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Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

2. Do arkusza dotagczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktdrej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ czeg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/

atramentem.

8. Do kazdego zadania podane sa cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

5 BN g O

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wlasciwa odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A”:

11. Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i1 zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

@ =0 m

12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamig¢taj, Zze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

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

Potki w magazynach archiwalnych nalezy oznaczy¢

A.
B.
C.
D.

Zadanie 2.

cyframi arabskimi.

literami tacinskimi.

znakami diakrytycznymi.

symbolami archiwalnymi.

Ktore zadanie nalezy do zadan archiwum zaktadowego?

A. Zdejmowanie klauzul tajnosci z dokumentacji.

B.
C.
D.

Zadanie 3.

Przeprowadzanie szkolen z zakresu biurowosci.
Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych danego zaktadu pracy.
Wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji, ktorej czas przechowywania uptynat.

Ktory formularz jest uzywany w instytucjach stosujacych bezdziennikowy system kancelaryjny?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 4.

Spis spraw.

Spis zdawczo-odbiorczy.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.

Ktory znak podteczki dla teczki aktowej jest prawidtowy?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 5.

DR.0610
DR.0610.3
DR.0610/2014
DR.0610.3/2014

Odrgczna adnotacja na dokumencie, wskazujaca osobg 1 sposob zatatwienia sprawy, to

A.
B.
C.
D.

Zadanie 6.

adnotacja.
dekretacja.
informacja.
ekspedycja.

W celu przygotowania odwzorowania cyfrowego dokumentu nalezy uzy¢

A.

B.
C.
D

skanera.
niszczarki.
komputera.
kserokopiarki.
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Zadanie 7.
Na podstawie danych zamieszczonych w tabeli okresl, ktorg kategorie dokumentacji bedzie miato hasto
»Dziatalno$¢ socjalna — wycieczki, pdtkolonie i kolonie” po scaleniu klas w jednolitym rzeczowym

wykazie akt.

1420 Dziatalnosc¢ socjalna — wycieczki B2 Bc
1421 Dziatalnosc¢ socjalna — potkolonie  |B10 Bc
1422 Dziatalnosc¢ socjalna — kolonie B50 Bc

A. B2

B. BI0
C. B350
D. B62

Zadanie 8.

Dokumentem integralnie zwigzanym z instrukcja kancelaryjng jest
A. jednolity rzeczowy wykaz akt.
B. regulamin dziatalnosci kancelarii gtowne;j.

C. ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
D. instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego.

Zadanie 9.
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego nie zawiera informacji

A. o znakowaniu spraw i pism.
B. o sprawozdawczosci archiwum zaktadowego.
C. o zasadach przekazywania dokumentacji do archiwum panstwowego.

D. o warunkach technicznych w pomieszczeniach magazynowych archiwum.
Zadanie 10.
Znak sprawy nie zawiera

A. znaku komorki organizacyjne;.

B. numeru z rejestru korespondencji.

C. kolejnego numeru sprawy, wynikajacego ze spisu spraw.

D. symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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Zadanie 11.

Fragment instrukcji kancelaryjnej
$ 39.

1. Komdrki organizacyjne przekazujq do archiwum zaktadowego dokumentacje petnymi rocznikami i kompletng,
po uptywie petnych dwdch lat kalendarzowych, liczqgc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku
zakonczenia spraw.

2. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbednq do biezgcej pracy mozna pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej,
ale wyfqcznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego, tj. po dokonaniu formalnosci przekazania
(uporzgdkowaniu dokumentacji, sporzgdzeniu spisow zdawczo-odbiorczych, wypetnieniu kart udostepniania
akt).

3. Archiwista ustala — w porozumieniu z kierownikami komdrek organizacyjnych — corocznie terminarz
przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

W ktorym roku, zgodnie z zamieszczonym fragmentem instrukcji kancelaryjnej, teczka aktowa kat. BS5,
zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych w 2012 roku powinna zosta¢ przekazana do archiwum
zaktadowego?

A. W 2012 roku.
B. W 2013 roku.
C. W 2014 roku.
D. W 2015 roku.

Zadanie 12.
Plan pracy archiwum zaktadowego

A. jest sporzadzany w jednym egzemplarzu.

B. jest zatwierdzany przez archiwum panstwowe.

C. przedstawia gtéwne zamierzenia archiwum na kolejny rok.

D. stanowi element instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego.

Zadanie 13.
Podsumowanie spisu zdawczo-odbiorczego zawiera

A. date sporzadzenia spisu.

B. informacj¢ o kategorii akt.

C. liczbg metrow biezacych dokumentaciji.

D. lokalizacje¢ dokumentéw w magazynie archiwalnym.

Strona 4 z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




Zadanie 14.

SPIS ZDAWCZO—-0ODBIORCZY AKT NR............

Lp.| Znak Tytul teczki lub tomu Daty | Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | arch. | teczek | przechowywania | zniszczenia
od - do akt w skladnicy Iub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8

Ktory podmiot wypetnia kolumng 7 i1 8 spisu zdawczo-odbiorczego akt?

A. Archiwista zakladowy.

B. Firma brakujaca dokumentacjg.

C. Pracownik przekazujacy dokumentacje.
D. Przedstawiciel archiwum panstwowego.

Zadanie 15.
W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej

przekazywanej do archiwum zaktadowego?

A. W jednym egzemplarzu.

B. W dwoch egzemplarzach.
C. W trzech egzemplarzach.
D. W czterech egzemplarzach.

Zadanie 16.
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

A. podpisuje archiwista zaktadowy.

B. przygotowuje si¢ w trzech egzemplarzach.

C. jest prowadzony dla akt kategorii A lub B.

D. zawiera informacje o symbolu klasyfikacyjnym akt.

Zadanie 17.
Teczki osobowe pracownikow zwolnionych uktadane sg na regale magazynowym wedhug

A. stazu pracy w instytucji.

B. daty zatrudnienia pracownika.

C. numeru pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

D. nazwy komorki organizacyjnej, ktora przekazata akta.
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Zadanie 18.

Na kim spoczywa obowigzek sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do

archiwum zaktadowego?

A. Na personelu archiwum zaktadowego.

B. Na koordynatorze czynnos$ci kancelaryjnych.

C. Nawyznaczonym pracowniku kancelarii og6lne;.

D. Na referentach bedacych wytworcami tej dokumentacji.

Zadanie 19.

Opracowanie kartotek wynagrodzen polega na nadaniu kartom uktadu
A. rzeczowego.
B. numerycznego.

C. alfabetycznego.

D. chronologicznego.

Zadanie 20.

Znak rozpoznawczy akt, sktadajacy si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wykazie

tych spisow i liczby porzadkowej, pod ktéra zostala wpisana jednostka aktowa, to

A. spis.

B. sprawa.

C. symbol.

D. sygnatura.
Zadanie 21.

Protokét uszkodzenia dokumentacji wypozyczonej z archiwum zakladowego sporzadza

A. osoba zwracajgca dokumenty.

B. pracownik archiwum zaktadowego.

C. osoba, ktora uszkodzita dokumentacje.

D. kierownik komoérki wypozyczajacej dokumenty.

Zadanie 22.
Skrocony odpis dokumentacji jest

A. formg zabezpieczenia tresci dokumentu.

B. odpisem uwierzytelnionym przez notariusza.
C. kolejnym egzemplarzem danego dokumentu.
D. tworzony na potrzeby dokumentacji graficzne;.
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Zadanie 23.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy
A. kompletowanie dokumentacji w akta sprawy.
B. udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych.

C. rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych.
D. przechowywanie dokumentacji spraw niezakonczonych.

Zadanie 24.

Higrometr stuzy do kontrolowania
A. natgzenia §wiatla.
B. poziomu zadymienia.

C. wilgotnosci powietrza.

D. rezerwy magazynowej.

Zadanie 25.

Dziatania profilaktyczne w odniesieniu do akt kategorii A to
A. usuwanie elementow metalowych.
B. terminowe brakowania dokumentacji.

C. stosowanie opakowan z tektury faliste;.

D. posiadanie wysokiej jakosci kserokopiarek.
Zadanie 26.
Sprawozdanie z dziatalnosci archiwum nie zawiera informacji na temat

A. zasad obiegu pism w instytucji.

B. zmian personalnych w archiwum.

C. uzgodnienia normatywéw kancelaryjnych z archiwum panstwowym.
D. ilosci dokumentacji kategorii A przejetej do archiwum w danym roku.

Zadanie 27.
Forma popularyzacji dokumentacji, znajdujacej si¢ w archiwum, jest

A. gromadzenie.
B. konserwacja.
C. brakowanie.
D

wystawa.
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Zadanie 28.

Dokumentacja finansowa projektu realizowanego od 2009 do 2011 roku kategorii B5 podlega brakowaniu

w roku
A. 2015
B. 2016
C. 2017
D. 2018
Zadanie 29.

Kiedy dokumentacja techniczna podlega brakowaniu?

A. Po zamortyzowaniu obiektu, ktorego dotyczy.

B. Po generalnym remoncie obiektu, ktérego dotyczy.

C. Po likwidacji pracowni, ktora przygotowata dokumentacje.

D. Po wykonaniu kopii dokumentacji i zapisaniu jej na bezpiecznym nosniku danych.

Zadanie 30.

W sktad komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej aktowej wchodzi
A. kierownik biura prawnego.
B. przedstawiciel archiwum panstwowego.

C. przedstawiciel firmy brakujacej dokumentacjg.
D. kierownik komorki, ktorej akta podlegaja ocenie.

Zadanie 31.

Zawarta w protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej ilo$¢ akt podawana jest
A. w metrach biezacych.

B. w metrach sze$ciennych.

C

w jednostkach aktowych.
D. w jednostkach inwentarzowych.

Zadanie 32.
Ze zgody generalnej na brakowanie wytaczona jest dokumentacja

A. BS5
B. BI0
C. B25
D. B50
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Zadanie 33.

Materiaty archiwalne uktada si¢ wewnatrz teczki aktowe;j

A. chronologicznie, od najpdzniejszej daty na poczatku teczki.
B. chronologicznie, od najwczesniejszej daty na poczatku teczki.
C. zgodnie ze spisem spraw, od najpdzniejszej sprawy na poczatku teczki.

D. zgodnie ze spisem spraw i chronologicznie od najwczesniejszej sprawy na poczatku teczki.

Zadanie 34.

Na czym polega porzadkowanie fotografii?

A. Na nadaniu zdjeciom odpowiedniej kategorii B.
B. Nautozeniu zdj¢¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
C. Na potaczeniu w jednej kopercie pozytywu i negatywu zdjecia.

D. Na posegregowaniu zdje¢ wedlug tematow, ktore przedstawiaja.

Z.adanie 35.

Do wniosku o przyjecie dokumentacji kategorii A do archiwum panstwowego zafacza si¢ spis zdawczo-
odbiorczy dokumentacji oraz

A. schemat organizacyjny i regulamin wynagrodzen.

B. sprawozdanie z dzialalnosci instytucji za ostatni rok.

C. instrukcj¢ kancelaryjna 1 jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. notatke informujaca o podstawowych danych dotyczacych instytucji.

Zadanie 36.
W zwiazku z likwidacja instytucji nalezy

A. opracowac plan porzadkowania catosci zasobu archiwum.

B. odtajni¢ dokumentacje objeta klauzulami tajnosci lub poufnosci.

C. przekaza¢ na brakowanie nieaktualng dokumentacje¢ niearchiwalng.
D. przeprowadzi¢ skontrum i uaktualni¢ srodki ewidencyjne.

Zadanie 37.

W razie likwidacji instytucji, forma zabezpieczenia nieprzeterminowanej dokumentacji kat.B jest

A. przekazanie dokumentacji zaufanemu pracownikowi archiwum zaktadowego.

B. wykonanie spisow zdawczo-odbiorczych i przestanie ich do archiwum panstwowego.

C. zawarcie umowy z podmiotem zewne¢trznym na odptatne dalsze przechowywanie
dokumentacji.

D. ~zlozenie dokumentacji w dobrze zabezpieczonym magazynie i staranne zaplombowanie

wejscia.
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Zadanie 38.

W przypadku likwidacji instytucji dokumentacj¢ kategorii A nalezy przekazaé
A. notariuszowi.
B. organowi zatozycielskiemu instytucji.

C. wlasciwemu archiwum panstwowemu.

D. wyspecjalizowanej firmie przechowalnicze;.

Zadanie 39.
Aktualna dokumentacja kategorii B10 przekazywana jest przez syndyka firmie zajmujacej si¢

przechowalnictwem akt na podstawie

A. notatki informacyjnej.
B. polecenia stuzbowego.
C. instrukcji kancelaryjne;.

D. spisu zdawczo-odbiorczego.
Zadanie 40.
Organ przejmujacy dokumentacje likwidowanej instytucji to

A. referent.

B. sukcesor.

C. kierownik.

D. dokumentalista.
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