CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu
EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

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

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypehia zdajacy
N PESEL zdai N Miejsce na naklejke z numerem
umer zaajacego PESEL i z kodem os$rodka
Czas trwania egzaminu: 180 minut AU.63-01-20.06-SG

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2020

CZE $¢ PRAKTYCZNA PODSTAWA 2POI}(7)GRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

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

2. NaKARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
- swoj numer PESEL*,
- oznaczenie kwalifikacji,
— numer zadania,
- numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 13 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

5. Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

6. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji pracy.

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

8. Pouzyskaniu zgody zespolu nadzorujagcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

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

Uktad graficzny
© CKE 2019



Zadanie egzaminacyjne

W Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji w Gdansku przeprowadzono kontrole postgpowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng. W wyniku
kontroli stwierdzono, ze dokumentacja z trzech dziatoéw: Organizacji Imprez i Sportu (OIS),
Administracyjnego (ADM), Finansowego (FN) zostala przekazana do archiwum zakladowego bez
sporzadzenia ewidencji tj. spisow zdawczo-odbiorczych. W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono rowniez
braki w opisach teczek aktowych przekazanych do archiwum zaktadowego Centrum.

Opracuj dokumentacj¢ w oparciu o zamieszczony W arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji.

Uzupelnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, wytworzonych przez dziaty: Organizacji Imprez i Sportu,
Administracyjny i Finansowy o brakujace elementy tj.: znak teczki, kategori¢ archiwalng lub tytut teczki
aktowej.

Na podstawie uzupehlionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadZz ewidencje akt na
formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 11 dla materiatow archiwalnych Dziatu Organizacji Imprez i Sportu,
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 12 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Administracyjnego,
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 13 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Finansowego.

Po sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
a nastepnie uzupetnij teczki aktowe o sygnature archiwalng.

Jako datg zarejestrowania spisow w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych i wykazu spisow zdawczo-odbiorczych znajduja si¢ w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji

w Gdansku

(Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2012 Dyrektora z dnia 2 stycznia 2012 roku)

Syr_nbole_ Oznaczenie U slowieni
Klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii h szezegorowierlie
. . | hasla klasyfikacyjnego
TREI v archiwalnej
2| 3 4 5 6 7
ZARZADZANIE
(...)
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczo$¢ dotyczacych
i analizy zagadnien ujetych
w klasie 3
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B10 opracowania wlasne
akty prawne dotyczace sposobu _Kkat. A
opracowania Strategii, programow, planow,
sprawozdan i analiz
031 Strategie, programy, plany B5 przesytane do
1 sprawozdania z innych podmiotow wiadomosci lub
wykorzystania
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
(...)
29 Administrowanie
i eksploatowanie obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A w tym na_bywanle
i zbywanie
221 Ewidencja nieruchomosci, lokali, BE10
pomieszczen w uzytkowaniu OPT
222 Udostepnianie i oddawanie B5 okres
w najem lub w dzierzaw¢ wlasnych przechowywania
obiektow 1 lokali oraz najmowanie lokali liczy si¢ od daty
na potrzeby wlasne utraty obiektu lub
wygasni¢cia umowy
najmu
223 Konserwacja i eksploatacja biezaca B5
budynkoéw, lokali i pomieszczen
224 Podatki i optaty publiczne B10
225 Gospodarowanie terenami wokot obiektow B5 tereny zielone itp.
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23 Gospodarka materialowa dotyczy Srodkow
trwalych
i nietrwalych
230 Zaopatrzenie B5 w tym zamowienia,
reklamacje,
korespondencja
handlowa
z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow B5 QOWOdy przychodu
trwatych i nietrwatych : rOZCh,Odl{’
zestawienia
ilo$ciowo-
wartosciowe,
zestawienia
wyposazenia
(...)
24 Transport, laczno$¢, infrastruktura B5
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy $rodkow 1 ustug transportowych, BS
tacznosci, pocztowych i kurierskich
241 Eksploatacja wtasnych srodkow B5 karty drog9we
transportowych samochodow, karty
eksploatacji
(...)
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, A
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo- ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
310 Wieloletnia prognoza finansowa A
311 Planowanie budzetu A
312 Realizacja budzetu
3120 |Przekazywanie $Srodkow finansowych BS
3121 |Rozliczanie dochodéw, wydatkdéw, optat B5
313 Finansowanie i kredytowanie
3130 |Finansowanie dziatalno$ci B5
3131 |Finansowanie inwestycji B5
3132 |Finansowanie remontow B5
3133 | Wspotpraca z bankami finansujgcymi i B5

kredytujacymi
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32

Rachunkowosé, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

320

Obroét gotowkowy i bezgotowkowy

B5

321

Ksiggowos¢

3210

Dowody ksiggowe

B5

3211

Dokumentacja ksiggowa

B5

322

Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

B5

323

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3230

Dokumentacja ptac i potracen z ptac

B5

3231

Listy ptac

B50

(-0)

KULTURA, KULTURA FIZYCZNA,
TURYSTYKA | WYPOCZYNEK

40

Kultura

400

Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury

401

Programy rozwoju kultury
i ochrony dziedzictwa kulturowego

402

Mecenat nad dziatalnoscia kulturalng

w tym stypendia
i nagrody

403

Organizacja imprez kulturalnych,
uroczystosci, obchodow

w tym obchody
rocznic narodowych

4030

Organizacja imprez i uroczystosci oraz
obchodoéw statych oraz cyklicznych

w tym scenariusze,
programy

4031

Organizacja imprez i uroczystosci oraz
obchodéw jednorazowych

w tym scenariusze,
programy

41

Kultura fizyczna

410

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
kultury fizycznej

411

Programy rozwoju kultury fizycznej

412

Baza sportowa

413

Opieka nad sportowcami oraz
dzialalnoscig sportowa

BE10

414

Organizacja zaje¢, zawodow
I imprez sportowo-rekreacyjnych

BE10

415

Stowarzyszenia kultury fizycznej, zwiazki
sportowe

4150

Ewidencja stowarzyszen kultury fizycznej

4151

Nadzoér nad dziatalno$cig stowarzyszen
kultury fizycznej

4152

Uczniowskie kluby sportowe

4153

Kluby sportowe, stowarzyszenia kultury
fizycznej

> > > >
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla materialéw archiwalnych (kat. A) uzupetlione o znak
teczki, tytul, kategori¢ archiwalng, sygnature archiwalng.

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

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 11 dla materialow archiwalnych (kat. A) Dziatu Organizacji Imprez
I Sportu;

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 12 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Dzialu
Administracyjnego;

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 13 dla dokumentacji niecarchiwalnej (kat. B) Dziatu Finansowego;
Wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla dokumentacji przejetej z dzialow: Organizacji Imprez

i Sportu, Administracyjnego, Finansowego

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu

kat. A

Uczniowskie kluby sportowe
2014

Sygn. .....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dzial Administracyjny

Strategie, programy, plany i sprawozdania
z innych podmiotow
2015

Sygn. ....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji

w Gdansku
Dziat Administracyjny
ADM.225 kat. ............
2015
Sygn. ....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu

01S.4153 kat. A

2014-2015

Sygn. ....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu

kat. A

Programy rozwoju kultury fizycznej
2014-2015

Sygn. ....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Administracyjny

kat. ..........

Konserwacja i1 eksploatacja biezaca
budynkow, lokali i pomieszczen
2014-2015

Sygn. ....
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Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji

w Gdansku
Dzial Administracyjny
ADM.241 kat. B5
2013-2014
Sygn. .....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu
kat. A

Organizacja imprez 1 uroczystosci oraz
obchodow jednorazowych
2015

Sygn. .....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Finansowy

Rozliczanie dochodéw, wydatkdw, optat
2015

Sygn. .....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Administracyjny

kat. B5

Magazynowanie i uzytkowanie srodkow
trwalych i nietrwatych
2014

Sygn. .....

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu

01S.4151 Kat. .............

2014-2015

Sygn. ......

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Finansowy

FN.3230

Sygn. ......
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Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Organizacji Imprez i Sportu

Mecenat nad dziatalnoscig kulturalng
2013-2014

Sygn. ......

Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Gdansku
Dziat Finansowy

FN.3132

2014-2015

Sygn. ......
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 11 dla materialow archiwalnych (kat. A)
Dzialu Organizacji Imprez i Sportu

.................................................

.................................................

(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 11

Formularz

Rok D aty Miejsce Data
Znak . Kat Liczba przechowywania | zniszczenia akt
Lp. . Tytul teczki lub tomu zatozenia skrajne K akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od-do | arch. |teczek | 1 tidowym/ | do Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... e YA Y1} teczek.
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXKXXXXXXKXXXXX

(podpis odbierajacego)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 12 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
Dzialu Administracyjnego

.................................................

.................................................

(N azwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 12

Rok D aty Miejsce Data
Znak . Kat Liczba przechowywania | zniszczenia akt
Lp. . Tytul teczki lub tomu zafozenia Skra]ne . Kk akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od-do | arch. | teczek | i dowym/ | do Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... pozycji, ........... teczek
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

(podpis odbierajacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 13 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
Dzialu Finansowego

.................................................

.................................................

(N azwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 13

Formularz

Rok D aty Miejsce . . Data.
Znak . Kat Liczba przechowywania | zniszczenia akt
Lp. . Tytul teczki lub tomu zafozenia Skra]ne . Kk akt w archiwum | lub przekazania
teczki teczki od-do | arch. | teczek | i dowym/ | do Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ......... POZYCji, «.evenannn teczek
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXKXXXX

(podpis odbierajacego)
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

.................................................

.................................................

(N azwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0O-ODBIORCZYCH

Formularz

Liczba
Nr Data
spisu | przejecia akt Nazwa komoérki przekazujacej akta POZ. | 4 ezek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6
(---) XXX
XXX
XXX
XXX
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