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Instrukcja dla zdajacego

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

2. NaKARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke¢ z numerem PESEL oraz wpisz:

- swoj numer PESEL*,

- oznaczenie kwalifikacji,
- numer zadania,

- numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron 1 nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczagcemu zespotu nadzorujacego.

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

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

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

7. Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespotu
nadzorujacego.

8. Pouzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

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

Uktad graficzny
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Zadanie egzaminacyjne

W czerwcu 2017 roku Archiwum Panstwowe w Plocku przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym
Urzedu Miasta Plocka. W wyniku kontroli ustalono, ze w 2015 roku do archiwum zakladowego na podstawie
btednie sporzadzonego spisu zdawczo-odbiorczego zostaty przekazane przez Wydzial Organizacyjny teczki
osobowe bytych pracownikow Urzedu. Spis ten zostal zarejestrowany w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych pod numerem 526. Ustalono réwniez, ze brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢
nieregularnie. Brakowaniu podlega dokumentacja wytworzona przez Wydzial Zamowien Publicznych. Jest to
dokumentacja aktowa w ilosci 1,5 mb. Zobowigzano réwniez kierownika archiwum zaktadowego do
przekazania materiatdéw archiwalnych Wydzialu Kontroli do Archiwum Panstwowego w Ptocku.

Opracuj dokumentacj¢ w oparciu o zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym fiszki imitujgce opisy teczek
aktowych 1 spisy zdawczo-odbiorcze akt o numerach 1121 15.

SporzadZ na podstawie fiszek imitujacych opisy teczek akt osobowych Wydziatu Organizacyjnego spis
zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych przekazanych przez Wydzial Organizacyjny na formularzu — Spis
zdawczo-odbiorczy akt nr 526.

Uzupehnij fiszki imitujace opisy teczek akt osobowych o sygnatur¢ archiwalng na podstawie sporzadzonego
spisu zdawczo-odbiorczego akt nr 526.

Sporzadz na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt nr 112 spis dokumentacji podlegajacej brakowaniu na
formularzu — Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Urz¢du Miasta Ptocka.

Wypelnij Wniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej na podstawie
sporzadzonego dla Urzgedu Miasta Plocka spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu.
We wniosku wypetnij rubryki: 1, 4, 5a, 5b, 5c, 6.

Sporzadz dla Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka spis materiatdéw archiwalnych podlegajacych
przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Plocku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt nr 15.
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Urzad Miasta Plocka
Wydzial Zaméwien Publicznych

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 112

Miejsce
przecho-
Rok Daty Kat Liczba V:l/:ra"rackalilft al?talzabznsz(;(zaezr::ia
Lp. | Znak teczki | Tytutteczki lubtomu |zatozenia| skrajne i prze
. arch. | teczek | wum za- do Archiwum
teczki od - do ,
ktadowym Panstwowego
/sktadnicy
akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. |WZP.270 Dokumentacja 2009 2009 |B5 4
zamoéwien publicznych —
zapytania ofertowe
2. |WZP.272 Umowy zawarte 2003 2003 (B10 |1
w wyniku postepowania
w trybie zamédwien
publicznych
3. |WZP.3220 |Dowody 2008 2008 |B5 2
ksiegowe — faktury
4. |WZP.7031 |Zlecenia 2007 2007 |B5 1
ustug — na zewnatrz
Niniejszy spis zawiera: ........ 4.... POZyCji, ..cce... 8.... teczek.
oo XXXXXXXXXXXXX. ... cee e XXX XXX XX XX XX
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Urzad Miasta Plocka
Wydzial Kontroli

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 15

Miejsce Data zniszczenia
7nak . Da'Fy Kat. | Liczba przechowlanla akt akt lub .
Lp. tecski Tytut teczki lub tomu skrajne akt | teczek w archiwum przekazania
od -do zaktadowym/ do Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
1. |WK.1710 [Kontrole zewnetrzne 1991 A 1
w podmiotach
2. |WK.1711 |Kontrole przeprowadzone 1990 A 1
przez podmioty
w jednostkach
im podlegtych
3. |WK.1712 |Kontrole wewnetrzne 1990 A 1
w podmiocie
4. |WK.1721 | Audyt — state akta audytu 1991 A 1
Niniejszy spis zawiera: ........ 4.... POzZycji, ..c..... 4.... teczek.
oo XXXXXXXXXXXXX. ... cee e XXX XXX XXX XXX
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 5 rezultatow:
— Spis zdawczo—odbiorczy akt nr 526,

— Fiszki imitujgce opisy teczek akt osobowych Wydziatu Organizacyjnego uzupeilnione o sygnature
archiwalna,

— Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Urzgdu Miasta Ptocka,

— Wnhiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;,

— Spis materiatéw archiwalnych Wydziatu Kontroli Urzg¢du Miasta Plocka przekazywanych do
Archiwum Panstwowego w Plocku.

Strona 5z 10
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Fiszki imitujace opisy teczek akt osobowych Wydzialu Organizacyjnego

Urzad Miasta Ptocka Urzad Miasta Ptocka
Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny
WO. 220 Kat. BESO | WO. 220 Kat. BESO
Akta osobowe 0s0b zatrudnionych — Akta osobowe 0s0b zatrudnionych —
Jakubowska Matgorzata Lewicka Maria
1992 - 2014 1999 - 2011
Sygn............ Sygn............
Urzad Miasta Plocka Urzad Miasta Plocka
Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny
WO. 220 Kat. BE50 | WO. 220 Kat. BE50
Akta osobowe 0sob zatrudnionych — Akta osobowe 0soOb zatrudnionych —
Nowak Jan Pietrzak Barbara
1999 - 2010 2000 - 2004
Sygn............ Sygn............
Urzad Miasta Ptocka Urzad Miasta Ptocka
Wydziat Organizacyjny Wydziat Organizacyjny
WO. 220 Kat. BESO | WO. 220 Kat. BESO
Akta osobowe 0s6b zatrudnionych — Akta osobowe 0s6b zatrudnionych —
Kowalski Jakub Brzozowska Zofia
2008 - 2009 2010 -2011
Sygn............ Sygn............
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 526

(Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ......
Miejsce
Rok Daty . przechowania Data zniszczenia akt
Znak . . . Kat. | Liczba akt .
L.p. . Tytut teczki lub tomu | zatozenia | skrajne . lub przekazania
teczki . akt | teczek w archiwum ) ,
teczki od-do do Archiwum Panstwowego
zaktadowym/
sktadnicy akt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........cc.... POZYCjl, «eeereeeens... teczek.
CC XXXXXXXXXXXXX. o XXX XXX XXX XXX
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Formularz

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu dla Urzedu Miasta Plocka

........................................................................ XXXXXXXXXXXXXXKXXXX.o.ooees
(petna nazwa organu lub jednostki (miejscowos¢ i data sporzqdzenia)
spisu organizacyjnej wnioskujgcej
o wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat........... podlegajacej brakowaniu,

wytworzonej przez:

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Oznaczenie Sy.gnatura
. archiwalna lub .
L kancelaryjne informacje Tytut jednostki Daty Liczba Uwagi
P- (znak akt lub L. 1, ytuh) skrajne toméw &
znak sprawy) e spis powstat
z natury

1 2 3 4 5 6 7
Niniejszy spis zawiera: ...... pozycji, .......... teczek
.............. XXX XXX XXX XXX XXXXXXX eeeeraseeeseasannnns

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby sporzqdzajgcej spis)
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Formularz

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej 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

dokumentaciji niearchiwalnej 5a. llos¢ jednostek 5b. llo$¢ jednostek

objetej wnioskiem: archiwalnych: inwentarzowych: 5c. Metry biezace:

6. Informacje o rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objetej wnioskiem:

7. Uwagi:

Oswiadczenie:

Oswiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracita ona znaczenie, w tym
V(e oo (o1 VoY Fo 1Y 7= AN | - I RSP
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Spis materialow archiwalnych Wydzialu Kontroli Urz¢du Miasta Plocka

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Plocku

(nazwa organu lub jednostki organizacyjnej

posiadajgcej materialy archiwalne podlegajgce

przekazaniu do archiwum panstwowego)

Formularz

L XXXXXXXXXXXXXXX... dnia . XXXXXXX.............

(miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY
materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Plocku,
wytworzonych przez:

............................................................................................................. Z 1At oo
(okreslenie rodzaju materiatow archiwalnych)
Oznaczenie
kancelaryjne Sygnatura . . . . Dat L .
Lp. V) ve . Tytut jednostki archiwalnej .y llos¢ stron Uwagi
(znak akt lub archiwalna skrajne
znak sprawy)
1 2 3 4 5 6 7
Spis zawiera ................... jednostek archiwalnych
............ XXXXXXXXXXXXXXXXXX.vuvuverernrnnnnn RSN .. 0. . 0. .0.9.0.0.0.¢.¢. . ¢. SN

(podpis odbierajgcego materialy archiwalne)
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