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Instrukcja dla zdajacego
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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 kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdj 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.

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

(Al | [B] | [€] | [O]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz witasciwa odpowiedz i1 zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A”:

W E|C)| D

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

W E || m

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

Pamietaj, Zze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

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

Podstawowym wyposazeniem kazdego archiwum zaktadowego sa
A. regaly.
B. niszczarki.

C. nagrzewnice.
D. czajniki elektryczne.

Zadanie 2.

Zgodnie z zasadami ergonomii regaty w magazynach archiwum zakladowego nalezy montowaé¢ w ciggach nie
dtuzszych niz

A. 10m
B. 15m
C. 20m
D. 25m
Zadanie 3.

Ktore z wymienionych zadan nie nalezy do zakresu dziatania archiwum zakladowego?

A. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

B. Prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji.

C. Wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

D. Przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Zadanie 4.
Ktore z wymienionych archiwéw panstwowych nie jest archiwum wyodrebnionym?

A. Archiwum Gtowne Akt Dawnych.

B. Archiwum Sejmu Rzeczypospolitej Polskie;j.

C. Archiwum Biura Bezpieczenstwa Narodowego.
D. Archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j.

Zadanie 5.

Pismo, ktdére otrzymalo akceptacje kierownika komdrki organizacyjnej, a nastgpnie dyrektora jednostki, jest
przekazywane do

A. magazynu.

B. sekretariatu.

C. tajnej kancelarii.

D. archiwum zaktadowego.

Zadanie 6.
Ktorej informacji nie powinien zawieraé spis spraw?

Daty zniszczenia dokumentacji.
Oznaczenia roku kalendarzowego.
Oznaczenia komoérki organizacyjne;.
Symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt.
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Zadanie 7.

Ktére z wymienionych dokumentow nie powinny otrzyma¢ znaku sprawy?

A. Zaproszenia, zyczenia, podzickowania.

B. Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami zawodowymi.

C. Wyjasnienia, opinie oraz akty prawne dotyczace skarg 1 wnioskow.

D. Nawigzywanie kontaktéw z innymi podmiotami na gruncie krajowym.

Zadanie 8.

Ktory z wymienionych interfejséw jest powszechnie uzywany w drukarkach komputerowych do transmisji

danych?
A. USB
B. DVI
C. HDMI
D. RS-232
Zadanie 9.

Ktore elementy sktadaja si¢ na opis klasy w wykazie akt?

A. Tytul teczki, symbol klasyfikacyjny, znak sprawy.

B. Znak teczki, kategoria archiwalna, hasto klasyfikacyjne.

C. Symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne, kategoria archiwalna.

D. Hasto klasyfikacyjne, numer z dziennika, symbol komorki organizacyjne;j.

Z.adanie 10.

Wskaz symbol klasyfikacyjny, ktéry nalezy wpisa¢ w miejscu oznaczonym znakiem zapytania.

Oznaczenie Uszczegotowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii . .
. . klasyfikacyjnego
archiwalnej
1 2 3 4 5 6 7
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
140 Zasady i programy szkolenia i doskonalenia A
141 Szkolenia organizowane we wtasnym zakresie B10
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
? Zestawienia zwolnien lekarskich B5
1503 Ewidencja czasu pracy B3
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw B5
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze
1700 | Umowy ubezpieczeniowe B10
1701 | Deklaracje pracownikéw o przystgpieniu do ubezpieczenia B10
A. 1410
B. 1502
C. 1603
D. 1702
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Zadanie 11.

Ktéry z wymienionych rozdziatow nie powinien by¢ ujety w instrukcji kancelaryjnej?
A. Rejestracja spraw i sposéb ich dokumentowania.
B. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

C. Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych.
D. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Zadanie 12.

Fragment Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego

(...)
$ 16.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych nosnikow danych, w przypadku gdy archiwum
zaktadowe nie dysponuje narzedziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajgcym co najmniej nastepujgce

elementy:

a) liczbe porzqdkowq stanowiqgcq kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

c) petng nazwe jednostki i komdrki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub zgromad_zita, jezeli jest

inna niz nazwa podmiotu i komarki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie;

(...)

Ktorego rozdziatu Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakiadowego dotyczy zamieszczony
fragment?

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz porzadkowanie

0w >

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Z.adanie 13.

Zgodnie z ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przepisy kancelaryjno-archiwalne
dla panstwowych jednostek organizacyjnych zatwierdza si¢ w porozumieniu

A. zkierownikiem archiwum zaktadowego.

B. zdyrektorem danej jednostki organizacyjne;.

C. zwlasciwym miejscowo archiwum panstwowym.

D. z ministrem wiasciwym do spraw kultury i dziedzictwa narodowego.

Zadanie 14.

Ktorego z wymienionych zadan archiwum zaktadowego nie mozna zaplanowac?

Brakowania akt.
Przyjmowania akt.
Wypozyczania akt.
Porzadkowania akt.

o0
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Zadanie 15.

Komoérki organizacyjne przekazuja do archiwum zaktadowego dokumentacj¢ spraw zakonczonych, kompletng

1 pelnymi rocznikami, nie pozniej niz po uptywie pelnych

Z.adanie 16.

A.
B.
C.
D.

2 lat kalendarzowych.
3 lat kalendarzowych.
4 lat kalendarzowych.
5 lat kalendarzowych.

Przekazywanie dokumentacji z komoérki organizacyjnej do archiwum zaktadowego odbywa si¢ na podstawie

Zadanie 17.

Ktory fragment spisu zdawczo-odbiorczego jest sporzadzony prawidtowo?

A.
B.
C.
D.

spisu spraw.

karty udostgpniania.
rejestru korespondenc;i.
spisu zdawczo-odbiorczego.
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Daty skrajne Kat Liczba Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu ¥ I ’ przechowywania zniszczenia
od - do arch. | teczek R )
akt w skfadnicy lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. OP.051 | Skargi i wnioski zatatwione bezposrednio 2012 A 1
2. OP.020 | Zbidr aktéw normatywnych wtadz i organdéw nadrzednych 2012 BE10 2
A.
. . Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania zniszczenia
od - do arch. | teczek . .
akt w sktadnicy lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. OP.011 | Organizacja wtasnej jednostki 2010 A 1
2. OP.032 | Strategia rozwoju jednostki 2011 A 1
B.
. . Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania zniszczenia
od - do arch. | teczek R .
akt w sktadnicy lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. OP.320 | Dowody ksiegowe 2010 B5 2
2. | OP.0340 |Sprawozdaniaroczne 2012 A 1
C.
. . Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Liczba przechowywania zniszczenia
od - do arch. | teczek . .
akt w sktadnicy lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
OP.142 | Ewidencja osdéb przeszkolonych 2010 B50 1
OP.032 | Strategia rozwoju jednostki 2011 A 1
D.




Zadanie 18.

Spis, na podstawie ktorego przyjeto dokumentacje do archiwum zaktadowego, rejestrowany jest

A. w rejestrze ewidencji.

B. w dzienniku podawczym.

C. w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
D. w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 19.

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych przekazywanych
do archiwum zakladowego?

A. W dwdch egzemplarzach.
B. W trzech egzemplarzach.
C. W czterech egzemplarzach.
D. W pieciu egzemplarzach.

Z.adanie 20.

Dokumentacj¢ ptacowa — listy ptac nalezy utozy¢

A. rzeczowo.

B. strukturalnie.

C. alfabetycznie.
D. chronologicznie.

Zadanie 21.
Ktory znak teczki powinien by¢ umieszczony na opisie teczki aktowe;j?
Zespot Szkoét nr 18
A. SU.4221
B. SU.3456-1 Sekretariat Uczniowski
€. Su20s-11s—— Kat. A
D. SU.1123/2015

Arkusze ocen uczniéw ur. 1985

Zadanie 22.

Ktéry z wymienionych dokumentéw okresla zasady udostgpniania akt?

Wykaz akt.

Instrukcja archiwalna.
Regulamin organizacyjny.
Zasady obiegu dokumentacji.

o0
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Zadanie 23.

Zgode na udostepnienie dokumentacji osobom spoza jednostki organizacyjnej wydaje

A. kancelaria ogolna.

B. archiwista zaktadowy.

C. kierownik danej jednostki.

D. pracownik archiwum panstwowego.

Zadanie 24.
Z ktorej bazy danych nalezy skorzysta¢ w przypadku poszukiwania akt metrykalnych?

A. ELA

B. SEZAM

C. SCRINUM

D. PRADZIAD
Z.adanie 25.

W ktérym uktadzie nalezy gromadzi¢ karty udostgpniania akt?

A. Rzeczowym.

B. Dziesi¢tnym.

C. Numerycznym.

D. Chronologicznym.

Z.adanie 26.

Materiaty archiwalne ze wzgledu na swoja warto§¢ powinny by¢ przechowywane w teczkach lub pudtach
wykonanych

A. ztektury faliste;.

B. z obwolut papierowych.
C. ztektury bezkwasowe;.
D. zobwolut plastikowych.

Zadanie 27.

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i1 stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym w terminie do dnia

A. 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

B. 31 stycznia roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
C. 30 kwietnia roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
D. 30 czerwca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
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Zadanie 28.

Pomocg archiwalng informujacg o stanie zasobu archiwum jest
A. przewodnik po zasobie.
B. rejestr korespondencji.

C. dziennik podawczy.
D. spis dokumentacji.

Zadanie 29.

Ktory srodek ewidencyjno-informacyjny stuzy do typowania dokumentacji niearchiwalnej do brakowania?
A. Inwentarz archiwalny.
B. Spis zdawczo-odbiorczy akt.

C. Protokoét kontrolny archiwum panstwowego.
D. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;.

Z.adanie 30.

W przypadku trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej kierownik jednostki organizacyjnej
zwraca si¢ do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego o przeprowadzenie

A. foliacji.

B. kurendy.

C. inskrypcji.

D. ekspertyzy.
Zadanie 31.

Wnhiosek o wydanie zgody na brakowanie powinien zawiera¢

A. protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej i protokédt z ostatnio przeprowadzonej kontroli przez
wlasciwe archiwum panstwowe.

B. wykaz spisow przeznaczonych do zniszczenia i wyciag ze statutu i regulaminu organizacyjnego.

C. spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do =zniszczenia i notatke informacyjng
o przeprowadzonych zmianach organizacyjnych w jednostce.

D. os$wiadczenie o uplywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie jej
znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktére ja
wytworzyty lub zgromadzity.

Zadanie 32.

Zgode generalng na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej wydaje

kierownik archiwum zaktadowego.

Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.
dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Sow»
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Zadanie 33.

Archiwista zakladowy, po otrzymaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, powinien
wyselekcjonowane akta

A. spali¢ w lokalnej kottowni.

B. wyrzuci¢ na wysypisko $mieci.

C. umiesci¢ na oddzielnym regale.

D. zniszczy¢ w niszczarkach biurowych.

Z.adanie 34.

Materiaty archiwalne uktada si¢ wewnatrz teczek zgodnie

A. znumerami z rejestru korespondencji.

B. z grupami rzeczowymi wytworzonych akt.

C. zsymbolami klasyfikacyjnymi z wykazu akt.

D. zkolejnoscig spraw zarejestrowanych w spisie spraw.

Zadanie 35.

Sporzadzajac spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji archiwalnej przekazywanej do archiwum panstwowego,
teczki w spisie nalezy utozy¢ wedtug

A. dat wplywu dokumentow do archiwum.

B. numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

C. liczby dziennika obowigzujacego w jednostce.

D. kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Zadanie 36.

Archiwista zaktadowy likwidowanej jednostki musi powiadomi¢ syndyka
A. o stanie zatrudnienia w jednostce organizacyjnej.
B. o aktualizacji przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

C. o ostatnim brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.
D. o stanie uporzagdkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

Zadanie 37.

Komisja do przeprowadzenia skontrum powinna sktada¢ si¢ co najmniej

z pigciu cztonkow.
z czterech cztonkow.
z trzech cztonkéw.
z dwoch cztonkow.

o0w >
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Zadanie 38.

W przypadku gdy panstwowa jednostka organizacyjna trwale zaprzestaje dziatalno$ci materiaty archiwalne
nalezy przekaza¢ do

A. organu zatozycielskiego jednostki.

B. likwidatora jednostki organizacyjne;.

C. wilasciwego archiwum panstwowego.

D. firmy zajmujacej si¢ przechowalnictwem.

Z.adanie 39.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym, wilamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, kierownik jednostki organizacyjnej
w pierwszej kolejnosci powiadamia

A. kancelari¢ ogdlng.

B. firme przechowalniczg.

C. organ nadrzgdny nad jednostka.
D. wlasciwe archiwum panstwowe.

Zadanie 40.

Sukcesor przejmuje dokumentacje na podstawie

A. spisOw spraw.

B. umowy jednostronne;j.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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