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CZ  PISEMNA 
Instrukcja dla zdaj cego 

1. Sprawd , czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zg o
przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego.

2. Do arkusza do czona jest KARTA ODPOWIEDZI, na której w oznaczonych miejscach:
− wpisz oznaczenie kwalifikacji,
− zamaluj kratk  z oznaczeniem wersji arkusza,
− wpisz swój numer PESEL*,
− wpisz swoj  dat  urodzenia,
− przyklej naklejk  ze swoim numerem PESEL.

3. Arkusz egzaminacyjny zawiera test sk adaj cy si  z 40 zada .
4. Za ka de poprawnie rozwi zane zadanie mo esz uzyska  1 punkt.
5. Aby zda  cz  pisemn  egzaminu musisz uzyska  co najmniej 20 punktów.
6. Czytaj uwa nie wszystkie zadania.
7. Rozwi zania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI d ugopisem lub piórem z czarnym tuszem/

atramentem.
8. Do ka dego zadania podane s  cztery mo liwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast puj cy

uk ad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

9. Tylko jedna odpowied  jest poprawna.
10. Wybierz w a ciw  odpowied  i zamaluj kratk  z odpowiadaj c  jej liter  – np., gdy wybra e

odpowied  „A”:

11. Staraj si  wyra nie zaznacza  odpowiedzi. Je eli si  pomylisz i b dnie zaznaczysz odpowied ,
otocz j  kó kiem i zaznacz odpowied , któr  uwa asz za poprawn , np.

12. Po rozwi zaniu testu sprawd , czy zaznaczy e  wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzi e  wszystkie dane, o których mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pami taj, e oddajesz przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego tylko KART  ODPOWIEDZI. 

Powodzenia! 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzaj cego to samo
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Zadanie 1.  
Z którego materia u powinny by  wykonane rega y w magazynach archiwum zak adowego?  

A. Z metalu. 
B. Z drewna.  
C. Z p yty wiórowej. 
D. Z p yty pa dzierzowej.  

Zadanie 2.  
Protokó  wycofania dokumentów z archiwum zak adowego przygotowuje 

A. kierownik archiwum zak adowego. 
B. kierownik komórki wycofuj cej akta. 
C. pracownik w a ciwego archiwum pa stwowego. 
D. dyrektor, któremu podlega archiwum zak adowe. 

Zadanie 3. 
Akta sprawy w trakcie wykonywania czynno ci s u bowych zawsze „przechodz ” przez 

A. sk adnic  akt. 
B. punkt zatrzymania.  
C. sk ad chronologiczny.  
D. archiwum zak adowe. 

Zadanie 4. 
Który znak akt jest zapisany prawid owo?  

A. UD.123 
B. 123.UD 
C. UD.123.OP  
D. UD.123/2015 

Zadanie 5. 
W celu nadania sprawie w a ciwego symbolu klasyfikacyjnego nale y u y  

A. instrukcji archiwalnej. 
B. rzeczowego wykazu akt. 
C. dziennika korespondencji. 
D. regulaminu organizacyjnego. 

Zadanie 6. 
Do wykonania odwzorowania cyfrowego dokumentu nale y u y  

A. skanera. 
B. dyskietki. 
C. kserokopiarki. 
D. kalki technicznej. 
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Zadanie 7. 
W jednolitym rzeczowym wykazie akt has a klasyfikacyjne typowe obejmuj  klasy 

A. 0-3 
B. 2-5 
C. 4-6 
D. 7-9 

Zadanie 8. 
Komórki organizacyjne przekazuj  dokumentacj  spraw zako czonych do archiwum zak adowego na 
podstawie  

A. spisu z natury. 
B. instrukcji kancelaryjnej. 
C. spisu zdawczo-odbiorczego. 
D. instrukcji inwentaryzacyjnej. 

Zadanie 9. 
Który z wymienionych dokumentów jest za cznikiem do instrukcji o organizacji i zakresie dzia ania 
archiwum zak adowego? 

A. Jednolity rzeczowy wykaz akt. 
B. Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych. 
C. Protokó  oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia. 
D. Warunki wilgotno ci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum 

zak adowego. 

Zadanie 10. 
Zmiany w rzeczowym wykazie akt, polegaj ce na dodaniu nowych symboli i hase  klasyfikacyjnych, mog  
by  wprowadzone w porozumieniu  

A. z pracownikiem archiwum zak adowego. 
B. z dyrektorem w a ciwego archiwum pa stwowego. 
C. z przedstawicielem jednostki nadzoruj cej instytucj . 
D. z kierownikiem komórki organizacyjnej, proponuj cej zmiany. 

Zadanie 11. 
Które z wymienionych zada  wykonuje si  w archiwum zak adowym przez ca y rok? 

A. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. 
B. Udost pnianie i wypo yczanie dokumentacji. 
C. Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych. 
D. Przekazywanie materia ów archiwalnych do w a ciwego archiwum pa stwowego. 
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Zadanie 12. 
Kto przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z komórek organizacyjnych 
do archiwum zak adowego? 

A. Archiwista zak adowy. 
B. Archiwista pa stwowy. 
C. Pracownik komórki przejmuj cej akta. 
D. Pracownik komórki przekazuj cej akta. 

Zadanie 13. 
Przygotowanie dokumentacji zgromadzonej w sk adzie chronologicznym w celu przekazania jej do 
archiwum zak adowego polega na 

A. pozostawieniu jej w uk adzie niezmienionym. 
B. posegregowaniu jej zgodnie z formatami dokumentów. 
C. u o eniu jej zgodnie z has ami rzeczowego wykazu akt. 
D. nadaniu jej uk adu od starszego dokumentu na górze do najnowszego na dole. 

Zadanie 14.  
Wska  prawid owy opis teczki aktowej dla zamieszczonego spisu zdawczo-odbiorczego akt nr 23.  

Muzeum Narodowe w Krakowie 
Dzia  Spraw Osobowych 
(Nazwa zak adu pracy i komórki organizacyjnej) 

Spis zdawczo – odbiorczy akt nr 23.............. 

Lp. Znak teczki Tytu  teczki lub tomu 
Daty 

skrajne  
od - do 

Kat. 
arch. 

Liczba 
teczek 

Miejsce  
przechowywania  
akt w sk adnicy 

Data zniszczenia 
lub przekazania 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. DSO.154 Urlopy pracownicze 2012 B3 1  
 
 
 

Muzeum Narodowe w Krakowie 

Archiwum Zak adowe 

AZ.154                                        kat. B3 

Urlopy pracownicze 

2012 

Muzeum Narodowe w Krakowie 

Dzia  Spraw Osobowych 

DSO.154                                      kat. B3 

Urlopy pracownicze 

2012 
A. B. 

Muzeum Narodowe w Krakowie 

Dzia  Spraw Osobowych 

DSO.154                                      kat. B3 

Urlopy pracownicze 

2015  

Muzeum Narodowe w Krakowie 

Dzia  Spraw Osobowych 

DSO.154                                      kat. A 

Urlopy pracownicze 

2012 
C. D. 
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Zadanie 15. 
W sytuacji stwierdzenia niezgodno ci spisu zdawczo-odbiorczego z zawarto ci  przekazanych na jego 
podstawie teczek archiwista zak adowy 

A. porz dkuje teczki aktowe. 
B. poprawia spis zdawczo-odbiorczy. 
C. mo e odmówi  przyj cia dokumentacji. 
D. wyst puje o zgod  na zmian  instrukcji kancelaryjnej.  

Zadanie 16. 
Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych 

A. posiada numeracj  ci g . 
B. jest prowadzony odr bnie dla ka dego roku. 
C. zawiera informacj  o dacie powstania teczek. 
D. stanowi podstaw  przekazania dokumentacji do sk adnicy akt. 

Zadanie 17. 
Dokumenty w magazynie archiwum zak adowego nale y uk ada  

A. zgodnie z datami przyj cia akt. 
B. od pó ki lewej górnej do prawej dolnej. 
C. od pó ki prawej górnej do lewej dolnej. 
D. zgodnie z komórkami organizacyjnymi cznie dla obydwu kategorii dokumentacji. 

Zadanie 18. 
Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych powinien by  u o ony 

A. rzeczowo. 
B. strukturalnie. 
C. alfabetycznie. 
D. chronologicznie. 
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Zadanie 19. 
Która dokumentacja powinna by  ewidencjonowana na zamieszczonym spisie zdawczo-odbiorczym? 

................................................................ 
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr …………… 

A. Aktowa. 
B. Techniczna. 
C. Elektroniczna. 
D. Audiowizualna. 

Zadanie 20. 
Której informacji nie trzeba umieszcza  w karcie udost pnienia akt? 

A. Kategorii dokumentacji. 
B. Tytu u udost pnianych akt. 
C. Nazwy komórki, która wytworzy a akta. 
D. Nazwiska osoby upowa nionej do korzystania z akt. 

Zadanie 21. 
Której dokumentacji nie wolno wypo ycza  poza archiwum zak adowe? 

A. Ewidencji archiwum zak adowego. 
B. Materia ów zwi zanych z promocj . 
C. Bilansów i sprawozda  finansowych. 
D. Teczek osobowych pracowników zwolnionych. 

Zadanie 22. 
Okres przechowywania kart udost pnienia zbiorów nale y liczy  od daty 

A. wypo yczenia akt przez komórk  organizacyjn . 
B. przekazania dokumentacji do archiwum zak adowego. 
C. zwrotu wypo yczonych akt do archiwum zak adowego. 
D. wytworzenia udost pnianej dokumentacji w komórce organizacyjnej. 

Lp. Sygn. 
dok. 

techn. 

Nazwa obiektu, lokalizacja  
i tytu y jego projektów 

Bran a Stadium Ilo  Nazwisko  
projektanta 

Data  
zako czenia 
opracowania 

projektu 

Uwagi 
teczek matryc 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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Zadanie 23. 
Dokumenty przekazywane do archiwum zak adowego powinny by  umieszczone  

A. w teczkach wi zanych. 
B. w foliowych koszulkach. 
C. w tekturowych segregatorach. 
D. w skoroszytach zawieszkowych. 

Zadanie 24. 
Przegl d informatycznych no ników danych nale y przeprowadza  nie rzadziej ni  raz na 

A. 1 rok. 
B. 3 lata. 
C. 5 lat. 
D. 10 lat. 

Zadanie 25. 
Sprawozdanie z dzia alno ci filii archiwum zak adowego, zgodnie z Rozporz dzeniem Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzia ania archiwów zak adowych, powinno by  
przygotowane do dnia 

A. 1 grudnia roku sprawozdawczego. 
B. 31 grudnia roku sprawozdawczego. 
C. 1 marca roku nast pnego po roku sprawozdawczym. 
D. 15 lutego roku nast pnego po roku sprawozdawczym. 

Zadanie 26. 
Pomoc archiwalna opisuj ca zasób jednego archiwum, charakteryzuj ca przechowywane zespo y czy 
zbiory, zawieraj ca histori  archiwum, dane teleadresowe oraz warunki udost pniania dokumentacji, to 

A. inwentarz kartkowy. 
B. inwentarz ksi kowy. 
C. sumariusz archiwalny. 
D. przewodnik po archiwum.  

Zadanie 27. 
Dokumenty, które w celu oceny ich warto ci i ustalenia kwalifikacji poddawane s  ekspertyzie archiwalnej, 
oznacza si  

A. symbolem AE. 
B. symbolem BE. 
C. symbolem CE. 
D. symbolem DE. 
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Zadanie 28. 
Protokó  oceny dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulatur  lub zniszczenie 

A. dotyczy tylko akt kategorii A. 
B. jest przygotowywany po fizycznym wybrakowaniu dokumentów. 
C. obowi zkowo podpisuje pracownik miejscowego archiwum pa stwowego. 
D. zawiera informacje o liczbie metrów bie cych dokumentów przeznaczonych do 

zniszczenia. 

Zadanie 29. 
Akta kategorii B5, wytworzone w 2010 roku, mog  zosta  wybrakowane najwcze niej w roku 

A. 2010 
B. 2011 
C. 2015 
D. 2016 

Zadanie 30. 
Brakowanie nie dotyczy dokumentacji  

A. kategorii A. 
B. kategorii Bc. 
C. kategorii Bd. 
D. kategorii B50. 

Zadanie 31. 
Zgod  na brakowanie dokumentacji o charakterze manipulacyjnym (Bc) wydaje 

A. dyrektor w a ciwego archiwum pa stwowego.  
B. kierownik komórki posiadaj cej te dokumenty. 
C. archiwista zak adowy na postawie spisu zdawczo-odbiorczego. 
D. dyrektor jednostki organizacyjnej na pro b  archiwisty zak adowego. 

Zadanie 32. 
Karty w teczkach kategorii A powinny by  ponumerowane mi kkim o ówkiem, a numer powinien 
znajdowa  si  

A. na rodku góry strony. 
B. na rodku do u strony. 
C. w lewym górnym rogu dokumentu. 
D. w prawym górnym rogu dokumentu. 
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Zadanie 33. 
Dokumenty wewn trz teczek aktowych kategorii A powinny by  u o one 

A. chronologicznie w obr bie ca ej teczki. 
B. w kolejno ci spraw, a w obr bie danej sprawy chronologicznie.  
C. formatami, od najmniejszego na wierzchu teczki do najwi kszego na spodzie teczki. 
D. datami, od najstarszego dokumentu na wierzchu teczki do najnowszego dokumentu na 

spodzie teczki. 

Zadanie 34. 
Do obowi zków archiwisty wobec syndyka lub likwidatora nie nale y 

A. protokolarne przekazanie zasobu archiwum. 
B. zwrócenie uwagi na konieczno  ustalenia sukcesora dla dokumentacji. 
C. powiadomienie o stanie uporz dkowania i zewidencjonowania dokumentacji. 
D. poinformowanie o znajduj cej si  w zasobie archiwum dokumentacji kategorii A. 

Zadanie 35.  
Skontrum zasobu archiwum polega na 

A. wykonaniu spisu akt z natury. 
B. wydzieleniu akt na brakowanie. 
C. przepakowaniu dokumentacji kategorii A do bezkwasowych teczek. 
D. fizycznym porównaniu zasobu archiwalnego z w a ciwymi rodkami ewidencyjnymi. 

Zadanie 36. 
Ile wynosi minimalna liczba cz onków komisji skontrowej? 

A. 1 cz onek. 
B. 2 cz onków. 
C. 3 cz onków. 
D. 4 cz onków. 

Zadanie 37. 
W sytuacji likwidacji instytucji, w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem dokumentacji kategorii B10, 
której okres przechowywania jeszcze nie min , nale y 

A. wykona  ekspertyz  archiwaln . 
B. przekaza  akta do archiwum pa stwowego. 
C. przeprowadzi  dok adny proces brakowania. 
D. zawrze  umow  z podmiotem zewn trznym na dalsze odp atne przechowywanie 

dokumentacji. 
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Zadanie 38.  
Protokó  uszkodzenia lub zagini cia akt  

A. przygotowuje archiwista zak adowy. 
B. jest kopi  bezpiecze stwa dokumentacji. 
C. nie jest podpisywany przez osob , która wypo yczy a akta. 
D. nie tworzy ewidencji pomocniczej archiwum zak adowego. 

Zadanie 39. 
Zgodnie z ustaw  z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, za wiadome 
zniszczenie dokumentacji przez osob , która ma szczególny obowi zek ochrony materia ów archiwalnych, 
grozi  

A. nagana z wpisaniem do akt. 
B. dyscyplinarne zwolnienie z pracy. 
C. grzywna w wysoko ci do 3 pensji. 
D. kara pozbawienia wolno ci do 3 lat. 

Zadanie 40. 
W przypadku likwidacji instytucji pa stwowej lub samorz dowej dokumentacj  kategorii A, dla której od 
daty wytworzenia nie up yn o jeszcze 25 lat, nale y przekaza  protokolarnie 

A. prawnemu sukcesorowi. 
B. miejscowemu archiwum pa stwowemu. 
C. instytucji lokalnej o dobrej renomie i d ugoletniej tradycji. 
D. firmie zajmuj cej si  odp atnie przechowalnictwem dokumentacji. 
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