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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2015 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego™®

Miejsce na naklejke z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.63-01-15.05
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
 Rok 2015
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukeja dla zdajacego

I

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i z kodem o$rodka.

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.

KARTE OCENY przekaz zespolowi nadzorujacemu czgs$¢ praktyczng egzaminu.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo$ przez podniesienie r¢ki przewodniczgcemu zespolu nadzorujacego czgse
praktyczng egzaminu (ZNCP).

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

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy ZNCP.
Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczefistwa 1 organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny na swoim stanowisku lub
w miejscu wskazanym przez przewodniczacego ZNCP.

Po wuzyskaniu zgody zespolu nadzorujgcego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosci
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Zadanie egzaminacyjne

W Wojewodzkim Urzedzie Pracy (WUP) w Warszawie nastgpila zmiana na stanowisku kierownika
archiwum zakladowego. Dyrektor Urzedu zarzadzil przeprowadzenie kontroli wewngtrznej. W wyniku
kontroli stwierdzono, ze czg§¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nie posiada
ewidencji, znaleziono réwniez zalegte dokumenty, ktore powinny zosta¢ wybrakowane. Kontrola wykazata
rébwniez, ze materialy archiwalne, ktére powinny zostaé przekazane do Archiwum Panstwowego
w Warszawie, sg dalej przechowywane w archiwum. Stwierdzone nieprawidlowosci dotycza trzech
wydziatéw: Struktur i Organizacji, Kadr i Szkolen oraz Kontroli.
Na podstawie zamieszczonych fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencj¢ akt na
formularzach zamieszczonych w arkuszu egzaminacyjnym:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1* materialow archiwalnych;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2* dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie;

— spis zdawczo-odbiorczy nr 3* materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego;

— spis nr 4* dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.
W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych miejsca przeznaczone na ztozenie podpiséw pozostaw
niewypetnione, a w miejscu daty wpisz dzien, miesigc i rok, w ktérym odbywa si¢ egzamin.
Sporzadz protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktory jest zalgcznikiem do spisu nr 4* dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie. Do sporzadzenia protokolu
wykorzystaj zamieszczony fragment wykazu os6b sprawujacych funkcje kierownicze w WUP
w Warszawie. Protok6t sporzadz na druku — Protokét oceny dokumentacji niearchiwalne;.
W sporzadzonym protokole miejsce przeznaczone na zlozenie podpisdéw pozostaw niewypeinione,
a w miejscu daty wpisz dzien, miesigc i rok, w ktérym odbywa si¢ egzamin.

*Uwaga: numery spisow zdawczo-odbiorczych sq umowne.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Woydziat Struktur i Organizacji
WS0.0010 Kat. A
Powotanie i organizacja pracy komisji i zespotow

2011r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Whydziat Struktur i Organizacji
WS0.015 Kat. A

Usprawnienia organizacji, wdrazanie nowoczesnych
metod zarzadzania

2009r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Whydziat Struktur i Organizacji
WS0.0142 Kat. A

Procedury i instrukcje dotyczace zarzadzania jakoscig
oraz ich zmiany

2010r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Struktur i Organizacji
WS0.030 Kat. A

Wyijasnienia, opinie, akty prawne dotyczace
wspétdziatania z innymi jednostkami

2011r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Struktur i Organizacji
WS0.0350 Kat. A
Wtasne zjazdy, konferencje, seminaria

2008 .

Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1412 Kat. BE10

Udostepnianie informacji niejawnych

2000r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1713 Kat. BE10

Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzanych
przez inne jednostki

1999r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1714 Kat. BE10O

Ksigzka kontroli

2000 .
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Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1721 Kat. BE10
Kontrole wewnetrzne — okresowe

2001 r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1710 Kat. A
Kontrole zewnetrzne

1988 r.

T1

Wojewddzki Urzgd Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1710 Kat. A
Kontrole zewnetrzne

1988r.
T.2

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kontroli
WK.1720 Kat. A
Audyt - biezgce akta audytu
1987 r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kadr i Szkoleri
WKS.2110 Kat. B5
Konkursy na stanowiska w urzedzie

2000 r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Woydziat Kadr i Szkolen
WKS.222 Kat. BS

Pomocnicza dokumentacja osobowa w komaérkach
organizacyjnych

2001 r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kadr i Szkolen
WKS.2343 Kat. B3
Delegacje stuzbowe

2004 r.

Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie
Wydziat Kadr i Szkolen
WKS.236 Kat. B5
Dodatkowe zatrudnienie osdb zatrudnionych

2000 .
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Fragment wykazu osob pelniacych funkcje kierownicze w WUP w Warszawie

Stanowisko

Imie i nazwisko

Dyrektor

Jan Malinowski

Kierownik Wydziatu Struktur i Organizacji

Anna Czeresnia

Kierownik Wydziatu Kadr i Szkolen

Matgorzata Kowalska

Kierownik Wydziatu Kontroli

Marcin Jabtonski

Kierownik Archiwum Zaktadowego

Karol Wisniewski

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegaé bedzie S rezultatow:
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 1* materiatéw archiwalnych;

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 2* dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej ekspertyzie;
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 3* materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego;

— Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;.

*Uwaga: numery spisow zdawczo-odbiorczych sq umowne.
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Nazwa zaktadu pracy | komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1+

Daty , Miejsce . ,
L.p. Znak krai Kat. Liczba echowsnia Data zniszczenia
Tytut teczki lub tomu sirane arlj(t w skiadnicy lub przekazania
teczki od - do akt teczak okt do arch.

i 2 3 4 5 8 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zaktadowe

Ninigjsey spis zawiera: pozy<ii... ..., teczek. ...

(podpis odbierajacego) {podpis przekazujaeego)
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Nazwa zaktadu pracy i komarki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2+
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Daty . Migjsce _ _
. D.
s scaine | | 3| prscchowaria | 0212 Znezczena
. h akt " skladnicy IUR preerdedriia
teczki od - do akt teczek okt do arch.
1 2 4 5 B 7 8

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe

Niniejszy spis zawiera: pozycji..............

(podpis odbierajgcepn)
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.............................................................. dnian ol
{nazwa jednostki organizacyjne| {miejscowosc)
przekazujacej materiaty archiwalng)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY nr 3+
materiatdw archiwalnych
{razwa jednostki arganizacyjnej, kamdrki organizacynej)
przekazywanych do ..o
Znak Tvtut teczki {hasto klasyfikacyjne z wykazu Daty skrajne llos¢ ]
Uwagi
teczki akt) od-do teczek
2 3 4 5 &
Ninigjszy spis zawiera: pozycji...............teczek...............
(podpis odbierajacego) {podpis przekaznjacego)
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{(nazwa i adres jednostki organizacyjngj)

Spis nr 4* dokumentacji niearchiwaine;

przeznaczone| na makulature lub zniszczenie

L.p. Nrilp. spisu aumbol 7
Zdawczo- T TYTUL TECZKI Daty skrajne Liczbha tomow Uwagi
. wykazu g : =
odbiorczego
1 2 3 4 5 7
Niniejszy spis zawiera: pozycii.............. Jteczek o

(podpis odbierajgcepn)

Strona9z 10

{podpis przekazujgecepn)




Pobrano z arkusze24.pl

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilo§ci - mb" i stwierdzilta, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do
celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okre$lone
w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji  ...ovvviiiiiiiiiiiiiiiieiieans

Cztonkowie Komisji L iiiiiitiansheksess e s ataassR RS
(czytelny podpis — imig i nazwisko)
Zalgczniki:

......... kart spisu

......... pozycji spisu
YUwaga: nie wypelniaé
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