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Wypetnia zdajgcy
) . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem osrodka
Czas trwania egzaminu: 180 minut. AU.63-01-23.06-SG

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2023
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 przewodniczgcy 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.

Powodzenial

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie egzaminacyjne

W 2022 roku Archiwum Panstwowe w Koszalinie przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym Muzeum
w Koszalinie. W wyniku kontroli ustalono, ze dokumenty Dzialu Finansowo - Ksiegowego (DFK) przekazane do
archiwum zaktadowego w 2021 roku zawierajg braki w opisach teczek. Spis, na podstawie ktérego zostaty
przekazane dokumenty Dziatu Finansowo - Ksiegowego otrzymat numer 770. Ustalono réwniez, ze brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, a w archiwum zaktadowym znajdujg sie akta podlegajgce
brakowaniu. Jest to dokumentacja aktowa, w ilosci 2 mb., wytworzona przez Dziat Kadr (DK).

W zaleceniach pokontrolnych wskazano rowniez obowigzek przekazania zalegtych materiatéw archiwalnych
z Dziatu Konserwacji Zbiorow (DKZ) do Archiwum Panstwowego w Koszalinie.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym: fragment jednolitego rzeczowego
wykazu akt Muzeum w Koszalinie, fiszki imitujgce opisy teczek aktowych i spisy zdawczo - odbiorcze akt
o numerach 121 610.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla Dziatu Finansowo - Ksiegowego uzupetnij o znak teczki oraz kategorie
archiwalna.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla Dziatu Finansowo — Ksiegowego uzupetnij o sygnature archiwalng.

Na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego nr 610 Dziatu Kadr sporzadz spis dokumentacji przeznaczonej do
brakowania na formularzu - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu dla Dziatu Kadr.

Wypetnij wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie sporzgdzonego
spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu. We wniosku wypetnij rubryki: 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.

Sporzadz dla Dziatu Konserwacji Zbiorow (DKZ) spis materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Koszalinie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego akt nr 121.
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Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt Muzeum w Koszalinie

Symbole Kategoria
klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne archiwalna Uwagi
(I B ||| v w komoérce
merytorycznej
112 | 3 4 5 6 7
3 Finansowanie i obstuga finansowo — ksiegowa
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie akty A
prawne dotyczgce zagadnieh z zakresu spraw finansowo -
ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa
31 Planowanie budzetu
312 Realizacja budzetu
3120 | Przekazywanie srodkow finansowych B5
3121 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, opfat B5
3122 | Ewidencjonowanie dochoddw, wykorzystania srodkéw, B5
optat
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 | Finansowanie dziatalnosci B5
3131 | Finansowanie remontow B5
32 Rachunkowos$é, ksiegowo$¢ i obstuga kasowa
320 Obrot gotowkowy i bezgotdéwkowy
3200 | Obrot gotowkowy B5
3201 | Obrot bezgotéwkowy B5
3202 | Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
321 Ksiegowosc¢
3210 | Dowody ksiegowe B5
3211 | Dokumentacja ksiegowa B5
3212 | Rozliczenia B5
3213 | Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 | Uzgadnianie sald B5
3215 |Kontrole i rewizje kasy BS5
3216 | Zobowigzania, poreczenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo - towarowa BS
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Muzeum w Koszalinie
Dziat Kadr

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 610

. , Data
Miejsce przechowania . .
Rok Daty |Kat.|Liczba . zniszczenia akt
Znak . . . akt w archiwum :
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu | zatozenia | skrajne Saktadowvm/sktadnic lub przekazania
teczki | od - do | akt |teczek ’;kt Y1 do Archiwum
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. DK.021 | Zbior aktéw 2016 2016- | Bc 4
normatywnych 2019
Muzeum —
zarzadzenia
Dyrektora (kopie)
2.| DK.032 | Sprawozdanie 2018 2018 | Bc 1
z dziatalnosci
Muzeum za 2013 r.
(kopie)
3.| DK.144 | Oferty szkoleh 2016 2016- | Bc 5
(kopie) 2020
4| DK.230 | Zamowienia na 2019 2019- | Bc 5
pomoce biurowe 2021
5| DK.341 | Inwentaryzacja — 2015 2015- | Bc 10
spisy z natury 2018
(kopie)
Niniejszy spis zawiera: ...... 5 pozycji, ...... 25.... teczek.
COXOOOKXXXKXXK e XXXXXXXXXXXKXX. . ..
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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Muzeum w Koszalinie
Dzial Konserwacji Zbiorow

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 121

Dat i Miejsce przechowania akt Data zniszczenia
Znak Tytut teczki lub .y Kat. | Liczba J P . akt lub przekazania
Lp. teczki tomu skrajne w archiwum do Archiwum
od - do | akt |teczek| zaktadowym/sktadnicy akt ,
Panstwowego
1 2 3 5 6 7 8 9

1.|DKZ.401 | Plany konserwacji 1989 A 1
2., DKZ.402 | Prace 1990 A 1

konserwatorskie

nad dzietami sztuki
3./ DKZ.403 | Prewencyjne prace | 1990 A 1

konserwatorskie
4| DKZ.404 | Stan zachowania 1991 A 1

obiektow
5| DKZ.405 | Ekspertyzy 1990 A 1

konserwatorskie
6 | DKZ.406 | Wypozyczanie 1992 A 1

i udostepnianie

obiektow

Niniejszy spis zawiera: ...... 6 pozyciji, ...... 6.... teczek.
D 0000000000 SR < XOOOKXXXXXXXX .
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegaé 5 rezultatow:

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego uzupetnione o znak teczki tj. symbol
komorki organizacyjnej i symbol z wykazu akt oraz o kategorie archiwalng.

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla Dziatu Finansowo - Ksiegowego uzupetnione o sygnature
archiwalna.

— Spis dokumentac;ji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu dla Muzeum w Koszalinie - Dziat Kadr.

— Wnhniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

— Spis materiatdbw archiwalnych Dziatu Konserwacji Zbiorbw Muzeum w Koszalinie przekazywanych do
Archiwum Panstwowego w Koszalinie.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Finansowo — Ksiegowego

Muzeum w Koszalinie

Dziat Finansowo — Ksiegowy

Muzeum w Koszalinie

Dziat Finansowo — Ksiegowy

DFK...... Kat. ..... DFK....... Kat. .....
Obrot gotowkowy Depozyty kasowe, obstuga wadium
2021 2022
Sygn. ........ Sygn. ........
Muzeum w Koszalinie Muzeum w Koszalinie
Dziat Finansowo — Ksiegowy Dziat Finansowo — Ksiegowy
DFK........ Kat. ........ DFK........ Kat. ......
Dowody ksiegowe — rachunki, faktury Dokumentacja ksiegowa
2022 2021-2022
Sygn. ........... Sygn. .........
Muzeum w Koszalinie Muzeum w Koszalinie
Dziat Finansowo — Ksiegowy Dziat Finansowo — Ksiegowy
DFK........ Kat. ....... DFK........ Kat........
Rozliczenia
7% Uzgadnianie sald
2021-2022
Sygn. ......... SYGn. v
Muzeum w Koszalinie Muzeum w Koszalinie
Dziat Finansowo — Ksiegowy Dziat Finansowo — Ksiegowy
DFK........ Kat. ........ DFK. ........ Kat. .......

Ewidencja syntetyczna i analityczna

2020 - 2021

Sygn. .........

Ksiegowos¢ materiatowo - towarowa

2021 - 2022

Sygn. .........
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Formularz
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Muzeum w Koszalinie - Dzial Kadr

$.0.9,0,:0.0,0,0.0.9,0,.0.9.0,0.0,0,0,.0.9,0,0.9,0,0.4

.................................. 19,0.0.0.0.0.0.0.0.0 099999990 G,
(petna nazwa organu lub jednostki (miejscowosc i data sporzgdzenia) spisu organizacyjnej
wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. xxxx podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Lp. koa::(‘:?;l:azfyr;:\ee Sygnatura archiwalna lub Tytut Daty Liczba |Uwagi
(znak akt lub znak informacje, ze spis powstat jednostki skrajne tomoéw
sprawy) z natury
1 2 3 4 5 6 7
Niniejszy spis zawiera: ....... pozycji, ....... teczek.

(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby sporzgdzajgcej spis)
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Formularz

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna

jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty skrajne
dokumentacji niearchiwalnej
objetej wnioskiem:

5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej

5a. llos¢ jednostek
archiwalnych:

5b. llos¢ jednostek
inwentarzowych:

5c. Metry biezace:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptyngt okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita ona

znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla
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Formularz

Spis materiatow archiwalnych Dziatu Konserwacji Zbioréw Muzeum w Koszalinie przekazywanych do
Archiwum Panstwowego w Koszalinie

XOXXXKKXXKKXXKKKXXKKXXKKXKKXKKKXXKXXXXXXXXXX
............................................................................. = OOOOKXXXXXXXXX. .. dnia . . XXXXXXX......

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (miejscowosc)
posiadajgcej materiaty archiwalne podlegajace
przekazaniu do archiwum paristwowego)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
w Koszalinie,

WYLEWOIZONYCh Przez: ... et
(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktéra wytworzyta materiaty archiwalne)

.......................................................................... zlat oo
(okreslenie rodzaju materiatow archiwalnych)
Oznaczenie
L kancelaryjne Sygnatura Tytut jednostki Daty llos¢ Uwadi
P- (znak akt lub znak archiwalna archiwalnej skrajne stron g
sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zawiera ........... jednostek archiwalnych
...... XXXXXXXXXXKXXXXXXXX. .o e XHOOKKXKKXKKXKKX e
(podpis odbierajgcego materiaty archiwalne) (podpis przekazujgcego materiaty archiwalne)
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