CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA
Nazwa kwalifikacji: Organizacjai prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Werga arkusza: X
0 Arkusz zawiera informacje prawnie chronione A.63-X-14.05
& do momentu rozpoczecia egzaminu Czas trwania egzaminu: 60 minut
X
§ EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACIJEW ZAWODZIE
5 Rok 2014
% CZESC PISEMNA
3
Instrukcja dla zdaj acego
1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.
2. Do arkusza dotaczonajest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej w oznaczonych migjscach:
— wpisz oznaczenie kwalifikacji,
— zamaluj kratke z oznaczeniem wergji arkusza,
— wpisz swoj numer PESEL*,
— Wpisz swoja date urodzenia,
— przykleg naklejke ze swoim numerem PESEL.
3. Arkusz egzaminacyjny zawieratest sktadajacy sie z 40 zadan.
4. Zakazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.
5. Aby zda¢ czes$¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ co najmnig 20 punktow.
6. Czytg uwaznie wszystkie zadania.
7. Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.
8. Do kazdego zadania podane s3 cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:
(2] | [8]| [c]| [o]
9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca je litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,A”:
M| | ]|
11. Starg si¢ wyraznie zaznaczat odpowiedzi. Jezeli sie¢ pomylisz i bt¢dnie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.
@ .
12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI

i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowaw punkcie 2 tgj instrukgji.

Pamietaj, ze oddaj esz pr zewodniczacemu zespolu nadzor ujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seriai numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
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Zadanie 1.

Do ktérej czynnosci nalezy zastosowat przedstawiony formularz?

Nr Data Mazwa komorki przekazujgcej akta Liczba Uwagi
spisu| przejecia poz. | teczek
akt spisu
1 2 3 4 5 6
A. Inwentaryzacji akt.
B. Brakowania dokumentacji.
C. Waeryfikagji kategorii archiwalnych.

D. Ewidencjonowania spiséw zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 2.

_ MNazwa jednostki organizacyjnej
Na rysunku przedstawiono
Kancelaria

A. stempel wptywu kancelarii. Data

B. przyktadowy opisteczki aktowsy.
C. kancelaryjna posta¢ pisma urzgdowego. (datownik)
D

tytutowa strong dziennika korespondenci. ZNAK SPTBWY.criennsiven ssraririssasssinssssssassrrssns
iI05€ 2atgCzniKOW. ..o,

I e R e e R B e

Zadanie 3.
W jaki sposdb oznaczone sa regaty w magazynie archiwalnym?

A. Cyframi arabskimi.

B. Cyframi rzymskimi.

C. Literami alfabetu greckiego.
D. Literami afabetu tacinskiego.

Zadanie4.

Wskaz normatyw decydujacy o0 okresie przechowywania akt spraw zamknigtych w komdrkach
organizacyjnych, ktore te akta wytworzyty.

A. Instrukcjaarchiwalna.

B. Instrukcjakancelaryjna.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanieb.

Jakig kategorii dokumentacji dotyczy porzadkowanie wewnetrzne?

A. A
B. Bc
C. B5
D. BE5
Zadanie 6.

W jakim porzadku nalezy utozy¢ pismai dokumenty tworzace akta sprawy?

A. Rzeczowym.

B. Tematycznym.

C. Alfabetycznym.
D. Chronologicznym.

Zadanie?7.

Sygnatura akt w archiwum zaktadowym jest tworzona na podstawie

A. spisu spraw.

B. dziennika korespondencji.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. Kkolgnosci przyjeciaakt do archiwum.

Zadanie 8.

Na ktorym schemacie przedstawiono prawidtowe utozenie akt w magazynie archiwalnym?

/ D | | <= /

N — | [ 1/
\ Y

\ /

Zadanie9.

Ktory dokument zawiera hasta rzeczowe oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalng akt oraz kategorig¢ archiwalna dokumentacji?

A. Spisspraw.

B. Instrukcjakancelaryjna.

C. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. Instrukcjao organizacji archiwum zaktadowego.
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Zadanie 10.

Jaka funkcje petni pracownik zatatwiagjacy merytorycznie dana sprawe lub przygotowujacy wnioski do
decyzji przetozonych?

A. Referenta
B. Kanclerza
C. Sekretarza
D. Archiwisty.
Zadanie 11.

Gdzie s3 rejestrowane i przechowywane akta spraw do czasu przekazaniaich do archiwum zaktadowego
lub na makulature?

A. W kancelarii.

B. W sekretariacie.

C. W registraturze.

D. W punkcie zatrzymania.

Zadanie 12.

Jak nazywany jest wypetniony blankiet stwierdzajacy wypozyczenie okreslongl dokumentacji poza
archiwum zaktadowe?

A.  Kwit.

B. Rewers.

C. Certyfikat.

D. Ewidencja
Zadanie 13.

Jak nazywany jest zespdt symboli okreslajacych przynaleznos¢ akt danej sprawy do okreslonegj komorki
organizacyjng i do okreslong grupy rzeczowego wykazu akt?

A. Znak akt.
B. Sygnatura
C. Dekretacja
D. Znak sprawy.
Zadanie 14.
Ktéra kategoria dokumentacji nie podlega generalngj zgodzie na brakowanie?
A. Bc
B. B5
C. B20
D. B50
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Zadanie 15.

Ktoreg z osob nie powoluje sie do komigi oceny dokumentacji niearchiwalne przeznaczonegj na
makulature lub zniszczenie?

A. Archiwisty zaktadowego.

B. Przedstawicielaarchiwum panstwowego.

C. Pracownika komorki, ktérej akta podlegaja ocenie.

D. Kierownika komorki, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.
Zadanie 16.

Wskaz rok, w ktérym nagjpOznigj, zgodnie z obowiazujacym prawem, akta typowe kategorii A
wytworzone w 2009 roku, powinny zosta¢ przekazane do wiasciwego migscowo archiwum

panstwowego.
A. 2010rok
B. 2015rok
C. 2025rok
D. 2035rok
Zadanie 17.
Lustracjato
A. 0got technik do sporzadzania kopii.

B. wyrazenie zgody natres¢ i sposob zatatwienia sprawy.
C. badanie dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego w celu oceny jg wartosci i ustalenia jg
kwalifikacji archiwalnej.
D. forma kontroli archiwalnel dokonywane przez archiwum panstwowe w celu sprawdzenia
realizacji zalecen pokontrolnych tegoz archiwum przez nadzorowana jednostke.
Zadanie 18.
Jakigl dodatkowel pomocy ewidencyjngl moze zazada¢ archiwum panstwowe podczas przekazywania
akt?
A. Spisu zespotdw.
B. Kartoteki zespotu.
C. Kataogu archiwalnego.
D. Inwentarzakartkowego.
Zadanie 19.

Dokumentacji zgromadzonej w archiwum nie popularyzuje

A.

B.
C.
D

pokaz archiwalny.

wystawa wirtualna.
skontrum dokumentacji.
drukowany katal og zbiorow.
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. Mupream Naralowe w Warsenwic
Zadanie 20.

Dzl Kol

Co niejest elementem opisu teczki aktowej?

A. Znak teczkl . LELW et | kni. KEI
B I ni C] aly I’eferenta. Pusmbiece ewidemcy joe

C. Kraacowe daty roczne. A RAADAIREN

D. Nazwajednostki organizacyjne. T

Zadanie 21.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt okresl, przez jaki okres,
przechowywana jest dokumentacja odzwierciedlgaca ngjwazniejsze kwestie organizacyjne, tych
panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktore nie wytwarzaja materiatdw
archiwalnych i prowadza sktadnice akt.

Kategorie dokumentacji
. . . w innej
w komérce macierzystej .
komorce
Hasta klasyfikacyjne Tworzacej Nie tworzacej
Symbole panstwowy panstwowy uwagi
klasyfikacyjne zasob zasob g
archiwalny archiwalny
Organizacja wtasnej jednostki Statuty, schematy i regulaminy
010 A B25S organlzacy-Jne, I.(SIQgI. s’ruzb,.
zakresu dziatania, rejestracja
wtasnej jednostki itp.
A. Przez 25|at.
B. Przez50lat.
C. Przez75lat.
D. Przez 100 lat.
Zadanie 22.

Jaki jest podstawowy srodek ochrony osobistej, w ktory powinien by¢ wyposazony kazdy, kto wchodzi
do magazynu archiwalhego?

A. Kask.

B. Fartuch.
C. Okulary.
D. Osuszacz.
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Zadanie 23.

Dokumentacje, w celu jg fizycznego zabezpieczenia zgodnego z wymaganiami konserwatorskimi,
nalezy umieszcza¢

A. w worku foliowym.

B. w worku bawetnianym.

C. w pudle z tektury bezkwasowsy.

D. w pudle z tworzywa sztucznego.
Zadanie 24.

Kto, oprdcz archiwum zaktadowego i komérki przekazujacej akta, otrzymuje egzemplarz spisu zdawczo
-odbiorczego dokumentacji kat. A?

A. Kierownik jednostki organizacyjnej.

B. Wiasciwe migscowo archiwum panstwowe.

C. NaczelnaDyrekcja Archiwéw Panstwowych.

D. Kierownik pionu, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.
Zadanie 25.

Ktora dokumentacje, niepotrzebna juz do prowadzenia biezace) dziatalnosci, powinno przechowywat
archiwum zaktadowe?

A. Tylko akta kategorii A.

B. Tylko materiaty finansowo-ksi¢gowe.

C. Wszystkie akta, ktorych okres przechowywania uptynat.

D. Wszystkie akta wytworzone przez jednostke organizacyjna.
Zadanie 26.

Ktdra z wymienionych osob moze dokonywa¢ zmian kategorii dokumentacji w archiwum zaktadowym?

A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.

B. Kierownik archiwum zaktadowego.

C. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

D. Dyrektor wiasciwego migscowo archiwum panstwowego.
Zadanie 27.

Normatywem kancelaryjno-archiwalnym jest

oo w»

plan pracy.

schemat organizacyjny.
regulamin premiowania.
jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanie 28.
W jaki sposob nalezy utozy¢ akta spraw wewnatrz teczki aktowej?

A. Rzeczowo.

B. W Kkolgnosci spisu spraw.

C. Zgodnie z waznoscia sprawy.

D. Alfabetycznie, wg nazwisk nadawcow.
Zadanie 29.

Jak nazywa si¢ komérka organizacyjna, funkcjonujaca w instytucjach panstwowych i samorzadowych
jednostkach organizacyjnych, w ktorej przechowywana jest wytacznie dokumentacja niearchiwalna?

A. Sktadnica akt.

B. Magazyn podrgczny.

C. Sktad chronologiczny.

D. Archiwum zaktadowe.
Zadanie 30.
Przeggmowanie akt, bedace najczescigl skutkiem przejecia funkcji merytorycznych i/lub terytorialnych,
nazywane jest

A. Kkolekgja.

B. sukcega.

C. archiwizagja.

D. brakowaniem.
Zadanie 31.

Skontrolowanie stanu liczbowego zasobu aktowego, polegajace na jego fizycznym poréwnaniu
z wiasciwymi srodkami ewidencyjnymi, nazywane jest

A. skontrum.

B. inwentaryzacja.

C. indeksowaniem.

D. kolacjonowaniem.
Zadanie 32.

Data krancowa umieszczana w opisie teczki jest data

A.

B.
C.
D

przekazania dokumentéw na brakowanie.

pierwszego udostepnienia dokumentow w archiwum zaktadowym.
najwczesniejszego i najpozniej szego dokumentu w danej teczce aktowsy.
wyznaczajacatermin przekazania materiatow do archiwum zaktadowego.

Strona 8 z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 33.
Jak nazywa si¢ zaznaczony na rysunku fragment potek?

A. Regal.

B. Strona

C. Zedtaw.

D. Segment.
Zadanie 34.

W ktorym roku powinna zosta¢ przeprowadzona ekspertyza dla akt kategorii BE5, wytworzonych
w roku 20097?

A. W 2010 roku.

B. W 2014 roku.

C. W 2015 roku.

D. W 2016 roku.
Zadanie 35.

Dokumentacje kategorii A zgromadzona w archiwum zaktadowym, w przypadku likwidacji lub
przeksztatcenia instytucji, nalezy przekaza¢

A. sukcesorowi.

B. nabrakowanie.

C. do witasciwego migjscowo archiwum panstwowego.

D. firmieprywatng specjalizujacej si¢ w przechowal nictwie dokumentacji.

Zadanie 36.
Jednorazowa zgode na brakowanie dokumentacji niearchiwalngl moze wydawa¢

A. kierownik archiwum zaktadowego.

B. kierownik jednostki organizacyjnej.

C. wiasciwe migjscowo archiwum panstwowe.
D. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

Strona 9z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 37.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt okresl, jak nalezy
postapi¢ z dokumentacja o symbolu klasyfikacyjnym 120 w instytucji tworzacej panstwowy zasob
archiwalny.

Kategorie dokumentacji

w komarce macierzystej w innej
komérce
Symbole Hasta klasyfikacyjne Tworzacej Nie tworzgcej uwagi
klasyfikacyjne panstwowy zasob|panstwowy zaséb
archiwalny archiwalny
120 iAkta osobowe BE50 B50 Dla kazdego pracownika

prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajgcg podanie o prace,
zyciorys, ankiety, opinie, akty
mianowania, umowe o prace, jej
zmiane, odpisy akt stanu
cywilnego i z przebiegu pracy
(awanse, odznaczenia),
Swiadectwa nauki i podnoszenia

kwalifikacji
A. Przekaza¢ do brakowania.
B. Podda¢ ekspertyzie archiwalng.
C. Przekaza¢ do wiasciwego migjscowo archiwum panstwowego.
D. Podda¢ ocenie dokumentacji niearchiwalng przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.
Zadanie 38.

Fragmentem Kktérego normatywu sa informacje dotyczace procedur przekazywania materiatbw do
archiwum panstwowego?

A. Instrukgji archiwalngj.

B. Regulaminu archiwum.

C. Instrukcji kancelaryjng.

D. Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zadanie 39.
Jak nazywane s3 akta lub pisma wczesnig wytworzone, dotyczace te] samej sprawy?
A. Nosniki.
B. Zataczniki.
C. Czystopisy.
D. Poprzedniki.
Zadanie 40.
Czym jest poszukiwanie informacji w zasobie archiwum?
A. Sprawa.
B. Lustraga.
C. Kwerenda.
D. Interpelacja.
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