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CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajgcego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejke z numerem PESEL 1 z kodem o$rodka.

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

— swoj numer PESEL*,

— symbol cyfrowy zawodu,

— oznaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

KARTE OCENY przekaz zespolowi nadzorujagcemu cze$¢ praktyczng egzaminu.

. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 14 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron lub

inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczacemu zespolu nadzorujacego czgsé praktyczng
egzaminu.

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

Czas rozpoczecia 1 zakoficzenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujacego.

7. Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i1 organizacji pracy.

Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,,zglo$ gotowos¢ do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosuj sie do polecenia i poczekaj na decyzje przewodniczacego zespotu nadzorujacego.
Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw rezultaty oraz arkusz egzaminacyjny na swoim

stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

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

Powodzenia!

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

W archiwum zakltadowym Wyzszej Szkoty Zawodowej w Lowiczu w dniu 9 pazdziernika 2014 roku
przyjeto dokumentacjg z lat 2009 — 2011 z dwoch komorek organizacyjnych Szkoty: Sekretariatu Rektora
[SR] i Dziatu Kadr [DK]. Opracuj przyjeta dokumentacj¢ w oparciu o zamieszczony w arkuszu

egzaminacyjnym Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zakladowego o symbol hasta klasyfikacyjnego
lub kategori¢ akt. Fiszki do uzupehienia znajdziesz pod nazwa - Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

archiwum zakladowego.

Na podstawie uzupetionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego wypetnij
spisy zdawczo-odbiorcze oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;j:
— spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kat. A archiwum zakladowego w kolejnosci zgodne;j
z jednolitym wykazem akt;
— spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji kat. B archiwum zakladowego w kolejnosci zgodnej
z jednolitym wykazem akt.

W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych miejsca przeznaczone na zlozenie podpisOw pozostaw
niewypetione. Formularze spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.

Zarejestruj sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze na formularzach, ktére znajdziesz w arkuszu
egzaminacyjnym. Za dat¢ przyj¢cia akt przyjmij dzien 9.10.2014 roku.
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Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt Wyzszej Szkoly Zawodowej w Lowiczu
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac bedzie 6 rezultatow:

fiszki imitujace opisy teczek aktowych archiwum zaktadowego uzupelione o symbol hasta
klasyfikacyjnego i kategori¢ dokumentacji;

spis zdawczo-odbiorczy akt dla dokumentacji kat. A archiwum zaktadowego wytworzonych przez
komorke organizacyjna Sekretariat Rektora;

spis zdawczo-odbiorczy akt dla dokumentacji kat. A archiwum zaktadowego wytworzonych przez
komorke organizacyjng Dzial Kadr;

spis zdawczo-odbiorczy akt dla dokumentacji kat. B archiwum zaktadowego wytworzonych przez
komorke organizacyjna Sekretariat Rektora;

spis zdawczo-odbiorczy akt dla dokumentacji kat. B archiwum zaktadowego wytworzonych przez
komorke organizacyjng Dzial Kadr;

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kat. A 1 wykaz spisow zdawczo-

odbiorczych dla dokumentacji kat. B.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych archiwum zakladowego

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu. Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.
Sekretariat Rektora Sekretariat Rektora
SR ... Kat. A SR 0142 Kat. ...
Przepisy kancelaryjne
2010-2011 Wzory drukéw i formularzy oraz ich
wykazy
2010-2011
Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu. Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.
Sekretariat Rektora Sekretariat Rektora
SR 0144 Kat. .... | SR ...... Kat. B10
Ewidencja pieczeci urzedowych i Zbi6r aktéw normatywnych wiadz
pieczatek nadrze¢dnych
2010-2011 2010
Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu. Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.
Sekretariat Rektora Sekretariat Rektora
SR ... Kat. BES | SR 024 Kat. ......
Opiniowanie i interpretacja aktow Sprawy w postepowaniu sgdowym i
prawnych zewnetrznych administracyjnym
2010 2010
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Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.
Dziat Kadr
....... Kat. A
Akta osobowe kadry naukowo —
dydaktycznej Uczelni

2010 -2011

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu,
Dziat Kadr
DK 101 Kat. ...

Przepisy i zasady wlasne dotyczace
pracy i ptacy oraz spraw osobowych

2010

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.
Dziat Kadr
...... Kat. A

Wykazy etatow
2009

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.

Dziat Kadr

DK 1102 Kat. ....
Nominacje na stanowiska

2010

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.

Wyzsza Szkota Zawodowa w Lowiczu.

Dziat Kadr Dziat Kadr
DK 100 Kat. ... DK ....... Kat. B40
Przepisy prawne 1 wyjasnienia Rejestr czynnikdéw szkodliwych
zewngtrzne dotyczace pracy i ptac oraz
spraw osobowych
2009-2011 2010
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...1...

- Data
Daty . . Miejsce . .
. . . Kategoria | Liczba . zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania .
akt teczek . lub przekazania
od -do akt w skfadnicy
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis odbierajacego)
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...2...

- Data
Daty . . Miejsce . .
. . . Kategoria | Liczba . zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania .
akt teczek . lub przekazania
od -do akt w sktadnicy
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis odbierajacego)
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...1...

- Data
Daty . . Miejsce . .
. . . Kategoria | Liczba . zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania .
akt teczek . lub przekazania
od -do akt w skfadnicy
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis odbierajacego)
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(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...2...

- Data
Daty . . Miejsce . .
. . . Kategoria | Liczba . zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania .
akt teczek . lub przekazania
od -do akt w sktadnicy
akt
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis odbierajacego)
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kat. A

Nr Data Liczba
. przyjecia Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
Spisu akt poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla dokumentacji kat. B

Nr Data Liczba
. przyjecia Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
Spisu akt poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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