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EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego™

Miejsce na naklejk¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.63-01-18.06
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2018
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

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

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

— swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu 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 rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespohlu
nadzorujacego.

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
nadzorujacego.

Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego 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 marcu 2017 roku Archiwum Panstwowe w Poznaniu (nr 53) przeprowadzito kontrole w archiwum
zakladowym Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu. W jej wyniku ustalono, ze w archiwum przechowywane sa
teczki aktowe, ktore nie maja pelnego opisu i nie jest prowadzona ich ewidencja. Dotyczy to materialow
archiwalnych, jak i dokumentow niearchiwalnych pochodzacych z trzech wydziatow.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wykaz fiszek imitujacych
opisy teczek aktowych oraz fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt Kuratorium O$wiaty w Poznaniu.

Uzupehnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla Wydzialu Finansowego, Wydziatu Organizacji Szkot
i Wydzialu Administracyjnego o symbol hasta klasyfikacyjnego i kategorie¢ archiwalna.

Na podstawie wypelnionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt na
formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81 dla materiatéw archiwalnych Wydzialu Finansowego;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materiatéw archiwalnych Wydzialu Organizacji Szkot;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Administracyjnego.
Po sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych zarejestruj spisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.
Jako date zarejestrowania spisow w wykazie spisow zdaw czo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Formularze spisow zdawczo-odbiorczych i wykazu spisow zdawczo-odbiorczych znajdujg si¢ w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Fragment z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu

Pobrano z arkusze24.pl

Symbole ) . Kategoria )
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne dokumentagji Uwagi
2 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
00 ORGANY KOLEGIALNE Dla kazdego organu prowadzi
sie odrebne teczki
000 Komisje wiasne
001 Narady pracownikow A Jak przy klasie 000
01 ORGANIZACIA
010 Organizacja wtasnej jednostki A Statuty, regulaminy, schematy
organizacyjne jednostek
nadrzednych
011 Organizacja pracy szkot i placowek A
oswiatowych
012 Paristwowe Komisje Egzaminacyjne ds. A
egzamindw kwalifikacyjnych
013 Organizacja biurowosci
0130 Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Instrukcja kancelaryjna, wykaz
akt, instrukcja archiwalna
0131 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania B5 Dzienniki korespondencji,
obiegu przesytek i pism pocztowe ksigzki nadawcze,
rejestry przesytek poleconych
i wartosciowych,
potwierdzenia odbioru
014 Archiwum zaktadowe
0140 Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego A Spisy zdawczo-odbiorcze i ich
wykaz
0141 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwum panstwowego
015 Biblioteka
0150 Gromadzenie zasobu bibliotecznego B5
0151 Ewidencja zasobu bibliotecznego A Ksiegi inwentarzowe, ksiegi
akcesyjne, katalogi
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02 Akty normatywne, pomoc prawna

020 Zbiory aktow normatywnych wtadz B10

nadrzednych

021 Zbiory aktow normatywnych wiasnej A Komplet podpisanych

jednostki zarzadzen, okdInikow itp.
Dla kazdego rodzaju aktow
normatywnych zakfada sie
odrebne teczki

031 Plany dziatalnosci

0310 Projekty wiasne planéw (jed nostkowe B5
i zbiorcze)
0311 Plany nadzoru pedagogicznego A
04 Informatyka
05 Skargi i wnioski Przepisy wlasne i ich
interpretacja w sprawach
06 Wydawnictwa, popularyzacja, uroczystosci A
07 Wspotpraca z krajowymi jednostkami obejmuje sprawy ogdlne
organizacyjnymi wspotpracy, niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas.

070 Wspotdziatanie z jednostkami nadrze dnymi A Do kategorii A wtasne
opracowania dla tych
jednostek, pozostata
dokumentacja kategoria B5

08 Kontrole

080 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki A Protokoly, sprawozdania
z kontroli, wnioski,
zarzadzenia, sprawozdania
z realizacji zalecen.
Pozostata dokumentacja B5

081 Kontrole planowe szkot i placowek A

oswiatowych
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KADRY
10 Ogolne zasady pracy i ptac A
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy
110 Zatrudnianie pracownikow B5
111 Rozmieszczanie pracownikow B5 m.in. delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES0 Dla kazdego pracownika
prowadzi sie odrebng teczke
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania A Kat. A - wtasne ustalenia,
srodkami trwatymi analizy potrzeb; inne kat. B10
21 Inwestycje i remonty (kapitalne) A
22 Administracja nieruchomosci
220 Administracja obiektami B10 Dokumentacja prawna
i techniczna
221 Ubezpieczenia majgtkowe B10
FINANSE | OBSLtUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Planowanie i realizacja budzetu
300 Plan finansowy budzetu A
301 Budzet i jego zmiany A
302 Rewizja budietu i jego bilans A
31 Interwencja gtéwnego ksiegowego A
32 Ewidencja $rodkdw trwatych i nietrwatych B10
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegac 6 rezultatow:

fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupeilnione o symbol hasta klasyfikacyjnego i kategorig
archiwalna dla materialéw archiwalnych Wydziatu Finansowego i Wydzialu Organizacji Szkot,

fiszki imitujace opisy teczek aktowych uzupetnione o symbol hasta klasyfikacyjnego i kategorie
archiwalng dla dokumentacji niearchiwalnej Wydzialu Administracyjnego,

spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81 dla materialow archiwalnych Wydziatu Finansowego,
spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materialow archiwalnych Wydziatu Organizacji Szkot,
spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydzialu Administracyjnego,

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Finansowy

WEF. ........ Kat. ....

Interwencja gtéwnego ksiegowego

2014

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu
Wydziat Finansowy

WEF. ........ Kat. ....

Rewizja budzetu i jego bilans

2012

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Finansowy

WEF. ........ Kat. ....

Plan finansowy budzetu

2014

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu
Wydziat Finansowy

WF. ........ Kat. ....

Budzet i jego zmiany

2013

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Organizacji Szkét

WOS. ........ Kat. ....

Organizacja pracy szkét i placowek oswiatowych

2013

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Organizacji Szkot

WOS. ........ Kat. ....

Panstwowe Komisje Egzaminacyjne ds. egzaminéw
kwalifikacyjnych

2012
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Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Organizacji Szkot

WOS. ........ Kat. ....

Kontrole planowe szkét i placéwek oswiatowych

2014

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Organizacji Szkot

WOS. ........ Kat. ....

Plany nadzoru pedagogicznego

2014

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Administracyjny

WA. ... Kat. ...

Ubezpieczenia majgtkowe

2014

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Administracyjny

WA. ... Kat. ....

Administracja obiektami

2013

Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

Wydziat Administracyjny

WA. ... Kat. ...

Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych

2014

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Administracyjny

WA. ... Kat. ....

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu
przesytek i pism

2014
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Spis zdawczo-odbiorezy akt nr 81 dla materialow archiwalnych Wydzialu Finansowego

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81

. Data

Daty skrajne Kat Liczba b i zniszczenia

Lp. | Znakteczki Tytut teczki lub tomu ty ) ' przechowywania
od -do arch. teczek lub

akt w skfadnicy

przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ......... pPOZYCJL, ..uueenne teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(podpis odbierajacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materialéw archiwalnych Wydzialu Organizacji Szkol

Formularz

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82

Miejsce "
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne et Liczba przechowywania Fhiseesenid
od -do arch. teczek lub
akt w skiadnicy
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCHL, .euuannnnn teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Spis zdawezo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydzialu Administracyjnego

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawcezo-odbiorczy akt nr 83

. Data

Daty skrajne Kat Liczba Micjsce zniszczenia

Lp. | Znakteczki Tytut teczki lub tomu ty ) ' przechowywania
od -do arch. teczek lub

akt w skfadnicy

przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ......... pPOZYCJL, ..uueenne teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(podpis odbierajacego)
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
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Formularz
Nazwa zakladu pracy
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
Nr | Dataprzejecia Liczba
spisu akt Nazwa komdrki przekazujgcej akta s,:::u teczek Uwagi
! 2 3 4 5 6
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