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Instrukcja dla zdajacego

1

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoéj numer PESEL
i naklej naklejke z numerem PESEL i z kodem osrodka.

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

swoj numer PESEL*,

- o0znaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgto$ przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczecia i zakohczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
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 przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

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

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$c

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie egzaminacyjne

W 2021 roku Archiwum Panstwowe w Katowicach przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym Zespotu
Szkot nr 1 w Katowicach. W wyniku kontroli ustalono, ze dokumenty z trzech dziatéw: Gospodarczego (GOS),
Ksiegowego (KS) i Organizacyjnego (OG) zostaty przekazane w 2019 r. do archiwum zaktadowego bez
ewidencji tj. spisow zdawczo- odbiorczych i z brakami w opisach teczek aktowych.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Zespole Szkét nr 1 w Katowicach.

Uzupetnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, wytworzonych przez dziaty: Gospodarczy, Ksiegowy
i Organizacyjny o brakujgce opisy tj. znak teczki, hasto lub kategorie archiwalng.

Na podstawie uzupetnionych fiszek

na formularzach:

imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 523 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Dziatlu Gospodarczego;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 524 dla dokumentac;ji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Ksiegowego;

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 525 dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Organizacyjnego;
Po sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
a nastepnie uzupenij teczki aktowe o sygnature archiwalna.

Jako date zarejestrowania spiséw w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.
Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych i wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych zamieszczone sg w arkuszu

egzaminacyjnym.

Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Zespotu Szkét nr 1 w Katowicach

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie . __—
. . . Uszczegotowienie hasta
I I IV Hasto klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvineao
archiwalnej y yineg
1] 2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Rada Szkoty A
001 Rada Pedagogiczna A
002 Rada Rodzicow A
003 Samorzad uczniowsKi A
(...)
006 Narady (zebrania) pracownikow A inne niz gremia
wymienione w klasach
000-003
01 Organizacja
(...)
013 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
(...)
0131 Ochrona informacji niejawnych BE10
0132 Ochrona danych osobowych BE10
0133 Udostepnianie informacji BE10
(...) (...)
03 Strategie, programy, planowanie, z wyjatkiem tych
sprawozdawczosé¢ i analizy dotyczacych zagadnien
ujetych w klasie 3i 4
(...)
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 przesytane do wiadomosci
z innych podmiotéw lub wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania A
wiasnej jednostki
(...)
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05

Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje

050

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace skarg, wnioskéw, petyciji,
postulatéw, inicjatyw i interpelacii

051

Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio

w tym ich rejestr

06

Reprezentacja i promowanie

()

063

Promocija i reklama dziatalnosci witasnej
jednostki

w tym udziat w targach,
wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wtiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych

wydawnictwach
(...)

FINANSE | OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu spraw finansowo-ksiegowych

w tym polityka
rachunkowosci, plany kont,
ich projekty i uzgodnienia

31

Planowanie i realizacja budzetu

()

312

Realizacja budzetu

3120

Przekazywanie srodkow finansowych

B5

3121

Rozliczanie dochodéw, wydatkéw, opfat

B5

3122

Ewidencjonowanie dochodéw, wykorzystania
srodkéw, optat

B5

3123

Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

BE10

(--.)

32

Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa

320

Obrot gotéwkowy i bezgotéwkowy

321

Ksiegowos$¢

3210

Dowody ksiegowe

B5

3214

(...)
Uzgadnianie sald

B5

322

Ksiegowo$¢ materialowo-towarowa

B5

NAUCZANIE | WYCHOWANIE

40

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace nauczania i
wychowania oraz pracy dydaktycznej

41

Organizacja pracy dydaktyczno-
wychowawczej

410

Organizacja pracy w szkole (placéwce
oswiatowej)

411

Organizacja roku szkolnego

B5

42

Realizacja pracy dydaktyczno-wychowawczej

420

Egzaminy szkolne

421

Dokumentacja przebiegu nauczania
i wychowania

4210

Ksiega uczniéw lub wychowankow

4211

Arkusze ocen

BES0

4212

Dzienniki lekcyjne i pozostatych zajec

B5

w tym elektroniczne

422

Praktyki uczniow lub wychowankow

BES5

423

Zajecia pozalekcyjne i dodatkowe

dzienniki w klasie 4212

()

4231

Udziat w obcych imprezach i zajeciach poza
szkotg (placowka oswiatowq)

B5

4232

Imprezy i zajecia obce na terenie szkoty
(placoéwki o$wiatowej)

B5

m.in. widowiska, sztuki
teatralne, pogadanki itp.

4233

Wycieczki, wyjazdy i obozy szkolne

B5

4234

Zielone szkoty

B5
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie bedzie podlegaé 6 rezultatow:

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Dzialu Ksiegowego i Dzialu Organizacyjnego uzupetnione
o znak teczki, hasto z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie archiwalng i sygnature
archiwalng,

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Dziatu Gospodarczego uzupetnione o znak teczki, hasto
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie archiwalng i sygnature archiwalng,

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 523 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Dziatlu Gospodarczego,
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 524 dla dokumentac;ji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Ksiegowego,
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 525 dla dokumentac;ji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Organizacyjnego,
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych dla dokumentacji przejetej z dziatéw: Gospodarczego,

Ksiegowego i Organizacyjnego

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Ksiegowy

KS.3123 Kat. BE10

Sprawozdanie za I potrocze

2016
Sygn. ceeeeeenes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Ksiegowy

Kat. veeeeeees

Przekazywanie $rodkoéw finansowych

2017

SYON. cevenennes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Ksiegowy

KS.3210 Kat. ceveeenes

Sygn. ceeeenenes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Ksiegowy

Kat. voeeeeee

Ksiggowo$¢ materiatowo-towarowa

2016

SYQN. ceeenennes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dzial Ksiggowy

KS.3214 Kat. BS

Sygn. ceeeeeenes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Organizacyjny

Kat. ceeeeeees

Organizacja roku szkolnego

2016-2017

SYON. cevenenee
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Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Organizacyjny

Kat. BE5

Praktyki uczniéw lub wychowankow

2017

SYgn. ceeeeeenes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Organizacyjny

0G.4231

SYgN. ceeenennes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Organizacyjny

Kat. ceeeeeees

Imprezy i zajecia obce na terenie szkoty
(placowki o§wiatowej)

2017

Sygn. ceeeeeeens

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Organizacyjny

0G.4234

Technikum — organizacja zielonej szkoty

2017

SYgN. ceeenenne.

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

GO0S.001 Kat. A

Posiedzenia Rady Pedagogicznej Technikum

2016

SYgn. ceeeeneens

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

Kat. coeeeeee.

Narady (zebrania) pracownikow

2016

SYQN. ceeeneenes
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Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

GOS.051 Kat. A...

Sygn. ceeeeeeens

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

G0S.032

Sprawozdanie Szkoly Podstawowej za 201 5r.

2016

SYgN. ceeenennes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dzial Gospodarczy

Kat. ceeueeee.

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz akty
prawne dotyczace skarg, wnioskdéw, petycji,
postulatow, inicjatyw 1 interpelacji
2016

Sygn. ceeeenenes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

GOS.063 Kat. veeeennes

SYQN. ceeenennes

Zespot Szkot nr 1 w Katowicach
Dziat Gospodarczy

Kat. ceeeeeees

Rada Pedagogiczna
Posiedzenia Rady Pedagogicznej Szkoty
Podstawowej

2017

SYgn. ceeeeneens
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 523 dla materialéw archiwalnych (kat. A)

Dzialu Gospodarczego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 523

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu zatozenia | skrajne | | akewarchiwum | przekazania do
teczki od - do arch. tecze zaktadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYCJi, «vvennnn. teczek.
. XXXXXXXXXXXXX. ... e XXXXXXXXXXXX oo e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 524 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
Dzialu Ksiegowego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 524

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne | | aktwarchiwum | przekazania do
teczki od - do arch. | teczek | padowym/ Aschiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYC]L, «uvvevennn.. teczek
. XXXXXXXXXXXXX.... cee s XXXXXXXXXXXX. ... ...
podpis odbierajgcego podpis przekazujacego
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 525 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
Dzialu Organizacyjnego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjne;j)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 525

Miejsce Data zniszczenia
Rok Daty Kat Liczba przechowywania akt lub
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne | | aktwarchiwum | przekazania do
teczki od - do arch. tecze zakfadowym/ Archiwum
sktadnicy akt Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ........... POZYCJi, «vvennnn. teczek.
G XXXXXXXXXXXXX . e XXX XX XXX KKK K e
podpis odbierajacego podpis przekazujacego

Strona 10 z 11

Wiecej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Formularz

Data Liczba
Nr - poz.
spisu przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta . teczek Uwagi
akt spisu
1 2 3 4 5 6
(...) (... (...) (... (...) XXX
XXX
XXX
XXX
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