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EGZAMINACYJNA

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

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

. . Miejsce na naklejke z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

Numer PESEL zdajgcego®

A.63-01-21.06-SG
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2021
CZESC PRAKTYCZNA PODSTAWA PROGRAMOWA

2012

Instrukcja dla zdajacego

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

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

— swoj numer PESEL”,
oznaczenie kwalifikacji,
numer zadania,

— numer stanowiska.

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

5. Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczgcy zespotu
nadzorujgcego.

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 przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

8. Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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



Zadanie egzaminacyjne

W 2020 roku Archiwum Panhstwowe w Toruniu przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym WyZzsze;j
Szkoty Humanistycznej w Grudzigdzu. W jej wyniku ustalono, ze w archiwum przechowywane sg teczki
aktowe, ktore nie majg petnego opisu i dla ktérych nie zostata sporzgdzona ewidencja. Dotyczy to materiatow
archiwalnych, jak i dokumentoéw niearchiwalnych pochodzgcych z: Sekretariatu Rektora (SR) i Referatu Kadr
(RK).

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Wyzszej Szkole Humanistycznej w Grudzigdzu.

Uzupetnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, wytworzonych przez: Sekretariat Rektora i Referat Kadr
0 brakujgce opisy, tj. symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalna.

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

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 75 dla materiatow archiwalnych Sekretariatu Rektora;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 76 dla dokumentacji niearchiwalnej Sekretariatu Rektora;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 77 dla dokumentacji niearchiwalnej Referatu Kadr.

Po sporzgdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

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

Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych i wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zamieszczone sg
w arkuszu egzaminacyjnym.
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Wyzszej Szkoty Humanistycznej w Grudzigdzu

Symbole klasyfikacyjne

' Oznaczenie Uszczegotowienie
Hasta klasyfikacyjne kategorii hasta
Fol i v archiwalnej klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
0 Zarzadzanie
00 Gremia kolegialne
000 fie : , sktad, lista obecnosci,
Wtasne komisje i zespoty (stale i dorazne) A brotokoly posiedzef,
luchwaty
001 Udzial w obcych gremiach kolegialnych \:)Vrg?éa ;)e(g‘rzz‘:fjg'a‘:h
A nadrzgdnych lub
Inadzorujacych
01 Organizacja
010 Organizacja organ6éw i jednostek nadrzednych B10
oraz wspotdziatajacych
011 Organizacja Szkoty f:gtﬁ?;;?ﬁzamtéw’
organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i
likwidacji, faczenia,
A Irejestracji i odpisow z
IrejestrOw nadania numerow
NIP, REGON itp., oraz
\wszelkiej korespondencji w
Iww. sprawach
02 Zbior aktow normatywnych, legislacja
i obsluga prawna
020 Zbior aktow normatywnych wladz i organow B10
nadrzednych
021 Zbior aktow normatywnych szkoty A
(...) _
025 Sprawy sadowe i sprawy w postepowaniu ;)ilégsslli);zsghdz\i\;ywanla
administracyjnym B10 Wwykonania
prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczo$¢ i analizy
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace sposobu opracowania A
strategii, programow, planow, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5
Z innych podmiotow
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania A
wlasne
(...)
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy
i interpelacje
(...)
051 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio A
052 Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia B5
wedlug wlasciwosci
(...)
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09

Kontrole i audyty

090 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu kontroli, A
audytu, szacowania ryzyka
091 Kontrole
0910 | Kontrole zewngtrzne Szkoty A
0911 | Kontrole wewnetrzne Szkoty B10
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt A
Sprawy kadrowe
(...)
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do pracy B2
111 Konkursy na stanowiska B5
(...)
14 Szkolenie i doskonalenie oséb zatrudnionych
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A
141 Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie B10
142 Doksztatcanie pracownikow B5
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnos$ci w pracy B3
1501 | Absencja w pracy B3
1502 | Rozliczanie czasu pracy B5
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlegac¢ bedzie 6 rezultatow:

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Sekretariatu Rektora uzupetnione o symbol klasyfikacyjny
i kategorie archiwalng,

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Referatu Kadr uzupetnione o symbol klasyfikacyjny
I kategorie archiwalng,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 75 dla materiatow archiwalnych (kat. A) Sekretariatu Rektora,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 76 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Sekretariatu Rektora,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 77 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Referatu Kadr,

— Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji Sekretariatu Rektora

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudziadzu

Sekretariat Rektora

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudziadzu

Sekretariat Rektora

SR. ......... Kat. ......... SR. ......... Kat. .........
Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio Kontrole zewnetrzne Szkoty
2016 2017
Wyzsza Szkota Humanistyczna Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu w Grudzigdzu
Sekretariat Rektora Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. ......... SR. ......... Kat. .........
Organizacja Szkoty - Statut Udzial w obcych gremiach kolegialnych
2015 2016
Wyzsza Szkota Humanistyczna Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu w Grudzigdzu
Sekretariat Rektora Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. ......... SR. ......... Kat. .........

Zbior aktow normatywnych Szkoty -
Zarzadzenia Rektora

2015

Strategia rozwoju Szkoty

2015
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji Sekretariatu Rektora

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. .........

Kontrole wewnetrzne Szkoty

2017

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. .........

Zbiodr aktéw normatywnych wladz
i organdéw nadrzednych

2017

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Sekretariat Rektora
SR. ...... Kat. .........

Ksigzka kontroli

2015

Wyzsza szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. .........

Strategie, programy, plany i sprawozdania
z innych podmiotow

2018

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. .........

Skargi i wnioski przekazywane do zatatwienia
wedtug wlasciwosci

2017

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudziadzu

Sekretariat Rektora
SR. ......... Kat. .........

Sprawy sadowe i sprawy w postgpowaniu
administracyjnym

2017
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji Referatu Kadr

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Referat Kadr

RK.......... Kat. .........

Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie

2015

Wyzsza szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Referat Kadr

RK.......... Kat.

Rozliczanie czasu pracy
2017

Wyzsza szkota Humanistyczna
w Grudziadzu

Referat Kadr

RK. ......... Kat. .........

Dowody obecnosci w pracy
2017

Wyzsza Szkota Humanistyczna
w Grudzigdzu

Referat Kadr

RK. ......... Kat.

Konkursy na stanowiska
2017
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 75 dla materialow archiwalnych (kat. A) Sekretariatu Rektora

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 75

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu zalozenia skrajne arch. teczek akt w archiwum przekazania do
teczki od - do ' zakladowym/ Archiwum
skladnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ POzZyCji, .......... teczek
G XXXXXXXXXXXXX. ..o XXXXXXXXXXXX. ..o
..podpis odbierajacego.. ..podpis przekazujacego..
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(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 76 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Sekretariatu Rektora

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 76

. Data
Miejsce . .
- Daty . przechowywania znlskzclzetr)ua
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok zaloz'ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum akt lu -
teczki arch. teczek przekazania
od - do zakladowym/ -
. do Archiwum
skladnicy akt ,
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ POZYCjl, .......... teczek
c W XXXXXXXXXXXXX e XXXXXXXXXXXX....oen
..podpis odbierajacego.. ..podpis przekazujgcego..
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(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Formularz
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 77 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B) Referatu Kadr

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 77

- Data
Miejsce . .
I Daty . przechowywania zn|5i<ztclzen|a
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Rok Zaloz.ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum akt lub .
teczki arch. | teczek przekazania
od - do zakladowym/ -
. do Archiwum
skladnicy akt .
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........ POZYCjl, .......... teczek
c G XXXXXXXXXXXXX ... XXXXXXXXXXXX . eovnnee
..podpis odbierajacego.. ..podpis przekazujacego..
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

---------------------------------------------------------

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH

Formularz

Liczba
Nr Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta poz. Uwagi
spisu akt spisu teczek
1 2 3 4 5 6
XXX
XXX
XXX
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