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Doklad o ziskanej kvalifikacii osvedcenie

Nézov povolania Pracovnik spravy registratiry

Kvalifika¢ny Standard

Vedomosti:

definovat’ BOZP a PO, hygienu pri prdci

definovat’ legislativu vyuZivanii v archivnictve a registratiire

vysvetlit vyznam a sposob vedenia registratiirneho dennika, registratirneho zdznamu a vedenia registrov

popisat’ sposoby manipuldcie (prijimanie, triedenie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana a
vyuZivanie) s registratirnymi zdznamami

definovat obsah a charakter registratiirnych/archivnych dokumentov, vyznam peciatok a sprdavneho odpisovania
registratiirnych/archivnych zdznamov

popisat’ sposoby spracovania, evidovania, spristupriovania a zverejiiovania dokumentov v archive

popisat’ bezpecné uschovdvanie a evidenciu registratirnych dokumentov a registrov a zapoZiciavanie uloZenych
pisomnosti

Zrucénosti:

spracovdvat’ a kompletizovat’ administrativnu dokumentdciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,
archivdcia)

pouZivat’ kanceldrske zariadenia (pocitac, fax, kopirka, skener)

spracovavat databdzovvé/ftextové siibory, vytvdrat tabul'ky

prijimat’ a vypracovdvat pisomnosti v spisovni podl'a stanovenych postupov a inStrukcii

identifikovat, vyhl'addvat, triedit’ a spracovdvat informdcie s vyuZitim digitdlnych technologii

prijimat, ukladat’ a starat’ sa o pisomnosti v registratiirnom stredisku a archive

dodrZiavat prdvne predpisy a plamii legislativu

dodrZiavat BOZP a PO, hygienu pri prdci

Kompetencie:

dodrZiavat principy etiky pri prdci s informdciami

schopnost’ pracovat’ samostatne a dosahovat’ stanovené ciele

presnost’ a preciznost' v prdci

zodpovednost za bezpecnost, zdravie a hygienu pri prdci

samostatnost' v organizovani a pldnovani prdce

zodpovednost za kvalitu vykonanej prdce

dodrZiavat zdkon o ochrane osobnych iidajov

Hodnotiaci Standard

Hodnotena sposobilost’:

popisat’ sposoby spracovania, evidovania, spristupiiovania a zverejiiovania dokumentov v archive

vysvetlit v§znam a spdsob vedenia registratirneho dennika, registratirneho zdznamu a vedenia registrov
definovat’ obsah a charakter registratirnych/archivnych dokumentov, vyznam peciatok a spravneho odpisovania



registratirnych/archivnych zdznamov
definovat’ legislativu vyuZivand v archivnictve a registrattire

popisat’ bezpecné uschovédvanie a evidenciu registratirnych dokumentov a registrov a zapozi¢iavanie uloZzenych

pisomnosti

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

popisat’ zdkon o archive a zdkon o registratiire pisomnd metéda  |test

popisat’ bezpecné uschovdvanie a evidenciu registratiirnych dokumentov a
registrov a zapoZiciavanie uloZenych pisomnosti

praktické skusanie

simulovana uloha

spracovat registratirny zdznam a viest' registre v prislusnom
informacnom systéme

praktické skusanie

praktické
predvedenie

popisat’ sposob oznacenia spisov so skartacnymi a ukladacimi znakmi

pisomnd metdda

pisomna dloha

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou uspesného vykonaia skisky je splnit’ kritéria min. na 75 %

Hodnotena sposobilost’:
spracovavat’ databazovvé/textové sibory, vytvarat tabul'ky
pouzivat kancelarske zariadenia (pocitac, fax, kopirka, skener)

popisat’ spdsoby manipulécie (prijimanie, triedenie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana a

vyuZivanie) s registratiirnymi zdznamami

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia

manipulovat’ s registratirnymi zdznamami v silade s platmymi praktické skusanie [praktické

legislativnymi postupmi (prijimanie, triedenie, obeh, tvorba, vybavovanie, predvedenie

odosielanie, ukladanie, ochrana a vyuZivanie) s registratirnymi

zdznamami

pouZit kanceldrske zariadenia (pocitac, fax, kopirka, skener) pri praktické skusanie [praktické

spracovani registratiirnych zdpisov predvedenie

spracovat’ databdzové/ftextové siibory, vytvdrat tabul'ky pri praktické sktisanie [praktické cviCenie

registratiirnom zdpise podl'a zadania

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou tspesného vykonaia skisky je splnit’ kritéria min. na 75%

Hodnotena sposobilost’:
dodrziavat’ pravne predpisy a platnd legislativu
dodrZiavat BOZP a PO, hygienu pri prici

Kritéria hodnotenia:

Metody
hodnotenia

Nastroje
hodnotenia

spracovat registratirne zdznamy a postupovat’ v sulade s pravnymi
predpismi a platmou legislativou s ohl'adom na dodrZiavanie principov
etiky pri prdci s informdciami

praktické skusanie

praktické cvicenie

vysvetlit' jednotlivé kroky pri prdci s registratiirnymi zdznamami

Gistna metoda

istna odpoved' s
vysvetlenim

Podmienky tspesného vykonania skiasky:

Podmienkou aspesného vykonaia skiasky je splnit’ kritéria min. na 75%

Hodnotena sposobilost’:

identifikovat, vyhl'addvat, triedit’ a spracovavat’ informécie s vyuZitim digitalnych technoldgii
prijimat’ a vypracovavat pisomnosti v spisovni podl'a stanovenych postupov a instrukcii
prijimat, ukladat’ a starat’ sa o pisomnosti v registratirnom stredisku a archive

spracovavat’ a kompletizovat' administrativnu dokumentaciu (zakladanie, triedenie, vyhl'addvanie, evidovanie,




archivacia)

Kritéria hodnotenia: Metody Nastroje
hodnotenia hodnotenia
predviest prijem pisomnosti v registratiirnom stredisku praktické skisanie [simulovand dloha
vypracovat registratirny zdznam prijatych pisomnosti praktické skusanie [praktické
predvedenie
vytvorit' zdznam do databdzy registratiirneho strediska praktické skusanie [praktické
predvedenie

Podmienky tspesného vykonania skisky:

Podmienkou aspesného vykonaia skisky je splnit’ kritéria min. na 75%

Organiza¢né a metodické pokyny

Metodické pokyny:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Pokyny na realizaciu skisky:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Proces hodnotenia:

Zdkon 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

Vysledné hodnotenie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

ZloZenie skiSobnej komisie:

Zdkon 24572008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (skolsky zdkon) a o zmene a doplnenti niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, § 72-90 a §109-111.

PoZiadavky na odbornu sposobilost’ skisajiceho:

Predsedom predmetovej maturitmej komisie moZe byt len pedagogicky zamestmanec, ktory spliia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie daného predmetu.

Skiisajiicim predmetovej maturitnej komisie moZe byt len pedagogicky zamesmanec, ktory spliia kvalifikacné
predpoklady na vyucovanie predmetu, z ktorého sa skiiska vykondva

Materiélne a technické podmienky skuisky:

Materidlové poZiadavky: pocitac, kalkulacka, skener, fax, kanceldrske potreby, pisacie potreby.

a stolicky pre komisiu a skiisaného

Priestorové poZiadavky: miesmost ktord je prispdsobend na vykonanie praktickych, pisomnych a tistnych skiisok. Stol

Kartu kvalifikacie schvélila Narodna rada pre vzdeldvanie a | 16.10.2015
kvalifikaciu dna:

Platnost’ karty kvalifikacie od: 16.10.2015
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