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Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum

Oznaczenie 
kwalifikacji: AU.63

Numer zadania: 01

Kod arkusza: AU.63-01-ceniania

Wersja arkusza: ia

Lp. Elementy podlegaj ące ocenie/kryteria oceny

R.1
Rezultat 1:   Fiszki imituj ące opisy teczek aktowych Wydziału Finansowego i Wydziału Szkół 
uzupełnione o znak teczki, hasło z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategori ę archiwaln ą i 
sygnatur ę archiwaln ą

R.1.1
Fiszka Sprawozdanie za 2014 r . uzupełniona o: Sprawozdania okresowe z wykonania bud żetu; Sygn.  
323/2

R.1.2 Fiszka Przekazywanie środków finansowych 2016 uzupełniona o:  WF.3120; Kat. B5; Sygn. 323/1
R.1.3 Fiszka WF.3210, 2015   uzupełniona o: Kat. B5; Dowody ksi ęgowe; Sygn. 323/3

R.1.4
Fiszka  Księgowość materiałowo-towarowa, 2015 uzupełniona o: WF.322; 
Kat. B5;Sygn. 323/5

R.1.5 Fiszka  WF.3214, Kat. B5;2015-2016  uzupełniona o: Uzgadnianie sald; Sygn. 323/4
R.1.6 Fiszka Organizacja roku szkolnego, 2015-2016  uzupełniona o: WS.411; Kat. B5; Sygn. 324/1

R.1.7 Fiszka  Praktyki uczniów lub wychowanków, 2015  uzupełniona o: WS.422; Sygn. 324/2

R.1.8
Fiszka WS.4231, 2015   uzupełniona o: Udział w obcych imprezach i zaj ęciach poza szkoł ą (placówk ą 
oświatow ą); Kat.B5; Sygn.324/3

R.1.9
Fiszka  Imprezy i zajęcia obce na terenie szkoły (placówki oświatowej),2016 uzupełniona o: WS.4232; Kat. 
B5; Sygn. 324/4

R.1.10
Fiszka  Liceum Ogólnokształcące – organizacja zielonej szkoły, 2015 uzupełniona o: Zielone szkoły; 
Sygn. 324/5 

R.2
Rezultat 2:  Fiszki imituj ące opisy teczek aktowych Wydziału Administracyjnego uzupełnione o znak 
teczki, hasło z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategori ę archiwaln ą i sygnatur ę archiwaln ą

R.2.1
Fiszka Posiedzenia Rady Pedagogicznej Liceum Ogólnokształcącego, 2015  uzupełniona o: Rada 
Pedagogiczna; Sygn. 322/1

R.2.2
Fiszka  Narady (zebrania) pracowników 2015  uzupełniona o: WA.006; Kat. A ; 
Sygn. 322/3

R.2.3
Fiszka  WA.051, Kat. A, 2015-2016 uzupełniona o: Skargi i wnioski załatwiane bezpo średnio; Sygn. 
322/6

R.2.4
Fiszka  Sprawozdanie Szkoły Podstawowej za 2014 r., 2015  uzupełniona o: Strategie, programy, plany i 
sprawozdania własnej jednostki ; Sygn. 322/4

R.2.5
Fiszka Wyjaśnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne dotyczące skarg, wniosków, petycji, postulatów, 
inicjatyw i interpelacji, 2015  uzupełniona o: WA.050; Kat. A; Sygn.322/5

R.2.6
Fiszka WA.063, 2015 uzupełniona o: Promocja i reklama działalno ści własnej jednostki; Kat. A ; Sygn. 
322/7

R.2.7
Fiszka Rada Pedagogiczna  Posiedzenia Rady Pedagogicznej Szkoły Podstawowej, 2016  uzupełniona o: 
WA.001; Kat.A;  Sygn. 322/2

R.3
Rezultat 3:  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 322 dla materiałów archiwalnych (kat. A) Wydziału 
Administracyjnego

R.3.1
Nagłówek spisu  (Nazwa jednostki  i komórki organizacyjnej) uzupełniony o:  Zespół Szkół nr 3 w 
Zamościu;  Wydział Administracyjny

R.3.2
Wiersz 1  uzupełniony kolejno o: 1; WA.001, Rada Pedagogiczna. Posiedzenia Rady Pedagogicznej 
Liceum Ogólnokształc ącego; 2015; 2015; A;  1

R.3.3
Wiersz 2  uzupełniony kolejno o: 2;  WA.001;  Rada Pedagogiczna. Posiedzenia Rady Pedagogicznej 
Szkoły Podstawowej;  2016;  2016;  A;  1

R.3.4 Wiersz 3 uzupełniony kolejno o: 3;  WA.006;  Narady (zebrania) pracowników;  2015;  2015;  A;  1

R.3.5
Wiersz  4 uzupełniony kolejno o: 4; WA.032;  Strategie, programy, plany i sprawozdania własnej  
jednostki. Sprawozdanie Szkoły Podstawowej za rok 2014;  2015; 2015;  A;  1

R.3.6
Wiersz 5 uzupełniony kolejno o: 5; WA.050; Wyja śnienia, interpretacje, opinie oraz akty prawne 
dotycz ące skarg, wniosków, petycji, postulatów, inicjatyw i interpelacji; 2015; 2015;  A;  1

R.3.7
Wiersz 6 uzupełniony kolejno o: 6;  WA.051; Skargi i wnioski załatwiane bezpo średnio; 2015;  2015-
2016;  A;  1

R.3.8
Wiersz 7 uzupełniony kolejno o: 7;  WA.063;  Promocja i reklama działalno ści własnej jednostki;  2015; 
2015;  A;  1

R.3.9 Liczba pozycji: 7
R.3.10 Liczba teczek: 7

R.4
Rezultat 4:  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 323 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Wydziału 
Finansowego

R.4.1
Nagłówek spisu  (Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej) uzupełniony o:  Zespół Szkół nr 3 w 
Zamościu; Wydział Finansowy
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R.4.2

Wiersz 1 uzupełniony kolejno o: 1;  WF.3120;  Przekazywanie środków finansowych; 2016;  2016;  B5; 
1

R.4.3
Wiersz  2 uzupełniony kolejno o: 2;  WF.3123;  Sprawozdania okresowe z wykonania bud żetu. 
Sprawozdanie za 2014 r.;  2015;  2015;  BE10;  1

R.4.4 Wiersz  3 uzupełniony kolejno o: 3;  WF.3210;  Dowody ksi ęgowe;  2015;  2015; B5;  1
R.4.5 Wiersz 4  uzupełniony kolejno o: 4;  WF.3214;  Uzgadnianie sald; 2015;  2015-2016;  B5; 1

R.4.6 Wiersz 5 uzupełniony kolejno o: 5;  WF.322;  Ksi ęgowo ść materiałowo-towarowa; 2015;  2015;  B5;  1 

R.4.7 Liczba pozycji: 5
R.4.8 Liczba teczek: 5

R.5
Rezultat 5:  Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 324 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Wydziału 
Szkół

R.5.1
Nagłówek spisu  (Nazwa jednostki i komórki organizacyjnej) uzupełniony o: Zespół Szkół nr 3 w 
Zamościu, Wydział Szkół

R.5.2 Wiersz 1  uzupełniony kolejno o: 1;  WS.411;  Organizacja roku szkolnego;  2015;  2015-2016;  B5;  1

R.5.3 Wiersz 2  uzupełniony kolejno o: 2; WS.422; Praktyki uczniów lub wychowanków; 2015; 2015;  BE5;  1

R.5.4
Wiersz 3  uzupełniony kolejno o: 3; WS.4231;  Udział w obcych imprezach i zaj ęciach poza szkoł ą 
(placówk ą oświatow ą);  2015;  2015;  B5;  1  

R.5.5
Wiersz 4  uzupełniony kolejno o: 4;  WS.4232;  Imprezy i zaj ęcia obce na terenie szkoły (placówki 
oświatowej);  2016;  2016;  B5;  1 

R.5.6
Wiersz 5 uzupełniony kolejno o: 5;  WS.4234;  Zielone szkoły. Liceum Ogólnokształc ące – organizacja 
zielonej szkoły; 2015;  2015;  B5;  1

R.5.7 Liczba pozycji: 5
R.5.8 Liczba teczek:  5
R.6 Rezultat 6:  Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

R.6.1 Nagłówek spisu  (Nazwa jednostki organizacyjnej ) uzupełniony o: Zespół Szkół nr 3 w Zamo ściu
R.6.2 Wiersz 1  uzupełniony kolejno o: 322;  Wydział Administracyjny;  7;  7 
R.6.3 Wiersz 2  uzupełniony kolejno o: 323;  Wydział Finansowy;  5;  5
R.6.4 Wiersz 3  uzupełniony kolejno o: 324;  Wydział Szkół;  5;  5


