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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 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 opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

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

Uktad graficzny
© CKE 2023

Darmowe egzaminy zawodowe: zawodowe.edu.pl
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Zadanie egzaminacyjne

W 2023 r. Archiwum Panstwowe w Warszawie przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym Zespotu
Szkot Lacznosci w Warszawie. W wyniku kontroli ustalono, ze dla czesci dokumentacji nie jest sporzgdzona
ewidencja w postaci spisow zdawczo-odbiorczych. Dotyczy to: Sekretariatu Dyrektora, Oddziatu Kadr
i Oddziatu Gospodarczego.

Ponadto stwierdzono, ze zostat sporzadzony spis na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej
przez Oddziat Gospodarczy w ilosci 3 m.b., ale nie sporzgdzono wniosku o wydanie zgody na brakowanie.

Na podstawie fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt na formularzach:
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 950 dla materiatéw archiwalnych Sekretariatu Dyrektora,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 951 dla dokumentacji niearchiwalnej Oddziatu Kadr,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 952 dla dokumentacji niearchiwalnej Oddziatu Gospodarczego.

Na podstawie spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, sporzadz wniosek o wydanie
zgody na brakowanie. We wniosku uzupefnij rubryki: 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, formularze spiséw 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 950 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Sekretariatu Dyrektora,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 951 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Oddziatu Kadr,
— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 952 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Oddziatu
Gospodarczego,
— Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla materiatéw archiwalnych Sekretariatu Dyrektora

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Sekretariat Dyrektora Sekretariat Dyrektora
SD.000 Kat. A SD.011 Kat. A
Rada Szkoty - uchwaty, protokoty Organizacja Szkoty - statut
2017 2017
2017-2018 2017
Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Sekretariat Dyrektora Sekretariat Dyrektora
SD.003 Kat. A SD.036 Kat. A
Samorzad uczniowski - uchwaty System Informacji O$wiatowej
2018 2018
2018 2018-2019
Zesp6t Szkot Lacznosci w Warszawie Zesp6t Szkot Lacznosci w Warszawie
Sekretariat Dyrektora Sekretariat Dyrektora
SD.035 Kat. A SD.050 Kat. A
Strategia rozwoju Szkoty - strategia rozwoju Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio
na lata 2017-2018
2016 2019
2016 2019-2020
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej Oddziatu Kadr

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddziat Kadr

OK.110 Kat. B2

Zapotrzebowania pracownikoéw

2017
2017-2018

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddziat Kadr
OK.122 Kat. B5S
Zaswiadczenia o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu

2017
2017

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddziat Kadr

OK.1504 Kat. B5
Delegacje stuzbowe

2018
2018

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddziat Kadr

OK.141 Kat. BS
Oferty szkolef

2020
2020

Zesp6t Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddziat Kadr

OK. 171 Kat. B5
Legitymacje ubezpieczeniowe - rejestr

2018
2018-2019

Zesp6t Szkot Lacznosci w Warszawie

Oddziat Kadr
OK.143 Kat. B5S
Doksztatcanie pracownikow (w tym
nauczycieli)
2018
2018
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji niearchiwalnej Oddziatu Gospodarczego

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddzial Gospodarczy

0G.213 Kat. B5

Plany remontow

2018
2018-2019

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddzial Gospodarczy

0G.224 Kat. B2

Wypozyczenia sprzetu

2018
2018-2020

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddzial Gospodarczy

0G.231 Kat. BS

Ewidencja srodkow trwatych i nietrwatych

2019
2019

Zespot Szkot Lacznosci w Warszawie
Oddzial Gospodarczy

0G.2302 Kat. B2

ZamoOwienia - wnioski

2017
2017-2019
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Zespot Szkot Lacznosci Warszawa dn. 08.11.2021 r.
w Warszawie

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:
Zespét Szkol L.acznosci w Warszawie

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

(informacje 0 rodzaju dokumentacii objete] wnioskiem)

Lp. Ozrtll?cze- Sygnatura Tytut jednostki Daty skrajne | Liczba Uwagi
€ archiwalna tomow
kancela-
e lub
(z;};]k akt informacje,
lub znak “e spis
sprawy) powstat z
natury
1 2 3 4 5 6 7
1. 0G.221 624/1 Konserwacja i eksploatacja biezaca 2011-2013 12
budynkow, lokali i pomieszczen -
korespondencja dotyczaca faktur za
energie
2. 0G.223 624/2 Gospodarowanie terenem zielonym 2011-2013 8
wokot szkoty
3. 0G.224 624/3 Wypozyczenia sprzgtu 2014-2016 8
4. 0G.2301 624/4 Zamowienia - artykuly piSmiennicze 2014-2017 10
5. 0G.232 624/5 Likwidacja $§rodkow trwatych - 2014-2017 20
zestawienia
6. 0G.25 624/6 Eksploatacja srodkow tacznosci 2014-2016 10
7. 0G.270 624/7 Ochrona przeciwpozarowa - przeglady 2014-216 5
gasnic
8. 0G.272 624/8 Ubezpieczenia majatkowe (nieaktualne 2011-2012 )
umowy)
9. 0G.27 624/9 Zamowienia publiczne - oferty 2016-2017 5
10. 0G.27 624/10 | Zamowienia publiczne - oferty 2017-2018 5
11. 0G.361 624/11 Inwentaryzacja - spisy z natury 2014-2015 5
12. 0G.361 624/12 Inwentaryzacja - spisy z natury 2016-2017 5
Niniejszy spis zawiera: pozycji ...12...... , teczek...98.........

D .0.0.0.0.0.9.9.9.9.0,0.0.0.9,.0.0, R
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby sporzqdzajgcej spis)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 950 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Sekretariatu Dyrektora

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 950

. Data
Miejsce . .
- Daty . przechowywania zniszezenta
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok zalozenia skrajne Kat. Liczba akt w archiwum akt lub .
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
W XXX XXX XXXXXXX L XXX X XXX XXX XXX .. W XXX XXX XXX X XXX ..
(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 951 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Oddziatu Kadr

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 951

. Data
Miejsce . .
- Daty . przechowywania zniszezenta
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok zalozenia skrajne Kat. Liczba akt w archiwum akt lub .
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
W XXX XXX XXXXXXX L XXX X XXX XXX XXX .. W XXX XXX XXX X XXX ..
(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 952 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Oddziatu

Gospodarczego
(Nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 952
Miejsce _Data .
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
Whiosek 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
dOkumbe,ntaFJ' n,'eal?i:hm./alnej Sa. Ilo$¢ jednostek 5b. Ilo$¢ jednostek Sc. Metry biezace:
objete) wiosKiem: archiwalnych: inwentarzowych:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita
ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla ...... )9.0.0:9:9:0.0.0.0.0. 0. SNNNNENNNNNNNNNNNNNRTRTRRI

(Data i podpis organu lub kierownika jednostki
organizacyjnej, wnioskujqcej o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej)
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