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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.

2. 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.

3. KARTE OCENY przekaz zespolowi nadzorujagcemu czes$¢ praktyczng egzaminu.

4. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 7 stron i nie zawiera btgdéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zglo$§ przez podniesienie r¢ki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego czes¢ praktyczng
egzaminu.

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

6. Czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

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

8. Jezeli w zadaniu egzaminacyjnym wystepuje polecenie ,,zglto$ gotowos¢ do oceny przez podniesienie
reki”, to zastosuj si¢ do polecenia i poczekaj na decyzje przewodniczacego zespotu nadzorujacego.

9. 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  wyniku przeprowadzonego skontrum zasobu archiwum zakladowego Biblioteki Publicznej
m.st. Warszawy — Biblioteki Gtownej odnaleziono teczki aktowe Dziatlu Kadr (KDR.), ktére nie byty
uzupelnione o sygnature archiwalng. Spis zdawczo-odbiorczy Dzialu Kadr otrzymat nr 115. Odnaleziono
rowniez dokumentacj¢ Dzialu Finansowego (FN.), ktéra byla nieuporzadkowana i1 niezewidencjonowana.
Opracuj dokumentacj¢ archiwum zakladowego Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy w oparciu
0 zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym Wyciqg z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Uzupetnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dziatu Kadr o sygnatur¢ archiwalng. Fiszki do

uzupetnienia znajdziesz pod nazwa — Fiszki imitujqce opisy teczek aktowych Dziatu Kadyr.

Uzupehnij fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Finansowego o symbol hasta klasyfikacyjnego
i kategori¢ dokumentacji. Fiszki do uzupelnienia znajdziesz pod nazwa — Fiszki imitujgce opisy teczek

aktowych Dziatu Finansowego.

Na podstawie uzupetionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych Dzialu Finansowego sporzadz
ewidencj¢ akt na formularzach:
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej Dziatu Finansowego w kolejnosci zgodne;j
z jednolitym wykazem akt;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Finansowego w kolejnosci

zgodnej z jednolitym wykazem akt.

W sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych miejsca przeznaczone na zlozenie podpisOw pozostaw
niewypetnione, a w miejscu daty wpisz dzien, w ktorym odbywa si¢ egzamin. Formularze spisow zdawczo-

odbiorczych znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Kategorie dokumentacy
w komorce macierzyste] | w innej
komérce
Symbole Hasta klasyfikacyine Tworzace] Nie uwagi
klasyfikacyine panstwowy| tworzace)
zasob | pafstwowy
archiwalny zasob
archiwalny
a3 Planowanie i sprawozdawczosé
033 Plany 1 sprawozdania komorek
orgamzacyjnych
0350|Plany pracy B3 B5 Be
036 Statystyka
0361 |Statystyczne opracowaria koficowe A B2 Be
3 Finanse i obsluga finansowo -
ksiggowa
31 Finanse ksiegowosé
3 Sprawozdania roczne, bilans A B23 -
lAnaliza wykonania budzetu A B23 -
312 Plan budzetu Biblioteki A B25 -
32 Ksiegowosc finansowa
320 Dowody ksiegowe B3 B5 -
323 Windvkacja naleznosci B3 B5 -
37 Inwentarvzacja
370 Ogzolne zasady A BS Bc  [Wlasne wytyczne
3 Spisy 1 protokoly remanentowe B3 B3 Be

Zrbdto: Fozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowamia z dokumentacia,
zasad je klasvfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 tryvbu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 2 2002 1, poz. 1373)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlega¢ beda 4 rezultaty:
— fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dziatu Kadr uzupetnione o sygnature archiwalna;
— fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Finansowego uzupetnione o symbol hasta
klasyfikacyjnego i kategori¢ dokumentacji;
— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji archiwalnej Dzialu Finansowego;

— spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Finansowego.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Kadr

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtdwna

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gléwna

Dzial Kadr
KDR.122 Kat. B5

Zaswiadczenia o zatrudnieniu

2008 r.

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gléwna

Dzial Kadr
KDR.112 Kat. B5

Zaswiadczenia i opnie o pracownikach

2011 r.

Dzial Kadr
KDR.141 Kat. B 2
Oferty szkolen
2007 r.
Sygn........
Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Giéwna
Dziat Kadr
KDR.1500 Kat. B3
Listy obecnosci
2010.
Sygn........
Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtéwna
Dzial Kadr
KDR.021 Kat. BS
Zarzadzenia Dyrektora
2009 r.
Sygn........

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtéwna

Dziat Kadr
KDR.118 Kat. B5

Praktyki studenckie - skierowania

2008 r.

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtéwna

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtéwna

Dzial Kadr Dzial Kadr
KDR. 1741 Kat. B10 | KDR.1502 Kat. B3
Deklaracje pracownikow o przystapieniu do Zestawienia zwolnien lekarskich
ubezpieczenia
2012r.
2010r.
Sygn........
Sygn........
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Finansowego

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtowna

Dziat Finansowy

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtéwna

Dzial Finansowy

FN..... Kat ...... FN....... Kat ......
Sprawozdanie finansowe Plan budzetu
za rok 2008 2010 r
2009 r.
Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy — Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gléwna Biblioteka Gtéwna
Dziat Finansowy Dzial Finansowy
FN..... Kat ..... FN..... Kat......
Analiza wykonania budzetu za rok 2007 Spisy i1 protokoly remanentowe
2008 r. 2005 .
Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy — Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtowna Biblioteka Gtowna
Dziat Finansowy Dzial Finansowy
FN..... Kat ..... FN...... Kat......
Windykacja naleznosci Plany pracy dziahi - kwartalne
2008 r 2009 r

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtowna

Dziat Finansowy

Dowody ksiggowe
2007 r.

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy —
Biblioteka Gtowna

Dziat Finansowy

Statystyczne opracowania koncowe

2011 r.
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Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr....21

Daty ) Miejsce . .
L.p. Znak krai Kat. Liczba rzechowania Data zniszczenia
Tytut teczki lub tomu skrane T(t Ktadni lub przekazania
teczki akt teczek axt w sxiadnicy do arch.
od - do akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis liCzy ...ceeeus pozycje, teczek w.urennn.
(data i podpis odbierajgcego) (data i podpis przekazujgcego)
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Nazwa zakfadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr....23

Daty ) Miejsce . .
L.p. Znak . Kat. Liczba . Data zniszczenia
: skrajne przechowania .
Tytut teczki lub tomu . lub przekazania
. akt w skfadnicy
teczki akt teczek do arch.
od - do akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Niniejszy spis liczy «.ueeee pozycje, teczek ..euenes
(data i podpis odbierajgcego) (data i podpis przekazujacego)
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