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Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz W oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
sw0@j numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglo§ przez podniesienie reki przewodniczagcemu 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 rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
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 przewodniczacego zespolu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotlu nadzorujagcego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W Zespole Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Warszawie (ZPOW) zostata przeprowadzona kontrola
archiwum zaktadowego przez Archiwum Panstwowe w Warszawie (nr 72). Ustalono, ze w archiwum ZPOW
znajduje sie dokumentacja dwoch dzialow, dla ktérych nie zostala sporzadzona ewidencja. Jest to dokumentacja
Dzialu Kadr i Sekretariatu Uczniowskiego. Ponadto Archiwum Panstwowe wskazalo, Zze przestany do
zatwierdzenia wykaz akt jest nickompletny. Przy nicktorych hastach rzeczowych nie podano symboli
klasyfikacyjnych lub kategorii dokumentac;ji.
Uzupehij wykaz akt ZPOW (fragment) o brakujace:
1. symbole klasyfikacyjne dla haset:
Samorzad uczniowski;

— Udziat w zjazdach, naradach, konferencjach obcych;

— Akt nadania imienia, sztandaru, godta szkoty;

— Pomoce i materiaty biurowe;

— Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zaktadowym;

— Plany potroczne, kwartalne, miesi¢czne;

— Rejestr czynnikéw szkodliwych;

—  Urlopy wypoczynkowe;

— Dokumentacja prawna i techniczna obiektéw wlasnych;

— Przygotowanie i realizacja remontéw biezacych budynkdéw, lokali i pomieszczen;
2. kategorie dokumentacji dla haset:

— Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego;
—  Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;
—  Zbiory aktow normatywnych wiasnej jednostki;
—  Sprawozdania roczne;
—  Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio;
— Kontrole zewng¢trzne wtasnej jednostki;
—  Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne;
—  Akta osobowe 0sdb zatrudnionych.
Na podstawie fiszek imitujacych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencj¢ akt na formularzach:
—  Spis zdawczo-odbiorczy nr 1* dla materiatow archiwalnych Sekretariatu Uczniowskiego;
—  Spis zdawczo-odbiorczy nr 2* dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Kadr.
Po sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych zarejestruj spisy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Jako dat¢ zarejestrowania spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych przyjmij datg
egzaminu.

Wykaz akt ZPOW (fragment), fiszki imitujace opisy teczek aktowych, formularze spiséw zdawczo-odbiorczych
1 wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

*Uwaga: spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzaj w podanej kolejnosci.
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac bedzie 5 rezultatow:
— Wykaz akt ZPOW (fragment) uzupetniony o symbole klasyfikacyjne;

— Wykaz akt ZPOW (fragment) uzupetniony o kategori¢ dokumentacji;

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Wykaz akt ZPOW (fragment)

Pobrano z arkusze24.pl

Spis zdawczo-odbiorczy nr 1 dla materiatéw archiwalnych Sekretariatu Uczniowskiego;
Spis zdawczo-odbiorczy nr 2 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Kadr;

Symbole ! . Kategoria .
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
12| 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Organy kolegialne Dla kazdego organu prowadzi sie

odrebne teczki

000 Rada Pedagogiczna A Kategoria A - regulaminy, protokoty
posiedzen i inne materiaty na
posiedzenia, wnioski, uchwaty,
sprawozdania z ich wykonania, listy
obecnosci.
Pozostata dokumentacja — kategoria
B5

001 Rada Szkoty A Jak przy klasie 000

002 Rada rodzicow A Jak przy klasie 000

Samorzad uczniowski A Jak przy klasie 000

004 Komisje wiasne

005 Narady pracownikow A Jak przy klasie 000

006 Zespoty nauczycielskie A Jak przy klasie 000

007 Zjazdy, narady, konferencje itp.

0070 |Zjazdy, narady, konferencje A Kategoria A - programy, protokoty,
organizowane przez wiasng referaty, wnioski, itp. Pozostata
jednostke dokumentacja — kategoria B5

....... Udziat w zjazdach, naradach, A Kategoria A — wiasne wystapienia,
konferencjach obcych referaty, opracowania, sprawozdania

itp. Pozostata dokumentacja
— kategoria BS
01 Organizacja
010 Organizacja wiadz i organdow B5 Statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki

0110 |Zakfadaniei likwidacja szkoty. A Np. akt zatozycielski szkoty
Przeksztatcanie

0111 (Statuty, procedury i regulaminy A
organizacyjne

....... Akt nadania imienia, sztandaru, godta A
szkoty

0113 |Upowaznienia i petnomocnictwa B10 Okres przechowywania nalicza sie od
dyrektora szkoty do wykonywania zadan 1 stycznia roku nastepnego po utracie

waznosci
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012 Sprawy organizacyjne B5 Polecenia porzadkowe, notatlzi'ﬁ'p. nie
majgce znaczenia normatywnego
013 Organizacja biurowosci
0130 |Przepisy kancelaryjno-archiwalne A Instrukcja kancelaryjna, wykaz akt,
instrukcja archiwalna
0131 |Srodki ewidencji i kontroli obiegu B5 Dzienniki korespondencji, pocztowe
dokumentéw ksigzki nadawcze, rejestry przesytek
poleconych i wartosciowych,
potwierdzenia odbioru
0132 |Lokale i urzadzenia biurowe B2 Sprawy organizacyjne — nie dotyczy
gospodarki lokalami
....... Pomoce i materiaty biurowe B2 Sprawy organizacyjne — nie dotyczy
zaopatrzenia
0134 |Wzory odciskowe pieczeci szkolnych i ich A Ksigzka ewidencji
ewidencja
014 Archiwum zaktadowe
0140 |Ewidencja zasobu archiwum Spisy zdawczo-odbiorcze i ich wykaz
zaktadowego
0141 |Przekazywanie materiatéw archiwalnych | ...
do archiwum parnistwowego
0142 |Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
0143 |Udostepnianie dokumentacji B5 Zezwolenia, karty udostepnienia akt
....... Kwerendy archiwalne w dokumentacji BS W tym wydawanie zaswiadczen,
w archiwum zaktadowym odpiséw, uwierzytelnionych kopii
0145 [Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym
015 Biblioteka
0150 |Gromadzenie zasobu bibliotecznego B5
0151 |Ewidencja zasobu bibliotecznego A Ksiegi inwentarzowe, ksiegi akcesyjne,
katalogi
02 Akty normatywne, pomoc prawna
020 Zbiory aktow normatywnych wiadz B10
nadrzednych
021 Zbiory aktéw normatywnych wtasnej | ... Komplet podpisanych zarzadzen,
jednostki okdlnikéw itp. Dla kazdego rodzaju
normatywu zaktada sie oddzielng
teczke aktéw normatywnych zaktada
sie odrebne teczki
031 Plany dziatalnosci
0310 |Projekty wiasne planow B5
(jednostkowe i zbiorcze)
0311 |Plany wieloletnie A
0312 |Plany roczne A
... |Plany poétroczne, kwartalne, miesieczne B5
0314 |Zmiany ustalen planowych A
032 Sprawozdania z dziatalnosci
0320 |[Sprawozdania wieloletnie A
0321 |(Sprawozdaniaroczne | e
033 Statystyka
0330 |Zrédtowe materiaty statystyczne B2 Ankiety, karty i formularze

statystyczne. Okres przechowywania
liczy sie od daty opracowania
koricowego, obejmujgcego catosé
danych Zrédtowych
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0331 |Statystyczne opracowania czgstkowe B2
04 Informatyka
040 Systemy informatyczne A
041 Eksploatacja systemow informatycznych B10
05 Skargi i wnioski
050 Przepisy wtasne i ich interpretacja w A
sprawach zatatwiania skarg i wnioskéw
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio | ...
06 Wydawnictwa, popularyzacja,
uroczystosci
060 Wydawnictwa, publikacje A
061 Informacje wiasne dla prasy, radia A
i telewizji
07 Wspdtpraca z krajowymi jednostkami Obejmuje sprawy ogdlne wspdtpracy,
organizacyjnymi niezwigzane bezposrednio z aktami
innych klas
070 Wspodtdziatanie z jednostkami A Do kategorii A wiasne opracowania
nadrzednymi dla tych jednostek, pozostata
dokumentacja kategoria B5
071 Wspdtdziatanie z organami administracji A Jak w klasie 070
panstwowej
08 Wspétpraca z zagranicg
080 Ogdlne zasady i programy wspotpracy A Opracowania witasne
miedzynarodowej
081 Wyjazdy zagraniczne A Do kategorii A programy
i sprawozdania z wyjazdéw, pozostata
dokumentacja kategoria B5
09 Kontrole
090 Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki | ... Protokoly, sprawozdania z kontroli,
whnioski, zarzadzenia, sprawozdania
z realizacji zalecen. Pozostata
dokumentacja B5
091 Kontrole wewnetrzne wtasnej jednostki A Jak przy klasie 091
092 Ksigzka kontroli B5
KADRY
10 Ogdlne zasady pracy i ptac A
11 Nawigzywanie, przebieg
i rozwigzywanie stosunku pracy
110 Zatrudnianie pracownikéw B5
111 Rozmieszczanie pracownikow BS M.in. delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa
112 Staze, wolontariat, praktyki, studia B5
113 Prace zlecone, umowy o dzieto
1130 (Prace zlecone ze sktadka na
ubezpieczenie spoteczne
1131 |Prace zlecone bez sktadki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Awanse, nagrody, odznaczenia, kary
1140 |[Awanse B10 Whioski i decyzje odktada sie do akt
osobowych danego pracownika
1141 |[Nagrody B10 Jak w klasie 1140
12 Ewidencja osobowa
120 Akta osobowe o0séb zatrudnionych | ... Dla kazdego pracownika prowadzi sie

odrebng teczke
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121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych B50
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
130 Wypadki przy pracy
1300 |Wypadki zbiorowe, smiertelne, A Dotyczy wypadkow podczas pracy
powodujace inwalidztwo
1301 |Wypadki przy pracy, w drodze do B10
i z pracy oraz pozostate wypadki
131 Rejestr wypadkow A
1310 |Warunki szkodliwe A
........ Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
pracownikéw
140 Zasady, formy, metody i tresci szkolenia A Kategoria A — wtasne ustalenia;
pozostata dokumentacja — kategoria
B5
141 Obstuga administracyjna szkolen B5
15 Dyscyplina pracy
150 Dyscyplina pracy B3 Zwolnienia lekarskie, urlopy
okoliczno$ciowe, usprawiedliwienia
nieobecnosci itp.
151 Urlopy oséb zatrudnionych
weeene |Urlopy wypoczynkowe B5
1511 |Urlopy macierzyniskie, ojcowskie B5
i wychowawcze, itp.
SRODKI RZECZOWE
20 Podstawowe zasady gospodarowania A Kat. A — wtasne ustalenia, analizy
sSrodkami trwatymi potrzeb; inne kat. B10
21 Inwestycje i remonty (kapitalne)
210 Ogoélne zasady inwestycji i kapitalnych A Wytyczne wiasne, analizy potrzeb;
remontow dla kazdego obiektu prowadzi sie
oddzielng teczke
...... Dokumentacja prawna i techniczna A Dla kazdego obiektu prowadzi sie
obiektdw wtasnych odrebng teczke
22 Administracja nieruchomosci
220 Nabywanie i zbywanie nieruchomosci A Dokumentacja prawna i techniczna
221 Eksploatacja nieruchomosci i lokali
Przygotowanie i realizacja remontéw B5
biezgcych budynkow, lokali
i pomieszczen
2211 |Konserwacja i eksploatacja biezaca B5 Dokumentacja dotyczaca konserwaciji,

budynkdw, lokali i pomieszczen

zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy o$wietlenia
i ogrzewania, utrzymanie czystosci,
dekorowanie, flagowanie, itp.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Kadr

Zespot Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Zespot Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Dzial Kadr Dzial Kadr
KDR.112 KatB5 | KDR. 152 Kat.B3
Staze, wolontariat, praktyki, studia Absencje w pracy
2014 2013
P = iy b Py R | | [P, VY o WA [ Ay
Ub]:} IGUUWUL\ UL}JUI\UH\.’LU' Lol FldLUWLEKR DIk UTIVZV=
Wychowawczych w Warszawie Wychowawczych w Warszawie
Dzial Kadr Dzial Kadr
KDR.1511 Kat.B5 | KDR.113] Kat.B10

Urlopy macierzynskie, ojcowskie 1

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie

wychowawcze spoleczne
2012 2011
T acnit Dlaedwrele ol iezo, Foenit Dlardumnle Omialaifezn _
L.\.a.)t)Ul I 1dbUP VY DI \_}PJUI\U]I\JLU l_.'\..DtJU] L LA WY LI \_}})l\./l\u]l\.;LU

Wychowawczych w Warszawie
Dzial Kadr

KDR.114] Kat.B10

Nagrody
2010

Wychowawczych w Warszawie
Dzial Kadr

KDR.(330 Kat. B2

Zrodtowe materialy statystyczne

2014
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Sekretariatu Uczniowskiego

Zespol Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretariat Uczniowski

SU.414 Kat. A

Programy i plany nauczania i wychowania

2010

Zespot Placdwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretarat Uczniowski

SU.4403 Kat. A

Analizy wynikdw egzamindw, promowania i
klasyfikacji

2012

Zespol Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretariat Uczniowski
SU.4410 Kat. A
Arkusze ocen

2013

Zespol Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretanat Uczniowski
SU 452 Kat. A
Ksigga ucznidw

2011

Zespol Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretariat Uczniowski
SU44106 Kat. A
Rejestr wydanych §wiadectw

2009

Zespot Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Warszawie

Sekretanat Uczniowski
SU.430 Kat. A
Zasady, warunki 1 tryb rekrutagji
2010
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 1

Micjsce misseaonia
Znak . Daty skrajne | Kat. | Liczba | przechowywania
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu od - do akt | teczek | akt w sktadnicy lub .
akt przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji: ........... teczek: .........
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
..... o it e e s
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 2

Miejsce misgg:;nia
Znak . Daty skrajne | Kat, | Liczba | przechowywania
Lp. teczki Tytut teczki lub tomu od - do akt | teczek | aktw skladnicy ll(ub .
akt przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe
Niniejszy spis zawiera: pozycji: ........... teczek: .........
XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
..... o it e e s
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
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Nr Data - N Liczba .
spisu | przejecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta Poz. spiss P— Uwagi
1 2 3 4 5 6
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