
Nazwa 
kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum

Oznaczenie 
kwalifikacji: A.63

Numer zadania: 01

Kod arkusza: A.63-01-01_zo
Lp. Elementy podlegające ocenie/zasady oceny

R.1 Rezultat 1:   Wykaz akt ZPOW (fragment) uzupełni ony o symbole klasyfikacyjne

uwzględnia:

R.1.1 Hasło klasyfikacyjne Samorząd uczniowski uzupełnione o symbol klasyfikacyjny 003

R.1.2
Hasło klasyfikacyjne Udział w zjazdach, naradach, konferencjach obcych uzupełnione o 
symbol klasyfikacyjny 0071

R.1.3
Hasło klasyfikacyjne Akt nadania imienia, sztandaru, godła szkoły uzupełnione o symbol 
klasyfikacyjny 0112

R.1.4 Hasło klasyfikacyjne Pomoce i materiały biurowe uzupełnione o symbol klasyfikacyjny 0133

R.1.5
Hasło klasyfikacyjne Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum  uzupełnione o 
symbol klasyfikacyjny 0144

R.1.6
Hasło klasyfikacyjne Plany półroczne, kwartalne, miesięczne uzupełnione o symbol 
klasyfikacyjny 0313

R.1.7
Hasło klasyfikacyjne Rejestr czynników szkodliwych uzupełnione o symbol klasyfikacyjny 
1311

R.1.8 Hasło klasyfikacyjne Urlopy wypoczynkowe uzupełnione o symbol klasyfikacyjny 1510

R.1.9
Hasło klasyfikacyjne Dokumentacja prawna i techniczna obiektów własnych uzupełnione o 
symbol klasyfikacyjny 211

R.1.10
Hasło klasyfikacyjne Przygotowanie i realizacja remontów bieżących budynków, lokali i 
pomieszczeń uzupełnione o symbol klasyfikacyjny 2210

R.2 Rezultat 2:  Wykaz akt ZPOW (fragment) uzupełnio ny o kategori ę dokumentacji

uwzględnia:

R.2.1 Hasło klasyfikacyjne Ewidencja zasobu archiwum zakładowego uzupełnione o kategorię A

R.2.2
Hasło klasyfikacyjne Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego 
uzupełnione o kategorię A

R.2.3
Hasło klasyfikacyjne Zbiory aktów normatywnych własnej jednostki uzupełnione o kategorię 
A

R.2.4 Hasło klasyfikacyjne Sprawozdania roczne uzupełnione o kategorię A

R.2.5 Hasło klasyfikacyjne Skargi i wnioski załatwiane bezpośrednio uzupełnione o kategorię A

R.2.6 Hasło klasyfikacyjne Kontrole zewnętrzne własnej jednostki uzupełnione o kategorię A

R.2.7
Hasło klasyfikacyjne Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne  uzupełnione o 
kategorię B50

R.2.8 Hasło klasyfikacyjne Akta osobowe osób zatrudnionych uzupełnione o kategorię BE50

R.3
Rezultat 3:  Spis zdawczo-odbiorczy nr 1 dla materi ałów archiwalnych Sekretariatu 
Uczniowskiego

uwzględnia:

R.3.1
Nagłówek spisu uzupełniony o  nazwę jednostki organizacyjnej: Zespół Placówek 
Opiekuńczo-Wychowawczych w Warszawie

R.3.2 Nagłówek spisu uzupełniony o  nazwę komórki organizacyjnej: Sekretariat Uczniowski
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R.3.3
Wiersz 1 uzupełniony kolejno 1; SU.414; Programy i plany nauczania i wychowania; 2010; A; 
1.

R.3.4 Wiersz 2 uzupełniony kolejno 2: SU.430; Zasady, warunki i tryb rekrutacji; 2010; A; 1.

R.3.5
Wiersz 3 uzupełniony kolejno 3: SU.4403; Analizy wyników egzaminów, promowania i 
klasyfikacji; 2012; A; 1.

R.3.6 Wiersz 4 uzupełniony kolejno 4: SU. 4410; Arkusze ocen; 2013; A; 1.

R.3.7 Wiersz 5 uzupełniony kolejno 5: SU.4416; Rejestr wydanych świadectw; 2009; A; 1.

R.3.8 Wiersz 6 uzupełniony kolejno 6: SU.452; Księga uczniów; 2011; A; 1.

R.3.9
Spis zawiera formuły końcowe: 
- liczba pozycji – 6, liczba teczek – 6.

R.4 Rezultat 4:  Spis zdawczo-odbiorczy nr 2 dla dok umentacji niearchiwalnej Działu Kadr

uwzględnia:

R.4.1
Nagłówek spisu uzupełniony o  nazwę jednostki organizacyjnej: Zespół Placówek 
Opiekuńczo-Wychowawczych w Warszawie

R.4.2 Nagłówek spisu uzupełniony o  nazwę komórki organizacyjnej: Dział Kadr

R.4.3 Wiersz 1 uzupełniony kolejno 1; KDR.0330; Źródłowe materiały statystyczne; 2014; B2; 1.

R.4.4 Wiersz 2 uzupełniony kolejno 2; KDR. 112; Staże, wolontariat, praktyki, studia; 2014; B5; 1.

R.4.5
Wiersz 3 uzupełniony kolejno 3; KDR. 1131; Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie 
społeczne; 2011; B10; 1.

R.4.6 Wiersz 4 uzupełniony kolejno 4; KDR. 1141; Nagrody; 2010; B10; 1.

R.4.7
Wiersz 5 uzupełniony kolejno 5; KDR.1511; Urlopy macierzyńskie, ojcowskie i 
wychowawcze; 2012; B5; 1.

R.4.8 Wiersz 6 uzupełniony kolejno 6; KDR.152; Absencje w pracy; 2013; B3; 1.

R.4.9
Spis zawiera formuły końcowe: 
- liczba pozycji – 6, liczba teczek – 6.

R.5
Rezultat 5:  Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

uwzględnia:
R.5.1 Wiersz 1 uzupełniony kolejno: 1; (data egzaminu); Sekretariat Uczniowski; 6; 6
R.5.2 Wiersz 2 uzupełniony kolejno: 2; (data egzaminu); Dział Kadr 6; 6
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