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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego*

i . Miejsce na naklejk¢ z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.63-01-16.08
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2016
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.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swo0j numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

- numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron i nie zawiera bledéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo$ przez podniesienie r¢ki przewodniczagcemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu
nadzorujgcego.

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

Powodzenia!

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

W archiwum zakladowym Urzgedu Gminy w Tarnowie zostala przeprowadzona kontrola problemowa przez
Archiwum Narodowe w Krakowie — Oddziat w Tarmowie. W wyniku kontroli stwierdzono, ze dla
dokumentacji dwoch referatow i1 jednego stanowiska pracy nie jest sporzadzona ewidencja, w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych. Sg to: Referat Gospodarki Komunalnej (GK), Referat Zagospodarowania
Przestrzennego (ZP) i Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli (SK).

Ponadto stwierdzono, ze brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie. Zostat
sporzadzony spis na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, w ilosci 2 m.b., ale nie sporzagdzono wniosku
o wydanie zgody na brakowanie.
Na podstawie fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencj¢ akt na formularzach:

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 1* dla materiatéw archiwalnych Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli;

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 2* dla materiatéw archiwalnych Referatu Gospodarki Komunalnej;

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 3* dla dokumentacji niearchiwalnej Referatu Zagospodarowania

Przestrzennego.

Na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu sporzadz wniosek o wydanie
zgody na brakowanie. We wniosku uzupelnij rubryki: 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych, formularze spiséw zdawczo-odbiorczych i wniosek o wydanie zgody
na brakowanie znajdujg si¢ w arkuszu egzaminacyjnym.

*Uwaga: spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzaj w podanej kolejnosci.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 1 dla materiatéw archiwalnych Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli;
— Spis zdawczo-odbiorczy nr 2 dla materiatéw archiwalnych Referatu Gospodarki Komunalnej;

— Spis zdawczo-odbiorczy nr 3 dla dokumentacji niearchiwalnej Referatu Zagospodarowania
Przestrzennego;

— Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Stanowiska Pracy do Spraw Kontroli

Urzad Gminy w Tarnowie
Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.1710

Kontrole zewngtrzne w podmiotach

2013

Kat. A

Urzad Gminy w Tarnowie
Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.1711

Kontrole przeprowadzane przez podmioty
w jednostkach im podlegtych

2013

Urzad Gminy w Tarnowie
Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.1712

Kat. A

Urzad Gminy w Tarnowie
Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.1720

Kontrole wewngetrzne w podmiocie Biezace akta audytu
2013 2013
Urzad Gminy w Tarnowie Urzad Gminy w Tarnowie

Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.1721

State akta audytu

2014

Kat. A

Stanowisko Pracy do Spraw Kontroli

SK.173

Szacownie ryzyka dla realizacji zadan

2014
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Referatu Gospodarki Komunalnej

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalnej
GK.7002 Kat. A

Przekazywanie zadan z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalnej

2011

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalnej
GK.7010 Kat. A
Planowanie inwestycji komunalnych

2012

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalnej
GK.7013 Kat. A
Realizacja i rozwoj inwestycji komunalnych

2013

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalnej
GK.7014 Kat. A
Ewidencja inwestycji komunalnych

2012

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalne;j
GK.7020 Kat. A
Ewidencja obiektow i urzadzen komunalnych

2013

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Gospodarki Komunalnej
GK.7032 Kat. A

Kontrolowanie jako$ci dostarczanych ustug
komunalnych

2010

Strona 4z 10




Pobrano z arkusze24.pl

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Referatu Zagospodarowania Przestrzennego

Urzgd Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
ZP.6724 Kat. BS

Przeznaczenie terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego

2011

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
ZP.6727 Kat. B5
Wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen

2012

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
ZP.6732 Kat. BS

Stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu

2013

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
ZP.6741 Kat. B10
Rozbidrka obiektéw budowlanych

2011

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego

ZP.6742 Kat. B5

Zezwolenia na wejscie w teren sgsiednie;j
nieruchomosci w celu wykonania niezbgdnych
robot budowlanych

2013

Urzad Gminy w Tarnowie
Referat Zagospodarowania Przestrzennego
ZP.6743 Kat. B5

Zgloszenia zamiaru przystapienia do wykonania
rob6t budowlanych

2012
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Urzad Gminy w Tarnowie

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,

wytworzonej przez:
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Tarnow, 12.12.2015 r.

Urzad Gminy Tarnow, Referat Finansowo - Budzetowy

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

............................................ dokumentacja aktowa ..............ccccveviiiriininisssesnnnn,
(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Ozhaczenie arfﬁﬁzl:l?: sllub
L kancelaryjne informacje Tytul jednostki Daty ki Uwagi
p- (znak akt lub e SDis Do “{s t’al ytull skrajne tomoéw g
znak sprawy) ;nal:ury
1 2 3 4 5 6 7
.| FN3032 220/1 Rozliczanie dochodow, wydatkéw, 2008 10
subwencji, dotacji

2. FN.3042 220/2 Finansowanie remontéw 2007 5

3. FN.3051 220/3 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow 2008 8

4. FN.3054 220/4 Gospodarka pozabudzetowa 2008 2

5. FN.3130 220/5 Optata skarbowa 2006 5

6. FN.3141 220/6 Zaswiadczenia w sprawach oplat 2005 1

7. FN.3150 220/7 Dochody z majgtku gminy 2007 4

8. FN.3153 220/8 Dotacje 2008 5

9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.9.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.0.9.9.0.9.0.0.0. GHIH
(imig i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby sporzqdzajgcej spis)
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Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1

L.p. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Migjsce Data zniszczenia
skrajne przechowania | lub przekazania
teczki akt teczek | akt w skladnicy do arch.
od - do akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 1 8 wypelnia archiwum zaktadowe

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

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(podpis odbierajacego)
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(podpis przekazujacego)
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....................................................

Nazwa zakladu pracy i komoérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2

L.p. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Migjsce Data zniszczenia
skrajne przechowania | lub przekazania
teczki akt teczek |akt w skladnicy do arch.
od - do akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe

Niniejszy spis zawiera: pozycji: ....... teczek: ..........
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
...... o s e onsasseess U TR R R R
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Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 3

L.p. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
skrajne przechowania | lub przekazania
teczki akt teczek | akt w skladnicy do arch.
od - do akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 1 8 wypelnia archiwum zaktadowe

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

XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(podpis odbierajacego)
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(miejscowosé i data)

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyraienie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

Bt R L e et e 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej

niearchiwalnej objetej wnioskiem: 5a. llos¢ jednostek 5b. llos¢ jednostek

archiwalnych: inwentarzowych: 5¢c. Metry bieigce:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita ona znaczenie, w tym

WArtOSC JOWOTOWE, Gl8 .iiiiieiiiiiiiieiiiiiie ittt be it e ra e srmb e vt s be e iabeeebe s beeaba e as e e as b s abs sabesameerabe sabeesabaesbeesbesaneersnes

(nalezy podaé¢ nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktore wytworzyly lub zgromadzily dokumentacje,
a w przypadku ich braku — nazwe organu lub jednostki arganizacyjnej, ktdre przejefy ich zadania lub kompetencje).

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki organizacyjnej,
whnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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