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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™

Ini . Migjsce na naklejke¢ z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.63-01-17.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2017
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 zgto$ przez podniesienie r¢ki przewodniczagcemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
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 zespohu
nadzorujacego.

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

Do Archiwum zakladowego Muzeum Narodowego w Krakowie wplynely dokumenty zwigzane
z podstawowa dzialalnoscia archiwum zaktadowego.

Wypehnij pierwsza strong¢ Karty udostgpniania akt na prosb¢ Anny Kowalskiej, studentki Uniwersytetu
Jagiellonskiego. Studentka wystgpita o udostepnienie dokumentacji dla celéw naukowych, tj. sprawozdan
z dzialalnosci archiwum zaktadowego, z lat 1960-1985 o sygn. 2/2-2/6. Karta udostgpnienia akt otrzymata
nr 25/17. W miejscu przeznaczonym na zlozenie podpisu przez kierownika komoérki wpisz swoj numer
PESEL. Druk do wypetnienia znajdziesz pod nazwa — Karta udostgpnienia akt.

Zarejestruj w Wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, Spis zdawczo-odbiorczy akt Dzialu Eksploatacji
przekazany przez ten dziat do archiwum zakladowego. Spis zdawczo-odbiorczy uzupenij o numer i miejsce
przechowywania akt w magazynie, jesli wiadomo, ze przejeta dokumentacja zostanie ulozona w magazynie
archiwalnym nr 3, na regale 6, polce 2. Druki do wypelnienia znajdziesz pod nazwami — Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych i Spis zdawczo-odbiorczy akt Dziatu Eksploatac;ji.

SporzadZz wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci 0,5 mb., na
podstawie zamieszczonego Spisu dokumentacji niearchiwalnej kat. B wytworzonej przez Dziat Spraw
Osobowych 1 podlegajacej brakowaniu. We wniosku uzupelnij rubryki 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6. Druk do
wypelnienia znajdziesz pod nazwa — Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Zatoz Spis spraw dla teczki o tytule Kontrole zewngtrzne i zarejestruj pismo otrzymane z Muzeum
Narodowego w Krakowie na zamieszczonym formularzu — Spis spraw. W pozycji referent wpisz swoj numer
PESEL. Jest to pierwsza sprawa, ktora wptyneta do Muzeum Narodowego.

Dziat Planowania zwrécit si¢ do archiwum zakladowego o wycofanie teczki o tytule ,,Strategia rozwoju
Muzeum Narodowego w Krakowie na lata 2010-2014” o sygn. 92/1. Protokét otrzymat nr 3/17. Uzupetnij
formularz zamieszczony pod nazwg — Protokot z wycofania dokumentacji.
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Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu

Muzeum Narodowe w Krakowie

Al. 3 Maja 1
30-062 Krakow Krakéw dn. 03.01.2017
(bedna nazwa organs lub jednostii (miefscowosé i data sporyqdzenia)

spisu organizacyjnel wnioskujace/
0 wyrasente 3gody na brakowante)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:

............. Muzeum Narodowe w Krakowie, Dziat Spraw Osobowych.............
(petna nazgwa organs inb jednosthi organizacyine, kidre dokumentagia nicarchiwalna jest brakowana)

............................... dokumentacja aktowa...............ociiiiiiii
(informacje o rodzajn dokumentacyi objete] wnioskien)

Sygnatura
Oznaczenie .
kancelaryjne archiwalna lub Liczba
Lp. (znak akt lub informacje, ze Tytut jednostki Daty skrajne ey Uwagi
znak sprawy) spis powstat
z natury
1 2 3 4 5 6 7
1. DS0.172 36/2 Legitymacje ubezpieczeniowe 2008 1
2. DS0.173 36/3 Dowody uprawnien do zasitkow 2008 3
3. DSO.174 36/4 Whnioski o emerytury i renty 2008 4
Liczba pozycji— 3
Liczba teczek — 4
........... Jan Kowalski, archiwista...........
(imeig i nazwisko orag stanowisko stuzgbowe
osoby sporzadzaiacy spis)
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Pismo w sprawie terminu kontroli archiwum zakladowego

Archiwum Narodowe w Krakowie
30-960 Krakow
ul. Sienna 16

- Pan Jan Nowak
Muzeum Narodowe w Krakowie

Data ....09.01.2017.... Dyrektor
Muzeum Narodowego

Znak sprawy ....NA.071.1.2017.... w Krakowie
Al. 3 Maja 1
30-062 Krakow

Wasze pismo z dnia: ... Znak: ... Nasz znak: NVI1.421.6.2017 Data: 3 stycznia 2017 r.

Sprawa: termin kontroli archiwum zaktadowego

Szanowny Panie Dyrektorze,

uprzejmie informujg, ze w dniach 20-21 stycznia 2017 roku zostanie przeprowadzona kontrola archiwum
zaktadowego Muzeum Narodowego w Krakowie przez przedstawiciela Archiwum Narodowego
w Krakowie.

Z powazaniem
dr hab. Krzysztof Wojciechowski

Formularze i druki potrzebne do wykonania zadania znajdujg si¢ w arkuszu egzaminacyjnym.

Jako dzien wykonania czynno$ci przyjmij dat¢ dnia egzaminu.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegaé bedzie 5 rezultatow:
— Karta udostgpnienia akt,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt Dzialu Eksploatacji oraz Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
— Wnhiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j,

— Spis spraw,

Protokét z wycofania dokumentacji.
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Druk
Karta udostepnienia akt
(strona pierwsza)
Muzeum Narodowe w Krakowie
Archiwum Zakladowe Karta udost¢pnienia akt nr** ................
Al 3 Mz}ga 1, 30-062 Krakow
(Pieczatka omérki organizacyjnej)
Data: .....ccvvinvinnnnn Data XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX I.
Termin zwrotu akt do Archiwum **)

Prosz¢ o udostgpnienie * ) — wipezyezenie £ akt powstatych w:

zlat ...
o sygnaturze ............. 1 upowazniam do ich wykorzystania * ) — edbiera—*)
Pana/Panig ...........
S e s e e
* — niepotrzebne skreslié **wypekhia Archiwum

Uwaga: zamieszczono do wypelnienia tylko pierwszq strone karty udostgpniania akt.
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Spis zdawczo-odbiorczy akt Dzialu Eksploatacji

Muzeum Narodowe w Krakowie

Dzial Eks loata;:I!
u pracy 1

Nazwa zakk

ji
omorki organizacyjnej
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Druk

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ......

Znak
L.p.
teczki

Tytul teczki lub tomu

Daty skrajne
od - do

arch.

Liczba

teczek

Miejsce

przechowania akt
w skladnicy akt

Data zniszczenia lub
przekazania do arch.

1 2

3

4

6

7

8

1. |DE.2230

2. |DE.2230

3. |DE.2232

4. |DE.2232

5. |DE.2232

Przygotowanie i realizacja
remontow biezacych
budynkéw, lokali

i pomieszczen — Patac Biskupa
Erazma Ciotka

Przygotowanie i realizacja
remontéw biezacych
budynkow, lokali

i pomieszczen — EUROPEUM

Konserwacja i eksploatacja
biezaca budynkow, lokali

i pomieszczen — Gmach
Gléwny

Konserwacja i eksploatacja
biezgca budynkdow, lokali
i pomieszczen — Sukiennice

Konserwacja i eksploatacja
biezgca budynkéw, lokali

1 pomieszczen — Patac
Czapskich

2014

2014

2014

2014

2014

BS5

B5

B5

B5

B5

1

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zakladowe

Niniejszy spis zawiera: pozycji: ...5.... teczek:

Krakéw, 30 grudnia 2016

Marehe Ziomek,

referent

(podpis odbierajgcego)
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Muzeum Narodowe w Krakowie

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Pobrano z arkusze24.pl

Druk

Nr Data Liczba
Spisii przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta pc')z. — Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6
98 |[1.10.2016 Redakcja Wydawnictw 9 16 Kat. B
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Druk

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

------------------------------------------------

(miejscowosé i data)

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

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

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

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4, Roczne daty skrajne dokumentacji 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
niearchiwalnej objetej wnioskiem: 5a. llos¢ jednostek 5b. llos€ jednostek 5¢c. Metry biezace:
archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

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

WATTOSE AOWOUOWE, T3 ..eeeeieiitiiieeeeee et ee e ettt ee et aeee s be e teesbase e e ssmsaee e ssasasesasasssseasasssssesesnsnsese s nsneese e ssssseesnrsnenees

(nalezy podac nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktore wytworzyty lub zgromadzity dokumentacje, a w przypadku ich
braku — nazwe organu lub jednostki organizacyjnej, ktére przejely ich zadania lub kompetencje).

{Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujgcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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Formularz
SPIS SPRAW
rok (referent) (symbol (oznaczenie (tytul teczki wedlug wykazu akt)
komorki teczki)
organizacyjnej)
OD KOGO DATA
Lp. S[,’RAWA, WPLYNELA wszczgeia | ostatecznego UWA,GI
(krotka tresc) znak pisma z dnia sprawy zalatwienia | (SPosob
zalatwienia)
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Formularz

Protokot z wycofania dokumentacji

Protokol z wycofania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego nr ..............

Wdniu.................. wycofano z archiwum zaktadowego dokumentacje:

O sygnaturze nr.............

na stanowisko pracy/dziat ........................

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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