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

Instrukcja dla zdaj cego 

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swój numer PESEL 
i naklej naklejk  z numerem PESEL i z kodem o rodka. 

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk  z numerem PESEL oraz wpisz: 
– swój numer PESEL*, 
– symbol cyfrowy zawodu, 
– oznaczenie kwalifikacji, 
– numer zadania, 
– numer stanowiska. 

3. KART  OCENY przeka  zespo owi nadzoruj cemu cz  praktyczn  egzaminu. 
4. Sprawd , czy arkusz egzaminacyjny zawiera 7 stron i nie zawiera b dów. Ewentualny brak stron 

lub inne usterki zg o  przez podniesienie r ki przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego cz  
praktyczn  egzaminu. 

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

6. Czas rozpocz cia i zako czenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodnicz cy zespo u 
nadzoruj cego. 

7. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpiecze stwa i organizacji pracy. 
8. Je eli w zadaniu egzaminacyjnym wyst puje polecenie „zg o  gotowo  do oceny przez podniesienie 

r ki”, to zastosuj si  do polecenia i poczekaj na decyzj  przewodnicz cego zespo u nadzoruj cego. 
9. Po zako czeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na swoim 

stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodnicz cego zespo u nadzoruj cego. 
10. Po uzyskaniu zgody zespo u nadzoruj cego mo esz opu ci  sal /miejsce przeprowadzania egzaminu. 

Powodzenia! 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzaj cego to samo  

EGZAMIN POTWIERDZAJ CY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 
Rok 2014 

CZ  PRAKTYCZNA 

A.63-01-14.05 
Czas trwania egzaminu:180 minut 
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           Numer PESEL zdaj cego* 
Wype nia zdaj cy 

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione 
do momentu rozpocz cia egzaminu Miejsce na naklejk  

z numerem PESEL i z kodem 
o rodka 
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Zadanie egzaminacyjne 

Ma opolski Holding Przemys owy SA w likwidacji z siedzib  w Krakowie (ul. Skalska 54,  
30-163 Kraków), jest zobowi zany do przekazania dokumentacji kategorii A do w a ciwego miejscowo 
archiwum pa stwowego oraz dokumentacji kategorii B do prawnego sukcesora. 

Opracuj dokumentacj  archiwum zak adowego (AZ) Ma opolskiego Holdingu Przemys owego SA  
w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym Wyci g z jednolitego rzeczowego wykazu akt. 

Uzupe nij fiszki imituj ce opisy teczek aktowych archiwum zak adowego o symbol has a klasyfikacyjnego 
i kategori  dokumentacji. Fiszki do uzupe nienia znajdziesz pod nazw  - Fiszki imituj ce opisy teczek 
aktowych archiwum zak adowego. 

Na podstawie uzupe nionych fiszek imituj cych opisy teczek aktowych archiwum zak adowego sporz d  
ewidencj  akt na formularzach: 

spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej archiwum zak adowego w kolejno ci 
zgodnej z jednolitym wykazem akt; 
spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej archiwum zak adowego w kolejno ci 
zgodnej z jednolitym wykazem akt. 

W sporz dzonych spisach zdawczo-odbiorczych umie  dat  (dzie  egzaminu), a w miejscu podpisu wpisz 
swój numer PESEL. 

Formularze spisów zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. 

Uzupe nij fiszki imituj ce opisy teczek aktowych archiwum zak adowego o sygnatur  archiwaln . Fiszki 
do uzupe nienia znajdziesz pod nazw  - Fiszki imituj ce opisy teczek aktowych archiwum zak adowego. 
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Wyci g z jednolitego rzeczowego wykazu akt 

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut. 

Ocenie podlega  b d  4 rezultaty: 
fiszki imituj ce opisy teczek aktowych archiwum zak adowego uzupe nione o symbol has a 
klasyfikacyjnego i kategori  dokumentacji;  
spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej archiwum zak adowego; 
spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej archiwum zak adowego; 
fiszki imituj ce opisy teczek aktowych archiwum zak adowego uzupe nione o sygnatur  
archiwaln . 
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Fiszki imituj ce opisy teczek aktowych Archiwum Zak adowego 
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr 27 
materia ów archiwalnych ........................................................................................................................... 

(nazwa komórki organizacyjnej) 
przekazanych do Archiwum Pa stwowego w ............................................................................................. 

Lp. 
Znak teczki  

(symbol klasyfikacyjny  
z wykazu akt) 

Tytu  teczki  
(has o klasyfikacyjne z wykazu akt) 

Daty skrajne 
od – do 

Uwagi 

1 2 3 4 5 

          

Liczba teczek: ………….. 
Liczba pozycji: …………. 

……………………..…………… 
                  (data i podpis) 
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..………………................................................... 
(Nazwa zak adu pracy i komórki organizacyjnej) 

Spis zdawczo – odbiorczy akt nr 57 

Lp. 
Znak 
teczki 

Tytu  teczki lub tomu 
Daty 

skrajne 
od – do 

Kat. 
arch. 

Liczba 
teczek 

Miejsce  
przechowywania 
akt w sk adnicy 

Data  
zniszczenia 

lub  
przekazania 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        

Liczba teczek: ………….. 
Liczba pozycji: …………… 
 

..............................................................................       ............................... dnia ................................... 
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej               (miejscowo ) 
   przekazuj cej materia y archiwalne)                
          ……………………………………………………………. 
                                                    (podpis) 
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