Pobrano z arkusze24.pl

Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2019 CENTRALNA

chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Numer PESEL zdajacego™

Miejsce na naklejk¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.63-01-20.01-SG
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020
CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWAZPOI;:(Z)GRAMOWA
Instrukcja dla zdajacego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swé6j numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i z kodem osrodka.

2. NaKARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

- oznaczenie kwalifikaciji,
— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 14 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

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

6. Wpykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczefhstwa i organizacji
pracy.

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

8. 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 Bibliotece Publicznej w Koltobrzegu Archiwum Panstwowe w Koszalinie przeprowadzito kontrolg
postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego oraz
dokumentacja niearchiwalna powstala i zgromadzong w Bibliotece. Kontrola dotyczyla sposobu
uporzadkowania dokumentacji z lat 2012-2015 zgromadzonej w archiwum zakladowym Biblioteki.
W wyniku kontroli ustalono, ze dokumentacja zostata nieprawidlowo przygotowana. Akta do archiwum
zakladowego przekazano na podstawie protokotéw. Stwierdzono réwniez, ze na jednym protokole
zewidencjonowano zarOwno materialy archiwalne (Kat. A), jak rowniez dokumentacj¢ niearchiwalng
(Kat. B). Teczki rzeczowe nie otrzymaty rowniez kategorii archiwalnych. Dokumentacja dotyczy trzech
dzialow: Finansowo-Ksiegowego (FK), Opracowania Zbiorow (OZ) i Dzialu Instrukcyjnego (INST).
Protokoty te nie zostaly zarejestrowane w ewidencji archiwum zaktadowego.

Opracuj dokumentacj¢ w oparciu o zamieszczony fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt w arkuszu
egzaminacyjnym oraz protokoly trzech dziatow: Finansowo-Ksiggowego, Opracowania Zbiorow i Dzialu

Instrukcyjnego.

Na podstawie protokotéw dziatoéw: Finansowo-Ksiggowego, Opracowania Zbioréw i Dziatu Instrukcyjnego

sporzadz spisy zdawczo-odbiorcze:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 100 dla materialéw archiwalnych Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 101 dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Finansowo-Ksiggowego;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 102 dla materiatow archiwalnych Dzialu Opracowania Zbiorow;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 103 dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Opracowania Zbiorow;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 104 dla materialow archiwalnych Dziatu Instrukcyjnego;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 105 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Instrukcyjnego.

Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych znajduja si¢ w arkuszu egzaminacyjnym.
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Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt Biblioteki Publicznej w Kolobrzegu
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(Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Dyrektoranr 1 z dnia 01.01.1992r.)

Kategoria
dokumentacji
Symbole klasyfikacyjne Hasla klasyfikacyjne w komérkach Uwagi
merytorycznych
1 2 3 4 5 6 7
3 FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO —
KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce zagadnien z zakresu spraw
finansowo ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu
3110 | Przygotowanie projektu budzetu BES5
3111 | Budzet i jego zmiany A
3112 | Budzety komorek organizacyjnych i ich BE10
Zmiany
312 Realizacja budzetu
3120 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, oplat BS
3121 | Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu
3122 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu
3123 | Rewizja budzetu i jego bilansu A
3124 | Sprawozdania do urzedu skarbowego B10
32 Rachunkowos¢, ksiegowos¢ i obsluga
kasowa
320 Ksiggowos¢
3200 | Dowody ksigegowe BS5
3201 | Dokumentacja ksiggowa BS5
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3202 | Rozliczenia BS5
321 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3210 | Dokumentacja plac i potragcen z plac BS
3211 | Listy plac B50
ZBIORY BIBLIOTECZNE
40 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace gromadzenia, opracowania,
zabezpieczania i udostepniania zbioréw
bibliotecznych
41 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych
410 Zakupy zbioréw bibliotecznych B5
411 Dary i depozyty zbiorow bibliotecznych A
412 Wymiana zbioréw bibliotecznych BS
413 Inne formy gromadzenia zbiorow BS
bibliotecznych
414 Przekazywanie wewnatrzbiblioteczne BS5
415 Przekazywanie zbioréw na makulature B5
416 Reklamacje B5
42 Opracowanie i ewidencja zbioréw
bibliotecznych
420 Wymiana informacji na temat opracowania A
zbioréw bibliotecznych z innymi
instytucjami
421 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
422 Selekcja zbiorow bibliotecznych A
423 Statystyka zbiorow bibliotecznych
4230 | Zestawienia okresowe stanu ewidencji A
zbiorow bibliotecznych dla calej Biblioteki
4231 | Zestawienia okresowe stanu ewidencji A

zbioréw bibliotecznych dla komorki
organizacyjnej
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DZIALALNOSC INFORMACYJNO-
BIBLIOGRAFICZNA.
POPULARYZACJA BIBLIOTEKI

I CZYTELNICTWA.
WYDAWNICTWA

50

Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace prowadzenia dzialalnosci
informacyjnej, bibliograficznej,
popularyzatorskiej i wydawniczej

51

Informacja bibliograficzna i naukowa

52

Wydawnictwa

53

Wystawy

54

Popularyzacja Biblioteki, ksigzki
i czytelnictwa

540

Spotkania popularyzujace literature, kulture
i nauke

541

Lekcje biblioteczne

BES

542

Inne formy dziatalnosci popularyzujacej
czytelnictwo

NADZOR MERYTORYCZNY NAD
BIBLIOTEKAMI PUBLICZNYMI

Wspolpraca z organizatorami bibliotek
w sprawach z zakresu organizacji
i funkcjonowania bibliotek publicznych

61

Dzialalno$¢ instrukeyjna

610

Szkolenia i instruktaze prowadzone
w bibliotekach nadzorowanych
merytorycznie

BE10

611

Konsultacje biblioteczne

612

Wizytacje bibliotek nadzorowanych
merytorycznie
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Protokeél przekazania akt do archiwum zakladowego Biblioteki Publicznej

w Kolobrzegu przez Dzial Finansowo-Ksiegowy

Lp. Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Liczba teczek Uwagi
1. | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, oplat 2012-2013 1
2. | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu 2013 1
3. | Dokumentacja plac i potracen z ptac 2014-2015 1
4. | Rewizja budzetu i jego bilansu 2015 1
5. | Wieloletnia prognoza finansowa 2014 1
6. | Dokumentacja ksiegowa 2012 1
7. | Dowody ksiegowe 2015 1
8. | Sprawozdania do urzedu skarbowego 2012 1
9. | Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany 2012-2015 1
10. | Budzet i jego zmiany 2013 1

Razem ......... 10............ teczek
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Protokol przekazania akt do archiwum zakladowego Biblioteki Publicznej
w Kolobrzegu przez Dzial Opracowania Zbioréw

Lp. Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Liczba teczek Uwagi
1. | Inne formy gromadzenia zbioréw bibliotecznych 2014 1
2. | Ewidencja zbiorow bibliotecznych 2013 1
3. | Wymiana zbioréw bibliotecznych 2015 1
4. | Zestawienia okresowe stanu ewidencji zbioréw 2012 1

bibliotecznych dla calej Biblioteki
5. | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, 2014 1
opinie, akty prawne dotyczace gromadzenia,
opracowania, zabezpieczania i udostgpniania
zbioréw bibliotecznych
6. | Selekcja zbiorow bibliotecznych 2015 1
7. | Reklamacje 2012 1
8. | Przekazywanie wewngtrzbiblioteczne 2013 1
Razem ......... . . teczek
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Protokol przekazania akt do archiwum zakladowego Biblioteki Publicznej
w Kolobrzegu przez Dzial Instrukeyjny

Lp. Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | Liczba teczek Uwagi
1. | Lekcje biblioteczne 2012 1
2. | Wizytacje bibliotek nadzorowanych 2013 1
merytorycznie
3. | Konsultacje biblioteczne 2015 1
4. | Inne formy dzialalno$ci popularyzujacej 2015 |
czytelnictwo
5. | Szkolenia i instruktaze prowadzone 2014 1

w bibliotekach nadzorowanych merytorycznie

6. | Konsultacje biblioteczne 2012 1
7. | Spotkania popularyzujace literature, kulturg 2013 |
i nauke
8. | Wizytacje bibliotek nadzorowanych 2014 1
merytorycznie
Razem ......... b teczek

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegac 6 rezultatow:
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 100 dla materiatow archiwalnych Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 101 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 102 dla materiatow archiwalnych Dziatu Opracowania Zbiorow,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 103 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Opracowania Zbiorow,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 104 dla materiatéw archiwalnych Dziatu Instrukcyjnego,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 105 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Instrukcyjnego.
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 100 dla materialéw archiwalnych
Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 100
Miejsce Data
Rok Daty P D
Zflak . Kat. n przechowywama zniszczenia akt
Lp. . Tytul’ teczki lub tomu zatozenia skra]ne L:ICZb]j akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od - do arch, | tecze zaldadowym/ do Archiwum
sktadnicy akt Pafistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycii, ........... teczek.
KXXXXXXXXXXXXXXXX XXEXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 101 dla dokumentacji niearchiwalnej
Dzialu Finansowo-Ksiegowego
(N azwa zakladu pracy 1 komortk urguniz:lc:)'inei'] Spis zdawczo-odbiorczY akt nr 101
Rok Daty Miejsce Data
Znak . Kat. | Liczba przechowywania | zniszczenia akt
Lp. . Tytul teczki lub tomu zatozenia Skra’]ne K akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od - do arch. | tecze zaktadowym/ do Archiwum
skfadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycii, ........... teczek.
1 9.9.6.9.0.0.9.0.6.9.0.9.9.0.9.9.¢ 1 9.9.60.9.9.0.6.0.6.0.9.6.6.0.6.0.9.¢ 4
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)

Strona 10 z 14




Pobrano z arkusze24.pl

Formularz
Spis zdawczo-odbiorezy akt nr 102 dla materialéw archiwalnych
Dzialu Opracowania Zbiorow
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnef) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 102
Rok Da.ty Miejsce ) ) Data‘
Znak . Kat. | Liczba przechowywania | zniszczenia akt
Lp. . Tytul’ teczki lub tomu zatozenia skra]ne akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od - do arch. | teczek zaldtadowym/ do Archiwum
sktadnicy akt Pafistwowego
1 2 3 4 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycii, ........... teczek.
AXXXXXXXXXEXXXXXX 1 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.4

(podpis odbierajacego)
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 103 dla dokumentacji niearchiwalnej
Dzialu Opracowania Zbiorow
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 103
Dat Miejsce Data
Znak ' R(-)k ' T i Kat. | Liczba przechowyf»ania zniszczenia alft
Lp. . Tytut teczki lub tomu zatozenia | SKrajne recgek | AW archiwum | lub przckazania
teczki teczki od - do arch. ecze zaktadowym/ do Archiwum
skfadnicy akt Parnstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozyciji, ........... teczek.
1 9.9.90.9.0.0.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.¢ 1900999090 0.0.0.9.0.9.9.9.0.¢
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorezy akt nr 104 dla materialéw archiwalnych
Dzialu Instrukeyjnego
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 104
Dat Miejsce Data
Znak Rok 'y Kat. | Liczba ptzechowywania | zniszczenia akt
Lp. ) Tytut teczki lub tomu zatozenia skrajne . | Y archiwum | lub przekazania
teczki teczki od - do arch. | tecze zaktadowym/ do Archiwum
skfadnicy akt Parnstwowego
1 2 3 4 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozyciji, ........... teczek.
XXXXXKXXXXXXXXKXX XXXXXXXXXXXXXXKKXKX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 105 dla dokumentacji niearchiwalnej
Dzialu Instrukeyjnego
(Nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 105
Dat Miejsce Data
Znak ' R(-)k ' T i Kat. | Liczba przechowyf»ania zniszczenia alft
Lp. . Tytut teczki lub tomu zatozenia | SKrajne recgek | AW archiwum | lub przckazania
teczki teczki od - do arch. ecze zaktadowym/ do Archiwum
skfadnicy akt Parnstwowego
1 2 3 4 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycji, ........... teczek.
KXXXXXXXXXXXXXXXX AXXXXXX XX XXX XX XXXXX
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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