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Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Symbol kwalifikacji: AU.63

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
) . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem osrodka
Czas trwania egzaminu: 180 minut. AU.63-01-25.01-SG

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2025
CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWAZFLI??GRAMOWA

Instrukcja dla zdajgcego

1.

2

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:

swoj numer PESEL,

- oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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 opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

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

W 2025 roku w archiwum zaktadowym Starostwa Powiatu Warszawsko Zachodniego zostata
przeprowadzona kontrola przez Archiwum Panstwowe w Warszawie. Kontrola wykazata, ze dla dokumentaciji
wydziatow: Architektury i Budownictwa; Ksiegowosci; Spraw Obywatelskich i Promocji nie zostata
sporzadzona ewidencja. Dokumentacja zostata przekazana do archiwum zaktadowego bez spiséw zdawczo
— odbiorczych.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wykaz fiszek imitujacy opisy
teczek aktowych.

Na podstawie fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt na formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy nr 1* dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Architektury i Budownictwa;
— spis zdawczo-odbiorczy nr 2* dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Architektury i Budownictwa;
— spis zdawczo-odbiorczy nr 3* dla materiatdow archiwalnych Wydziatu Spraw Obywatelskich i Promocji;
— spis zdawczo-odbiorczy nr 4* dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci.

Po sporzadzeniu spisow zdawczo odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisdéw zdawczo — odbiorczych.

Jako date zarejestrowania spiséw zdawczo — odbiorczych w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych przyjmij
date egzaminu.

*Uwaga: numery spisow zdawczo — odbiorczych sa umowne

Formularze spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Czas na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatow:

— spis zdawczo-odbiorczy dla materiatdéw archiwalnych Wydziatu Architektury i Budownictwa;

— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentaciji niearchiwalnej Wydziatu Architektury i Budownictwa;
— spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych Wydziatu Spraw i Obywatelskich i Promocji;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentaciji niearchiwalnej Wydziatu Ksiegowosci;

— wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.672 Kat. A
Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne

2020 .

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.6810 Kat. A
Ewidencja nieruchomosci

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.6840 Kat. A
Sprzedaz nieruchomosci

2020 .

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.6825 Kat. A

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego

Wydziat Architektury i Budownictwa

WAB.6621 Kat. BS
Informacje, wypisy oraz wyrysy z operatu
ewidencyjnego
2021 .

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa

WAB.6741 Kat. B10
Rozbiorka obiektow budowlanych

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.6843 Kat. B5
Optaty za uzytkowanie wieczyste

2021r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Architektury i Budownictwa
WAB.6852 Kat. B5
Zezwolenia na czasowe zajecia nieruchomosci

2021 r.
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Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Spraw Obywatelskich i Promocji
WSOP.0342 Kat. A
Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli powiatu

2020 .

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Spraw Obywatelskich i Promog;ji
WSOP.0521 Kat. A
Konferencje prasowe i wywiady

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Spraw Obywatelskich i Promocji
WSOP.530 Kat. A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczgce spraw spotecznych i obywatelskich

2021r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Spraw Obywatelskich i Promocji
WSOP.532 Kat. A

Nabywanie, wybér i utrata obywatelstwa polskiego

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego
Wydziat Ksiegowosci
WK.3032 Kat. B5
Rozliczanie dochodow, wydatkéw,
subwencji i dotac;ji

2021r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego

Wydziat Ksiegowosci

WK.3042 Kat. B5
Finansowanie remontow

2021 r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego

Wydziat Ksiegowosci

WK.3225 Kat. B5
Kontrole i rewizje kasy

2021r.

Starostwo Powiatu Warszawsko Zachodniego

Wydziat Ksiegowo$ci

WK.3212 Kat. B5
Depozyty kasowe, obstuga wadium

2021 r.
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Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Architektury i Budownictwa

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1

Miejsce Data
L.p. | znak Da’Fy Kat. | Liczba |pPrzechowania |zniszczenia lub
Tytut teczki lub tomu skrajne akt w przekazania do
teczki od - do akt | teczek archiwum archiwum
zaktadowym | panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji.............. ,teczek...............
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2 dla dokumentacji niearchiwalnej
Wydziatu Architektury i Budownictwa

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2

Formularz

Miejsce . Data .
Daty , . zniszczenia
L.p. | Znak Krai Kat. | Liczba [przechowania lub
Tytut teczki lub tomu sKkrajne akt w .
teczki akt | teczek archiwum przekazania
od - do do archiwum
zaktadowym i
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji.............. ,teczek...............
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 3 dla materiatéw archiwalnych
Wydziatlu Spraw Obywatelskich i Promocji

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 3

Miejsce Data
L.p. | znak Dat[y Kat. | Liczba |przechowania|zniszczenia lub
Tytut teczki lub tomu skrajne akt w przekazania do
teczki od - do akt | teczek archiwum archiwum
zakfadowym | panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji.............. ,teczek...............
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujacego)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 4 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydzialu Ksieggowosci

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 4

Miejsce Data
przechowania| zniszczenia
Lp. | znak E Y kat | Liczba Akt W ub
Tytut teczki lub tomu sKkrane ) .
teczki akt teczek archiwum przekazania
od - do zaktadowym | do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji.............. ,teczek...............
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX
(podpis odbierajgcego) (podpis przekazujgcego)
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Formularz
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
(Nazwa jednostki organizacyjnej)
WYKAZ SPISOW ZDAWCZ0-ODBIORCZYCH
Nr | Data przejecia Liczba
spisu akt Nazwa komorki przekazujacej akta Poz. | . czek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6

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