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

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione
do momentu rozpoczecia egzaminu

Wypetnia zdajacy
Numer PESEL zdajacego™
= A.63-01-13.05
g Czas trwania egzaminu: 120 minut
(@]
©
g EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
S Rok 2013
T CZESC PRAKTYCZNA
5

Instrukcja dla zdajgcego

1. Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL.
2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

— swoj numer PESEL*,

— symbol cyfrowy zawodu,

— oznaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

3. KARTE OCENY przekaz zespolowi nadzorujacemu cz¢$¢ praktyczng egzaminu.

4. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zglo$ przez podniesienie r¢ki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego czes¢ praktyczng
egzaminu.

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

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

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

8. Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,,zglto$ gotowos¢ do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosuj si¢ do polecenia i poczekaj na decyzje przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

9. Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na swoim
stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

10.Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

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

1. Uzupenij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego Akademii Sztuk Pigknych
nastgpujacych dziatow:
Kadr i Ptac (KDR),
Nauczania (NAU),
Gospodarczego (GOSP),
Biura Rektora (BR)
o brakujacy symbol komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny zgodnie z zalaczonym
wyciggiem z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
2. Sporzadz ewidencj¢ akt na formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy dla materialdéw archiwalnych Kat A [2 egz.]
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej Kat. B [1 egz.]
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu [1 egz.]
— spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy [1 egz.]
Fiszki imitujace opisy teczek aktowych oraz formularze spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu
egzaminacyjnym. Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt otrzymasz razem z arkuszem.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:
— Fiszki imitujace opisy teczek aktowych — uzupelione o znak teczki tj. o symbol komorki

organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

— Spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych Dziatu Nauczania;

— Spis zdawczo-odbiorczy dla materiatdéw archiwalnych Dziatu Kadr i Plac;

— Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Kadr i Plac;

— Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,

— Spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego m.st. Warszawy.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie
Biuro Rektora

Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie
Biuro Rektora

....... Kat. A | BR.010 Kat. A
Posiedzenia Rady Naukowej Podstawy prawne dzialania Akademii
1986 r. 1986 r.
t.1 t.1
Akademia Sztuk Piecknych Akademia Sztuk Picknych

w Warszawie w Warszawie

Dzial Gospodarczy Biuro Rektora
........ Kat. B5 | ........ Kat. A

Wykonawstwo 1 odbior inwestycji

Posiedzenia Rady Naukowej

2001 r. 1986 1.
.2
Akademia Sztuk Pigknych Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie w Warszawie
Dzial Nauczania Dzial Kadr i Ptac
NAU.0351 Kat. A | ......... Kat. B2
Zwalnianie pracownikow
Sprawozdania z dziatalnosci 1999 r.
2010 .
Akademia Sztuk Pieknych Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie w Warszawie
Dzial Kadr i Ptac Dziat Gospodarczy
KDR.1170 Kat. B10 Kat. B10
Nagrody Podatki i oplaty publiczne
2000 . 2000 r.
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Akademia Sztuk Pigknych Akademia Sztuk Pigknych
w Warszawie w Warszawie
Dzial Kadr 1 Plac Dzial Kadr 1 Plac
........ Kat. A | KDR.161 Kat. B3
Zasady wynagradzania i premiowania Absencja
2008 r. 2000 .
Akademia Sztuk Pigknych Akademia Sztuk Pigknych
w Warszawie w Warszawie
Dziat Kadr 1 Ptac Dziat Nauczania
KDR.333 Kat. B50 | NAU.062 Kat. A
Listy ptac Opiniowanie prac naukowo-badawczych
1998 r. 2011 r.
t.1
Akademia Sztuk Pieknych Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie w Warszawie
Dzial Kadr i1 Plac Dzial Nauczania
........ Kat. A | ......... Kat. A

Zasady, formy, metody 1 tresci szkolenia

Zjazdy i konferencje organizowane przez

2010 r. Akademie
2009 r.
Akademia Sztuk Pieknych Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie w Warszawie
Dzial Kadr i Plac Dzial Kadr i Plac
KDR.333 Kat. B5SO | .......... Kat. A
Listy ptac Wykaz etatow
1998 r. 2007 r.
t.2
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Akademia Sztuk Pigknych
w Warszawie
Dzial Nauczania

........ Kat. A

Statystyczne opracowania koncowe

KDR.334

Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie
Dzial Kadr i1 Plac

Kartoteki zbiorcze plac

Kat. B50

2007 1. 2000 .
Akademia Sztuk Pieknych Akademia Sztuk Pieknych
w Warszawie w Warszawie
Dziat Gospodarczy Dziat Kadr i Plac
GOSP.241 Kat. B5 | KDR.160 Kat. B3

Zaopatrzenie - zaméwienie
2001 r

Listy obecnosci
2002 r.
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Formularze

Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjne;j

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Miejsce Data zniszczenia
L Znak Tvtut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba przechowania lub orzekazania
P teczki y od - do akt teczek akt w sktadnicy P
do arch.
akt
1 2 3 4 5 6 7 8
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Nazwa zaktadu pracy i komoérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr.................

. . Miejsce . Data zniszczenia
Lp Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. Liczba przechowania lub przekazania
e teczki od - do akt teczek akt w skfadnicy
do arch.
akt
1 2 3 4 5 6 7 8
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr............c....

Miejsce Data zniszczenia
L Znak Tytut teczki lub tomu Pay skiaine | Kot | pozba | przecrowan | lub przekazania
P teczki y od - do akt teczek akt w sktadnicy P
do arch.
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypehia archiwum zakladowe
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu Svmbol
L.p. zdawczo- Y TYTUL TECZKI Daty skrajne | Liczba tomoéw Uwagi
. z wykazu
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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(pieczec¢ jednostki organizacyjnej
przekazujacej materiaty archiwalne) ,dnia
(miejscowos¢)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr .........

materiatow archiwalnych

(nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Znak : : Daty skrajne | yjog¢ :
L.p. teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) . o stron Uwagi
1 2 3 4 5 6 7
D, 0,0, 0, CHI YYYY. oo
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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