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CENTRALNA
KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacjai prowadzenie ar chiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Numer zadania: 01

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione
do momentu rozpoczecia egzaminu

Migjsce na nakleke

Wypetnia zdajacy z numerem PESEL i z kodem

osrodka
Numer PESEL zdajacego*
5 A.63-01-14.05
S Czas trwania egzaminu: 180 minut
©
ET EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACIJEW ZAWODZIE
| ~ Rok 2014
§ CZESC PRAKTYCZNA
Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszg stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym migjscu swoj numer PESEL
i naklgj naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym migjscu przykle naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swOj numer PESEL*,

— symbol cyfrowy zawodu,

— oznaczenie kwalifikagji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

KARTE OCENY przekaz zespotowi nadzorujgcemu cze$é praktyczng egzaminul.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 7 stron i nie zawiera biedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego C€zgsé
praktyczna egzaminu.

Zapozng| 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 migscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

Wykong] samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzega) zasad bezpieczenstwai organizacji pracy.
Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,,zgtos gotowosé do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosuj Si¢ do poleceniai poczeka na decyzje przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na sSwoim
stanowisku [ub w miegjscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

10.Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminul.

Powodzenia!

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

Matopolski Holding Przemystowy SA w likwidacji z siedziba w Krakowie (ul. Skalska 54,
30-163 Krakow), jest zobowiazany do przekazania dokumentacji kategorii A do wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego oraz dokumentacji kategorii B do prawnego sukcesora.

Opracuj dokumentacje archiwum zaktadowego (AZ) Matopolskiego Holdingu Przemystowego SA
W oparciu 0 zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego o symbol hasta klasyfikacyjnego
i kategori¢ dokumentacji. Fiszki do uzupelnienia zngjdziesz pod nazwa - Fiszki imitujace opisy teczek
aktowych archiwum zaktadowego.
Na podstawie uzupetnionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego sporzadz
ewidencje akt naformularzach:
— gpis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalng archiwum zaktadowego w kolgnosci
zgodng z jednolitym wykazem akt;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalng archiwum zaktadowego w kolegnosci
zgodngj z jednolitym wykazem akt.
W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych umies¢ date (dzien egzaminu), aw migjscu podpisu wpisz
swoj numer PESEL.
Formularze spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego o sygnature archiwalna. Fiszki
do uzupetnienia znajdziesz pod nazwa - Fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego.
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Wyciag z jednolitego r zeczowego wykazu akt

Kategorie dokumentacji

e — . woinnej
w komdree macierzysiej Ko
omorce
Symbole Hasla klasyfikacyjne T s Nie uwagi
klasyfikacyine ks nr;_.qcelj Lworzgee)
par.'lst".-"-_n'-\"r}- panstwowy
zasob gl
archiwalny "fzfmb
- | archiwalny
016 Crrganizacia biurowosci, archiwum
zakladowe, biblioteka
0160(Przepisy kancelaryjno-archiwalne A B23 B3 |Instrukcja kancelaryjna,
wykaz akt, instrukcja
0 organizaci i zakresie
dziatania archiwum
rakladowego, instrukcja
0 obiegu dokumentacji
technicene).
kwalifikatory
dokumentacji
technicane) itp.
Korespondencja w wiw
sprawach kat. B5
0161 [Formularze B3 B3 Bc  [Opracowanie wzorow
0162|Wzory odciskowe pieczeci A B25
0163 [Terminarze, dowody dorgczen, Bc Be Be
oplat pocztowyeh
0164 Ewidencja archiwum zakladowego A B25 Spisy zdawczo-
odbioreze oraz ich
wykaz (rejestr,
protokoly brakowania
i spisy akt
wybrakowanych, spisy
aki preekazanych
do archiwum
panstwowego)
0163 Preyjmowanie dokumentacji do BS B3 Be
archiwum zakladowego
0166]Udostepnianie akt B2 B2 - |fezwolenia, karty
udostepnienia

Zrodlo: Rozporzadzenie Ministra Kultury 2 dnia 16 wreednia 2002 r. w sprawie postgpowania 2 dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania | kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U Nr 167 z 2002 r., poz. 1375)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:

fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego uzupetnione o symbol hasta

klasyfikacyjnego i kategorie dokumentacji;
spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalngj archiwum zaktadowego;
spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej archiwum zaktadowego;

fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego uzupetnione o sygnaturg

archiwalna.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Archiwum Zakladowego

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

Af. s Kat.:....

Preepisy kancelaryjno-archiwalne
Instrukeja kancelaryina

2004

Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
S5A

Archiwum Zakladowe

AZ. ..., Kat.:....

Przepisy kancelaryjno-archiwalne
Instrukcja o organizacji i zakresie
dzialania archiwum zakladowego

2005

Sven.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ. ... Kat.:...

Ewidencja archiwum zakladowego
Spisy zdawczo-odbiorcze akt
Nr 1-56

1966-2012
Sygn.:

Malopolski Holding Przemystowy
SA

Archiwum Zakladowe

AL s Kat.:....

Ewidencja archiwum zakladowego
Spisy zdawczo-odbiorcze akt

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

AZ. s Kat.:....

Ewidencja archiwum zakladowego.

AL i

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

Kat.:....

Korespondencja z archiwum

Protokoly oceny dokumentacji panistwowym
kat. A przekazanej do archiwum niearchiwalnej. spisy dokumentacji w Krakowie w sprawie
pafnstwowego nicarchiwalnej przekazane) na opracowania
makulaturg lub zniszczenie oraz rzeczowego wykazu akt
Nr 1-26 dowody przekazania akt na
makulature lub zniszczenie 2005-2011
1991-2012
1993-2008 tl
Svgn.: Sven.: Sygn.:
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Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe

b Kal.:....

korespondencja z archiwum
panstwowym
w Krakowie w sprawie
opracowania
rzeczowego wykazu akt

2005-2011

Sygn.:

Malopolski Holding Przemyslowy
SA

Archiwum Zakladowe
F. WA Kat.:....

Udostepnianie akt
Karty udostgpnienia na miejscu
i wypozycezenia dokumentacji

2011

Swyen.:

Malopolski Holding Przemystowy
5A

Archiwum Zakladowe
AL rinns Kat.:....

Udostepnianie akt
Karty udostgpnienia na migjscu
I wypozyczenia dokumentacji

2012

Malopolski Holding Przemystowy
SA

Archiwum Zakladowe

Udostepnianie akt
Zezwolenia dla osob zewnetrznych
na korzystanie z dokumentacji
archiwum zakladowego

2012

Sygn.:
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr 27

MALEr iAlOW @r CIWAINYCR ..ottt sttt st sttt st et e e be e e beneebe e ntanens
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do Archiwum PanStWOWEJO W .......cc.ccueieeieeierieiesteseseeseeseesessessessestesaesressessesaessssessessessessenses

L (s mbzor;akll(atse cff::;c jn Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
p- v v viny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od -do g
z wykazu akt)
1 2 3 4 5

Liczbateczek: ..............
Liczba pozycji: .............

(data i podpis)
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(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr 57

. Data
Daty . Miejsce . .
Znak . ) Kat. | Liczba . zniszczenia
Lp. . Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania
teczki arch. | teczek . lub
od—do akt w sktadnicy .
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Liczbateczek: ..............
Liczba pozygji: ...............
.......................................................................................... dnia ...
(nazwa i adresjednostki organizacyjnej (miej scowosé)
przekazujacej materialy archiwalne)
................................ g s
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