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Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: EKA.02

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
] . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem osrodka
Czas trwania egzaminu: 150 minut. EKA.02-01-22.06-SG

EGZAMIN ZAWODOWY

Rok 2022 2019
CZESC PRAKTYCZNA

PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajgcego

1.

2

3.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

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

swoéj numer PESEL,

oznaczenie kwalifikacji,

- numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub

inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

4.

5.

6.

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

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
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 przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opuscic¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie egzaminacyjne

W 2020 roku Archiwum Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku przeprowadzito kontrole w archiwum
zaktadowym Akademii Pomorskiej w Stupsku. W wyniku kontroli ustalono, ze w archiwum przechowywane
sg teczki aktowe, ktére nie majg petnego opisu i dla ktoérych nie zostata sporzgdzona ewidencja. Ustalenia
dotyczyly materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przekazanych przez Biuro Rektora (BR)
i Sekcje Spraw Pracowniczych (SP).

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Akademii Pomorskiej w Stupsku.

Uzupefnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, wytworzonych przez Biuro Rektora oraz Sekcje Spraw
Pracowniczych o brakujace opisy, tj. hasto klasyfikacyjne, symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalng.

Na podstawie uzupetnionych fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt
na formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 134 dla materiatéw archiwalnych Biura Rektora;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 135 dla dokumentacji niearchiwalnej Biura Rektora;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 136 dla dokumentacji niearchiwalnej Sekcji Spraw Pracowniczych.

Po sporzgdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.
Jako date zarejestrowania spisow w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych i wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych znajdujg sie w arkuszu
egzaminacyjnym.

Strona2z12

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany ze strony https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info

Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Akademii Pomorskiej w Stupsku

Zarzagdzenie nr R.0210.106.14 Rektora Akademii Pomorskiej w Stupsku z dnia 18 grudnia 2014 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania archiwum zakfadowego.

Symbole klasyfikacyjne

Uszczegotowienie

Strategie, programy, plany i sprawozdania

wiasnej jednostki

Oznaczenie
Hasta klasyfikacyjne kategorii hasta
| Il n v archiwalnej klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
0 Zarzadzanie
00 Gremia kolegialne — wiadze uczelni-

000 Senat A sktad, porzgdek obrad
(posiedzenia), listy
obecnosci, protokoty
posiedzen, itp.

(...)

004 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A W tym w posiedzeniach
organow jednostek
nadrzednych lub
nadzorujgcych

01 Organizacja

010 Organizacja organéw i jednostek nadrzednych B10

oraz wspotdziatajgcych

011 Organizacja wiasnej jednostki A m.in. akty zatozycielskie,
statuty, regulaminy
organizacyjne, zmiany
organizacyjne, rejestracja
i odpisy z rejestrow,
nadanie numeru NIP,
REGON, itp. oraz wszelka
korespondencja w ww.
sprawach

02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wtadz i organow B10 okres przechowywania
nadrzednych liczy sie od daty utraty
mocy prawnej aktu

021 Zbior aktéw normatywnych wtasnej jednostki A komplet podpisanych
zarzgdzen, instrukciji,
regulamindw, polecen
stuzbowych,
komunikatow, pism
okélnych oraz ich rejestry.

(...)
025 Sprawy sgdowe i sprawy w postepowaniu BE10 Ic?kres prz%cgowywanla
administracyjnym iczy sig od daty
wykonania
prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia
sprawy
03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczos¢ i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczgce sposobu opracowania
strategii, programoéw, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania BS
z innych podmiotéow
032 A

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info
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(..))

05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
(...)
051 Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio A W tym ich rejestr
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia BS
wedtug wtasciwosci
(-..)
09 Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty A
prawne dotyczgce zagadnien z zakresu kontroli,
audytu, szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewnetrzne we wtasnej jednostce A np. NIK, PIP, inne.
0911 | Kontrole wewnetrzne we wiasnej jednostce A
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt A
Sprawy kadrowe
(...)
11 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B2
111 Konkursy na stanowiska BS
(-...)
14 Szkolenie i doskonalenie os6b
zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A
141 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B10
142 Doksztatcanie pracownikéw B5
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnoéci w pracy B3
1501 Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczanie czasu pracy B5

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.
Ocenie podlegac¢ bedzie 6 rezultatow:

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Biura Rektora (BR) uzupetnione o hasto klasyfikacyjne, symbol
klasyfikacyjny i kategorie archiwalng,

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Sekcji Spraw Pracowniczych (SP) uzupeinione o hasto
klasyfikacyjne, symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalna,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 134 dla materiatéw archiwalnych Biura Rektora,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 135 dla dokumentacji niearchiwalnej Biura Rektora;

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 136 dla dokumentacji niearchiwalnej Sekcji Spraw Pracowniczych,

— Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla materiatéw archiwalnych Biura Rektora

Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora

BR.......... Kat. .........

Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio

2016

Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora

BR. 0910 Kat. .........

Kontrola Archiwum Panstwowego w Koszalinie

2017

Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora

BR. ......... Kat. .........

Organizacja wiasnej jednostki

2015

Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora

BR. 021 Kat. .........

Zarzadzenia Rektora

2015

Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora

BR. ......... Kat. .........

Strategie, programy, plany i sprawozdania wtasnej
jednostki

2015
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej Biura Rektora

Akademia Pomorska
w Stupsku

Biuro Rektora

BR.......... Kat. .........

Sprawy sagdowe i sprawy w postepowaniu
administracyjnym

2017

Akademia Pomorska
w Stupsku

Biuro Rektora

BR.......... Kat. .........

Zbidr aktow normatywnych wtadz i organéw
nadrzednych

2017

Akademia Pomorska
w Stupsku

Biuro Rektora

Akademia Pomorska
w Stupsku

Biuro Rektora

BR. ......... Kat. ......... BR. ......... Kat. .........
Ksigzka kontroli Strategie, programy, plany i sprawozdania z innych
podmiotow
2015 2017
Akademia Pomorska
w Stupsku
Biuro Rektora
BR. ......... Kat. .........

Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia wedtug
wiasciwosci

2017
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej Sekcji Spraw
Pracowniczych

Akademia Pomorska
w Stupsku

Sekcja Spraw Pracowniczych

SP.......... Kat. .........

Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie

2015

Akademia Pomorska
w Stupsku

Sekcja Spraw Pracowniczych

SP.......... Kat. .........

Rozliczanie czasu pracy

2017

Akademia Pomorska
w Stupsku

Sekcja Spraw Pracowniczych

SP. ......... Kat. .........

Dowody obecnosci w pracy

2017

Akademia Pomorska
w Stupsku

Sekcja Spraw Pracowniczych

SP. ......... Kat. .........

Konkursy na stanowiska

2017
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 134 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Biura Rektora

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 134

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozeni skrajne arch. teczek akt w archiwum przekazania do
a teczki od -do ' zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ pozycCji, .......... teczek.
D 9.0.0.0.0.0.0.0.0.00¢ G D 9.9.90.9,9,9,9,9,0.0.0. G,
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 135 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Biura Rektora

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 135

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozeni skrajne arc}'; teczek akt w archiwum przekazania do
a teczki od -do ' zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ pPozZyCji, .......... teczek.
e XXXXXXXXXXXXX L D 9.9.90.9,9,9,9,9,0.0.0. G,
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 136 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Sekcji Spraw

Pracowniczych

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 136

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu zalozeni skrajne arc}'; teczek akt w archiwum przekazania do
a teczki od -do ' zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ pozycCji, .......... teczek.
e XXXXXXXXXXXXX L D 9.9.90.9,9,9,9,9,0.0.0. G,
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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Formularz
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
(Nazwa jednostki organizacyjnej)
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH
Nr Data przejecia Liczba
spisu akt Nazwa komorki przekazujacej akta poz. teczek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6

(...) (...) (...) (...) (...) XXX
XXX
XXX
XXX
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