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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego™

Miejsce na naklejk¢ z numerem

Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.63-01-18.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2018
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
i naklej naklejk¢ z numerem PESEL i z kodem osrodka.

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

— swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 8 stron i nie zawiera btedow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespohlu
nadzorujacego.

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 przewodniczacego zespotu
nadzorujacego.

Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W zasobie archiwum zaktadowego Wojewodzkiego Szpitala Specjalistycznego w Lublinie przeprowadzono
skontrum i odnaleziono teczki aktowe Dziatlu Ksiggowego (DK) oraz Dziatu Ochrony Zdrowia (DOZ), ktore
nie byly uporzadkowane i zewidencjonowane.

Opracuj dokumentacje¢ w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym wykaz fiszek imitujacych
opisy teczek aktowych oraz fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt Wojewodzkiego Szpitala
Specjalistycznego w Lublinie.

Uzupehij fiszki imitujace opisy teczek aktowych dla:

— Dzialu Ksiggowego (DK) o symbol hasta klasyfikacyjnego, kategori¢ archiwalng oraz sygnaturg
archiwalna,

— Dziatu Ochrony Zdrowia (DOZ) o symbol hasta klasyfikacyjnego, kategori¢ archiwalng oraz sygnature
archiwalna.

Na podstawie uzupetionych fiszek imitujacych opisy teczek aktowych Dzialu Ksiegowego (DK) oraz Dziatu
Ochrony Zdrowia (DOZ) sporzadz ewidencj¢ akt na formularzach

— spis zdawczo-odbiorczy nr 95 dla materiatéw archiwalnych Dzialu Ksiegowego (DK),

— spis zdawczo-odbiorczy nr 96 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Ochrony Zdrowia (DOZ).
Po sporzadzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, zarejestruj spisy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,
a nastepnie uzupetnij teczki aktowe o sygnature archiwalna.

Jako date zarejestrowania spisow w wykazie spisow zdaw czo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Formularze spisow zdawczo-odbiorczych i wykazu spisow zdawczo-odbiorczych znajdziesz w arkuszu
egzaminacyjnym,

Strona 2 z 8



Pobrano z arkusze24.pl

Fragment z jednolitego rzeczowego wykazu akt

Symbol Hasla klasyfikacyjne Kategoria Uwagi
Klasy rzedow archiwalna
1|0 |m |Iv |v gﬂ';‘ft'ggrs:nej
1] 2 3 4 5 6 7 8
3 EKONOMIKA
30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Systemy ekonomiczno-finansowe A
301 Systemy informacyjno-dewizowe A
31 PLANOWANIE I WYKONANIE BUDZETU SZPITALA
310 Przepisy prawne dotyczace budzetu i finansow BEI10
311 Plan finansowy 1 jego zmiany A
312 Sprawozdania finansowe A
313 Finansowanie inwestycji i remontow B5
314 Dotacje celowe B5
32 KOSZTY I CENY
320 Kalkulacja kosztow
3200 Ogolne zasady kosztow — wlasne wytyczne A
3201 Kalkulacje cenowe 1 wynikowe A
3202 Analiza kosztow wiasnych A
4 OCHRONA ZDROWIA
40 PRZEPISY PRAWNE DOTYCZACE OCHRONY ZDROWIA BE10
44 PROFILAKTYKA I OSWIATA ZDROWOTNA
440 Przepisy prawne dotyczace profilaktyki i oswiaty zdrowotnej BEI10
441 Opieka profilaktyczna nad pacjentami B10
442 Szczepienia ochronne B10
443 Oswiata zdrowotna B10
45 ZAGADNIENIA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNE
450 Przepisy prawne dotyczace zagadnien sanitarnych i epidemiologicznych BEI10
451 Program zapobiegania zakazeniom wewnatrzszpitalnym A
452 Zwalczanie zakazen wewnatrzszpitalnych B10
453 Zapobiegawczy nadzor sanitarny B10

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac bedzie S rezultatow:
— fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Ksiggowego (DK) uzupelione o symbol hasta

klasyfikacyjnego, kategori¢ archiwalng i sygnaturg archiwalna,

— fiszki imitujgce opisy teczek aktowych Dziatu Ochrony Zdrowia (DOZ) uzupemione o symbol hasta
klasyfikacyjnego, kategorie archiwalng i sygnature archiwalna,

— spis zdawczo-odbiorezy akt nr 95 dla materiatéw archiwalnych Dziatu Ksiegowego,
— spis zdawczo-odbiorezy akt nr 96 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Ochrony Zdrowia,

— wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Ksiegowego (DK)

Wojewadzki Szpital Specjalistyczny

Wojewaddzki Szpital Specjalistyczny

w Lublinie w Lublinie
Dzial Ksiegowy Dzial Ksiggowy
DK. ....... Kat. ....... DK. ....... Kat. .......
Plan finansowy i jego zmiany Systemy ekonomiczno-finansowe
2009 r. 2010.
Sygn. . . Sygn. . .
WO_] ewodzki Szpltal Specjalistyczny W0_| ewodzki Szpltal Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ksiegowy Dzial Ksiegowy
DK. ....... Kat. ....... DK. ....... Kat. .......
Ogolne zasady kosztow — wlasne wytyczne Analiza kosztow wlasnych
2008 r. 2005 .
Sygn. . . Sygn. . .
WO_] ewodzki Szpltal Specjalistyczny WO_] ewodzki Szpltal Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ksiggowy Dzial Ksiggowy
DK. ....... Kat. ....... DK. ....... Kat. .......
Sprawozdania finansowe Sprawozdania finansowe
t.1 t.2
2008 r. 2008 .
Sygn. . . Sygn. . .
WO_] ewodzki Szpltal Specjalistyczny WO_] ewodzki Szpltal Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ksiegowy Dzial Ksiggowy
DK. ....... Kat........ DK. ....... Kat. .......
Kalkulacje cenowe i wynikowe Systemy informacyjno-dewizowe
2007 r. 2011 r.
Sygn. ..ceeiiiiinnn. Sygn. ..cceeviannnnn.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych Dzialu Ochrony Zdrowia (DOZ)

Wojewodzki Szpital Specjalistyczny
w Lublinie

Dzial Ochrony Zdrowia

DOZ. .......... Kat. ..........

Przepisy prawne dotyczace zagadnieh

Wojewddzki Szpital Specjalistyczny
w Lublinie
Dzial Ochrony Zdrowia
DOZ. .......... Kat. ..........

Przepisy prawne dotyczace profilaktyki

sanitarnych i oswiaty zdrowotnej
i epidemiologicznych 2008 1.
2007 r.
Sygn. ..ol Sygn. ...coooen.
Wojewodzki Szpital Specjalistyczny Wojewodzki Szpital Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ochrony Zdrowia Dzial Ochrony Zdrowia
DOZ. .......... Kat........... | DOZ. .......... Kat. ..........
Szczepienia ochronne Oswiata zdrowotna
2010r. 2011 r.
SYEN. e Sygn. ..oevvninnnn.
Wojewddzki Szpital Specjalistyczny Wojewddzki Szpital Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ochrony Zdrowia Dzial Ochrony Zdrowia
DOZ. .......... Kat. .......... [ DOZ. .......... Kat. ..........
Opieka profilaktyczna nad pacjentami Zwalczanie zakazen wewngtrzszpitalnych
2009 r. 2008 r.
Sygn. ... Syen. ..ol
Wojewodzki Szpital Specjalistyczny Wojewaodzki Szpital Specjalistyczny
w Lublinie w Lublinie
Dzial Ochrony Zdrowia Dzial Ochrony Zdrowia
DOZ. .......... Kat........... | DOZ. .......... Kat. ..........
Zapobiegawczy nadzor sanitarny Przepisy prawne dotyczace ochrony zdrowia
2012r. 2012r.
Sygn. ieeeeieannn. Sygn. ..ocieninnnn.
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Spis zdawczo-odbiorezy akt nr 95 dla materialéw archiwalnych Dzialu Ksiegowego

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 95

Miejsce .

Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Y . przechowywania S

od - do arch. | teczek - lub
akt w skladnicy .

przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ................. POZYCji, -ceeeveeenenen.... teczek.

}9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.9.9.1 1 9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.9.9.1

(podpis odbierajacego)
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Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 96 dla dokumentacji niearchiwalnej Dzialu Ochrony Zdrowia

Formularz

(Nazwa zaktadu pracy 1 komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 96

Miejsce R
Lp. Znak teczki Tytut teczki lub tomu Dty skiajre Kat. Hezha przechowywania SRS
od - do arch. | teczek : lub
akt w skadnicy .
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
Niniejszy spis zawiera: ................. POZYCji, .eeeeuerennenne... teczek.
. 9.9.9.9.0.9.9.9.9.9.0.9.9.9.9.0.1 9. 9.9.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.9.9.9.1
....... s i R M L A e
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Nazwa zakladu pracy

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Liczba
Nr | Data przejecia e . .
spisu akt Nazwa komorki przekazujacej akta g:zu teczek Uwagi
1 2 3 4 5 6
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