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. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$

przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz sw0j numer PESEL*,

— Wwpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI diugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane s3 cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastgpujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

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

_ NIRRT

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

@[] ] m

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktérych 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 potwierdzajacego tozsamos¢
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Zadanie 1.

Zgodnie z wymaganiami Polskiej Norm

y (PN) odlegtos¢ pierwszej dolnej pédtki od podiogi

w magazynie archiwalnym powinna wynosic¢

A. 10cm
B. 15cm
C. 20cm
D. 25cm
Zadanie 2.

Zgodnie z zasadami ergonomii regaly w magazynie archiwalnym nalezy montowa¢ w ciggach nie
dtuzszych niz

A. 10m
B. 1I2m
C. 15m
D. 20m
Zadanie 3.

Do zakresu obowiagzkéw archiwum zaktadowego nie nalezy

A. wypozyczanie dokumentacji.
B. brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
C. nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi.

D. prowadzenie ewidencji zasobu archiwum.

Zadanie 4.
Ksigga kancelaryjna, stuzaca do rejestrowania w ukladzie chronologiczno-numerycznym pism

wptywajacych i pism wychodzacych, to

A. dziennik podawczy.

B. kontrolka przesytek.
C. inwentarz ksigzkowy.
D. rejestr korespondencji.

Zadanie S.
Pismo oficjalne o identycznej tresci skierowane do duzej liczby adresatow, to

A. pismo okolne.

B. pismo urzgdowe.
C. pismo przewodnie.
D

pismo wychodzace.
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Zadanie 6.
Ktore dokumenty zalicza si¢ do dokumentacji nie tworzacej akt sprawy?

A. Zaproszenia.
B. Zarzadzenia.
C. Sprawozdania.

D. Pelnomocnictwa.

Zadanie 7.
Obecnie najczesciej wykorzystywanym interfejsem do podtaczania drukarek i skanerow biurowych jest
A. LPT.
B. DSV.
C. USB.
D. HDMIL
Zadanie 8.
Parametr 300 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza
A. format.
rozdzielczos¢.

B
C. ilos¢ kolorow.
D. szybkos¢ skanowania.
Zadanie 9.
W jednolitym rzeczowym wykazie akt symbole cyfrowe przypisane do danej grupy rzeczowej, to
A. symbole tytutowe.
symbole rzeczowe.

B
C. symbole klasyfikacyjne.
D. symbole kwalifikacyjne.

Zadanie 10.
Ktory normatyw klasyfikuje 1 kwalifikuje pod wzgledem archiwalnym dokumentacje powstata

w jednostce organizacyjnej?

A. Instrukcja archiwalna.

B. Rejestr korespondencji.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanie 11.

$22.

1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w [nalezy wpisac skrot nazwy jednostki zdefiniowany na potrzeby
instrukcji w § 1 ust. 1] oraz w nim powstajgca dzieli sie ze wzgledu na sposob jej rejestrowania
i przechowywania na:

1) tworzqcq akta sprawy;

2) nietworzgcq akt sprawy.
2. Dokumentacja tworzqca akta sprawy to dokumentacja, ktéra zostata przyporzqdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.
3. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy to dokumentacja, ktora nie zostata przyporzqdkowana do sprawy,
a jedynie do klasy z wykazu akt.

Powyzszy tekst stanowi fragment

A. instrukcji archiwalne;.

B. instrukcji kancelaryjne;j.

C. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

D. regulaminu obiegu dokumentacji ksiggowe;.

Zadanie 12.

Ktory z wymienionych tytutéw rozdzialéw nie nalezy do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego?

A. Udostepnianie dokumentacji.

B. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

C. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania.

D. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji.

Zadanie 13.
Nadzér nad prawidlowym kwalifikowaniem akt na kategorie w panstwowych i samorzadowych

jednostkach organizacyjnych sprawuje

A. dyrektor jednostki organizacyjne;.

B. kierownik archiwum zaktadowego.

C. kierownik danej komorki organizacyjne;.
D

wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.
Zadanie 14.
Ktéra z wymienionych czynnosci nie moze zosta¢ zaplanowana w dziatalnosci archiwum zaktadowego?

A. Skontrum dokumentacji.

B. Udoste¢pnianie dokumentacji.

C. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

D. Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych.
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Zadanie 15.

Na zamieszczonym schemacie teczki aktowej, w miejscu oznaczonym znakiem ,,2”” nalezy wpisac

A.

B
C.
D

znak sprawy.

znak teczki aktowe;j.
date zniszczenia akt. I

nazwisko przekazujacego.

Zadanie 16.

Dokumenty tworzace akta spraw nalezy prowadzi¢ w uktadzie

A.

B
C.
D

IZECZOWYym.

tematycznym.

strukturalnym.

chronologicznym.

Zadanie 17.

Spis zdawczo-odbiorczy akt powinien by¢ sporzadzony

A.

B
C.
D

Akademia Sztuk Pieknych
Biuro Rektora

Kat.B10

Petnomocnictwa
2005

wedtug kategorii archiwalnych.

zgodnie ze struktura organizacyjna.

tematycznie, a w ramach tematu chronologicznie.

wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

Zadanie 18.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr spisu | Data przyjecia akt | Nazwa komérki przekazujacej akta - Liczba Uwagi
poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
1. 12.11.2012 Dziat Ksiegowosci 10 20
2. 12.11.2012 Dziat Kadr 12 32
3. 12.11.2012 Dziat Prawny 32 32

Ktora sygnature otrzyma teczka aktowa Dziatu Kadr, znajdujaca si¢ w przekazanym przez Dziat Kadr

spisie zdawczo-odbiorczym pod poz. 4?

A.

B.
C.
D

Sygn. 4/1.
Sygn. 2/4.
Sygn. 3/4.
Sygn. 4/2.
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Zadanie 19.
Najbardziej efektywny, pod wzgledem wykorzystania miejsca, sposob rozmieszczenia akt w magazynie

archiwalnym na poétkach i regatach, to ulozenie akt

A. okresami przechowywania.

B. wedlug komorek organizacyjnych.

C. wedlug dat przyjecia do archiwum.

D. zgodnie z czgstotliwoscig udostepniania.

Zadanie 20.
Inwentarz akt obejmujacy cato$§¢ materiatéw archiwalnych, dotyczacych okreslonego zagadnienia, to

spis akt

A. realny.

B. martwy.

C. tematyczny.
D. topograficzny.

Zadanie 21.
Teczki zbiorcze zaktada si¢ dla dokumentacji
A. osobowe;j.
B. ksiegowe;.
C. techniczne;.
D

sprawozdawczej.

Zadanie 22.

Do udostepniania dokumentacji osobom spoza danej jednostki organizacyjnej jest wymagana zgoda
A. gléwnej ksiggowe;.
B. dyrektora instytucji.

C. Kkierownika archiwum.

D. dyrektora archiwum panstwowego.
Zadanie 23.
Poszukiwanie w aktach danych potrzebnych do wyjasnienia okreslonej sprawy, to

A. kurenda.
B. kwartant.
C. kartularz.
D. kwerenda.
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Zadanie 24.

Poszukujac akt wiadz, urzedéw i instytucji publicznych wytworzonych do 1795 roku nalezy skorzystac
Z 7zasobow

A. Archiwum Akt Nowych.

B. Archiwum Polskiej Akademii Nauk.

C. Archiwum Gtéwnego Akt Dawnych.

D. Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Zadanie 25.
Karty udostgpniania akt musza by¢ przechowywane w archiwum zaktadowym przez
A. 2 lata.
B. 7lat.
C. 4 lata.
D. 5lat.
Zadanie 26.

Komora fumigacyjna to urzadzenie stuzace do

A. odkazania akt.
B. czyszczenia akt.
C. digitalizacji akt.
D. odkwaszania akt.

Zadanie 27.

Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji nalezy sporzadzi¢

w nast¢pnym roku w terminie

A. do 31 stycznia.
B. do 15 lutego.
C. do 31 marca.
D. do 30 czerwca.

Zadanie 28.
Podstawowa pomocg archiwalng stuzaca miedzy innymi do popularyzacji zasobu danego archiwum jest

A. skorowidz.

B. repertorium.

C. inwentarz archiwalny.
D

spis zdawczo-odbiorczy.

Strona 7 z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Z.adanie 29.

W ktorym roku najwczesniej mozna wybrakowac listy obecnosci (kat. B3), wytworzone w 2010 r.?

A. W 2011 roku.
B. W 2012 roku.
C. W 2013 roku.
D. W 2014 roku.

Z.adanie 30.

Warunki oraz tryb sktadania wnioskdéw dotyczacych brakowania dokumentacji niearchiwalnej reguluje

A. rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi.

B. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 lutego 2010 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja w komorkach organizacyjnych wykonujacych zadania w zakresie obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa.

C. rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z 9 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

D. rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialdw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

Zadanie 31.
Do ktérego archiwum, powinno wystapi¢ archiwum zaktadowe Kancelarii Prezesa Rady Ministrow

o wydanie zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktdérej okres przechowywania mingt?

A. Do Narodowego Archiwum Cyfrowego

B. Do Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

C. Do Archiwum Panstwowego w Warszawie.

D. Do Archiwum Ministerstwa Spraw Wewngetrznych i Administracji.

Zadanie 32.
Dokumenty przygotowane do brakowania mozna przekaza¢ do niszczenia po wydaniu zgody przez

A. wlasciwe archiwum panstwowe.

B. dyrektora jednostki, ktérej akta sa brakowane.

C. kierownika archiwum, z ktérego sg brakowane akta.

D. kierownika komdrki, ktorej akta podlegaja brakowaniu.
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Z.adanie 33.

Przekazywane do archiwum panstwowego materialy archiwalne prowadzone zgodnie

z bezdziennikowym systemem kancelaryjnym powinny by¢ utozone wewnatrz teczek

A. w ukladzie strukturalno-rzeczowym.

B. w podziale rzeczowym i chronologicznym.

C. wedlug symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

D. w kolejnosci spraw, a w ramach spraw chronologicznie.

Zadanie 34.

Jednym =z najczesciej stosowanych zabiegdw konserwatorskich, wymaganym przez archiwum

panstwowe przed przejgciem materialow archiwalnych jest

A. odkazanie.

B. liofilizacja.
C. restauracja.
D. odkwaszanie.

Zadanie 35.

Archiwista likwidowanej jednostki organizacyjnej powinien powiadomi¢ syndyka

A. o ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

B. o ostatnio przeprowadzonej konserwacji dokumentacji.

C. o zatwierdzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

D. o materiatach archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 36.

Ktora grupa dokumentacji wymaga sporzadzenia dodatkowej ewidencji po likwidacji jednostki

organizacyjnej?

A. Akta osobowo-ptacowe.

B. Sprawozdania i plany finansowe.

C. Podstawy prawne dziatania jednostki.

D. Dokumentacja prawna i techniczna budynkow.

Zadanie 37.
Ktory dokument okresla procedury przeprowadzania skontrum zasobu archiwum zaktadowego?

Jednolity rzeczowy wykaz akt.
Regulamin prac inwentaryzacyjnych.
Regulamin organizacji pracy kancelaryjnej i sekretariatow.

Cnowp

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
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Z.adanie 38.

Kto odpowiada, po ustaleniu podmiotu, ktory odptatnie bedzie przechowywat nieprzeterminowang
dokumentacje¢ niearchiwalna, za jej uporzadkowanie?

A. Sukcesor.

B. Likwidator.

C. Archiwum zakladowe.
D. Archiwum panstwowe.

Z.adanie 39.

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ protokot stwierdzenia uszkodzenia lub zaginigcia akt
wypozyczonych?

A. Jednym.
B. Dwoch.
C. Trzech.
D. Czterech.

Zadanie 40.

O przekazaniu do dalszego przechowywania nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej
likwidator powiadamia

A. wlasciwe archiwum panstwowe.

B. naczelng dyrekcje archiwdéw panstwowych.

C. organ zatozycielski zlikwidowanej jednostki.
D. archiwum zaktadowe jednostki organizacyjne;j.
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