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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego*

Miejsce na naklejke z numerem

Wypehnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.63-01-16.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2016
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

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

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 bledoéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zglo$ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia i1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i1 organizacji
pracy.

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

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/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 2015 r. Archiwum Narodowe w Krakowie przeprowadzilo kontrole¢ archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Iwanowicach. W trakcie kontroli ustalono, ze dokumenty Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich (OSO) w zakresie obstugi rady gminy zostaty przekazane w stanie nieuporzadkowanym
oraz bez ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych.

Uzupehnij, w oparciu o zamieszczony fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt, fiszki imitujgce opisy
teczek aktowych o znak teczki i kategori¢ archiwalng. Wykaz fiszek imitujacych opisy teczek aktowych

znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Na podstawie fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencj¢ akt na formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy nr 27 dla dokumentacji archiwalnej (kat. A),

— spis zdawczo-odbiorczy nr 28 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).
Po sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisoéw zdawczo-odbiorczych,
a nastepnie uzupetnij teczki aktowe o sygnature archiwalng. Jako date zarejestrowania spisow zdawczo-
odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych przyjmij dat¢ egzaminu.

Nastepnie zaznacz na spisach zdawczo-odbiorczych miejsce przechowywania akt w magazynie
— dla dokumentacji archiwalnej (kat. A) magazyn nr 2, regal 5, pétka 7.
— dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) magazyn nr 1, regat 6, potka 9.
Fiszki imitujace opisy teczek aktowych, formularze spisow zdawczo-odbiorczych 1 wykaz spiséw

zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt

Symbole klasyfikacyjne | Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegétowienie hasta
| Il I v kategorii klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
Zarzadzanie gmina i jej reprezentacja
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja pracy rady gminy A miedzy innymi regulaminy
0001 | Planowanie i sprawozdawczo$é z prac A w tym korespondencja
rady gminy
0002 | Sesje rady gminy A miedzy innymi
zawiadomienia,
stenogramy, protokoty,
materiaty pod obrady,
uchwaty
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0004 | Przewodniczacy rady gminy A miedzy innymi
korespondencja kierowana
do i od przewodniczgcego
0005 | Whnioski i postulaty mieszkaricéw i innych A w tym rejestr i odpowiedzi
podmiotéw do rady gminy oraz spotkania
z mieszkaricami i innymi podmiotami
0006 | Projekty uchwat rady gminy A proces ich przygotowania
i uzgadniania
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0007 | Uchwaty rady gminy A w tym ich rejestr; przy
czym sprawy ich
publikowania i badania
zgodnosci z prawem przy
klasie 0711

0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej A

monitorowanie
001 Komisje i inne organy kolegialne rady
gminy

0010 | Powotywanie i organizacja pracy komisji, A

zespotéw i innych organéw kolegialnych
rady gminy
0011 | Planowanie i sprawozdawczo$¢ z prac A
komisji, zespotéw i innych organéw
kolegialnych rady gminy
0012 | Posiedzenia komisji, zespotéw i innych A miedzy innymi
organdéw kolegialnych rady gminy zawiadomienia,
stenogramy, protokoty,
materiaty pod obrady,
uchwaty
0013 | Projekty uchwat komisji, zespotéw A
i innych organdéw kolegialnych rady gminy

0014 | Uchwaty komisji, zespotéw i innych A w tym ich rejestr

organdéw kolegialnych rady gminy

0015 | Realizacja uchwat komisji, zespotéw A

i innych organéw kolegialnych rady gminy
002 Organy uchwatodawcze jednostek
pomocniczych rady gminy

0020 | Organizacja pracy organdéw A

uchwatodawczych jednostek

pomocniczych gminy

0021 | Posiedzenia (zebrania) organéw A miedzy innymi

uchwatodawczych jednostek zawiadomienia,

pomochniczych gminy stenogramy, protokoty,
materiaty pod obrady,
uchwaty

003 Mtodziezowa rada gminy i inne rady

utworzone przez rade gminy

0030 | Wybory do mtodziezowej rady gminy BES

0031 | Prace mtodziezowej rady gminy A

0032 | Wybory do innych rad utworzonych przez BES

rade gminy

0033 | Prace innych rad utworzonych przez rade A

gminy
004 Obstuga radnych gminy

0040 | Wygasniecie mandatu radnego A

0041 | Kluby radnych gminy A

0042 | Sprawy osobowe radnych gminy BE5S

0043 | Oswiadczenia majatkowe radnych gminy B6

lub o cztonkach ich rodzin
0044 | Inne oswiadczenia radnych gminy B*) *) czas przechowywania
lub o cztonkach ich rodzin wynika z odrebnych
przepiséw prawa, w innym
przypadku wynosi 5 lat

0045 | Podnoszenie kompetencji radnych gminy BES miedzy innymi szklenia,

seminaria

Zrédlo: Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, Dz. U. 14, poz. 67

(fragment).
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatow:

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji archiwalnej (kat. A) uzupetnione
o znak teczki, kategori¢ archiwalng 1 sygnaturg archiwalna,

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) uzupetnione
o znak teczki, kategori¢ archiwalng i sygnature archiwalna,

Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej (kat. A),

Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich
Kat. ........
Organizacja pracy rady gminy

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny 1 Spraw
Obywatelskich
Kat. ........
Sesje rady gminy - protokoly

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Kat. ........

Whioski i interpelacje radnych

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach

Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich
Kat. ........
Uchwaty rady gminy
2014
Tom I

Urzad Gminy w Iwanowicach

Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich
Kat. .......
Uchwaty rady gminy
2014
Tom II

Urzad Gminy w [wanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich
Kat. ........
Wygasniecie mandatu radnego

2014
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Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

....... Kat. ........

Wybory do mtodziezowej rady gminy

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Kat. ........

Wybory do innych rad
utworzonych przez rade gminy

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

....... Kat. ........

Sprawy osobowe radnych gminy

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

....... Kat. ........

Oswiadczenia majatkowe radnych gminy

2014

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Kat. ........

Podnoszenie kompetencji radnych gminy

2014

Tom I

Urzad Gminy w Iwanowicach
Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

....... Kat. ........
Podnoszenie kompetencji radnych gminy

2014

Tom I
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...........
Migjsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba przechowywania zhiszezenia
od - do arch. | teczek . lub
akt w sktadnicy .
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycji, ........... teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
""" (podpis odbicrajacego) " (podpis przekazujacego)
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(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. | Liczba przechowywania Zhiszezenia
od - do arch. | teczek . lub
akt w sktadnicy .
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCl, vuvnnnn... teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
""" (podpis odbierajacego) " (podpis przekazujacego)
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(nazwa zaktadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

spisu

Data

przejecia akt

Liczba

Nazwa komorki przekazujacej akta

poz. spisu teczek

Uwagi

2

3

4

5
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