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Instrukcja dla zdajgcego

1

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swéj 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:

- swdj numer PESEL*,

- o0znaczenie kwalifikacji,

— numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 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 przewodniczgcy 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 opuscic¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenial

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

Uktad graficzny
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Zadanie egzaminacyjne

W 2020 r. Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzito kontrole w archiwum zaktadowym
Wojewddzkiego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie. Kontrola dotyczyta sposobu uporzgdkowania
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jednostki. W wyniku kontroli ustalono, ze
dokumentacja z Wydziatu Finansowego (WFN) oraz Wydziatu Swiadczen Medycznych (WSM) zostata
przekazana do archiwum bez ewidencji w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Ponadto, teczki aktowe nie zostaty uzupetnione o symbol klasyfikacyjny oraz oznaczenie kategorii
archiwalnej. Dodatkowo, dla czesci dokumentacji przekazanej na stan archiwum zaktadowego uptynety
juz okresy przechowywania okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt i dokumentacja moze zosta¢
wydzielona do brakowania.

Opracuj dokumentacje w oparciu o zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Wojewddzkim Zespole Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie.

Uzupetnij fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzonych przez Wydziat Finansowy oraz Wydziat
Swiadczen Medycznych o brakujgce elementy, tj. symbol klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz kategorie archiwalna.

Na podstawie uzupetnionych fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych sporzadz ewidencje akt
na formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 14 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Finansowego,
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 15 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Swiadczen Medycznych.

Po sporzadzeniu spiséw zdawczo-odbiorczych zarejestruj spisy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
nastepnie uzupetnij teczki aktowe o sygnature archiwalng. Jako date zarejestrowania spisow w wykazie
spisow zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu.

Na podstawie sporzgdzonej ewidenciji, uzupetnij spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgcej
brakowaniu.

Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, wykaz spiséw zdawczo-

odbiorczych oraz spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgcej brakowaniu zamieszczone
sg w arkuszu egzaminacyjnym.
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Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt Wojewodzkiego Zespotu Opieki Zdrowotnej

w Rzeszowie

Symbole klasyfikacyjne

v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii
archiwalnej

Uszczegotowienie
hasla
klasyfikacyjnego

5

6

7

(..)

INANSE I OBSLUGA FINANSOWO —
SIEGOWA

30

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

31

[Planowanie i realizacja budzetu

310

Wieloletnia prognoza finansowa

311

Planowanie budzetu

3110

Przygotowanie projektu budzetu

BE5

3111

Budzet i jego zmiany

3112

Budzety komorek organizacyjnych i ich
zmiany

BE10

312

Realizacja budzetu

3120

Rozliczanie dochodow, wydatkdw, optat

B5

3121

Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu

B10

3122

Sprawozdania roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

3123

Rewizja budzetu i jego bilansu

3124

Sprawozdania do urzgdu skarbowego

B10

32

Rachunkowos$¢, ksiegowosé i obshuga
kasowa

320

Ksiegowos¢

3200

Dowody ksiegowe

B5

3201

Dokumentacja ksiggowa

B5

3202

Rozliczenia

B5

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

3210

IDokumentacja ptac i potracen z ptac

B5

()

UDZIELANIE SWIADCZEN
MEDYCZNYCH

50

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu swiadczen medycznych

51

Dokumentacja medyczna

510

'Wewngtrzna indywidualna dokumentacja
medyczna pacjentow

BE20

511

'Wewnetrzna indywidualna dokumentacja
imedyczna pacjentow

B5

Skierowania lub zlecenia
lekarza

512

Zbiorcza dokumentacja Zespotu Opieki
Zdrowotnej

5120

Ksigega glowna przyjec i wypisow

BES0
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5121 [Ksigga bloku lub sali operacyjnej BE50
5122 [Pozostata zbiorcza dokumentacja medyczna BE50
5123 |Ksiazki depozytowe
513 Udostepnianie dokumentacji medycznej B
acjentom i podmiotom upowaznionym 5
514 'Wypozyczanie dokumentacji medycznej Rejestr, wnioski
acjentom i podmiotom upowaznionym B5
52 Badania diagnostyczne i laboratoryjne
520 Pracownie diagnostyczne
5200 |Wyniki badan diagnostycznych B20
5201 |Reklamacje badan B10
521 Laboratoria
5210 |Protokoty pobrania prob B10
5211 |Protokoty likwidacji (przekazania) prob B10
5212 |Reklamacje badan BE10
53 Zagadnienia sanitarno-epidemiologiczne
530 'Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace nadzoru sanitarnego A
oraz zwalczania chor6b zakaznych
531 Meldunki o zachorowaniach B10
532 Likwidacja ognisk zakazenia lub epidemii B10
533 Dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja BS
534 Odpady medyczne, utylizacja odpadow B5
535 Higiena szpitalna BS
54 Srodki lecznicze
540 Import lekow B5
541 Dopuszczenie do obrotu i wycofanie z obrotu B10
srodkow leczniczych i szpitalnych
542 Obrot srodkami leczniczymi B5
543 Dary lekow B5
(...)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Wydziat Finansowy uzupetnione o symbol
klasyfikacyjny, kategorie archiwalng oraz sygnature archiwalna,

— Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Wydziat Swiadczen Medycznych
uzupetnione o symbol klasyfikacyjny, kategorie archiwalng oraz sygnature archiwalng,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 14 dla materiatow archiwalnych Wydziatu Finansowego,

— Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 15 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Swiadczen
Medycznych,

— Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

— Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu.
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Fiszki imitujace opisy teczek aktowych

Wojewodzki Zespdt Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Finansowy

WEN. ......... Kat. «.co.eee.

Rewizja budzetu i jego bilansu

2015

SYQN. eeeeenns

Wojewoddzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Finansowy

WEN. ......... Kat. .........

Budzet i jego zmiany

2013-2014

Sygn. .........

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Finansowy

WEN. ......... Kat. .........

Wieloletnia prognoza finansowa — na lata 2014-2016

2013

SYQN. eeveenns

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Finansowy

WEN. ......... Kat. .........

Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania
budzetu — sprawozdanie finansowe za 2015 rok
2016

Sygn. ..eeeee..

Wojewddzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Obr6t srodkami leczniczymi

2014

SYQN. eeeeenns

Wojewddzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Likwidacja ognisk zakazenia lub epidemii

2014

SYQN. ceeveenns

Strona 5z 10

Darmowe egzaminy zawodowe: zawodowe.edu.pl



https://zawodowe.edu.pl

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydzial Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Import lekow

2015

Sygn. .........

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydzial Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Dary lekow

2013

Sygn. ..ee.e...

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydzial Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Odpady medyczne, utylizacja odpadow

2014

SYON. cevnienns

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Wypozyczanie dokumentacji medycznej pacjentom i
podmiotom upowaznionym — WniosKi
2013

SYON. cevneeens

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Dopuszczenie do obrotu i wycofanie z obrotu $srodkoéw
leczniczych i szpitalnych
2016

SYgn. ceeeeeee.

Wojewodzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie
Wydziat Swiadczen Medycznych

WSM. ......... Kat. .........

Higiena szpitalna

2013-2014

SYgN. ceeeeeen.
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(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 14

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 14 dla materiatéw archiwalnych Wydziatu Finansowego

. Data
Miejsce . .
I Daty . przechowywania znlsl,(zclzeg 1a
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Zaloz.ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum atlub
teczki arch. teczek przekazania
od - do zakladowym/ .
. do Archiwum
skladnicy akt .
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYCji, «.enen.... teczek
XXX XXXXXXXXXX. . XXX XXXXXXXX K e veeeaee
podpis odbierajgcego podpis przekazujgcego
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Medycznych

(Nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 15

Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 15 dla dokumentacji niearchiwalnej Wydziatu Swiadczen

. Data
Miejsce . .
I Daty . przechowywania znls[(zclzeg 1
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Rok Zaloz.ema skrajne Kat. Liczba akt w archiwum atlub
teczki arch. teczek przekazania
od -do zakladowym/ -
skladnicy akt do Archiwum
¥ Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYyCji, .......... teczek
XXX XXXXXXXXXX. ... .9.9:9.9.0.0.0.0.0.0. 0. SRR
podpis odbierajacego podpis przekazujacego
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Formularz

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Wojewoédzkiego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Liczba
Nr \Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta poz. Uwagi
spisu  jakt spisu teczek
1 2 3 4 5 6
(...) (...) (...) (...) (...) XXX
XXX
XXX
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Wojewddzki Zespot Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)
............................. dokumentacja aktowa ..........ccocvvevriieeiiiieeiiiee e

Formularz

Rzeszow, XXXXXXXX I

Wojewodzki Zespol Opieki Zdrowotnej w Rzeszowie

(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu wytworzonej przez:

. Sygnatura
N AR SV FY="Y P
Lp. | (znakaktlub | spis powsiaiz Tytul jednostki Yy SKrane | omew g
znak sprawy) natury
1 2 3 4 5 6 I
Niniejszy spis zawiera: ................ [8[07AY/o) | B teczek.

9'9.9.9.9.9.9.9.0.0.0.0.0.0.9.9.9.9.9.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0. RIS
(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
0soby sporzgdzajqcej Spis)
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