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CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego
1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$

NowvkEwWw

1.

12.

przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego.
Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej w oznaczonych miejscach:
— wpisz oznaczenie kwalifikacji,
— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,
— wpisz swoOj numer PESEL*,
— wpisz swoja date urodzenia,
— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.
Arkusz egzaminacyjny zawiera test skladajacy si¢ z 40 zadan.
Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.
Aby zda¢ cze$¢ pisemna egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.
Czytaj uwaznie wszystkie zadania.
Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.
Do kazdego zadania podane s cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast¢pujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

(a] | [e]]| [c]| [o]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wtlasciwa odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A”:

W | [c] o

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz 1 btgdnie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

@ -] m

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite$ wszystkie dane, o ktéorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc¢
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Zadanie 1.

Niezbedne wyposazenie magazynu archiwum zaktadowego stanowia:

A. regaly drewniane, biurko, gasnica, czajnik.

B. regaly metalowe, urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci, rosliny doniczkowe.
C. regaly metalowe, biurko, gasnica, urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

D. regaly drewniane, urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci, czajnik, biurko.

Zadanie 2.

Ktory dokument stanowi podstawe prawng normujaca prace archiwum zaktadowego?

A. Instrukcja kancelaryjna.

B. Regulamin organizacyjny.

C. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zadanie 3.

Kto podejmuje decyzje o powotaniu archiwum zakladowego w jednostce organizacyjne;j?

A. Dyrektor archiwum panstwowego.

B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.

D. Dyrektor jednostki, w ktdrej ma powsta¢ archiwum.

Zadanie 4.

Archiwum zaktadowe tworzy si¢ w tej jednostce organizacyjnej, ktora wytwarza

A. dokumentacj¢ ksiegowa.
B. materialy archiwalne (kat. A).
C. dokumentacje niearchiwalng (kat. B).

D. dokumentacj¢ audiowizualng i dokumentacje niearchiwalng (kat. B).

Zadanie 5.
Zasob sktadnicy akt to
A. tylko materiaty archiwalne (kat. A).
B. tylko dokumentacja niearchiwalna (kat. B).

C. zasob historyczny (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B).
D. materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B).

Zadanie 6.

Ktory dokument okresla sposéb obiegu dokumentéw w instytucji?

Rzeczowy wykaz akt.
Instrukcja archiwalna.

Instrukcja kancelaryjna.
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Regulamin organizacyjny.
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Zadanie 7.

Ktore rubryki zawiera rzeczowy wykaz akt?

A. Hasto klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi.

B. Kategorie archiwalne, symbol komoérek organizacyjnych, uwagi.

C. Symbol klasytikacyjny, hasto klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi.

D. Symbol komoérek organizacyjnych, hasto klasyfikacyjne, kategorie archiwalne.

Zadanie 8.
W ktorych klasach rzeczowego wykazu akt klasyfikuje si¢ akta typowe?
A. 09
B. 5-8
C. 03
D. 4-9
Zadanie 9.

W ktorych klasach rzeczowego wykazu akt klasyfikuje si¢ akta specyficzne, odzwierciedlajace
podstawowg dziatalno$¢ danej jednostki?

A. 03
B. 2-6
C. 49
D. 6-9

Zadanie 10.
Kwalifikacja archiwalna to
A. systematyzacja akt.
B. symbole kancelaryjne na pismie.

C. przypisanie dokumentacji wlasciwego symbolu z wykazu akt.

D. nadanie dokumentacji odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Zadanie 11.

Kto moze dokona¢ zatwierdzenia zmian w wykazie, polegajacych na wprowadzeniu nowych klas?
A. Dyrektor archiwum panstwowego.
B. Kierownik archiwum zaktadowego.

C. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
D. Dyrektor jednostki, w ktorej funkcjonuje archiwum zakladowe.

Zadanie 12.

Ktory z wymienionych systemow kancelaryjnych jest obowigzujacym w panstwowych jednostkach
organizacyjnych?

A. Mieszany.

B. Dziennikowy.

C. Bezdziennikowy.
D

Dziennikowy i mieszany.
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Z.adanie 13.

Ktore elementy powinien zawiera¢ znak sprawy?

A. Symbol komorki organizacyjnej i symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

B. Symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt 1 liczbe, pod ktora sprawa zostata
zarejestrowana w spisie spraw.

C. Symbol komorki organizacyjnej, liczbe, pod ktora sprawa zostata zarejestrowania w spisie
spraw, cztery cyfry roku, w ktorym rozpoczgto sprawe.

D. Symbol komorki organizacyjnej, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, liczbe, pod
ktorag sprawa zostata zarejestrowania w spisie spraw, cztery cyfry roku, w ktorym rozpoczeto
sprawe.

Zadanie 14.

Ktory z wymienionych znakow sprawy jest zapisany zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.?

A. FK.345/2012

B. 0G.234.77.2012

C. SK.03-030-7/2013

D. ADM.056-7/1234/2012

Zadanie 15.

Ktore dane powinien zawiera¢ stempel wptywu kancelarii?

A. Znak sprawy, podpis.

B. Date wptywu pisma, znak sprawy, podpis.

C. Nazwe jednostki organizacyjnej, date wplywu pisma.
D.

Nazwg¢ jednostki organizacyjnej, dat¢ wptywu pisma, znak sprawy, ilo$¢ zalacznikow.

Z.adanie 16.

Kto przeprowadza ekspertyze akt oznaczonych symbolem BE?

A. Wrlasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

B. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. Komisja jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyla akta.
D.

Archiwum zaktadowe, w ktorym akta sa przechowywane.

Zadanie 17.

Ktore elementy powinny by¢ sktadnikami znaku akt?

A. Symbol komoérki organizacyjnej i numer pisma z dziennika kancelaryjnego.

B. Symbol komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

C. Symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt i dwie ostatnie cyfry roku, w ktorym
zostata zalozona teczka.

D. Symbol komorki organizacyjnej i numer, pod ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie
spraw.
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Zadanie 18.
Uktad dokumentacji przekazywanej na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do archiwum zaktadowego

powinien by¢

A. chronologiczny.

B. zgodny z rzeczowym wykazem akt.

C. alfabetyczny w ramach tytuléw teczek.

D. zgodny z uktadem strukturalno-rzeczowym.

Z.adanie 19.

Zgodnie z rzeczowym wykazem akt, listy ptac powinny by¢ przechowywane

A. 25 lat.
B. 10 lat.
C. 50 lat.
D. 12 lat.
Z.adanie 20.

Pomocg ewidencyjng w archiwum zaktadowym nie jest

A. karta udost¢pniania akt.

B. dziennik korespondencyjny.
C. spis zdawczo-odbiorczy akt.
D.

protokét brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

Zadanie 21.

Przynaleznosci zespotowej fotografii nie ustala si¢ na podstawie

A. pieczeci firmowej tworcy.
B. wartosci dokumentalne;.
C. rejestru fotografii.

D. dedykacji.

Zadanie 22.

Akta przejete do archiwum zaktadowego nalezy oznaczy¢

A. sygnatura.

B. znakiem akt.

C. liczba z dziennika.

D. symbolem z wykazu akt.
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Z.adanie 23.

Jaka metode prowadzenia dokumentacji nalezy zastosowa¢ w instytucji, w ktorej obowigzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny?

A. Funkcjonalng.

B. Registraturalng.

C. Schematyczno-rzeczowa.
D. Strukturalno-organizacyjna.

Z.adanie 24.

Porzadkowanie dokumentacji nalezy zaczynac od

A. studiow wstepnych.

B. kwalifikacji dokumentacji.

C. segregacji dokumentacji.

D. rozpoznania przynalezno$ci zespotowe;.

Zadanie 25.
Do jakiej kategorii nalezy zakwalifikowa¢ pomoce ewidencyjne archiwum zaktadowego?
A. BE25
B. BES0
C. B50
D. A
Zadanie 26.
Jaka kategorie posiadajg akta osobowe, zgodnie z rzeczowym wykazem akt?
A. B25
B. B50
C. BES0
D. B20
Zadanie 27.

Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej nalezy liczy¢ od

A. daty zamknigcia sprawy.

B. daty przekazania akt sprawy do archiwum zaktadowego.

C. 1 stycznia roku nastgpnego po roku, w ktorym zostata zakonczona teczka.

D. 1. dnia miesigca nast¢gpnego po miesigcu, w ktorym zostata zakonczona teczka.

Strona 6z 9

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Z.adanie 28.

Ktore elementy powinien zawiera¢ zgodny z procedurami opis teczki aktowej przekazywanej

do archiwum zaktadowego?

A. Nazwe jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki.
B. Nazwe komorki organizacyjnej, znak teczki, kategori¢ dokumentacji, tytut teczki.
C. Nazwe jednostki organizacyjnej, nazwe komorki organizacyjnej, kategori¢ dokumentacji, tytut
teczki, daty skrajne akt.
D. Nazwe jednostki organizacyjnej, nazwe komorki organizacyjnej, znak teczki, kategorie
dokumentacji, tytut teczki, daty skrajne akt.
Zadanie 29.

Ile powinna wynosi¢ wiasciwa temperatura w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego dla

dokumentacji papierowej, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.?

A. 14+18°C
B. 18:22°C
C. 15+-20°C
D. 14+25°C
Z.adanie 30.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. wlasciwa wilgotnos¢

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego dla dokumentacji papierowej powinna wynosi¢

A. 45+55%
B. 50+60%
C. 30+50%
D. 35+55%
Zadanie 31.
Kto wchodzi w sktad komisji oceny dokumentacji niearchiwalne;j?
A. Przedstawiciel archiwum panstwowego i1 kierownik archiwum zaktadowego.
B. Bezposredni zwierzchnik archiwum zakladowego i przedstawiciel archiwum panstwowego.
C. Pracownik archiwum zakladowego 1 przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej
dokumentacja podlega brakowaniu.
D. Bezposredni zwierzchnik archiwum zakltadowego, pracownik archiwum, przedstawiciel
komorki organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega brakowaniu.
Zadanie 32.
Zakaczniki do wniosku do archiwum panstwowego o uzyskanie zgody na zniszczenie dokumentacji, to
A. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze.
B. protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej i 2 egzemplarze spisu dokumentacji
niearchiwalne;j.
C. spis dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat.
D. protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
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Z.adanie 33.

Kto wydaje zgode generalng na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zaktadowym?

A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.

B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
C. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.
D

Dyrektor wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

Z.adanie 34.

Kto wydaje zgode jednorazowa na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w archiwum zaktadowym?

A. Naczelny Dyrektor Archiwoéw Panstwowych.

B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. Dyrektor wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.
D. Dyrektor jednostki, w ktorej dziata archiwum zaktadowe.

Zadanie 35.

Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dokumentacja

A. moze by¢ wymieszana.

B. powinna by¢ sukcesywnie niszczona.

C. moze by¢ przygotowywana do wywiezienia.

D. powinna pozosta¢ na dotychczasowym miejscu w archiwum.

Zadanie 36.

Po ilu latach typowe materiaty archiwalne sa przekazywane z archiwum zakltadowego do archiwum

panstwowego?

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

Zadanie 37.

Przy pierwszym przekazywaniu przez jednostk¢ archiwaliow do archiwum panstwowego, do spiséw

zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢

A. kartoteke archiwow.

B. ksiege nabytkow i ubytkow.

C. ewidencje catego zasobu archiwum zaktadowego.

D. notatke informacyjng zawierajagca podstawowe dane o organizacji i zakresie dzialania

instytucji oraz o stosowanym systemie kancelaryjnym.

Strona 8 z 9

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Z.adanie 38.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej, materialy archiwalne przechowywane w archiwum
zaktadowym nalezy przekazac¢ do

A. firmy przechowalniczej.

B. archiwum Ministerstwa Kultury.

C. wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.
D.

organizatora likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

Z.adanie39.

W ktorej sytuacji nalezy przeprowadzi¢ skontrum zasobu archiwalnego?

A. Po przeprowadzaniu ekspertyzy archiwalne;j.

B. Po uporzadkowaniu catego zasobu archiwum.

C. Po kazdym brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.
D

Po przekazaniu materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Z.adanie40.

Jak powinien postapi¢ pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakladowego w przypadku
zagubienia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakow w wypozyczonej dokumentacji?

A. Ustnie poinformowac przetozonych.

B. Poinformowa¢ wlasciwe archiwum panstwowe.

C. Poinformowa¢ dyrektora archiwum panstwowego.

D. Sporzadzi¢ protokot, ktéory podpisuja: wypozyczajacy akta, pracownik archiwum i jego
przetozony.

Strona9z9

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl





