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EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Symbol kwalifikacji: EKA.02

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
) . Miejsce na naklejke z numerem
Numer PESEL zdajgcego PESEL i z kodem o$rodka
Czas trwania egzaminu: 150 minut. EKA.02-01-24.01-SG
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CZESC PRAKTYCZNA

PODSTAWA PROGRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1

2.

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

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

- swdj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

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 zespotu
nadzorujgcego.

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

Powodzenial

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

W 2023 r. Archiwum Panstwowe we Wroctawiu przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym
Uniwersytetu Wroctawskiego. Kontrola dotyczyta sposobu uporzagdkowania dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym Uczelni. W wyniku kontroli ustalono, ze dokumentacja z Wydzialu Ksztatcenia
Doktorantéw (WKD) oraz Wydziatu Dydaktycznego (WD) zostata przekazana do archiwum zaktadowego
na nieprawidtowych formularzach, tj. protokotach zdawczo-odbiorczych.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze teczki aktowe zewidencjonowane na protokotach zdawczo-odbiorczych
nie zostaty oznaczone znakiem teczki oraz kategorig archiwalng. Dodatkowo, dla czesci dokumentacji
przekazanej na stan archiwum zaktadowego uptynety juz okresy przechowywania okreslone w Jednolitym
rzeczowym wykazie akt i dokumentacja moze zosta¢ wydzielona do brakowania.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Uniwersytecie Wroctawskim.

Na podstawie protokotdw zdawczo-odbiorczych Wydziatu Ksztatcenia Doktorantéw oraz Wydziatu
Dydaktycznego sporzadz ewidencje akt na formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 453 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Ksztatcenia Doktorantow;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 454 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Ksztatcenia Doktorantow;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 455 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Dydaktycznego.

Po sporzadzeniu spisdéw zdawczo-odbiorczych zarejestruj spisy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.
Jako date zarejestrowania spiséw w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Na podstawie sporzgdzonej ewidencji opracuj spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgce;j
brakowaniu. Uzupetnij wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
We wniosku uzupetnij rubryki numer: 1, 2, 4, 5a, 5b, 6.

Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spis dokumentaciji
niearchiwalnej kat. B podlegajgcej brakowaniu oraz wniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej zamieszczone sg w arkuszu egzaminacyjnym.
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Wroclawskiego

Symbole klasyfikacyjne . Oznaczenie Uszezeg6lowienie
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasta
LY archiwalnej klasyfikacyjnego
1| 2 3 4 5 6 7
(...)
40 Ksztalcenie doktorantow — szkoly doktorskie
400 Podstawowe zasady dotyczace
funkcjonowania szkot doktorskich
4000 | Regulamin szkoty doktorskiej A
4001 | Programy ksztatcenia w szkotach doktorskich A
4002 | Indywidualne plany badawcze A
4003 | Uruchamianie nowych szkét doktorskich A W tym rejestr
4004 Ewaluacja szkoty doktorskiej A gj:ﬁ;?;vé?ﬁzzg?ﬁzuki
401 Rekrutacja do szkot doktorskich
4010 Zasady rekrutacji do szkot doktorskich A Y:Ir;z/tr; r?]?;rswg oo,
4011 | Protokotly komisji rekrutacyjnych kolegiow
szkoty doktorskiej
4012 | Kandydaci przyjeci do szkot doktorskich A listy przyjetych
4013 | Kandydaci nieprzyjeci do szkot BS W tym rejestr decyzji
doktorskich
402 Akta doktoranckie A gi;é(;fg?e é’;l?;’y zaklada sig
403 Album doktorantow A
404 Tok ksztalcenia w szkole doktorskiej
4040 | Realizacja programu szkoty doktorskiej w ramach BES
wymiany doktorantow
4041 | Praktyki zawodowe w formie zajec
dydaktycznych
4042 | Przedtuzanie nauki w szkole doktorskiej A W tym wniosek, decyzje
4043 | Skreslenia ze szkoly doktorskiej A
4044 | Sprawy porzadkowe toku nauki w szkole BS np. listy aktualnych
doktorskiej doktorantow
4045 | Zaswiadczenia o nauce w szkole doktorskiej B10
4046 | Inne zaswiadczenia wydawane doktorantom B5
4047 | Oceny srodowiskowe doktorantow A gdllfada SiE'dﬁ akt
oktoranckic
405 Stypendia doktoranckie i zapomogi
4050 | Podstawowe zasady przydzielania stypendiow i A
zapomog
4051 | Stypendia doktoranckie B5
4052 | Stypendia przyznawane przez jednostki
samorzadu terytorialnego B5
4053 | Stypendia przyznawane przez osoby fizyczne lub 85
prawne
4054 | Stypendia socjalne, specjalne dla osob W tym rejestr decyzji
niepetnosprawnych i zapomogi BS
4055 | Stypendia rektora dla doktorantow B5 jw.
4056 | Wstrzymanie wyplacania stypendium B5 jw.
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Ubezpieczenie doktorantow

\w tym zdrowotne, od

406 B10 nastepstw wypadkow
407 Rejestr najlepszych absolwentoéw szkot B10
doktorskich
408 Cele 1 efekty uczenia w szkotach doktorskich raporty, opracowania
A dotyczace jakosci
ksztatcenia
409 Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna doktorantow
4090 | Upomnienia i nagany B3
4091 | Zawieszenie w prawach doktoranta A
4092 | Wydalenie z uczelni A
(...)
50 Dydaktyka
500 Zatozenia organizacyjno-programowe studiow
wyzszych
5000 | Programy ksztatcenia i plany studiow A takze katalogi przedmiotow
stacjonarnych jednolitych magisterskich ECTS, sylabusy
5001 | Programy ksztalcenia i plany studiow A w.
stacjonarnych | stopnia
5002 | Programy ksztatcenia i plany studiow jw.
stacjonarnych Il stopnia A
5003 | Programy ksztatcenia i plany studiow A jw.
niestacjonarnych jednolitych magisterskich
(...)
501 Polskie Ramy Kwalifikacji dla Efekty uczenia, zdobyte
Szkolnictwa Wyzszego A kwalifikacje
Realizacja procesu dydaktycznego m.in. przydziat zajec
202 2P y Y g B3 dydaktycznych
503 Rozktad zaje¢¢ dydaktycznych studiow B2 siatki godzin
stacjonarnych i niestacjonarnych
Szkolenie studentow dotyczy szkolen BHP,
504 BS bibliotecznych
505 Realizacja planu i programu studiow umowy, porozumienia,
w zakresie wychowania fizycznego BS kalkulacje, rozklad zajeé
506 Ksztalcenie na odleglos¢ BE10
507 Opfaty zwiazane z ksztalceniem i $wiadczonymi
ustugami edukacyjnymi
5070 | Optaty zwigzane z procesem rekrutacyjnym B5
5071 | Optaty za studia I, I1 i jednolite magisterskie B5
508 Jakos$¢ ksztatcenia
5080 | Ewaluacja jakosci ksztalcenia A przez Polska Komisje
|Akredytacyjna
5081 | Ocenianie jakosci dziatalnosci B3

dydaktycznej

(..)
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Protokoét zdawczo-odbiorczy przekazania akt do archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Wroctawskiego przez Wydziatl Ksztatcenia Doktorantéw

Lp. Tytut teczki lub tomu Daty Liczba Uwaygi
skrajne teczek
Sprawy porzadkowe toku nauki w szkole
L doktorskiej 2013 1
2. | Wstrzymanie wyptacania stypendium 2014-2015 1
3. | Programy ksztalcenia w szkotach doktorskich 2015-2016 1
4 Zasady rekrutacji do szk6t doktorskich — limit 2016 1
" | miejsc na kierunek Prawo
5. | Zawieszenie w prawach doktoranta 2015-2017 1
6. Podsta\fvowe zasady przydzielania stypendiow i 2014 1
zapomog
7. | Ewaluacja szkotly doktorskiej 2016 1
8. | Cele i efekty uczenia w szkotach doktorskich 2014 1
9. | Indywidualne plany badawcze 2015-2017 1
10. | Upomnienia i nagany 2015 1
Razem ......... 10 teczek
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Protokoét zdawczo-odbiorczy przekazania akt do archiwum zaktadowego
Uniwersytetu Wroctawskiego przez Wydziat Dydaktyczny

Lp. Tytut teczki lub tomu Daty Liczba Uwaygi
skrajne teczek
1. | Ocenianie jako$ci dziatalnosci dydaktyczne;j 2013 1
2. | Optaty za studia I, Il i jednolite magisterskie 2013-2014 1
3 Szkolenie studentow — szkolenia biblioteczne 2014 1
" | zrealizowane w 2013 roku
Rozktad zaj¢¢ dydaktycznych studiow i
4 stacjonarnych i niestacjonarnych 2015-2016 1
Realizacja procesu dydaktycznego — przydziat
5. . 2016 1
zaje¢ dydaktycznych
Realizacja planu i programu studiow w zakresie
6. L. 2018 1
wychowania fizycznego
Razem ......... T teczek

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 453 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Wydziatu Ksztatcenia
Doktorantéw,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 454 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Wydziatu Ksztatcenia
Doktorantow,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 455 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Wydziatu
Dydaktycznego,

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgcej brakowaniu,

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 453 dla materiatéw archiwalnych (kat. A)

Wydzialu Ksztatcenia Doktorantow

(Nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 453

. Data
Miejsce . .
I Daty . przechowywania znlsl,(zclzeg 1a
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Zaloz.ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum atlub
teczki arch. teczek przekazania
od -do zakladowym/ -
. do Archiwum
skladnicy akt .
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYyCji, «.euen.... teczek.
LG XXXXXXXXXXXXX. . LG XXXXXXXXXXXXX. . XXX XXX XXX XXXX. .
(Imig, nazwisko i podpis pracownika, (Imig, nazwisko i podpis kierownika (Imig, nazwisko i podpis archiwisty

ktory przygotowat spis) komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 454 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B)

Wydzialu Ksztatcenia Doktorantow

(Nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 454

. Data
Miejsce . .
I Daty . przechowywania znlsl,(zclzeg 1a
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Zaloz.ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum atlub
teczki arch. teczek przekazania
od -do zakladowym/ -
. do Archiwum
skladnicy akt .
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYyCji, «.euen.... teczek
G XXX XXX XXX X XXX . G XXX XXX XX XXX XX G XXX XXX XXX XXXX. .
(Imig, nazwisko i podpis pracownika, (Imig, nazwisko i podpis kierownika (Imig, nazwisko i podpis archiwisty
ktory przygotowat spis) komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje) przyjmujacego dokumentacje)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 455 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B)

Wydziatu Dydaktycznego

(Nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 455

. Data
Miejsce . .
- Daty ; przechowywania znlsl,(zclzeg '
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Rok zaloZenia skrajne Kat. Liczba akt w archiwum axtlub
teczki arch. teczek przekazania
od -do zakladowym/ -
. do Archiwum
skladnicy akt .
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... pozZycji, .......... teczek
G XXX XXX XXX X XXX . G XXX XXX XX XXX XX G XXX XXX XXX XXXX. .
(Imie, nazwisko i podpis pracownika, (Imig, nazwisko i podpis kierownika (Imie, nazwisko i podpis archiwisty
ktory przygotowat spis) komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje) przyjmujacego dokumentacje)
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Formularz

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

(..) (.. (...) (..) (..) XXX
XXX
XXX
XXX
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Uniwersytet Wroctawski
(petna nazwa organu lub jednostki
organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie)

Formularz

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej

brakowaniu, wytworzonej przez:
Uniwersytet Wroctawski

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

dokumentacja aktowa

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

(miejscowos¢ i data sporzqdzenia)

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

D 9,9.9.0.0.0.9.9.9.9.9.9,0,0.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.9,.0,0.0 S
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
0soby sporzgdzajgcej Spis)
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Formularz

(miejscowosé i data)

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:

2. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty skrajne 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej

dokumentacji niearchiwalnej

objetej wnioskiem: 5a. Ilo$¢ jednostek | Sb. Ilosé jednostek | Sc. Metry biezace:

archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, zZe uptyngt okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita
ona znaczenie, w tym wartos¢ dowodowgq, dla Uniwersytetu Wroctawskiego.

XXXXXXXXXXXXXXXKXXXX
(Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujacej o wyragenie 320dy
na brakowanie dokumentagi niearchiwalney)
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