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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum

Oznaczenie kwalifikacji: A.63

Numer zadania: 01

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione
do momentu rozpoczecia egzaminu Miejsce na naklejke
Wvpelnia zdaiac z numerem PESEL i z kodem
P Jacy osrodka

Numer PESEL zdajacego*

5 A.63-01-14.05

5 Czas trwania egzaminu: 180 minut

©

E EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

8 Rok 2014

= CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

— symbol cyfrowy zawodu,
— oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. KARTE OCENY przekaz zespotowi nadzorujagcemu czgs$¢ praktyczna egzaminu.

4. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 7 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego czesc
praktyczng egzaminu.

5. Zapoznaj si¢ z trescia zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten nie
jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

6. Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujacego.

7. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji pracy.
8. Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,,zglto§ gotowos¢ do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosuj sie do polecenia i poczekaj na decyzje przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

9. Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na swoim
stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

10.Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujagcego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria 1 numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie egzaminacyjne

Matopolski Holding Przemystowy SA w likwidacji z siedziba w Krakowie (ul. Skalska 54,
30-163 Krakéw), jest zobowiazany do przekazania dokumentacji kategorii A do wlasciwego miejscowo

archiwum panstwowego oraz dokumentacji kategorii B do prawnego sukcesora.

Opracuj dokumentacj¢ archiwum zakladowego (AZ) Matopolskiego Holdingu Przemyslowego SA
w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Uzupelnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zakladowego o symbol hasta klasyfikacyjnego
i kategori¢ dokumentacji. Fiszki do uzupelienia znajdziesz pod nazwa - Fiszki imitujace opisy teczek

aktowych archiwum zaktadowego.

Na podstawie uzupetnionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych archiwum zakladowego sporzadz
ewidencj¢ akt na formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej archiwum zakladowego w kolejnosci
zgodne;j z jednolitym wykazem akt;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej archiwum zakladowego w kolejnosci

zgodnej z jednolitym wykazem akt.

W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych umies¢ datg (dzien egzaminu), a w miejscu podpisu wpisz

swoj numer PESEL.
Formularze spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Uzupelnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zakladowego o sygnaturg archiwalna. Fiszki

do uzupetnienia znajdziesz pod nazwa - Fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego.

Strona2z7



Pobrano z arkusze24.pl

Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Kategorie dokumentacji
w komoree macierzysiej ‘:'r tll_m’.*:l
omaree
Symbole Hasla klasyfikacyjne , 5 Mie uwagi
klasyfikacyjne T\E nrfgcelj_ tworzgeej
p@r_ls{f-\:-:)u-}- panstwonwy
zasob bl
archiwalny ﬂfmb
- | archiwalny
016 (Organizacja biurowosci, archiwum
zakladowe, biblioteka
0160 Przepisy kancelaryno-archiwalne A B25 B5  [Instrukeja kancelaryina,
wykaz akt, instrukeja
0 organizaci i znkresie
dzialania archiwum
zakladowego, instrukcja
0 obiegu dokumentacyi
technicznej,
kwalifikatory
dokumentacji
technicznej itp.
Korespondencja w wiw
sprawach kat. B3
0161 |Formularze B3 B3 Be  [Opracowanie wzordw
0162 |Wzory odciskowe pieczeci A B25
0163 Terminarze, dowody dorgezen. Bc Be Be
oplat pocziowvch
0164 |Ewidencja archiwum zakladowego A B25 Spisy zdawezo-
ndbiorcze oraz ich
wykaz (rejesir,
protokoly brakowania
i spisy akt
wybrakowanych, spisy
akt preekazanych
do archiwum
panstwowego)
0165 Przyjmowanie dokumentacji do B35 B3 Be
farchiwum zakladowepo
0166(Udostgpnianie akt B2 B2 - |Zezwaolenia, karty
udostepnienia

Zrodlo: Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie postepowania 2 dokumentacia,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwaliych do
archiwow panstwowych (Dz, U Nr 167 z 2002 r,, poz. 1375)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegaé bedg 4 rezultaty:
— fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zakladowego uzupelnione o symbol hasta

klasyfikacyjnego i kategori¢ dokumentacji;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej archiwum zaktadowego;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej archiwum zaktadowego;
— fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zakladowego uzupelione o sygnaturg

archiwalna.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Archiwum Zakladowego

Matopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AL, e Kat.:....

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
Instrukcja kancelaryjna

2004

Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ. ....... Kat.:....

Przepisy Kancelaryjno-archiwalne
Instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego

2005

Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

. b A Kat.....

Ewidencja archiwum zakladowego
Spisy zdawczo-odbiorcze akt
Nr 1-56

1966-2012
Sygn.:

Malopolski Holding Przemystowy
S5A

Archiwum Zakladowe
Kat.r...
Ewidencja archiwum zakladowego
Spisv zdawczo-odbiorcze akt
kat. A przekazanej do archiwum
panstwowego
Nr 1-26

1991-2012

Sygn.:

Malopolski Holding Przemystowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ. ... Kat.:....

Ewidencja archiwum zakladowego.
Protokoly oceny dokumentacji
nicarchiwalngj, spisy dokumentacji
niearchiwalnej przekazane] na
makulaturg lub zniszczenie oraz
dowody przekazania akt na
makulaturg lub zniszczenie

1993-2008
Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZL i Kat.:....

Korespondencja z archiwum
panstwowym
w Krakowie w sprawie
opracowania
rzeczowego wykazu akt

2005-2011

Sygn.:
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Malopolski Holding Przemystowy
SA

Archiwum Zakladowe

. U Kat.:....

Korespondencja z archiwum
panstwowym
w Krakowie w sprawie
opracowania
rzeczowego wykazu akt

2005-2011

ot
(8]

Syen.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZE Kat.:....

Udostepnianie akt
Karty udostepnienia na migjscu
i wypozyczenia dokumentacji

2011

Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ .. sk,

Udostepnianie akt
Karty udostepnienia na migjscu
i wypozyczenia dokumentacji

2012

Sygn.:

Matopolski Holding Przemystowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ. o Kat.:....

Udostgpnianie akt
Zezwolenia dla osab zewnetrznych
na Korzystanie z dokumentacji
archiwum zakladowego

2012

Sygn.:
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr 27

materialow archiwalinych s s e s
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum PanstWoweS0 W e icieiisnniisn i ssessssnsesssssssssessssssssssssssssssssssass sess sessssen
Znak teczki . .
Lp. | (symbol Klasyfikacyjny (hasto klasy;raum t-ﬁf: | kazu akt) Da::is'(:ia:ne Uwag)
z wykazu akt) vl wy
1 2 3 4 5
Liczba teczek: ..............
Liczba pozycji: .ccvvevennen
.............. ey e
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(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr 57

Data
Da Miejsce
Znak . ty Kat. | Liczba J . Zniszczenia
Lp. . Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania
teczki arch. | teczek . lub
od-do akt w skiadnicy .
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Liczba teczek: ..............
Liczba pozycjiz c.cuevnnnnn...
.............................................................................. wimsmasannninas QI .
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej (micjscowai)
przekazujacej materialy archiwalne)
................................ e
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