CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu

EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Symbol kwalifikacji: EKA.02

Numer zadania: 01

Wersja arkusza: SG

Wypetnia zdajgcy
Numer PESEL zdajgcego* Miejsce na naklejke z numerem
PESEL i z kodem osrodka
Numer stanowiska
Czas trwania egzaminu: 150 minut EKA.02-01-26.06-SG
EGZAMIN ZAWODOWY
PODSTAWA PROGRAMOWA

CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL*,
numer stanowiska i naklej naklejke** z numerem PESEL i z kodem osrodka.

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 przewodniczacy zespotu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami wykonania zadania
na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczgcego zespotu nadzorujgcego.
Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢
** w przypadku otrzymania naklejki

Uktad graficzny
© CKE 2025

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie egzaminacyjne

W 2026 r. Archiwum Panstwowe w Gdansku przeprowadzito kontrole postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng wytworzong i zgromadzong w Zespole Opieki Zdrowotnej
w Elblaggu. Kontrola dotyczyta sposobu uporzgdkowania dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym jednostki. W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, ze dokumentacja z Dziatu Administracyjno-
Finansowego (DAF) oraz Dziatu Sanitarno-Epidemiologicznego (DSE) zostata przekazana do archiwum
w teczkach, ktére nie posiadaly kompletnych opiséw oraz bez ewidencji w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych. Dodatkowo, dla czesci dokumentacji przekazanej na stan archiwum zaktadowego uptynety juz
okresy przechowywania okreslone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt i dokumentacja moze zostac
wydzielona do brakowania.

Opracuj dokumentacje w oparciu o0 zamieszczony w arkuszu egzaminacyjnym fragment Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w Zespole Opieki Zdrowotnej w Elblagu. Fiszki imitujgce opisy
teczek aktowych Dziatu Administracyjno-Finansowego oraz Dziatu Sanitarno-Epidemiologicznego uzupetnij
o symbol klasyfikacyjny oraz kategorie archiwalng.

Na podstawie fiszek imitujgcych opisy teczek aktowych Dziatu Administracyjno-Finansowego oraz Dziatu
Sanitarno-Epidemiologicznego sporzgdz ewidencje akt na formularzach:

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 253 dla materiatdw archiwalnych Dziatu Administracyjno-Finansowego;
— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 254 dla dokumentacji niearchiwalnej Dziatu Sanitarno-Epidemiologicznego.

Spisy zdawczo-odbiorcze zarejestruj w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Jako date zarejestrowania
spisdw w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych przyjmij date egzaminu. Po sporzgadzeniu spiséw zdawczo-
odbiorczych, fiszki imitujgce opisy teczek aktowych uzupeij o sygnature archiwalna.

Na podstawie sporzgdzonej ewidencji opracuj spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgcej
brakowaniu.

Fragment Jednolitego rzeczowego wykazu akt, fiszki imitujgce opisy teczek aktowych, formularze spiséw
zdawczo-odbiorczych, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych oraz formularz spisu dokumentacji niearchiwalne;j
kat. B podlegajgcej brakowaniu zamieszczone sg w arkuszu egzaminacyjnym.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie bedzie podlegaé 6 rezultatow:

— fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Dziat Administracyjno-Finansowy
uzupetnione o symbol klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie archiwalng
oraz sygnature archiwalng,

— fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny
uzupetnione o symbol klasyfikacyjny z Jednolitego rzeczowego wykazu akt, kategorie archiwalng
oraz sygnature archiwalng,

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 253 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Dziatu Administracyjno-
Finansowego,

— spis zdawczo-odbiorczy akt nr 254 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Sanitarno-
Epidemiologicznego,

— wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,

— spis na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajgcej brakowaniu.

Strona 2z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Jednolity rzeczowy wykaz akt Zespotu Opieki Zdrowotnej w Elblagu (fragment)

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie | Uszczegolowienie
Hasto klasyfikacyjne kategorii hasta
. I v archiwalnej | klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
(...)
02 Zbiory aktéw normatywnych, legislacja
i obstuga prawna
020 _Zblor ,aktow normatywnych  wiadz BE10
i organéw nadrzednych
komplet podpisanych
Zbiér aktéw normatywnych wtasnej zarzgdzen,
021 . : A -
jednostki regulamindw, procedur|
oraz ich rejestry
022 Zbior umow B10 korr]plet pqdplsqnych
umow oraz ich rejestry|
023 Udz’|a+ w przygotowywaniu projektéw| BE10
aktow prawnych
024 Qp|n|e prawne na potrzeby wiasnej BE10
ednostki
025 Spra_w_y sadqwe i sprawy w postepowaniu B10
administracyjnym
03 Strategie, programy, planowanie,
sprawozdawczosé i analizy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie
oraz akty prawne dotyczgce sposobu
030 opracowania strategii, programow, BE10
planéw, sprawozdan i analiz  ma by¢
wyjustowane
Strategie programy plany i sprawozdania
031 . oy B10
z innych podmiotow
Strategie programy plany i sprawozdania
032 e . A
wiasnej jednostki
033 Sprawozdawczosc¢ statystyczna A
034 Analizy tematyczne i przekrojowe A
(-..)
05 Skargi, wnioski, petycje postulaty,
inicjatywy, interpelacje
Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
050 akty p_rawne dotyc,zace skgrg, wnioskow, BE10
petycji, postulatéw, inicjatyw oraz
interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio A
Skargi [ wnioskKi przekazywane
052 _— N B5
do zatatwienia wedtug wiasciwosci
053 Petycje, _ postulaty [ inicjatywy, A
obywatelskie
054 Interpelacje i zapytania
(...)
53 Zagadnienia sanitarno-
epidemiologiczne
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Wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktyj

w  tym instrukcje

530 prawne dotyczgce nadzoru sanitarnego BE10 zabezpieczenia
oraz zwalczania choréb zakaznych epidemiologicznego
531 Meldunki o zachorowaniach B5
532 Likwidacja ognisk zakazenia lub epidemii B10
533 Dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja B5
534 Odpady medyczne, utylizacja odpadéw B5
535 Higiena szpitalna B5
536 Sterylizacja
zeszyty kontroli
. . - procesu
5360 D%tirggvct:%a Iizakcor']r:rocilh skutecznosci B10 sterylizacji, zeszyty
P Y yiny kontroli testow]
biologicznych
Dokumentacja  proceséw  sterylizacji np. testy, tasmy|
5361 | .. . : A B10 -
i higieny szpitalnej wskaznika
54 Srodki lecznicze
w tym wnioski o import
540 Import lekow B5 docelowyoraz
0 sprowadzenie lekow
spoza receptariusza
. . . dotyczy takze
541 Dopuszcgenle’ do ob_rotu i wy_cofanle B10 receptariusza
z obrotu srodkow leczniczych i szpitalnych ;
szpitalnego
542 Obrét srodkami leczniczymi B5 UMOWY, recepty,
rozliczenia
umowy darowizny,
543 Dary lekéw B5 prosby o przekazanie
lekow nieodptatnie
m.in.  ksiegi  proby
zgodnosci, ksiegi
przeciwciata, ksiegi
transfuz;ji, rejestr
544 Krew i preparaty krwiopochodne B30 powikian .
poprzetoczeniowych,
ksiegi  przychodu i
rozchodu KKCz, ksiegi
przychodu i rozchodu
FWP
55 Zywienie
m. in. zapotrzebowania
Diety, jadtospisy, relewa, dystrybucja na diety, dzienne
550 T . B10 L "
positkéw na oddziaty zestawienia pacjentow
wg diet
551 Obstuga dostaw positkow B2

(...)
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Dziat Administracyjno-Finansowy

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Administracyjno-Finansowy

DAF. ......... Kat. .........
Interpelacje i zapytania
2021
2021
Sygn. ...eeee..

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Administracyjno-Finansowy

Kat. .........

Sprawozdawczos¢ statystyczna — sprawozdanie
dotyczace liczby przyjetych pacjentéw w latach
2019-2020
2021

2021

Sygn. ...eeees

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu
Dziat Administracyjno-Finansowy

Kat. .........

Zbior aktéw normatywnych wtasnej jednostki —
zarzgdzenia wydane przez Dyrektora do spraw
medycznych w latach 2018-2020
2018

2018-2020

Sygn. .........

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Administracyjno-Finansowy

Kat. .........

Analizy tematyczne i przekrojowe — opracowanie
dotyczgce zachorowalnosci na choroby zakazne
w Elblagu
2017

2017

Sygn. ....eu.et

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu
Dziat Administracyjno-Finansowy

Kat. .........

Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie
2016

2016

Sygn. ...eeeees

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu
Dziat Administracyjno-Finansowy

Kat. .........

Strategie programy plany i sprawozdania wtasne;j
jednostki
2019

2019

Sygn. ...
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Fiszki imitujgce opisy teczek aktowych wytworzone przez Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny

DSE. ......... Kat. .........

Diety, jadtospisy, relewa, dystrybucja positkéw na

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny

DSE. ......... Kat. .........

Obrét srodkami leczniczymi — umowy na
dostarczanie lekéw do osrodkéw pomocy

oddziaty spotecznej
2017 2017
2017-2018 2017
Sygn. ...eeee.. Sygn. ...ee...
Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblagu
Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny
DSE. ......... Kat. ......... DSE. ......... Kat. .........

Odpady medyczne, utylizacja odpaddéw
2016

2016

Sygn. .c.eeees

Dopuszczenie do obrotu i wycofanie z obrotu
srodkdw leczniczych i szpitalnych
2019

2019

Sygn. ...eeees

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu
Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny

DSE. ......... Kat. .........
Meldunki o zachorowaniach
2015
2015-2017
Sygn. ...ee.e..

Zespot Opieki Zdrowotnej w Elblggu
Dziat Sanitarno-Epidemiologiczny

DSE. ......... Kat. .........

Import lekow — sprowadzenie lekéw spoza
receptariusza do jednostki
2018

2018

Sygn. ...eee...
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 253 dla materiatéw archiwalnych (kat. A) Dziatlu Administracyjno-

Finansowego

(Nazwa jednostki i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 253

Miejsce Data
przechowy | zniszczenia
Rok Daty . .
Znak . . . .
Lp. t ak. Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne a’:z:i I{;ﬁ:g: wania akt lub .
eczki teczki od - do . akt w przekazania
archiwum do Archiwum
zakltadowym | Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYCji, «ueuvnene. teczek.
« e XXXXXXXXXXXXX « e XXX X < XOXOXXXXXXXXXXKX

(Imie, nazwisko i podpis pracownika,
ktory przygotowat spis)

(Imie, nazwisko i podpis kierownika komérki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje)
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Formularz

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 254 dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) Dziatu Sanitarno-

Epidemiologicznego

(Nazwa jednostki i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr 254

Miejsce Data
przechowy | zniszczenia
Rok Daty . .
Znak . . . .
Lp. t ak. Tytut teczki lub tomu zatozenia | skrajne a’:z:i I{;ﬁ:g: wania akt lub .
eczki teczki od - do . akt w przekazania
archiwum do Archiwum
zakltadowym | Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
Niniejszy spis zawiera: ...... POZYCji, «.euvnen.. teczek.
o XXXXXXXXXXXXX < XXXXXXXXXXXXKX < XXOXXXXXXXXXKX

(Imig, nazwisko i podpis pracownika,
ktory przygotowat spis)

(Imig, nazwisko i podpis kierownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacije)
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

(Nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Formularz

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

Zespél Opieki Zdrowotnej w Elblagu XXXXXXXXXXXXXXX
(petna nazwa organu lub jednostki (miejscowos¢ i data sporzgdzenia)

organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kat. B podlegajacej brakowaniu,
wytworzonej przez:
Zespo6t Opieki Zdrowotnej w Elblagu
(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktérej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana)

............................................ dokumentacja aktowa...................ccceeeiiiiiiiiiiiiene,
(informacje o rodzaju dokumentacji objetej wnioskiem)

Sygnatura
Oznaczenie | archiwalna Liczb
kancelaryjn lub Daty a Uwag
Lp. | e (znak akt | informacje, Tytut jednostki skrajne | tomé i
lub znak ze spis W
sprawy) powstat z
natury
1 2 3 4 5 6 7

XXX

XXX

XXX

XXX

Niniejszy spis zawiera: ...XXXXXXX... POZYCji, ...XXXXXXX... teczek.

e XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XKXXX ..
(imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe osoby sporzgdzajgcej spis)
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