Standardy metadanych dokumentów 
elektronicznych. 

 Współuczestniczyd w tworzeniu systemu 
elektronicznego obiegu dokumentacji; 

 Tworzyd i obsługiwad komputerowe bazy 
danych

15
; 

 Określad niezbędne elementy struktury 
dokumentów elektronicznych (metadane); 

 Zapisywad przejmowane i przekazywane 
dokumenty w sposób uporządkowany,  
w określonej strukturze i na odpowiednim dla 
nich nośniku; 

 Stosowad standardy metadanych dokumentów 
elektronicznych. 

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie i udostępnianie elektronicznego zasobu 
archiwalnego 

Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie i udostępnianie elektronicznego zasobu archiwalnego 
obejmuje zestaw zadao zawodowych Z5, Z6, Z7, Z8, Z9, do realizacji których wymagane są 
odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności.  

Z5  Współpracowanie z komórkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego postępowania  
z dokumentacją elektroniczną; 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Strukturę organizacyjną instytucji; 

 Zakres kompetencji poszczególnych komórek 
organizacyjnych; 

 Rodzaje dokumentacji elektronicznej 
wytwarzanej przez komórki organizacyjne; 

 Wpływ dokumentacji elektronicznej na proces 
racjonalizacji funkcjonowania organizacji. 

 Wyjaśniad podstawy działania systemu 
elektronicznego obiegu dokumentacji w 
instytucji/organizacji; 

 Sporządzad wykaz akt lub wyciągi z wykazu akt  
do stosowania przez poszczególne komórki 
organizacyjne; 

 Pomagad komórkom organizacyjnym w procesie 
tworzenia i postępowania z dokumentacją 
elektroniczną; 

 Pomagad w przygotowaniu środków 
ewidencyjnych dla dokumentacji elektronicznej. 
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Z6 Usuwanie z systemu teleinformatycznego dokumentów nieposiadających waloru materiałów 
zasługujących na trwałe przechowywanie (brakowanie dokumentacji niearchiwalnej) 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Potrzebę przeprowadzania systematycznego 
wartościowania dokumentacji elektronicznej; 

 Zasady i przepisy brakowania dokumentacji 
niearchiwalnej; 

 Potrzebę zewnętrznego nadzoru nad 
usuwaniem dokumentacji niearchiwalnej  
z systemu teleinformatycznego. 

 Kompletowad grupę ekspercką – komisję oceny  
i brakowania dokumentacji elektronicznej; 

 Organizowad proces usuwania (brakowania)  
z systemu dokumentacji elektronicznej 
nieposiadającej wartości trwałej; 

 Dokumentowad proces brakowania i uzyskad 
zgodę na jego przeprowadzenie od instytucji 
nadzorującej ten proces. 

 

Z7  Przekazywanie dokumentów elektronicznych do archiwów przechowujących wieczyście 
dokumentację 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Standardy przygotowania dokumentacji 
elektronicznej przed jej przekazaniem  
do archiwów z zasobem wieczystym

30
; 

 Misję i zasady funkcjonowania archiwów  
z zasobem wieczystym; 

 Zasady budowania i zachowywania zasobów 
archiwalnych w postaci dokumentacji 
elektronicznej dla celów urzędowych  
i naukowych. 

 Identyfikowad miejsce przekazywania 
dokumentacji elektronicznej celem jej 
wieczystego przechowywania; 

 Zapisywad dokumenty przekazywane  
do archiwów z zasobem historycznym w sposób 
uporządkowany, w określonej strukturze  
i właściwym dla nich nośniku; 

 Organizowad proces przekazywania 
dokumentacji elektronicznej do archiwów  
z zasobem wieczystym. 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

Z8 Wyszukiwanie i udostępnianie dokumentacji elektronicznej w celach służbowych oraz 
naukowych dla pracowników instytucji własnej i dla osób z zewnątrz, poprzez 
przeprowadzanie kwerend, wykonywanie kopii i ich poświadczanie 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Potrzeby informacyjne organizacji – wytwórcy 
dokumentu elektronicznego oraz jego 
personelu; 

 Potrzeby informacyjne podmiotów  
i użytkowników zewnętrznych; 

 Zasady przeprowadzania kwerend (poszukiwao) 
archiwalnych; 

 Zagrożenia związane z nieuzasadnionym bądź 
nieuprawnionym dostępem do informacji  
i dokumentacji elektronicznej. 

 Wyszukad i udostępniad dokumentację 
elektroniczną jej wytwórcy oraz użytkownikowi 
zewnętrznemu; 

 Przekształcad zapis elektroniczny w postad 
analogową celem sporządzania odpisów lub 
wypisów z dokumentacji źródłowej na nośniku 
cyfrowym; 

 Stosowad przepisy, m.in. o dostępie do 
informacji niejawnej oraz o ochronie danych 
osobowych. 

 

Z9 Organizowanie własnego stanowiska pracy, w tym przestrzeganie zasad BHP, ochrony ppoż. 
i ochrony środowiska 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady bezpieczeostwa i higieny pracy; 

 Koniecznośd przestrzegania zasad ochrony 
ppoż.; 

 Stosowad zasady bezpieczeostwa i higieny 
pracy;  

 Organizowad własne stanowisko pracy zgodnie  
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 Koniecznośd ochrony środowiska i zasobów 
naturalnych; 

 Potrzebę właściwej, tj. zgodnej z instrukcjami 
obsługi sprzętu komputerowego oraz 
zabezpieczania i konserwacji nośników 
wymiennych. 

z zasadami ergonomii; 

 Wykorzystywad środki i materiały potrzebne  
do wykonywanej pracy; 

 Organizowad proces utylizacji zużytego sprzętu 
komputerowego i nośników. 

3.4. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych powinien posiadad kompetencje 
społeczne niezbędne do prawidłowego i skutecznego wykonywania zadao zawodowych. 

W szczególności pracownik jest gotów do: 

 Ponoszenia odpowiedzialności za zgodne z obowiązującymi przepisami gromadzenie 
dokumentów elektronicznych w systemie teleinformatycznym.  

 Kształtowania zasobu archiwalnego dokumentów elektronicznych według oczekiwao organizacji  
i jego przyszłych użytkowników. 

 Udostępniania zasobu dokumentacji elektronicznej według obowiązujących zasad i przepisów. 

 Stosowania się do zapisów Kodeksu Etycznego Archiwistów. 

 Podnoszenia kompetencji zawodowych drogą uczestnictwa w szkoleniach oraz poprzez 
samokształcenie. 

 Nierozpowszechniania informacji uzyskanych w trakcie pracy z dokumentacją w ramach 
przestrzegania tajemnicy służbowej25.  

 Dokonywania krytycznej oceny swoich indywidualnych działao oraz w ramach współpracy 
zespołowej w zakresie tworzenia i gromadzenia dokumentacji elektronicznej. 

 Funkcjonowania w zespole pracowniczym oraz komunikowania się z jego członkami. 

 Wykazywania dbałości o sprzęt i materiały niezbędne do wykonywania powierzonych zadao. 

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien mied zdolnośd właściwego wykonywania zadao zawodowych i predyspozycje do 
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostały 
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważnośd kompetencji kluczowych dla zawodu 
archiwista dokumentów elektronicznych. 
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu archiwista dokumentów elektronicznych  

Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym 
Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD). 

 

3.6. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych nawiązują 
do opisów poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Opis zawodu, zadao zawodowych i wymagao kompetencyjnych może stanowid materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisu kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej informacji:  

 Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

 Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Miejscem pracy archiwisty dokumentów elektronicznych mogą byd: 

 urzędy paostwowe, 

 jednostki samorządowe, 

 archiwa paostwowe, 

 archiwa wyodrębnione, 

 wydzielone archiwa zakładowe, 

 instytucje publiczne, 

 instytucje kościelne, 

 firmy zajmujące się porządkowaniem akt i dokumentów na zlecenie instytucji oraz osób 
prywatnych. 

0 1 2 3 4 5

Rozwiązywanie problemów

Współpraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawnośd motoryczna

Umiejętnośd czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętnośd obsługi komputera i wykorzystania internetu

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Warto zwrócid uwagę, że coraz więcej firm oraz instytucji decyduje się na wdrożenie elektronicznego 
obiegu dokumentów w ramach systemu przeznaczonego do zarządzania treścią w przedsiębiorstwie 
– ECM24 (ang. Enterprise Content Management). 

Mając na uwadze coraz częściej zauważany problem nieefektywnego przetwarzania dokumentów 
w formie papierowej i zbyt długi czas poświęcany na wyszukiwanie konkretnych treści, można 
przyjąd, że zapotrzebowanie na pracę w zawodzie archiwisty dokumentów elektronicznych będzie 
sukcesywnie wzrastad. 

WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:  
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskad, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych *dostęp: 31.10.2018+: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe  

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – http://obserwatorium.wup.lodz.pl  
Pomorskie – http://www.porp.pl 
Opolskie – http://www.obserwatorium.opole.pl 
Wielkopolskie – http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl  
Zachodniopomorskie – https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya 
Podlaskie – http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl 

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

Portal EU Skills Panorama: 
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en 

Europejski portal mobilności zawodowej EURES: 
https://eures.praca.gov.pl 
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage  

4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie  

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu kształcenia zawodowego w Polsce do pracy w zawodzie 
archiwista dokumentów elektronicznych można się przygotowad poprzez ukooczenie: 

 szkoły policealnej w zawodzie pokrewnym technik archiwista i uzyskanie dyplomu 
potwierdzającego kwalifikacje w tym zawodzie, po zdaniu egzaminu organizowanego przez 
Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 kwalifikacyjnego kursu zawodowego (dla dorosłych) w zakresie kwalifikacji AU.63 Organizacja 
i prowadzenie archiwum oraz AU.64 Opracowywanie materiałów archiwalnych, wyodrębnionych 

http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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w pokrewnym zawodzie szkolnym technik archiwista, po zdaniu egzaminu organizowanego przez 
Okręgowe Komisje Egzaminacyjne. 

Kwalifikacyjne kursy zawodowe mogą prowadzid: 

 publiczne szkoły prowadzące kształcenie zawodowe, 

 niepubliczne szkoły posiadające uprawnienia szkół publicznych, prowadzące kształcenie 
zawodowe, 

 publiczne i niepubliczne placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, 
ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego, 

 instytucje rynku pracy prowadzące działalnośd edukacyjno-szkoleniową, 

 podmioty prowadzące działalnośd oświatową na podstawie ustawy Prawo przedsiębiorców. 

Kwalifikacje wyodrębnione w zawodach szkolnictwa zawodowego potwierdzają (również w trybie 
eksternistycznym) Okręgowe Komisje Egzaminacyjne. 

Wiele szkół wyższych posiada w swojej ofercie edukacyjnej, na wydziałach nauk humanistycznych, 
możliwośd kształcenia na kierunkach związanych z archiwistyką i szeroko rozumianym zarządzaniem 
dokumentacją.  

Alternatywą dla kilkuletnich studiów stacjonarnych bądź zaocznych są studia podyplomowe związane 
z archiwistyką, bibliotekoznawstwem, zarządzaniem informacją, z których mogą skorzystad 
absolwenci różnych kierunków studiów. 

Szkolenie 

Profesjonalne szkolenia dla archiwistów dokumentów elektronicznych prowadzą: 

 organizacje branżowe, w tym stowarzyszenia, fundacje, 

 centra kształcenia ustawicznego i zawodowego, 
 firmy szkoleniowe i ośrodku edukacyjne, 

 producenci oprogramowania i systemów teleinformatycznych. 

Przykładowo szkolenia mogą dotyczyd: 

 obsługi sprzętu do digitalizacji materiałów archiwalnych, 

 obsługi pakietu oprogramowania biurowego, 

 zarządzania dokumentacją elektroniczną, 

 metod działania archiwów w czterech zakresach: gromadzenia, przechowywania, opracowywania 
i udostępniania, 

 metodyki pracy w archiwum i systemach kancelaryjnych, 

 obsługi systemów informatycznych i baz danych. 

Organizatorzy tych szkoleo poświadczają uzyskane przez uczestników kompetencje stosownymi 
certyfikatami/zaświadczeniami. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskad, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych *dostęp: 31.10.2018+:  

Szkolnictwo wyższe: 
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl  

Szkolnictwo zawodowe: 
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne 
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod  
https://zrp.pl 

Szkolenia zawodowe: 
Rejestr Instytucji Szkoleniowych – http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris 

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod/
https://zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
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Baza Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
Bilans Kapitału Ludzkiego – https://bkl.parp.gov.pl 
Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji – http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl 
Learning Opportunities and Qualifications in Europe – https://ec.europa.eu/ploteus 

4.3. Zarobki osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie osób uprawiających zawód archiwista dokumentów elektronicznych 
jest bardzo zróżnicowane w zależności od podmiotu, w którym wykonywana jest praca: 

 najwyższe wynagrodzenie – nawet do 9000 zł brutto miesięcznie w przeliczeniu na jeden etat – 
odnotowywane jest w specjalistycznych przedsiębiorstwach zajmujących się przetwarzaniem, 
gromadzeniem oraz udostępnianiem dokumentów elektronicznych, a funkcjonujących na 
zasadach outsourcingu (tj. zadao zlecanych podmiotom zewnętrznym), 

 stawki wynagrodzeo w administracji paostwowej i samorządowej niewiele odbiegają od stawek, 
które proponowane są osobom tam zatrudnionym na innych stanowiskach – wyższe 
wynagrodzenia oferują zazwyczaj urzędy administracji samorządowej oraz podległe im jednostki 
organizacyjne. Początkujący archiwista dokumentów elektronicznych może liczyd na 
wynagrodzenie w wysokości od 3000 zł do 3500 zł brutto miesięcznie,  

 stawki wynagrodzeo w przypadku zatrudnienia zdalnego, w tym osób niepełnosprawnych, 
rozpoczynają się od 2100 zł brutto. 

Poziom wynagrodzeo osób wykonujących zawód archiwisty dokumentów elektronicznych 
uzależniony jest także od: 

 rodzaju pracodawcy (podmiot prywatny, publiczny, krajowy, zagraniczny), 

 charakteru zatrudnienia (umowa o pracę, umowa zlecenie), 

 wymiaru czasu pracy (pełny, niepełny etat), 

 wielkości aglomeracji i regionu kraju, 

 sytuacji na lokalnym rynku pracy, 

 szczegółowego zakresu powierzonych obowiązków.  

WAŻNE: 
Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracid aktualnośd. 
Dlatego na bieżąco należy sprawdzad, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.  

Polecane źródła danych *dostęp: 31.10.2018+: 
Wynagrodzenie w Polsce według danych GUS: 
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy  

Przykładowe portale informujące o zarobkach: 
https://wynagrodzenia.pl/gus 
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach 
https://sedlak.pl/raporty-placowe 
https://zarobki.pracuj.pl  
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen 
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia 

4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie archiwista dokumentów elektronicznych możliwe jest zatrudnienie osób 
z pewnymi rodzajami niepełnosprawności, także zważywszy na fakt, że praca na tym stanowisku 
może byd wykonywana zdalnie.  

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe
https://zarobki.pracuj.pl/
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia/
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W szczególności będzie odpowiadała ona osobom niepełnosprawnym ruchowo, które nie mają przy 
tym problemów z obsługą komputera oraz sprzętu służącego do digitalizacji dokumentacji na nośniku 
papierowym.  

Podkreślid jednak należy, że praca archiwisty dokumentów elektronicznej jest często działaniem 
jednostajnym i wyczerpującym psychicznie i fizycznie, stąd też wymagane są w jej trakcie przerwy. 
Niezbędne dla podjęcia zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie jest zidentyfikowanie 
indywidualnych barier i dostosowanie technicznych oraz organizacyjnych warunków pracy do ich 
potrzeb.  

Zawód archiwisty dokumentów elektronicznych mogą wykonywad osoby z następującymi rodzajami 
niepełnosprawności – pod warunkiem odpowiedniego dostosowania środowiska pracy (pod 
względem technicznym i organizacyjnym): 

 z każdą dysfunkcją kooczyn dolnych (05-R) – wymagane jest wówczas wyposażenie stanowiska 
pracy w uchwyty, poręcze, regulowane wysokości siedzisk krzeseł, podnóżki oraz inne 
udogodnienia, 

 z niewielką dysfunkcją kooczyn górnych ((05-R), która pozwala na pracę przy komputerze 
(wymagane jest wówczas dostosowanie sprzętu komputerowego), 

 poruszające się na wózkach inwalidzkich (05-R) – wymagany jest wówczas odpowiedni dobór 
stanowiska, bądź ograniczenie lub zmodyfikowanie zakresu pracy w celu umożliwienia 
wykonywania zadao w pozycji siedzącej, 

 z zaburzeniami głosu, mowy i choroby słuchu (03-L), pod warunkiem zapewnienia odpowiedniego 
wsparcia technicznego (np. możliwości skorygowania wady za pomocą aparatów słuchowych) 
oraz przygotowania środowiska i stanowiska pracy m.in. celem umożliwienia właściwej percepcji 
sygnałów alarmowych, 

 z innymi rodzajami niepełnosprawności wynikającymi z chorób układu krążenia, oddechowego, 
pokarmowego, moczowo-płciowego i innymi – pod warunkiem, że praca nie wymaga znacznego 
wysiłku fizycznego i jest zorganizowana w taki sposób, aby pracownik miał możliwośd 
regularnego przyjmowania leków i dokonywania niezbędnych zabiegów pielęgnacyjno-  
-medycznych (np. zastrzyków insulinowych). 

WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może byd podjęta wyłącznie 
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia  
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilnośd wśród pracowników. 

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostępna w 27 językach (w 24 językach UE, islandzkim, 
norweskim i arabskim) za pośrednictwem platformy ESCO:  
https://ec.europa.eu/esco/portal/home  

https://ec.europa.eu/esco/portal/home
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Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 
• Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation 
• Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 
• Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification 

6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzieo 31.10.2018 r. 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 5 września 2016 r. o usługach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 
1579, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 
986, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.  
z 2018 r. poz. 1265, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 
z 2018 r. poz. 217, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie  
(Dz. U. poz. 1663). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk 
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym – 
poziomy 1–8 (Dz. U. poz. 537). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r. 
poz. 227). 

 Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram 
Interoperacyjności, minimalnych wymagao dla rejestrów publicznych i wymiany informacji 
w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagao dla systemów teleinformatycznych (t.j. 
Dz. U. z 2017 r. poz. 2247). 

 Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 14 września 2011 r. w sprawie sporządzania  
i doręczania dokumentów elektronicznych oraz udostępniania formularzy, wzorów i kopii 
dokumentów elektronicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 180).  

 Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. 
w sprawie wymagao technicznych formatów zapisu i informatycznych nośników danych, 
na których utrwalono materiały archiwalne przekazywane do archiwów paostwowych (Dz. U.  
Nr 206, poz. 1519). 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października  
2006 r. w sprawie szczegółowego sposobu postępowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. 
Nr 206, poz. 1518). 

https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 30 października  
2006 r. w sprawie niezbędnych elementów struktury dokumentów elektronicznych (Dz. U. Nr 
206, poz. 1517). 

Literatura branżowa: 

 Borodija B. (red.): Kancelaria i archiwum zakładowe. Stowarzyszenie Archiwistów Polskich, 
Warszawa 2016. 

 Drzewiecka D., Drzewiecki B. (red.): Archiwista cyfrowy i infobroker. Kształcenie, sylwetka, 
wyzwania. Wydawnictwo Antykwa, Kraków 2016. 

 Januszko-Szakiel A.: Archiwistyka cyfrowa. Długoterminowa ochrona dziedzictwa nauki i kultury. 
Wydawnictwo SBP, Warszawa 2017. 

 Januszko-Szakiel A. Zarządzanie bezpieczeostwem informacji w sektorze MŚP: diagnoza i 
rekomendacje. [W] R. Sapa (red.) Diagnostyka w zarządzaniu informacją: perspektywa 
informatologiczna, Biblioteka Jagiellooska, Kraków 2017. 

 Kulecka A. (red.): Archiwistyka cyfrowa i nauki pomocnicze historii w edukacji archiwalnej. 
Problemy dydaktyki archiwistyki. Wydawnictwo Uniwersytetu Warszawskiego, Warszawa 2016. 

 Stryjkowski K.: Vademecum kancelaryjno-archiwalne. Wydawnictwo Rys, Poznao 2011. 

Zasoby internetowe *dostęp: 31.10.2018]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów 
szkoleo: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl 

 Informatory o egzaminach potwierdzających kwalifikacje zawodowe: https://cke.gov.pl/egzamin-
zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2 

 Kodeks Etyczny Archiwistów: http://sap.waw.pl/wp-content/uploads/u1/kodeks.pdf  

 Model kompetencji zawodowych archiwistów i zarządców dokumentacji. Sylwetka i kompetencje 
absolwenta studiów archiwistyki i zarządzania dokumentacją: 
https://www.archiwa.gov.pl/images/docs/problemy/Problemy2_2.pdf  

 Naczelna Dyrekcja Archiwów Paostwowych: https://www.archiwa.gov.pl/pl  

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl 

 Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl 

 Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus 

 Portal branżowy: http://www.archiwistyka.pl  

 Wyszukiwarka opisów zawodów: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow 

7. SŁOWNIK POJĘĆ 

7.1. Definicje powiązane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze) 
 

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnieo, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagao formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopieo – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadao, rozszerzenie uprawnieo i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2
https://cke.gov.pl/egzamin-zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2
https://asystentbhp.pl/
http://kwalifikacje.edu.pl/
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
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Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukooczeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych paostwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może byd kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie  
i skutecznośd pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolnośd kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym,  
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono  
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania,  
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadao zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwid zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 
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Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawnośd rąk, precyzja ruchów rąk, sprawnośd nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji,  
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadao na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych  
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach  
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeo, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 

Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolnośd do wykonywania zadao i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące koniecznośd posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagao kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagao. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywnośd poza edukacją formalną  
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną częśd lub całośd efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 

 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukooczonej szkoły (np. wykształcenie: 
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopieo), 

 profilu wykształcenia (ukooczonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek  
i specjalnośd ukooczonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i koocu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kooczący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją.  
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 

Zawód Jest to zbiór zadao zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona częśd Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło 

1 Archiwum 
elektroniczne 

Częśd systemu teleinformatycznego pozwalająca na 
ewidencję, systematyzację i dostęp  
do dokumentów podlegających archiwizacji  
i wytworzonych przez organizację w ramach systemu 
elektronicznego obiegu dokumentów. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

2 Archiwum zakładowe Wewnętrzna komórka w jednostce organizacyjnej 
(zwykle paostwowej) zajmująca się gromadzeniem, 
przechowywaniem, ewidencjonowaniem, 
zabezpieczaniem i udostępnianiem całości 
posiadanego zasobu archiwalnego. Do jego zadao 
należy również okresowe brakowanie dokumentacji 
niearchiwalnej i przekazywanie materiałów 
archiwalnych do archiwów paostwowych. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

https://archiwa.gov.pl/pl/757-
s%C5%82ownik-archiwalny 
*dostęp: 31.10.2018] 

3 Brakowanie Wydzielenie i przekazanie do zniszczenia tej części 
dokumentacji niearchiwalnej, której okres 
przechowywania upłynął, zgodnie z obowiązującymi 
przepisami oraz uznano ją za nieprzydatną dla celów 
praktycznych podmiotu. Przekazanie dokumentacji 
do zniszczenia może nastąpid dopiero po uzyskaniu 
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 
wydanej przez właściwe miejscowo archiwum 
paostwowe.  

http://test.ank.gov.pl/nadzor-
archiwalny/glowne-zadania-
nadzoru-
archiwalnego/brakowanie-
dokumentacji-w-archiwum-
zakladowym-  
[dostęp: 31.10.2018] 

4 Certyfikat dostępu Inaczej poświadczenie bezpieczeostwa – dokument 
tworzony w oparciu o ustawę o ochronie informacji 
niejawnych umożliwiający dostęp do informacji 
niejawnej, czyli objętej określoną klauzulą tajności. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011. 

5 Digitalizacja Proces zamiany istniejących zasobów analogowych  
w równoważne i dostępne zasoby cyfrowe, na co 
składa się m.in. obróbka oryginałów, konwersja 
cyfrowa, zbieranie metadanych i udostępnianie. 
Efektem digitalizacji jest kopia cyfrowa dostępna dla 
użytkowników poprzez Internet lub innymi kanałami, 
przez długi okres czasu. 

http://www.pilsudski.org/pl/n
owosci/blog/466-digitalizacja-
a-cyfryzacja 
[dostęp: 31.10.2018] 

6 Dokument 
elektroniczny 

Inaczej e-dokument – to stanowiący odrębną całośd 
znaczeniową zbiór danych uporządkowanych  
w określonej strukturze wewnętrznej i zapisany na 
informatycznym nośniku danych.  

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. 
o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących 
zadania publiczne (t.j. Dz.U. 
z 2017 r., poz. 570) 
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
050640565 
*dostęp: 31.10.2018] 

https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://test.ank.gov.pl/nadzor-archiwalny/glowne-zadania-nadzoru-archiwalnego/brakowanie-dokumentacji-w-archiwum-zakladowym-
http://www.pilsudski.org/pl/nowosci/blog/466-digitalizacja-a-cyfryzacja
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7 Dokumentacja 
kategorii „A” 

Jest wytwarzana w jednostkach organizacyjnych 
objętych nadzorem archiwalnym, tj. w takich, dla 
których właściwe miejscowo archiwum paostwowe 
wydało odpowiednią decyzję w przedmiotowej 
sprawie. Dokumentację kategorii "A", zwana 
materiałami archiwalnymi przechowuje się w 
archiwum zakładowym przez 25 lat, a następnie 
przekazuje się ją do właściwego archiwum 
paostwowego. Po przejęciu przez archiwum 
paostwowe dokumentacja jest opracowywana, tj. 
sporządzany jest dla niej wstęp do inwentarza, 
inwentarz oraz pomoce naukowe. Następnie 
dokumentację przechowuje się wieczyście, na 
bieżąco konserwuje oraz udostępnia 
zainteresowanym. 

http://www.archivia.com.pl/ar
tykuly/dokumentacja-
kategorii-a.htm 
*dostęp: 31.10.2018+ 

8 Dokumentacja 
niearchiwalna 

Częśd dokumentacji, która posiada czasową wartośd 
praktyczną dla jej twórcy i nie stanowi materiałów 
archiwalnych. Do oznaczenia kategorii archiwalnej 
tej dokumentacji używa się symbolu „B”. 

Archiwum Narodowe  
w Krakowie: 
http://ank.gov.pl/edukacja-i-
wydawnictwa/slownik-
terminow-archiwalnych-a-
z/dokumentacja-niearchiwalna 
[dostęp: 31.10.2018] 

9 Ewidencjonowanie Sporządzanie pomocy ewidencyjnych (np. spisy 
zdawczo-odbiorcze) zasobu archiwalnego. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

10 Informacja niejawna Informacja, której nieuprawnione ujawnienie (także 
w trakcie jej opracowywania oraz niezależnie od 
formy i sposobu jej wyrażania) spowodowałoby lub 
mogłoby spowodowad szkody dla paostwa lub 
organizacji albo byłoby niekorzystne z punktu 
widzenia ich interesów.  

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

11 Informatyczny nośnik 
danych 

Materiał lub urządzenie służące do zapisywania, 
przechowywania i odczytywania danych w postaci 
cyfrowej, np. płyta CD, dysk twardy lub dysk 
zewnętrzny, dyskietka, pendrive. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys, 
 Poznao 2011 

12 Instrukcja 
kancelaryjna 

Normatyw określający system kancelaryjny oraz 
ustalający proces obiegu dokumentacji w organizacji. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://archiwa.gov.pl/pl/757-
s%C5%82ownik-archiwalny 
*dostęp: 31.10.2018] 

13 Integralnośd plików 
cyfrowych 

Właściwośd (cecha) zapobiegająca zmianom  
w plikach podczas ich odczytu, zapisu bądź 
transmisji, a także funkcja gwarantująca spójnośd  
i nienaruszalnośd plików cyfrowych. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://panmarek.pl/integraln
osc 
*dostęp: 31.10.2018] 

14 Klasyfikowanie Przyporządkowanie dokumentacji do właściwej dla 
niej (zgodnie z wykazem akt) grupy rzeczowej. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

http://www.archivia.com.pl/artykuly/dokumentacja-kategorii-a.htm
http://www.archivia.com.pl/artykuly/dokumentacja-kategorii-a.htm
http://www.archivia.com.pl/artykuly/dokumentacja-kategorii-a.htm
http://ank.gov.pl/edukacja-i-wydawnictwa/slownik-terminow-archiwalnych-a-z/dokumentacja-niearchiwalna
http://ank.gov.pl/edukacja-i-wydawnictwa/slownik-terminow-archiwalnych-a-z/dokumentacja-niearchiwalna
http://ank.gov.pl/edukacja-i-wydawnictwa/slownik-terminow-archiwalnych-a-z/dokumentacja-niearchiwalna
http://ank.gov.pl/edukacja-i-wydawnictwa/slownik-terminow-archiwalnych-a-z/dokumentacja-niearchiwalna
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
https://panmarek.pl/integralnosc
https://panmarek.pl/integralnosc
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15 Komputerowe bazy 
danych 

Zestaw zbiorów utrzymywanych w określony sposób 
w systemie teleinformatycznym bądź w pamięci 
komputera, zgromadzonych zgodnie z zasadami 
przyjętymi dla danego programu komputerowego  
i służących do gromadzenia i przetwarzania 
informacji oraz ich wykorzystywania dla różnych 
celów (modele baz danych: sieciowy, hierarchiczny  
i relacyjny). 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
http://www.itechlab.pl/blog/sy
stemy-bazodanowe.htm 
*dostęp: 31.10.2018] 

16 Kwalifikator 
dokumentacji 

Normatyw określający szczegółowy podział 
klasyfikacyjny dokumentacji technicznej oraz jej 
kwalifikację archiwalną. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

17 Kwalifikowanie Wyznaczenie dla dokumentacji właściwej dla niej 
(zgodnie z wykazem akt) kategorii archiwalnej. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

18 Kwerenda Zapytanie wykonane w celu odnalezienia pożądanej 
informacji w dowolnym zbiorze danych (np.  
w zasobie archiwum). Kwerendy przeprowadza się 
osobiście lub z wykorzystaniem systemu 
informatycznego.  

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

19 Metadane Dane o danych – ustrukturalizowane informacje 
stosowane do opisu zasobów informacji lub 
obiektów informacji, dostarczające szczegółowych 
danych dotyczących atrybutów zasobów lub 
obiektów informacji, w celu ułatwienia ich 
znalezienia, identyfikacji, a także zarządzania tymi 
zasobami. Także zestaw danych logicznie 
powiązanych z archiwalnym dokumentem 
elektronicznym, sprawą, serią lub zespołem 
elementów informacyjnych opisujących ten 
dokument lub zbiór i umożliwiających jego 
wyszukiwanie, kontrolę, zrozumienie oraz 
zarządzanie. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://www.squiz.net/pl/lear
n/blog/metadata-for-
marketers 
*dostęp: 31.10.2018] 

20 Nowoczesne 
technologie 
informacyjne  
i komunikacyjne 

Grupa technologii przetwarzających, gromadzących  
i przesyłających informacje w formie elektronicznej, 
które usprawniają organizację i mogą wpłynąd na 
wzrost jej efektywności. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://www.pi.gov.pl/PARP/c
hapter_96055.asp?soid=F23A2
E523C6048A9960181EFDD11A
685 
*dostęp: 31.10.2018] 

21 Poświadczenie Potwierdzenie - podpisem (także w formie 
elektronicznej uwierzytelnionej) – na kopii/odpisie 
dokumentu, jego zgodności z oryginałem. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

22 Spis zdawczo- 
-odbiorczy 

Podstawowy środek ewidencyjny zasobu archiwum 
zakładowego, mogący mied formę papierową lub 
elektroniczną. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://archiwa.gov.pl/pl/757-
s%C5%82ownik-archiwalny 
*dostęp: 31.10.2018] 

http://www.itechlab.pl/blog/systemy-bazodanowe.htm
http://www.itechlab.pl/blog/systemy-bazodanowe.htm
https://www.squiz.net/pl/learn/blog/metadata-for-marketers
https://www.squiz.net/pl/learn/blog/metadata-for-marketers
https://www.squiz.net/pl/learn/blog/metadata-for-marketers
https://www.pi.gov.pl/PARP/chapter_96055.asp?soid=F23A2E523C6048A9960181EFDD11A685
https://www.pi.gov.pl/PARP/chapter_96055.asp?soid=F23A2E523C6048A9960181EFDD11A685
https://www.pi.gov.pl/PARP/chapter_96055.asp?soid=F23A2E523C6048A9960181EFDD11A685
https://www.pi.gov.pl/PARP/chapter_96055.asp?soid=F23A2E523C6048A9960181EFDD11A685
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
https://archiwa.gov.pl/pl/757-s%C5%82ownik-archiwalny
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23 System 
teleinformatyczny 

Zespół współpracujących ze sobą urządzeo 
informatycznych i oprogramowania, zapewniający 
przetwarzanie i przechowywanie, a także wysyłanie  
i odbieranie danych poprzez sieci 
telekomunikacyjne, za pomocą właściwego dla 
danego rodzaju sieci urządzenia koocowego. 

Ustawa z dnia 16 lipca 2004 r. 
Prawo telekomunikacyjne 
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
041711800 
*dostęp: 31.10.2018] 

24 System przeznaczony 
do zarządzania treścią 
w przedsiębiorstwie 

– ECM  
(ang. Enterprise 
Content Management) 

ECM to strategie, metody i narzędzia, które 
pozwalają na inteligentną klasyfikację, archiwizację, 
przetwarzanie danych oraz dokumentów 
papierowych do formy cyfrowej. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

25 Tajemnica służbowa Inaczej tajemnica zawodowa – obowiązek 
pracownika/zleceniobiorcy do zachowania  
w poufności wszystkich informacji pozyskanych  
w toku wykonywania powierzonych obowiązków, 
których ujawnienie mogłoby narazid 
pracodawcę/zleceniodawcę na szkodę. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

https://www.praca.pl/poradni
ki/rynek-pracy/tajemnica-
sluzbowa-kogo-dotyczy-
zobowiazanie,oswiadczenie,ko
deks-pracy_pr-2220.html 

*dostęp: 31.10.2018] 

26 Taksonomia W nauce o informacji obejmuje podział na kategorie 
dowolnego zbioru obiektów na podstawie 
określonych kryteriów. Wynikiem podziału jest układ 
hierarchiczny, odzwierciedlający relacje 
nadrzędności i podrzędności między poszczególnymi 
elementami hierarchii. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
J. Tomaszczyk: Taksonomia 
jako narzędzie organizacji 
informacji, w: „Zagadnienia 
Informacji Naukowej"  
Nr 1/2007 

27 Wartośd trwała Cecha przypisana materiałom archiwalnym,  
tj. dokumentacji przechowywanej wieczyście 
(bezterminowo) w powołanych do tego instytucjach. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://archiwa.gov.pl/pl/757-
s%C5%82ownik-archiwalny 
*dostęp: 31.10.2018] 

28 Wykaz akt Normatyw kancelaryjny (najczęściej załącznik do 
instrukcji kancelaryjnej) zawierający klasyfikację 
rzeczową i kwalifikację archiwalna dokumentacji. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
https://archiwa.gov.pl/pl/757-
s%C5%82ownik-archiwalny 
*dostęp: 31.10.2018] 

29 Zabiegi 
konserwatorskie 

Zespół działao mających na celu odtworzenie 
pierwotnego stanu fizycznego nośnika informacji lub 
jego poprawę, np. w celu udostępnienia lub dalszego 
przetwarzania. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 

30 Zasób wieczysty Częśd zasobu archiwalnego przechowywana 
wieczyście (bezterminowo) z uwagi na wartośd 
informacyjną. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 
Stryjkowski K.: Vademecum 
kancelaryjno-archiwalne. 
Wydawnictwo Rys,  
Poznao 2011 
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