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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

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

Numer PESEL zdajacego™

i ) Miejsce na naklejke z numerem
Wypehnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.63-01-19.06
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2019
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swoOj numer PESEL*,

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron i1 nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

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

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 zespolu
nadzorujacego.

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

Powodzenia!

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

W 2017 roku Archiwum Panstwowe w Przemys$lu przeprowadzilo kontrolg kompleksowa w archiwum
zaktadowym Domu Kultury w Przemys$lu. Kontrola wykazata, ze dla cze$ci dokumentacji przechowywane;j
w archiwum zakladowym spisy zdawczo-odbiorcze s3a sporzadzone nieprawidtowo. Dodatkowo
w wyrywkowo skontrolowanych teczkach zauwazono braki w ich opisie. Uwagi te dotyczg trzech dzialow:
Wystaw (DW), Edukacji (DE) i Promocji (DP). Ustalono rowniez, ze brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej aktowej odbywa si¢ nieregularnie.

Opracuj dokumentacj¢ w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wykaz fiszek imitujacych
opisy teczek aktowych oraz fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt Domu Kultury w Przemyslu.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych o znak teczki i kategori¢ archiwalng.
Na podstawie uzupelnionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt na
formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 301 dla materiatéw archiwalnych Dziatu Wystaw,

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 302 dla materiatéw archiwalnych Dziatu Edukac;ji,

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 303 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Promoc;ji.

Po sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych akt uzupeinij fiszki imitujace opisy teczek aktowych
o sygnature archiwalna.

Na podstawie spisu Dziatu Promocji sporzadz spis dokumentacji na brakowanie na formularzu — Spis
dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu.

Formularze spisow zdawczo-odbiorczych 1 spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
zamieszczone s3 w arkuszu egzaminacyjnym.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt (fragment)

Symbole klasyfikacyjne Kategoria
. archiwalna .
1l I v Haslo klasyfikacyjne w komérce Uwagi
merytorycznej
1 2 3 4 5 7
52 Wystawiennictwo
520 State ekspozycje zbiorow A organizowanie i reklama wystaw, ich
realizacja i eksploatacja, scenariusze,
wykazy eksponatow, katalogi, recenzje,
opinie, dokumentacja audiowizualna itp.
dla kazdej wystawy zaktada si¢ odrebna
teczke
521 Wystawy czasowe A organizowanie i reklama wystaw, ich
realizacja i eksploatacja, scenariusze,
wykazy eksponatow, katalogi, recenzje,
opinie, dokumentacja audiowizualna itp.
dla kazdej wystawy zaktada si¢ odrebng
teczke
522 Obstuga techniczno- BS
administracyjna wystaw
54 Dzialalno$¢é popularyzatorska
i oSwiatowa
540 Popularyzacja zbior6w Domu
Kultury
5400 | Spotkania autorskie A organizowane przez Dom Kultury
z tworcami
5401 | Wspotpraca z mediami A
w sprawie popularyzacji
zbioréw Domu Kultury
5402 | Przewodnictwo w Domu BS obsluga wycieczek, harmonogramy
Kultury
5403 | Muzyka i konkursy w Domu BES koncerty itp.
Kultury
541 Dziatalno$¢ o$wiatowa
5410 | Lekcje historii A zgloszenia, korespondencja, rejestry,
programy
5411 | Wspotpraca ze szkotami A korespondencja dotyczaca organizacji
imprez szkolnych itp.
5412 | Zaje¢cia z edukacji kulturalnej BS dzienniki zajeé¢
542 Inne formy popularyzacji A inne niz przy klasach 5400-5403
zbioréw Domu Kultury 15410-5411;
55 Promocja Domu Kultury nie dotyczaca konkretnych wystaw
550 Wycinki prasowe dotyczace A mozliwy podziat wedtug grup
Domu Kultury oraz inne rzeczowych
zewngtrzne materiaty
informacyjne
551 Informacje wtasne dla mediow, A
odpowiedzi na krytyke
prasowa, konferencje prasowe
1 wywiady z przedstawicielami
Domu Kultury
552 Reklama Domu Kultury A wlasne materialty promocyjne, afisze,
emitowana i drukowana ulotki
553 Udziat w imprezach BS
organizowanych przez inne
instytucje
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegac¢ 6 rezultatow:

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupetnione o znak teczki i kategori¢ archiwalna,
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 301 dla materiatow archiwalnych Dziatu Wystaw,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 302 dla materiatéw archiwalnych Dziatu Edukac;i,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 303 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Promoc;ji,
Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupetnione o sygnature archiwalna,

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Dziatu Promoc;i.

Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Wystaw (DW)

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Wystaw
............ Kat. .....

Stata ekspozycja zbiorow ,.Przemysl przez
wieki” — materiaty organizacyjne

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Wystaw
Kat. .....

Stata ekspozycja zbiordéw ,,Przemysl przez
wieki” — materiaty organizacyjne

2009 2009
Tom 1 Tom 2
Sygn. oooeeiiein. Sygn. .oeeeeinninn.
Dom Kultury w Przemyslu Dom Kultury w Przemyslu
Dzial Wystaw Dzial Wystaw

............ Kat. .....

Stata ekspozycja zbioréw ,,Przemysl przez
wieki” — scenariusz wystawy

2010

Sygn. ...ccoceennn..

Kat. .....

Stata ekspozycja zbioréw ,,Przemysl przez
wieki” — wykazy eksponatow

2011

Sygn. ...cooennn.n.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Edukacji (DE)

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Edukacji
Kat. .....

Wspolpraca ze szkotami — organizacja imprez
szkolnych

2012

)41

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Edukacji
Kat. .....

Lekcje historii — programy

2012

Sygn. ...cc.oenee..

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Dzialu Promocji (DP)

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Promocji
Kat. .....

Obstuga techniczno-administracyjna wystaw
2011

)41

Dom Kultury w Przemyslu

Dzial Promocji

............ Kat. .....
Przewodnictwo w Domu Kultury -
harmonogram
2011

Sygn. ...coovennn.n.

Dom Kultury w Przemyslu

Dzial Promocji

............ Kat. .....
Udziat w imprezach organizowanych przez inne
instytucje
2010

Sygn. ...co.oeenee.n.

Dom Kultury w Przemyslu
Dziat Promocji
Kat. .....

Zajecia z edukacji kulturalnej — dzienniki zaje¢
2011

Sygn. ...coovennn.n.
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 301 dla materialow archiwalnych Dzialu Wystaw

(Nazwa zaktadu pracy 1 komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 301

Miejsce Data
Rok Daty Kat. | Liczba rzechowywania zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne ’ p yw
. arch. | teczek akt w archiwum Iub
teczki od - do .
zaktadowym przekazania
1 2 3 7 5 6 7 3 9
Niniejszy spis zawiera: pozycji ......... ,teczek............
XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
....... Godois odbiamminsegy T s
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 302 dla materialow archiwalnych Dzialu Edukacji

(Nazwa zaktadu pracy 1 komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 302

Miejsce Data
Rok Daty Kat. | Liczba rzechowywania zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne ' P v
. arch. | teczek akt w archiwum Iub
teczki od - do .
zaktadowym przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: pozycji ......... ,teczek............
XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
....... Godeis cdbiaminesy T T A TP TORRR
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 303 dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Promocji

(Nazwa zaktadu pracy 1 komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 303

Miejsce Data
Rok Daty Kat. | Liczba rzechowywania zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne ’ p yw
. arch. | teczek akt w archiwum Iub
teczki od - do .
zaktadowym przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: pozycji ......... ,teczek............
XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXX
....... Godeis cdbiaminesy T T P TP TORRN
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Formularz
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Dzialu Promocji

.............................................................. XXXXXXXXXX

(petna nazmwa organu Iub jednostki (miefscowost i data sporzadzenia)
spisu organigacyjne wnioskujace
0 wyrazenie 3g0dy na brakowanie)
Spis dokumentacji niearchiwalne;j kat..B... podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskien)

Sygnatura
Oznaczenie archiwalna
kancelaryjne | . lub . . . . Liczba .
Lp. (znak akt lub informacje, Tytul jednostki Daty skrajne tomow Uwagi
znak sprawy) Ze SpIS
powstal
z natury
1 2 3 4 5 6 7
Niniejszy spis zawiera: pozycji ......... ,teczek............

(imi¢ i nagwisko oraz stanowisko stuzgbowe

osoby sporsadzgjace) spis)
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