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Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj 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:

swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 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 tozsamo$c

Uktad graficzny
© CKE 2020

Arkusz pobrany z zawodowe.edu.pl


https://zawodowe.edu.pl

Zadanie egzaminacyjne

W marcu 2017 roku Archiwum Panstwowe w Poznaniu przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym
Kuratorium Oswiaty w Poznaniu. W wyniku kontroli ustalono, ze w archiwum przechowywane sg teczki
aktowe, ktére nie posiadajg petnego opisu i nie jest prowadzona ich ewidencja. Dotyczy to dokumentacji
niearchiwalnej, jak rowniez materiatow archiwalnych przejetych z trzech wydziatéw.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wykaz fiszek imitujgcych
opisy teczek aktowych oraz fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Kuratorium Oswiaty w Poznaniu.

Uzupehij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla Wydziatu Finansowego, Wydziatu Organizacji Szkot
i Wydziatu Administracyjnego o symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalnag.

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

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Finansowego;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materiatdow archiwalnych Wydziatu Organizacji Szkof;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentac;ji niearchiwalnej Wydziatu Administracyjnego.

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

Formularze spisdw zdawczo-odbiorczych i wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych znajdujg sie w arkuszu
egzaminacyjnym.
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Kuratorium Oswiaty w Poznaniu

UROCZYSTOSCI

Symbole klasyfikacyjne .
Haslo Klasyfikacyjne Okzntaczer)_le Uszczegolowienie hasta
ategori klasyfikacyjnego
I R 1Y archiwalnej yfikacyjneg
1 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 GREMIA KOLEGIALNE Dla kazdego organu prowadzi
sie¢ odrgbne teczki
000 Komisje wlasne A
001 Narady pracownikow A Jak przy klasie 000
01 ORGANIZACJA
010 Organizacja whasnej jednostki A Statuty, regulaminy,
schematy organizacyjne
jednostek nadrzgdnych
011 Organizacja pracy szkot i placowek oswiatowych A
012 Panstwowe Komisje Egzaminacyjne A
ds. egzaminoéw kwalifikacyjnych
013 Organizacja biurowosci
0130 |przepisy kancelaryjne i archiwalne A Instrukcja kancelaryjna,
ljiednolity rzeczowy wykaz
akt, instrukcja w sprawie
organizacji i dzialania
archiwum zaktadowego
0131 | Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu B5 Dzienniki kQ“{SPO”denCJ'ia
przesylek i pism pocztowe ksigzki nadawcze,
rejestry przesytek poleconych
i warto§ciowych,
potwierdzenia odbioru
014 Archiwum zakladowe
0140 | Ewidencja zasobu archiwum zakladowego A Spisy zdawczo — odbiorcze
i ich wykaz
0141 Przekazywanie materiatow archiwalnych do A
archiwum panstwowego
015 Biblioteka
0150 | Gromadzenie zasobu bibliotecznego B5
0151 | Ewidencja zasobu bibliotecznego A Ksiggi inwentarzowe, ksiggi
akcesyjne, katalogi
02 ZBIORY AKTOW NORMATYWNYCH,
LEGISLACJA I OBSLUGA PRAWNA
020 Zbiory aktow normatywnych wladz nadrzednych B10
021 Zbiory aktow normatywnych wiasnej jednostki A
(...)
031 Plany dziatalnosci
0310 Projekty wlasne planow (jednostkowe i zbiorcze) B5
0311 Plany nadzoru pedagogicznego A
04 INFORMATYZACJA
(...)
05 SKARGI | WNIOSKI A _Przepisy W%asne iich
interpretacja w sprawach
06 WYDAWNICTWA, POPULARYZACJA, A
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07 WSPOLPRACA Z KRAJOWYMI Obejmuje sprawy ogdlne,
JEDNOSTKAMI ORGANIZACYJINYMI Wspolpracy3 niezwigzane
bezposrednio z aktami innych
klas
070 Wspoldziatanie z jednostkami nadrzednymi A Do kategorii A zalicza sig
wlasne opracowania,
[pozostata dokumentacja — Kat.
B5
08 KONTROLE | AUDYT
080 Kontrole zewngtrzne wiasnej jednostki A Protokoty, sprawozdania z
kontroli, wnioski,
sprawozdania z realizacji
zalecen. Pozostata
dokumentacja — kat. B5
081 Kontrole planowe szkot i placowek oswiatowych A
SPRAWY KADROWE
10 OGOLNE ZASADY PRACY I PLAC A
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU PRACY
110 Zatrudnianie pracownikow B5
111 Rozmieszczanie pracownikow B5 m.in. .del.egc.)wanie,
rzeniesienia, zastepstwa
12 EWIDENCJA OSOBOWA
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BES50 Dla kazdego pracownika
rowadzi si¢ odrgbng teczke
121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
(..)
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 PODSTAWOWE ZASADY A Kat. A — wlasne ustalenia,
GOSPODAROWANIA SRODKAMI inne — kat. B10
TRWALYMI
21 INWESTYCJE | REMONTY A
22 ADMINISTRACJA NIERUCHOMOSCI
220 Administracja obiektami B10 Dokumentacja prawna i
techniczna
221 Ubezpieczenia majatkowe B10
(..)
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO -
KSIEGOWA
30 PLANOWANIE I REALIZACJA BUDZETU
300 Plan finansowy budzetu A
301 Budzet i jego zmiany A
302 Rewizja budzetu i jego bilans A
31 INTERWENCJA GLOWNEGO A
KSIEGOWEGO
32 EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH 1 B10

NIETRWALYCH

(..)
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupetnione o symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalng
dla Wydziatu Finansowego i Wydziatu Organizacji Szkot,

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupetnione o symbol klasyfikacyjny i kategorie archiwalng
dla Wydziatu Administracyjnego,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Finansowego,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Organizacji Szkét,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Administracyjnego,

— Woykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Finansowy Wydziat Finansowy
WF. ......... Kat. ......... WF. .....uee. Kat. .........
Interwencja glownego ksiegowego Rewizja budzetu i jego bilans
2014 2012
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu
Wydziat Finansowy Wydziat Finansowy
WF. ......... Kat. ......... WF. ......... Kat. .........
Plan finansowy budzetu Budzet i jego zmiany
2014 2013
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu
Wydziat Organizacji Szkot Wydziat Organizacji Szko6t
WOS. ......... Kat. ......... WOS. ......... Kat. .........
Organizacja pracy szkot i placowek Panstwowe Komisje Egzaminacyjne ds.
oswiatowych egzaminow kwalifikacyjnych
2013 2012

Strona6z 11

Pobierz wiecej arkuszy z zawodowe.edu.pl



https://zawodowe.edu.pl

Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydziat Organizacji Szkot

Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu
Wydzial Organizacji Szko6t

WOS. ......... Kat. ......... WOS. ......... Kat. .........
Kontrole planowe szkoét i placowek oswiatowych Plany nadzoru pedagogicznego
2014 2014
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydzial Administracyjny Wydzial Administracyjny
WA. ......... Kat. ......... WA. ......... Kat. .........
Ubezpieczenia majatkowe Administracja obiektami
2014 2013
Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Kuratorium O$wiaty w Poznaniu
Wydzial Administracyjny Wydzial Administracyjny
WA. ......... Kat. ......... WA. ......... Kat. .........

Ewidencja $§rodkéw trwatych i nietrwatych

2014

Urzadzenia do rejestracji i monitorowania
obiegu przesytek i pism
2014
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81 dla materiatow archiwalnych Wydziatu Finansowego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 81

Miejsce Data

przechowyw | zniszczenia akt

Znak . ng . Dat_y Kat. | Liczba ania akt lub

Lp. . Tytul teczki lub tomu | zalozenia | skrajne . .

teczki teczKi od - do arch. | teczek | warchiwum | przekazania
zakladowym/ | do Archiwum
skladnicy akt | Panstwowego

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... POZyCji, «.cnn..... teczek
G XXX XXX XXX XXXX W XXX XXX XXXXXX eeeen
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Organizacji Szkét

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 82

Miejsce Data
przechowyw | zniszczenia akt
Znak . R9k . Dat_y Kat. | Liczba ania akt lub
Lp. . Tytutl teczki lub tomu zalozenia |skrajne . .
teczki teczKi od - do arch. | teczek | warchiwum | przekazania
zakladowym/ | do Archiwum
skladnicy akt | Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... pozycii, .......... teczek
G XXX XXX XXX XXXX. G XXX XXX XXXXXX e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatlu Administracyjnego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 83

Miejsce Data
przechowyw | zniszczenia
Znak . R(.)k . Dat_y Kat. | Liczba ania akt akt lub
Lp. - Tytut teczki lub tomu zalozenia |skrajne . .
teczki tecKi od - do arch. | teczek | warchiwum | przekazania
zakladowym/ | do Archiwum
skladnicy akt | Pafnstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... pozycii, .......... teczek
XXX X XXX XXX XXX G XXX XXX XX XXX X e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-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
XXX
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