Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2015 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Opracowywanie materiatow archiwalnych
Oznaczenie kwalifikacji: A.64
Wersja arkusza: X

A.64-X-15.05
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
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CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 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.

Opracowanie zespotu, w sktad ktorego wchodzi r6zna dokumentacja aktowa, nalezy rozpoczac od

A.
B.
C.
D.

Zadanie 2.

inwentaryzacji dokumentow.

okreslenia rodzaju dokumentow.

usuni¢cia dubletéw i pism manipulacyjnych.
scalania materialow archiwalnych i niearchiwalnych.

Zamieszczony fragment przepisu zostat zaczerpnigty z instrukcji

Ewidencja dokumentacji

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestrowane sq w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci wptywu
i otrzymujg numer biezqcy z tego wykazu.

2. Oznacza sie przyjetq dokumentacje sygnaturq sktadajgcq sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego akt tamanego
przez numer pozycji teczki na danym spisie (np. dokumentacje wymieniong w spisie Nr 40 poz.71 — oznacza sie

sygnaturg 40/71).
(...)
A. ustalajacej tryb i sposdb udostepniania informacji publiczne;.
B. o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
C. obiegu dokumentow ksiggowych.
D. kancelaryjne;j.
Zadanie 3.

Ktora zasada archiwistyki stwierdza, ze materialy archiwalne nalezace do jednego zespotu nalezy

archiwizowac¢ i przechowywacé z zachowaniem ich zwiazku z twoércg?

A.
B.
C.
D.

Pertynencji zespotowe;.
Pertynencji terytorialne;j.
Proweniencji zespotowe;.

Przynalezno$ci archiwalne;.
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Zadanie 4.

Zamieszczona tabela to fragment

symbol klasyfikacyjny Hasto Kategoria ard']iwalna akt w korTu’)rce org. Swag
. : merytorycznej | merytorycznej |. .
akt klasyfikacyjne Gip oIp innej
1 2 3 4 5 6 7 8 9
0 ZARZADZANIE
Organy Kolegialne
00 Panstwowej
Inspekcji Pracy
Sktad, porzadek obrad,
protokoty posiedzen,
000 Kolegium A B10 Bc materiaty na
posiedzenia, ustalenia
i opinie.
001 Kierownictwo
Sktad, porzadek narad,
gtosy w dyskus;ji,
0010 | Narady A A Bc protokoty narad,
ustalenia i sprawozdania
z ich realizacji.

A. spisu spraw.

B. dziennika podawczego.

C. jednolitego rzeczowego wykazu akt.
D. strukturalno-rzeczowego uktadu akt.

Zadanie 5.
Ktora metode nalezy zastosowac przy opracowaniu dokumentacji Fabryki Papieru Czerpanego we Lwowie

z lat 1900-1918, gdy zespot jest nickompletny i1 brakuje spisu akt?

A. Funkcyjna.
B. Kancelaryjna.
C. Strukturalno-rzeczows.

D. Schematyczno-rzeczows.

Zadanie 6.

W ramce przedstawiono fragment roboczego spisu jednostek archiwalnych zespotu Akta Miasta

Przedborza 1822-1941. Ktora metode nalezy
wybra¢ do uporzadkowania tych akt?

Akta miasta Przedborza 1822 — 1941

1. Akta urzedu Municypalnego miasta Przedborza tyczace sie przywilejdw Miasta
Przedborza 1822 — 1901.

Ksiega ludnosci statej 1939.

Budzet na rok 1936 — 1937.

Ksiega protokotow rady miasta Przedborza 1917 — 1920.

A. Statystyczna.
Kancelaryjna.

Ksiega protokotow rady miasta Przedborza 1923 — 1927.
Budzet na rok 1935 — 1936.
Ksiega ludnosci statej 1938.

B
C. Rzeczowo-chronologiczna.
D. Logiczno-wyrozumowana.

0N WL wN

Ksiega protokotow rady miasta Przedborza 1935 — 1938,

Strona3 z 11

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 7.

Akta dokumentacji technicznej, dotyczace jednego obiektu, nalezy uktada¢ kolejno wedtug

A. branz.

B. chronologii.

C. kryteriéw glownych.
D. stadidow powstawania.

Zadanie 8.

Do archiwum zaktadowego majg by¢ przekazane akta osobowe pracownikow zwolnionych. W jaki sposob
nalezy przygotowac spis zdawczo-odbiorczy tych akt?

A. Chronologicznie, wedlug dat zwolnienia.
B. Alfabetycznie, wedtug nazwisk pracownikow.
C. Rzeczowo, zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

D. Numerycznie, wedtug kolejnosci zaktadania teczek.

Zadanie 9.
Jak nalezy uporzadkowaé dokumentacj¢ archiwalng wewnatrz teczek aktowych?
A. Z podzialem na kategori¢ dokumentacji.
B. Tylko chronologicznie w obrebie catosci dokumentacji znajdujacej si¢ w teczce.

C. Tylko zgodnie z kolejnos$cia spraw w spisach spraw, bez wzgledu na chronologig.
D. Zgodnie z kolejnoscig spraw w spisach spraw, a w obrebie kazdej ze spraw chronologicznie.

Zadanie 10.
Dokumentacja wytworzona przez jednego tworce i przechowywana, jako uporzadkowana catosé, w

archiwum to

A. zbidr archiwalny.

B. zasob archiwalny.

C. zespot archiwalny.

D. jednostka archiwalna.

Zadanie 11.

Na zamieszczonych rysunkach przedstawiono dokumentacje

A. aktowa.
B. techniczna. krawedz
. przejscia }
C. geodezyjng. <
D. kartograficzng. |

czujnik wysokocisnieniowy TER-P-K/J-10 czujnik prosty TER-P-K-J/K-07
z ostonag typu W z uchwytem zaciskowym UZG-47
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Zadanie 12.

Do ktérego zbioru archiwista powinien wiaczy¢ zamieszczong dokumentacje?

A. Fotograficznego.

B. Kartograficznego.
C. Ikonograficznego.
D

Audiowizualnego.

Zadanie 13.

Do ktorej klasy, wedlug zamieszczonego fragmentu wykazu akt, nalezy zaklasyfikowaé podanie

0 zapomoge?

Symbol klasyfikacyjny Hasto klasyfikacyjne Kategoria dokumentacji
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikéw
160 Przepisy prawne dotyczgce spraw socjalno-bytowych BE10
Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach zaktadowego
161 o L B5
funduszu swiadczen socjalnych
162 Mieszkania pracownicze B5
163 Dojazdy do pracy B3
164 Zaopatrzenie rzeczowe pracownikéw B3
A. 160
B. 161
C. 162
D. 164
Zadanie 14.

Dokumentacja wytworzona w Panstwowej Szkole Sztuk Dekoracyjnych w Krakowie w latach jej istnienia
(1925-1935) 1 zarchiwizowana w Archiwum Narodowym w Krakowie stanowi

A. zaséb archiwalny.

B. zespot archiwalny.

C. kolekcje archiwalna.
D. jednostk¢ archiwalna.
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Zadanie 15.

Akta manipulacyjne
A. gromadzone s3 przez urzad i dotycza przebiegu kariery pracownika.
B. dotycza prawa posiadania i uzytkowania gruntdw oraz nieruchomosci.

C. zawierajg przepisy dotyczace organizacji i podstaw dzialalno$ci urzgdu.
D. maja jedynie krotkotrwalg warto$¢ praktyczng i oznaczane s3 symbolem Bec.

Zadanie 16.

Do dokumentacji typowej zalicza si¢
A. listy ptac.
B. regulaminy studiow.

C. scenariusze przedstawien.
D. ksiegi diagnostyki laboratoryjne;.

Zadanie 17.
Ktory z czynnikéw nie wplywa na wyznaczenie granic chronologicznych zespotu archiwalnego?

A. Zmiana nazwy tworcy zespotu.
B. Data powolania i likwidacji tworcy zespotu.
C. Zmiana zakresu kompetencji tworcy zespotu.

D. Rozszerzenie zasiggu terytorialnego tworcy zespotu.

Zadanie 18.

Ktora z podanych informacji nalezy wpisa¢ w kolumne 2 spisu zdawczo-odbiorczego?

(Nazwa zakiadu pracy i komérki orzanizacyjne]) Spis zdawezo — odbiorezy akt nr ............
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Licsha Misjsce Thits mica-n ot
od -do arch. | teczek chowyw lub preskazania

1 2 3 4 5 6 T 8

1. Zapotrzebowanie i werbunek 2002 B2 1
pracownikéw

A. DP.110
B. DP.110.12
C. DP.10.2012

D. DP.10.110.2012
Zadanie 19.
Informacje¢ o dacie przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego mozna znalez¢

A. w spisie zdawczo-odbiorczym materiatoéw archiwalnych.
B. w protokole oceny dokumentacji niearchiwalne;.

C. w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.
D

w spisie spraw teczki rzeczowe;j.
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Z.adanie 20.

Czynnos$¢, polegajaca na podziale dokumentacji na grupy rzeczowe ustalone przez tworce zespolu
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, to

A. konkordancja.
B. klasyfikacja.
C. ekspertyza.

D. foliacja.

Zadanie 21.

Uktad dokumentacji technicznej w archiwum powinien uwzglednia¢ zasady uktadu funkcjonujacego
w biurze projektow i w szczegdlnosci zawiera

A. nazwg inwestora oraz adresy obiektow.

B. lokalizacje obiektow oraz koszt inwestycji.

C. nazwe inwestora oraz typy i rodzaje obiektow.

D. lokalizacj¢ obiektow oraz podziat na obiekty i podobiekty.

Zadanie 22.

Opracowujac  w archiwum panstwowym dokumentacj¢ geodezyjno-kartograficznag, nie mozna

zakwalifikowa¢ do zniszczenia

A. dokumentéw geodezyjnych podziatu terytorialnego powiatow i gmin.
B. trzecich i kolejnych egzemplarzy map drukowanych po 1945 roku.
C. map nieczytelnych na skutek zniszczenia.

D. fragmentéw map bez objasnien.

Zadanie 23.

W ktorej kolumnie tabeli zapisano we wtasciwej kolejnosci poszczegodlne etapy porzadkowania materialow

archiwalnych?

A. B. C. D.

Studia wstepne. Rozpoznanie Studia wstepne. Rozpoznanie
Rozpoznanie przynaleznosci Rozpoznanie przynaleznosci
przynaleznosci zespotowej akt. przynaleznosci zespotowej akt.
zespotowej akt. Studia wstepne. zespotowej akt. Studia wstepne.
Segregacja akt. Segregacja akt. Klasyfikacja akt. Segregacja akt.
Klasyfikacja akt. Klasyfikacja akt. Brakowanie akt. Brakowanie akt.
Nadanie uktadu aktom. |Nadanie uktadu aktom. |Segregacja akt. Nadanie uktadu aktom.
Brakowanie akt. Brakowanie akt. Nadanie uktadu aktom. |Klasyfikacja akt.
Inwentaryzacja akt. Inwentaryzacja akt. Inwentaryzacja akt. Inwentaryzacja akt.
Sporzadzenie notatki Sporzadzenie notatki Sporzadzenie notatki Sporzadzenie notatki
informacyjnej. informacyjne;j. informacyjne;j. informacyjnej.
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Zadanie 24.
Dla budowli typowych okres przechowywania dokumentacji technicznej (BES) liczy si¢ od daty

A. nabycia budynku.

B. zamortyzowania budynku.

C. pierwszego najmu nieruchomosci.

D. powstania wstepnego projektu budowlanego.

Zadanie 25.
Przedstawiong na rysunku karte nalezy zastosowac
3N
i A fi (ot . . 2. Sygnatura zespohu J'b f zispom . 4. Preczatka
. Nazwa zespolu (zbioru), grupy zespolow (zbioru) zsi\r:;\__rgmp_\ e
3. Kraficowe daty zespolu (zbioru)
i 63. Rozmiar w dniu sporzadzenia karty Data.prz_\.jgcna akt do Archiwum oraz koleyny nr ksiegi nabytkow
4 ’ - 1 ubytkow

. 5 Stanna .
= ] Rok Przybylo | Ubylo B Uwagi
s g @ 31 X1
25 | &
= g a2
25 | &
{8 =
NS =
"] o =
e B o
o | ©
'§_ 8a. % zachowania okolo % 9_1 Podstawowe
& " (inwentarz
© .7 _ g ksiazkowy,
é b. Zewnetrzny 5ltap X £ S veni
g (oprawne, szyte, luzne) g Kartkowy)
8 g ] :
g3 = 9. Uzupelnienie (skorowidz, repertoria,
25 3c. Zdrowotny stan akt ? z
& 2 : S mikrofilmy — nr filmoteki - inne)
oo N s

g~ 11. Notatk

A
o
=N 13. Imie 1 nazwisko
o % 12. Data sporzadzenia ; "
22§ i osoby sporzadzajace
3 8- o karty karte
A g a kate
S h

do opisu jednostek aktowych zbioru archiwalnego.
do opisu opracowanego zespotu archiwalnego.
do zapisu jednostek archiwalnych danego zespotu archiwalnego.

0w

D. do opisu jednostki kartograficznej grupy zespoldw archiwalnych.
Zadanie 26.
Przygotowanie regestu dokumentu polega

A. na opisie formy fizycznej dokumentu.
B. na streszczeniu zawartosci dokumentu.
C. nanadaniu tytutu jednostki archiwalne;.
D

na ustaleniu dat anterioréw i posteriorow.
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Zadanie 27.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego na podstawie

A. spisu spraw.

B. protokotu kontroli.

C. spisu zdawczo-odbiorczego akt.

D. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zadanie 28. ‘

symbol
rok | referent | kom
org.

oznaczenie

teczki

Zamieszczony fragment formularza to

tytul teczki wg wykazu akt

A. dziennik korespondencyjny. DATA
SPRAWA 0D KOGO WPLYNEEA

kontrolka obiegu pism. LP- | i rétka tresé
gup

wszczgcia | ostatecz. | UWAGI
sprawy zalatw.

znak pisma | z dmia

B
C. rejestr kancelaryjny.
D. spis spraw.

Zadanie 29.

Podstawowym zrodtem informacji o zasobie archiwow panstwowych jest

A. inwentarz idealny.

B. katalog tematyczny.

C. inwentarz topograficzny.
D. baza danych SEZAM.

Zadanie 30.

Zamieszczony fragment formularza to

Liczba
. Nazwa komorki przekazujgcej akta Uwagi
Spisu akt poz. spisu | teczek

Nr | Data przejecia

1 2 3 4 5 6

A. spis spraw.

B. spis zdawczo-odbiorczy akt.

C. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

D. spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 31.
Dla uzytkownika, korzystajacego z zasobéw archiwum panstwowego, pomoca archiwalnag nie jest

A. indeks osobowy.

B. katalog rzeczowy.

C. inwentarz topograficzny.

D. spis zawartosci jednostek archiwalnych.
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Zadanie 32.

Konkordancja to

A. opis zawartosci dokumentu.

B. spis materiatéw wybrakowanych.

C. zestawienie literatury dotyczacej zespotu.

D. zestawienie dawnych i nowych sygnatur archiwalnych.

Zadanie 33.

Porzadkowanie fotografii polega

A. nautozeniu wedtug formatu pozytywow.

B. nanadaniu negatywom uktadu chronologicznego.

C. nasegregacji wedlug tematow.

D. na systematyzacji alfabetycznej zgodnie z nazwiskami autorow zdjec.

Zadanie 34.

Jaki uktad nalezy nada¢ metryczkom z opisem dokumentacji dzwigkowej, ktore stanowig karty katalogowe
w katalogu gtéwnym?

A. Rzeczowy.

B. Funkcyjny.

C. Alfabetyczny.
D. Chronologiczny.

Zadanie 35.
W celu sporzadzenia kopii bezpieczenstwa dokumentacj¢ poddaje si¢
A. powielaniu.
B. brakowaniu.
C. digitalizacji.
D. kserokopiowaniu.
Zadanie 36.
Inwentaryzujac dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, nalezy si¢ oprze¢ na usystematyzowanych

informacjach zawartych

A. w skanach.

B. w e-mailach.
C. wnosnikach.
D

w metadanych.
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Zadanie 37.

Dane z ksigg metrykalnych i stanu cywilnego przechowywane sag w bazie

A. ELA
B. KITA
C. SEZAM

D. PRADZIAD

Zadanie 38.
Baza FILMIK jest systemem

A. ewidencjonowania filméw w Filmotece Narodowe;.
B. inwentaryzacyjnym zalecanym dla wytworni filmowych.
C. rejestracji mikrofilméw w Narodowym Archiwum Cyfrowym.

D. rejestracji mikrofilmoéw polonikdéw przechowywanych w polskich archiwach panstwowych.

Zadanie 39.

W celu zabezpieczenia dokumentacji tworzy si¢

A. regest.

B. odpis.

C. wypis zrodlowy.

D. kopig¢ bezpieczenstwa.

Zadanie 40.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 15 lutego 2005 r. w sprawie
warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcoéw, w pomieszczeniu do

przechowywania dokumentacji nalezy

A. eliminowac¢ swiatlo stoneczne.

B. utrzymywac poziom temperatury powyzej 22°C.

C. utrzymywac wilgotnos¢ powietrza powyzej 70%.

D. uzywaé swietldowek o wysokiej emisji promieniowania UV.
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