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EGZAMIN POTWIERDZAJ CY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 
Rok 2013 

CZ  PISEMNA 

A.63-X-13.05 
Czas trwania egzaminu: 60 minut 

Instrukcja dla zdaj cego 
1. Sprawd , czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zg o  

przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego. 
2. Do arkusza do czona jest KARTA ODPOWIEDZI, na której w oznaczonych miejscach: 

– wpisz oznaczenie kwalifikacji, 
– zamaluj kratk  z oznaczeniem wersji arkusza, 
– wpisz swój numer PESEL*, 
– wpisz swoj  dat  urodzenia, 
– przyklej naklejk  ze swoim numerem PESEL. 

3. Arkusz egzaminacyjny zawiera test sk adaj cy si  z 40 zada . 
4. Za ka de poprawnie rozwi zane zadanie mo esz uzyska  1 punkt. 
5. Aby zda  cz  pisemn  egzaminu musisz uzyska  co najmniej 20 punktów. 
6. Czytaj uwa nie wszystkie zadania. 
7. Rozwi zania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI d ugopisem lub piórem z czarnym tuszem/

atramentem. 
8. Do ka dego zadania podane s  cztery mo liwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast puj cy 

uk ad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI: 

    A B C D 

9. Tylko jedna odpowied  jest poprawna. 
10. Wybierz w a ciw  odpowied  i zamaluj kratk  z odpowiadaj c  jej liter  – np., gdy wybra e  

odpowied  „A”: 

    A B C D 

11. Staraj si  wyra nie zaznacza  odpowiedzi. Je eli si  pomylisz i b dnie zaznaczysz odpowied , otocz 
j  kó kiem i zaznacz odpowied , któr  uwa asz za poprawn , np. 

12. Po rozwi zaniu testu sprawd , czy zaznaczy e  wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI 
i wprowadzi e  wszystkie dane, o których mowa w punkcie 2 tej instrukcji. 

Pami taj, e oddajesz przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego tylko KART  ODPOWIEDZI. 

Powodzenia! 

    A B C D 
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3 Arkusz zawiera informacje prawnie chronione 
do momentu rozpocz cia egzaminu 

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 1. 
Niezb dne wyposa enie magazynu archiwum zak adowego stanowi : 

A. rega y drewniane, biurko, ga nica, czajnik. 
B. rega y metalowe, urz dzenie do pomiaru temperatury i wilgotno ci, ro liny doniczkowe.  
C. rega y metalowe, biurko, ga nica, urz dzenie do pomiaru temperatury i wilgotno ci. 
D. rega y drewniane, urz dzenie do pomiaru temperatury i wilgotno ci, czajnik, biurko. 

Zadanie 2. 
Który dokument stanowi podstaw  prawn  normuj c  prac  archiwum zak adowego?  

A. Instrukcja kancelaryjna. 
B. Regulamin organizacyjny. 
C. Jednolity rzeczowy wykaz akt. 
D. Instrukcja o organizacji i zakresie dzia ania archiwum zak adowego. 

Zadanie 3. 
Kto podejmuje decyzj  o powo aniu archiwum zak adowego w jednostce organizacyjnej? 

A. Dyrektor archiwum pa stwowego. 
B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
C. Naczelny Dyrektor Archiwów Pa stwowych. 
D. Dyrektor jednostki, w której ma powsta  archiwum. 

Zadanie 4. 
Archiwum zak adowe tworzy si  w tej jednostce organizacyjnej, która wytwarza 

A. dokumentacj  ksi gow . 
B. materia y archiwalne (kat. A). 
C. dokumentacj  niearchiwaln  (kat. B). 
D. dokumentacj  audiowizualn  i dokumentacj  niearchiwaln  (kat. B). 

Zadanie 5. 
Zasób sk adnicy akt to 

A. tylko materia y archiwalne (kat. A). 
B. tylko dokumentacja niearchiwalna (kat. B). 
C. zasób historyczny (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B). 
D. materia y archiwalne (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B).  

Zadanie 6. 
Który dokument okre la sposób obiegu dokumentów w instytucji? 

A. Rzeczowy wykaz akt. 
B. Instrukcja archiwalna. 
C. Instrukcja kancelaryjna. 
D. Regulamin organizacyjny. 
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Zadanie 7. 
Które rubryki zawiera rzeczowy wykaz akt? 

A. Has o klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi. 
B. Kategorie archiwalne, symbol komórek organizacyjnych, uwagi. 
C. Symbol klasyfikacyjny, has o klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi. 
D. Symbol komórek organizacyjnych, has o klasyfikacyjne, kategorie archiwalne. 

Zadanie 8. 
W których klasach rzeczowego wykazu akt klasyfikuje si  akta typowe?  

A. 0-9 
B. 5-8 
C. 0-3 
D. 4-9 

Zadanie 9. 
W których klasach rzeczowego wykazu akt klasyfikuje si  akta specyficzne, odzwierciedlaj ce 
podstawow  dzia alno  danej jednostki? 

A. 0-3 
B. 2-6 
C. 4-9 
D. 6-9 

Zadanie 10. 
Kwalifikacja archiwalna to 

A. systematyzacja akt. 
B. symbole kancelaryjne na pi mie. 
C. przypisanie dokumentacji w a ciwego symbolu z wykazu akt. 
D. nadanie dokumentacji odpowiedniej kategorii archiwalnej. 

Zadanie 11. 
Kto mo e dokona  zatwierdzenia zmian w wykazie, polegaj cych na wprowadzeniu nowych klas? 

A. Dyrektor archiwum pa stwowego. 
B. Kierownik archiwum zak adowego. 
C. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
D. Dyrektor jednostki, w której funkcjonuje archiwum zak adowe. 

Zadanie 12. 
Który z wymienionych systemów kancelaryjnych jest obowi zuj cym w pa stwowych jednostkach 
organizacyjnych?  

A. Mieszany. 
B. Dziennikowy. 
C. Bezdziennikowy. 
D. Dziennikowy i mieszany. 
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Zadanie 13. 
Które elementy powinien zawiera  znak sprawy? 

A. Symbol komórki organizacyjnej i symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt. 
B. Symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt i liczb , pod któr  sprawa zosta a 

zarejestrowana w spisie spraw. 
C. Symbol komórki organizacyjnej, liczb , pod któr  sprawa zosta a zarejestrowania w spisie 

spraw, cztery cyfry roku, w którym rozpocz to spraw . 
D. Symbol komórki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczb , pod 

któr  sprawa zosta a zarejestrowania w spisie spraw, cztery cyfry roku, w którym rozpocz to 
spraw . 

Zadanie 14. 
Który z wymienionych znaków sprawy jest zapisany zgodnie z Rozporz dzeniem Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r.? 

A. FK.345/2012 
B. OG.234.77.2012 
C. SK.03-030-7/2013 
D. ADM.056-7/1234/2012 

Zadanie 15. 
Które dane powinien zawiera  stempel wp ywu kancelarii? 

A. Znak sprawy, podpis. 
B. Dat  wp ywu pisma, znak sprawy, podpis. 
C. Nazw  jednostki organizacyjnej, dat  wp ywu pisma. 
D. Nazw  jednostki organizacyjnej, dat  wp ywu pisma, znak sprawy, ilo  za czników. 

Zadanie 16. 
Kto przeprowadza ekspertyz  akt oznaczonych symbolem BE? 

A. W a ciwe terytorialnie archiwum pa stwowe. 
B. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
C. Komisja jednostki organizacyjnej, która wytworzy a akta. 
D. Archiwum zak adowe, w którym akta s  przechowywane. 

Zadanie 17. 
Które elementy powinny by  sk adnikami znaku akt? 

A. Symbol komórki organizacyjnej i numer pisma z dziennika kancelaryjnego. 
B. Symbol komórki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt. 
C. Symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt i dwie ostatnie cyfry roku, w którym 

zosta a za o ona teczka. 
D. Symbol komórki organizacyjnej i numer, pod którym sprawa zosta a zarejestrowana w spisie 

spraw. 
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Zadanie 18. 
Uk ad dokumentacji przekazywanej na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych do archiwum zak adowego 
powinien by  

A. chronologiczny. 
B. zgodny z rzeczowym wykazem akt. 
C. alfabetyczny w ramach tytu ów teczek. 
D. zgodny z uk adem strukturalno-rzeczowym.  

Zadanie 19. 
Zgodnie z rzeczowym wykazem akt, listy p ac powinny by  przechowywane 

A. 25 lat. 
B. 10 lat. 
C. 50 lat. 
D. 12 lat. 

Zadanie 20. 
Pomoc  ewidencyjn  w archiwum zak adowym nie jest 

A. karta udost pniania akt. 
B. dziennik korespondencyjny. 
C. spis zdawczo-odbiorczy akt. 
D. protokó  brakowania dokumentacji niearchiwalnej. 

Zadanie 21. 
Przynale no ci zespo owej fotografii nie ustala si  na podstawie 

A. piecz ci firmowej twórcy. 
B. warto ci dokumentalnej. 
C. rejestru fotografii. 
D. dedykacji. 

Zadanie 22. 
Akta przej te do archiwum zak adowego nale y oznaczy  

A. sygnatur . 
B. znakiem akt. 
C. liczb  z dziennika. 
D. symbolem z wykazu akt. 
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Zadanie 23. 
Jak  metod  prowadzenia dokumentacji nale y zastosowa  w instytucji, w której obowi zuje 
bezdziennikowy system kancelaryjny? 

A. Funkcjonaln . 
B. Registraturaln . 
C. Schematyczno-rzeczow . 
D. Strukturalno-organizacyjn . 

Zadanie 24. 
Porz dkowanie dokumentacji nale y zaczyna  od 

A. studiów wst pnych. 
B. kwalifikacji dokumentacji. 
C. segregacji dokumentacji. 
D. rozpoznania przynale no ci zespo owej. 

Zadanie 25. 
Do jakiej kategorii nale y zakwalifikowa  pomoce ewidencyjne archiwum zak adowego? 

A. BE25 
B. BE50 
C. B50 
D. A 

Zadanie 26. 
Jak  kategori  posiadaj  akta osobowe, zgodnie z rzeczowym wykazem akt? 

A. B25 
B. B50 
C. BE50 
D. B20 

Zadanie 27. 
Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej nale y liczy  od 

A. daty zamkni cia sprawy. 
B. daty przekazania akt sprawy do archiwum zak adowego. 
C. 1 stycznia roku nast pnego po roku, w którym zosta a zako czona teczka. 
D. 1. dnia miesi ca nast pnego po miesi cu, w którym zosta a zako czona teczka. 
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Zadanie 28. 
Które elementy powinien zawiera  zgodny z procedurami opis teczki aktowej przekazywanej 
do archiwum zak adowego? 

A. Nazw  jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytu  teczki. 
B. Nazw  komórki organizacyjnej, znak teczki, kategori   dokumentacji, tytu  teczki. 
C. Nazw  jednostki organizacyjnej, nazw  komórki organizacyjnej, kategori  dokumentacji, tytu  

teczki, daty skrajne akt. 
D. Nazw  jednostki organizacyjnej, nazw  komórki organizacyjnej, znak teczki, kategori  

dokumentacji, tytu  teczki, daty skrajne akt. 

Zadanie 29. 
Ile powinna wynosi  w a ciwa temperatura w pomieszczeniach magazynowych archiwum zak adowego dla 
dokumentacji papierowej, zgodnie z Rozporz dzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r.?  

A. 14÷18 °C 
B. 18÷22 °C 
C. 15÷20 °C 
D. 14÷25 °C 

Zadanie 30. 
Zgodnie z Rozporz dzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w a ciwa wilgotno  
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zak adowego dla dokumentacji papierowej powinna wynosi   

A. 45÷55% 
B. 50÷60% 
C. 30÷50% 
D. 35÷55% 

Zadanie 31. 
Kto wchodzi w sk ad komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej?  

A. Przedstawiciel archiwum pa stwowego i kierownik archiwum zak adowego. 
B. Bezpo redni zwierzchnik  archiwum zak adowego i przedstawiciel archiwum pa stwowego. 
C. Pracownik archiwum zak adowego i przedstawiciel komórki organizacyjnej, której 

dokumentacja podlega brakowaniu. 
D. Bezpo redni zwierzchnik archiwum zak adowego, pracownik archiwum, przedstawiciel 

komórki organizacyjnej, której dokumentacja podlega brakowaniu. 

Zadanie 32. 
Za czniki do wniosku do archiwum pa stwowego o uzyskanie zgody na zniszczenie dokumentacji, to 

A. wykaz spisów zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze. 
B. protokó  oceny dokumentacji niearchiwalnej i 2 egzemplarze spisu dokumentacji 

niearchiwalnej. 
C. spis dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania min . 
D. protokó  oceny dokumentacji niearchiwalnej i wykaz spisów zdawczo-odbiorczych. 
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Zadanie 33. 
Kto wydaje zgod  generaln  na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zak adowym?  

A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych. 
B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
C. Naczelny Dyrektor Archiwów Pa stwowych. 
D. Dyrektor w a ciwego terytorialnie archiwum pa stwowego. 

Zadanie 34. 
Kto wydaje zgod  jednorazow  na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zak adowym? 

A. Naczelny Dyrektor Archiwów Pa stwowych. 
B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego. 
C. Dyrektor w a ciwego terytorialnie archiwum pa stwowego. 
D. Dyrektor jednostki, w której dzia a archiwum zak adowe. 

Zadanie 35. 
Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dokumentacja 

A. mo e by  wymieszana. 
B. powinna by  sukcesywnie niszczona. 
C. mo e by  przygotowywana do wywiezienia. 
D. powinna pozosta  na dotychczasowym miejscu w archiwum. 

Zadanie 36. 
Po ilu latach typowe materia y archiwalne s  przekazywane z archiwum zak adowego do archiwum 
pa stwowego? 

A. 10 
B. 25 
C. 30 
D. 15 

Zadanie 37. 
Przy pierwszym przekazywaniu przez jednostk  archiwaliów do archiwum pa stwowego, do spisów 
zdawczo-odbiorczych nale y do czy

A. kartotek  archiwów. 
B. ksi g  nabytków i ubytków. 
C. ewidencj  ca ego zasobu archiwum zak adowego. 
D. notatk  informacyjn  zawieraj ca podstawowe dane o organizacji i zakresie dzia ania 

instytucji oraz o stosowanym systemie kancelaryjnym. 

Strona 8 z 9

Więcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 38. 
W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej, materia y archiwalne przechowywane w archiwum 
zak adowym nale y przekaza  do 

A. firmy przechowalniczej. 
B. archiwum Ministerstwa Kultury. 
C. w a ciwego terytorialnie archiwum pa stwowego. 
D. organizatora likwidowanej jednostki organizacyjnej. 

Zadanie39. 
W której sytuacji nale y przeprowadzi  skontrum zasobu archiwalnego? 

A. Po przeprowadzaniu ekspertyzy archiwalnej.
B. Po uporz dkowaniu ca ego zasobu archiwum.  
C. Po ka dym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej. 
D. Po przekazaniu materia ów archiwalnych do archiwum pa stwowego. 

Zadanie40. 
Jak powinien post pi  pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zak adowego w przypadku 
zagubienia, uszkodzenia lub stwierdzenia braków w wypo yczonej dokumentacji? 

A. Ustnie poinformowa  prze o onych. 
B. Poinformowa  w a ciwe archiwum pa stwowe. 
C. Poinformowa  dyrektora archiwum pa stwowego. 
D. Sporz dzi  protokó , który podpisuj : wypo yczaj cy akta, pracownik archiwum i jego 

prze o ony. 
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