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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:

swoéj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikaciji,

- numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 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 opuscic¢ 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 2021 r. Archiwum Panstwowe w todzi przeprowadzito kontrole archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
w Nieborowie. W wyniku kontroli ustalono, Zze dla czeéci dokumentacji nie jest sporzgdzona ewidencja
w postaci spisow zdawczo-odbiorczych. Dotyczy to: Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych (1ZP),
Stanowiska ds. Prawnych (SP) i Referatu Spraw Obywatelskich (SO).

Ponadto stwierdzono, ze brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. Zostat
sporzgdzony spis na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez Referat Finansowy,
w ilosci 1,8 m.b., ale nie sporzgdzono wniosku o wydanie zgody na brakowanie.

Na podstawie fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzgdz ewidencje akt na formularzach:
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 705 dla dokumentacji niearchiwalnej Referatu Inwestycji
i Zamowien Publicznych,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 706 dla materiatow archiwalnych Stanowiska ds. Prawnych,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 707 dla dokumentacji niearchiwalnej Referatu Spraw
Obywatelskich.

Na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, sporzgadz wniosek
o0 wydanie zgody na brakowanie. We wniosku uzupetnij rubryki: 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, formularze spisow zdawczo-odbiorczych i wniosek o wydanie
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej znajdujg sie w arkuszu egzaminacyjnym.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 705 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Referatu Inwestycji
i Zamoéwien Publicznych,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 706 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Stanowiska ds. Prawnych,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 707 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Referatu Spraw
Obywatelskich,
— Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej
Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji 1 Zamowien Publicznych

1ZP.271 Kat. B5
Dokumentacja zaméwien publicznych —
zapytania ofertowe

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

1ZP.272 Kat. B10
Umowy zawarte w wyniku postepowania
w trybie zaméwien publicznych

2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

1ZP.2502 Kat. B5
Najmowanie lokali od innych na potrzeby
wlasne
2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

1ZP.2510 Kat. B5
Przygotowanie i realizacja remontow

biezacych budynkéw, lokali i pomieszczen

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych

1ZP.253 Kat. BS

Ubezpieczenia majatkowe

2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Inwestycji 1 Zamowien Publicznych

1ZP.2512 Kat. B5
Konserwacja i eksploatacja biezaca
budynkow, lokali 1 pomieszczen

2017
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla materiatéw archiwalnych Stanowiska ds. Prawnych

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP.070 Kat. A
Woyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace legislacji i obstugi prawne;j

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP.0710 Kat. A
Zbidr aktow prawa miejscoOwego
t.1
2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP.0710 Kat. A
Zbidr aktow prawa miejscowego
t.2
2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP.0711 Kat. A

Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do
ogloszenia i badanie zgodnosci z prawem
aktow prawa miejscowego

2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP. 0721 Kat. A

Opiniowanie przez gming 1 jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa
powszechnie obowigzujacego

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Stanowisko ds. Prawnych

SP.0722 Kat. A

Opiniowanie przez gming i jej jednostki
organizacyjne projektow aktow prawa

miejscowego

2018
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej
Referatu Spraw Obywatelskich

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Spraw Obywatelskich
S0.5310 Kat. BE5

Zgromadzenia i imprezy masowe

2017

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Spraw Obywatelskich
S0.5311 Kat. BE5

Zbiorki publiczne

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Spraw Obywatelskich
S0.5321 Kat. B10

Poswiadczenia wlasnorgcznos$ci podpisu

2018

Urzad Gminy w Nieborowie
Referat Spraw Obywatelskich

S0.5315 Kat. B5

Przekazywanie do publicznej wiadomosci
informacji, zawiadomien itp. od innych
organdw

2017
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Urzad Gminy w Nieborowie Nieborow dn. 08.10.2020 r.

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:
Urzad Gminy w Nieborowie, Referat Finansowy

(petna nazwa organn Inb jednostki organizacyjney, ktore dokumentacia niearchiwalna jest brakowana)

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Lp. Ozr(lzl;:lir;ilitliir;czerl;rlzjne .Sygnatuf'a al.tchi\ivalna lub Tytut jednostki Da'ty Licz!oa Uwagi
informacje, Ze spis powstalt skrajne tomow
SPI‘aWy) Z natu
ry
1 2 3 4 5 6 7
1. FK.3051 400/1 Obstuga finansowa 2011- 10
pozyczek i kredytow 2013
2. FK.3130 400/2 Optata skarbowa 2011 5
3. FK.3162 400/3 Windykacja naleznosci 2012- 5
2013
4, FK.3212 400/4 Depozyty kasowe, 2014 10
obstuga wadium
5. FK.3220 400/5 Dowody ksiegowe 2012- 20
2014
6. FK.3221 400/6 Dokumentacja ksiegowa | 2012- 10
2014
7. FK.3222 400/7 Rozliczenia 2012- 10
2013
8. FK.3226 400/8 Zobowigzania, 2013- 5
porgczenia 2014
Ninigjszy spis zawiera: pozycji ...8...... , teczek...75.........
e XHOOKKXXKXIXKKXXKK e

(imie i nazwisko oraz, stanowisko stuzbowe
osoby sporzadzajacej spis)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 705 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B)
Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych

(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 705

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu zaltozenia | skrajne tecgel | 2ktW archiwum | prackazania do
teczki od - do arch. ecze zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYCji, «eeerenenn. teczek.
. XXXXXXXXXXXXX. ... +XXXXXXXXXXXX e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego

zawodowe.edu.pl - arkusze CKE i pytania egzaminacyjne
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 706 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Stanowiska ds. Prawnych

(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 706

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu zatozenia | skrajne aktw archiwum |  przekazania do
teczki od - do arch. zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYCil, veueeennnns teczek.
< XXXXXXXXXXXXX. ... e XXXXXXXXXXXX e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 707 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B)
Referatu Spraw Obywatelskich

(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 707

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu zaltozenia | skrajne aktw archiwum |  przekazania do
teczki od - do arch. zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYCil, veueeennnns teczek.
< XXXXXXXXXXXXX. ... c XXX XXXXXXXXK e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Formularz

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, ktérej dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana:

3. Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej:

4. Roczne daty skrajne 5. Informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej
dokume.nta.ql n!ear.chm./alnej Sa. Ilo$¢ jednostek 5b. Ilo$¢ jednostek Sc. Metry biezace:
LGOI archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Os$wiadczam, Ze uplynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracila
ona znaczenie, W tym warto$€¢ dowodowa, dla ........ccccoiiiiiiiiiiiii e e
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