
Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63. 
Numer zadania: 01
Kod arkusza: A.63-01-14.05

KRYTERIA OCENIANIA

Lp. Elementy podlegające ocenie/kryteria oceny

R.1
Rezultat 1. �� � Fiszki imituj ące opisy teczek aktowych archiwum zakładowego uzupe łnione o 
symbol  hasła klasyfikacyjnego i kategori ę dokumentacji 

R.1.1
uzupełniony opis teczki „Przepisy kancelaryjno-archiwalne; Instrukcja kancelaryjna, 2004”  o  znak 
AZ.0160 i kat. A

R.1.2
uzupełniony opis teczki  „Przepisy kancelaryjno-archiwalne;Instrukcja o organizacji i zakresie działania 
 archiwum zakładowego, 2005” o  znak AZ.0160 i kat. A

R.1.3
uzupełniony opis teczki  „Ewidencja archiwum zakładowego; Spisy zdawczo-odbiorcze akt, Nr 1-56, 
1966-  2012”  o znak AZ.0164 i kat. A  

R.1.4
uzupełniony opis teczki  „Ewidencja archiwum zakładowego, Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A 
przekazanej  do archiwum państwowego, Nr 1-26, 1991-  2012”   o znak AZ.0164 i kat. A

R.1.5
uzupełniony opis teczki  „Ewidencja archiwum zakładowego. Protokoły oceny dokumentacji 
niearchiwalnej,  spisy dokumentacji niearchiwalnej przekazanej na  makulaturę lub zniszczenie oraz 
dowody  przekazania akt na makulaturę lub zniszczenie,   1993-2008”  o znak AZ.0164 i kat. A

R.1.6
uzupełniony opis teczki  „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w sprawie 
opracowania  rzeczowego wykazu akt, 2005-2011t. 1”  o znak AZ.0160 i kat. B5

R.1.7
uzupełniony opis teczki  „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w sprawie 
opracowania  rzeczowego wykazu akt, 2005-2011, t. 2” o znak AZ.0160 i kat. B5

R.1.8
uzupełniony opis teczki „Udostępnianie akt. Karty udostępnienia  na miejscu i wypożyczenia 
dokumentacji, 2011”  o znak AZ.0166 i kat. B2

R.1.9
uzupełniony opis teczki   „Udostępnianie akt. Karty udostępnienia na  miejscu i wypożyczenia 
dokumentacji, 2012” o znak AZ.0166 i kat. B2

R.1.10
uzupełniony opis teczki  „Udostępnianie akt. Zezwolenia dla osób  zewnętrznych na korzystanie z 
dokumentacji  archiwum zakładowego, 2012” o znak AZ.0166 i kat. B2

R.2 Rezultat 2.� � Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej  archiwum zakładowego

R.2.1
nagłówek spisu jest uzupełniony o nazwę  komórki organizacyjnej, z której  pochodzą teczki aktowe  : 
Archiwum Zakładowe  i nazwę miejscowości właściwego miejscowo archiwum państwowego: Kraków

R.2.2 teczki na spisie są ułożone  zgodnie z kolejnością  wynikającą z jednolitego rzeczowego wykazu akt  

R.2.3
poz.1, znak teczki - AZ.0160, tytuł teczki - „Przepisy kancelaryjno-archiwalne; Instrukcja kancelaryjna” 
daty skrajne   2004

R.2.4
 poz.2, znak teczki - AZ. 0160 , tytuł teczki - Przepisy kancelaryjno-archiwalne;Instrukcja o organizacji i 
zakresie działania  archiwum zakładowego” daty skrajne  2005

R.2.5
 poz.3, znak teczki - AZ. 0164 , tytuł teczki - „Ewidencja archiwum zakładowego; Spisy zdawczo-
odbiorcze akt, Nr 1-56    daty skrajne  1966-  2012

R.2.6
 poz.4, znak teczki - AZ. 0164 , tytuł teczki - „Ewidencja archiwum zakładowego, Spisy zdawczo-
odbiorcze akt kat. A przekazanej  do archiwum państwowego, Nr 1-26   daty skrajne  1991-  2012

R.2.7
 poz.5, znak teczki - AZ. 0164 , tytuł teczki -  „Ewidencja archiwum zakładowego. Protokoły oceny 
dokumentacji niearchiwalnej,  spisy dokumentacji niearchiwalnej przekazanej na  makulaturę lub 
zniszczenie oraz dowody  przekazania akt na makulaturę lub zniszczenie,    daty skrajne    1993-2008

R.2.8
pod  spisem podane są: liczba teczek - 5, liczba  pozycji - 5, data (dzień egzaminu) i podpis (numer 
PESEL zdającego) 

R.3 Rezultat 3. � �Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwaln ej archiwum zakładowego 

R.3.1

 poz.1: znak teczki -  AZ. 0160 , tytuł teczki - „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w 
sprawie opracowania  rzeczowego wykazu akt, ” ( dla 2 teczek) lub  znak teczki -  AZ. 0160 , tytuł teczki - 
„Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w sprawie opracowania  rzeczowego wykazu 
akt, ” t.1;

R.3.2
poz.2: znak teczki -  AZ. 0160 , tytuł teczki - „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w 
sprawie opracowania  rzeczowego wykazu akt, t.2 lub znak teczki -  AZ. 0166 , tytuł teczki -  
„Udostępnianie akt. Karty udostępnienia  na miejscu i wypożyczenia dokumentacji”;  
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R.3.3
 poz.3: znak teczki -   AZ. 0166 tytuł teczki -  „Udostępnianie akt. Karty udostępnienia na  miejscu i 
wypożyczenia dokumentacji lub  znak teczki -   AZ. 0166 tytuł teczki -  „Udostępnianie akt. Karty 
udostępnienia na  miejscu i wypożyczenia dokumentacji (różne daty powstania teczek);

R.3.4
 poz.4: znak teczki -   AZ. 0166 tytuł teczki -    „Udostępnianie akt. Zezwolenia dla osób  zewnętrznych na 
korzystanie z dokumentacji  archiwum zakładowego” lub znak teczki - AZ. 0166 Udostępnianie akt. 
Karty udostępniania na miejscu i wypozyczania dokumentacji;

R.3.5
poz.5: znak teczki - AZ. 0166   „Udostępnianie akt. Zezwolenia dla osób  zewnętrznych na korzystanie z 
dokumentacji  archiwum zakładowego.

R.3.6
w poz.1, daty skrajne 2005-2011,  kat. arch. B5 , liczba teczek - 2 lub  daty skrajne 2005-2011,t.1,  kat. 
arch. B5 , liczba teczek - 1

R.3.7
w poz.2, daty skrajne 2005-2011,t.2,  kat. arch. B5 , liczba teczek - 1 lub  daty skrajne 2011,  kat. arch. 
B2 , liczba teczek - 1

R.3.8
w poz.3, daty skrajne 2011,  kat. arch. B2 , liczba teczek - 1 lub  daty skrajne 2012,  kat. arch. B2 , 
liczba teczek - 1

R.3.9
w poz.4, daty skrajne 2012,  kat. arch. B2 , liczba teczek - 1 lub  daty skrajne 2012,  kat. arch. B2 , 
liczba teczek - 1 (teczki róznią się tytułem)

R. 3.10 w poz. 5 daty skrajne 2012, kat. arch. B2, liczba teczek 1

R.4
Rezultat 4. � � Fiszki imituj ące opisy teczek aktowych archiwum zakładowego uzupe łnione o 
sygnatur ę  archiwaln ą 

R.4.1 uzupełniony opis teczki „Przepisy kancelaryjno-archiwalne; Instrukcja kancelaryjna, 2004”  o sygn. 27/1; 

R.4.2
 uzupełniony opis teczki  „Przepisy kancelaryjno-archiwalne;Instrukcja o organizacji i zakresie działania 
 archiwum zakładowego, 2005” o  sygn. 27/2; 

R.4.3
 uzupełniony opis teczki  „Ewidencja archiwum zakładowego; Spisy zdawczo-odbiorcze akt, Nr 1-56, 
1966-  2012”  o  sygn. 27/3; 

R.4.4
uzupełniony opis teczki „Ewidencja archiwum zakładowego, Spisy zdawczo-odbiorcze akt kat. A 
przekazanej  do archiwum państwowego, Nr 1-26, 1991-  2012”   o  sygn. 27/4; 

R.4.5
 uzupełniony opis teczki „Ewidencja archiwum zakładowego. Protokoły oceny dokumentacji 
niearchiwalnej,  spisy dokumentacji niearchiwalnej przekazanej na  makulaturę lub zniszczenie oraz 
dowody  przekazania akt na makulaturę lub zniszczenie,   1993-2008”  o sygn. 27/5; 

R.4.6
uzupełniony opis teczki  „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w sprawie 
opracowania  rzeczowego wykazu akt, 2005-2011t. 1”  o sygn. 57/1 lub ta sama sygn. dla  2 teczek ;

R.4.7
uzupełniony opis teczki  „Korespondencja z archiwum  państwowym w Krakowie w sprawie 
opracowania  rzeczowego wykazu akt, 2005-2011, t. 2” o  sygn. 57/2; 

R.4.8
uzupełniony opis teczki „Udostępnianie akt. Karty udostępnienia  na miejscu i wypożyczenia 
dokumentacji, 2011”  o sygn. 57/2 lub   57/3; 

R.4.9
uzupełniony opis teczki   „Udostępnianie akt. Karty udostępnienia na  miejscu i wypożyczenia 
dokumentacji, 2012” o  sygn. 57/3 lub   57/4; 

R.4.10
uzupełniony opis teczki  „Udostępnianie akt. Zezwolenia dla osób  zewnętrznych na korzystanie z 
dokumentacji  archiwum zakładowego, 2012” o sygn. 57/4 lub 57/5; W
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