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CENTRALNA
1% KOMISJA
2w 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.63-01-1L. 3 E
5 Czas trwania egzaminu:180 minut
e
S EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
8 Rok 201LL
= CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj 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 czegs$¢ praktyczna egzaminu.

4. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera Hlstron 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

Archiwum zaktadowe Urzgdu Wojewoddzkiego w Opolu przyjglo z Referatu Kadr akta osobowe. Spis
zostal zarejestrowany w wykazie spiséw zdawczo—odbiorczych pod numerem 5. Na spisie zdawczo-
odbiorczym nie naniesiono sygnatur archiwalnych.

Uzupelnij fiszki imitujace opisy teczek osobowych o sygnaturg archiwalna zachowujac uktad alfabetyczny.
Fiszki do uzupetnienia znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym pod nazwa — Fiszki imitujace opisy teczek
aktowych Referatu Kadr.

W archiwum zalega dokumentacja niezewidencjonowana przekazana z Referatu Prawnego i1 Referatu
Administracyjnego. Na podstawie zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym fiszek imitujacych opisy
teczek aktowych Referatu Prawnego i Referatu Administracyjnego sporzadZz ewidencj¢ akt na
formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy akt Referatu Prawnego w kolejnosci zgodnej z jednolitym wykazem akt;
— spis zdawczo-odbiorczy akt Referatu Administracyjnego w kolejnosci zgodnej z jednolitym

wykazem akt.
W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych nalezy pod kazdym z nich podac¢ liczbg teczek, liczbe
pozycji oraz umiescic dat¢ (dzien egzaminu), a w miejsce podpisu wpisac swoj numer PESEL.
Formularze spiséw zdawczo—odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
W archiwum zalega réwniez dokumentacja niezewidencjonowana, ktora zgodnie z obowiazujacymi
przepisami powinna zosta¢ wybrakowana. Na podstawie zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym
fiszek imitujacych opisy teczek aktowych Referatu Finansowego sporzadz ewidencjg akt na formularzu

— spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Referatu Finansowego w kolejnosci zgodnej
z jednolitym wykazem akt.

W sporzadzonym spisie dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) nalezy w rubryce nr 2 w kazdej pozycji
wpisac¢ sformutowanie ,,spis z natury” oraz pod spisem podac liczbg teczek, liczbg pozycji, umiesci¢ datg

(dzien egzaminu), a w miejsce podpisu wpisa¢ swoj numer PESEL.

Formularz Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Referatu Prawnego i Referatu Administracyjnego

Urzad Wojewddzki
w Opolu
Referat Prawny

RP.0721 Kat. A

Opiniowanie projektow prawa miejscowego

2003 r.
Urzad Wojewodzki Urzad Wojewdodzki
w Opolu w Opolu
Referat Prawny Referat Prawny
RP.0354 Kat. A | RP.0024 Kat. A
Opinie prawne Projekty aktow normatywnych Urzedu
2006 . 2007 r.
Urzad Wojewodzki Urzad Wojewddzki
w Opolu w Opolu
Referat Administracyjny Referat Administracyjny
RA.2502 Kat. B5 | RA.2611 Kat. B10

Najmowanie lokali od innych na potrzeby wlasne

Ewidencja srodkéw trwalych i nietrwatych

2009 r. 2010 .
Urzad Wojewddzki Urzad Wojewddzki
w Opolu w Opolu

Referat Administracyjny

RA.2632 Kat. B5

Eksploatacja wlasnych §rodkéw transportu
2008 r.

Referat Administracyjny

RA.2421 Kat. B5

Dokumentacja zaméwien publicznych
2009 r.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Referatu Finansowego

Urzad Wojewodzki
w Opolu
Referat Finansowy

RF.3050 Kat.B5

Obstuga finansowa funduszy i Srodkéw
dodatkowych
2004 .

Urzad Wojewddzki
w Opolu
Referat Finansowy

RF.3032 Kat.B5

Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji
1 dotacji
2002 r.

Urzad Wojewodzki
w Opolu
Referat Finansowy

Urzad Wojewodzki
w Opolu
Referat Finansowy

RF.3141 Kat.B5 | RF.3212 Kat.B5
Zaswiadczenia w sprawach oplat Depozyty kasowe, obstuga wadium
2001 r. 1999 r.
Urzad Wojewodzki
w Opolu
Referat Finansowy
RF.3225 Kat.B5

Kontrole i rewizje kasy
1998 r.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac beda 4 rezultaty:

— Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Referatu Kadr — uzupetnione o sygnaturg archiwalna;

— Spis zdawczo-odbiorczy akt Referatu Prawnego;

— Spis zdawczo-odbiorczy akt Referatu Administracyjnego;

— Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) Referatu Finansowego.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Referatu Kadr

Urzad Wojewddzki Urzad Wojewdodzki
w Opolu w Opolu
Referat Kadr Referat Kadr
KDR.120 Kat.BES0 KDR.120 Kat.BES0
Akta osobowe- Akta osobowe-
Jan Kowalski Barbara Jezierska
1978-2010 1979-2011
Urzad Wojewodzki Urzad Wojewddzki
w Opolu w Opolu
Referat Kadr Referat Kadr
KDR.120 Kat.BES0 KDR.120 Kat.BES0
Akta osobowe- Akta osobowe-
Jan Nowak Joanna Stasiak
1988-2010 1998-2008
Urzad Wojewodzki Urzad Wojewodzki
w Opolu w Opolu
Referat Kadr Referat Kadr
KDR.120 Kat.BE5S0 KDR.120 Kat.BES0
Akta osobowe- Akta osobowe-
Jadwiga Adamczyk Krystyna Nowicka
1966-2007 1995-2010
Urzad Wojewddzki Urzad Wojewddzki
w Opolu w Opolu
Referat Kadr Referat Kadr
KDR.120 Kat.BES0 KDR.120 Kat.BES0
Akta osobowe- Akta osobowe-
Agnieszka Bednarczyk Zofia Mazur
1979-2009 1987-2010
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Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr...... 7 ......
Daty s Data zniszczenia
Znak . 2 Kat. Liczba przechowania :
L.p. . Tytut teczki lub tomu skrajne " lub przekazania
teczki akt teczek akt w skiadnicy
cd - do akt do arch.
1 2 & 4 5 6 7 g

Rubryki 7 1 8 wypetnia archiwum zaktadowe
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Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr......8 ......
Daty : Miejsce . Data zniszczenia
L 2L Tytut teczki lub tomu skrajne s ezt A OB lub przekazania
i teczki y J akt teczek akt w skladnicy P
od - do Akt do arch.
1 2 & 4 5 3] 7 8

Rubryki 7 18 wypelnia archiwum zakladowe

Strona7z 8




Pobrano z arkusze24.pl

Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowe;j)
przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

Nri lp. spisu

2dawezo- Symbol TYTUL TECZKI Daty skrajne | Liczba tomow Uwagi
; Z wykazu
odhiorczego
2 3 4 5 6 7
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