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Rok 2015
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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczacemu zespolu nadzorujacego.

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

— whpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swojg dat¢ urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test skladajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zdaé czg$¢ 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:

(2] | [B] | [€] | [D

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

W B || D
Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz 1 biednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz jg kotkiem i1 zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

CIRCRECEE

Po rozwiazaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukc;ji.

Pamig¢taj, ze 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.

Ktore z wymienionych zadan nalezy do archiwum zaktadowego?

A. Prowadzenie rejestru kancelaryjnego.

B. Porzadkowanie dokumentacji z przejmowanych komorek organizacyjnych.

C. Opracowywanie wytycznych dotyczacych obiegu dokumentacji ksiggowo-finansowe;.

D. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Zadanie 2.

W jednostce organizacyjnej, w ktorej kancelaria i sekretariat sg organizacyjnie rozdzielone, w sekretariacie
jest dokonywana ponowna rejestracja dokumentacji

A. w wykazie spisow.

B. w inwentarzu aktowym.

C. w kartach ewidencyjnych.
D. w dzienniku korespondencji.

Zadanie 3.
Minimalne wymagania techniczne odwzorowania cyfrowego dla tekstu drukowanego czarno-biatego
WYnosi
A. 100 dpi
B. 150 dpi
C. 200dpi
D. 250 dpi
Zadanie 4.

Podstawg oznaczania, rejestracji i laczenia dokumentacji w akta spraw oraz grupowania dokumentacji
nietworzacej akt spraw jest

A. spis spraw.

B. rejestr korespondenc;i.

C. spis zdawczo-odbiorczy.
D. jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 5.
Ustalenie kwalifikacji archiwalnej polega na nadawaniu

A. not kancelaryjnych.

B. kategorii archiwalne;j.

C. sygnatur archiwalnych.

D. symboli klasyfikacyjnych.
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Zadanie 6.
Na opis klasy w wykazie akt sktadajg si¢

A. Thasto klasyfikacyjne, numer sprawy, znak teczki.

B. kategoria archiwalna, numer teczki, hasto kwalifikacyjne.

C. znak teczki, symbol kwalifikacyjny, kategoria archiwalna.

D. symbol klasyfikacyjny, hasto klasyfikacyjne, kategoria archiwalna.

Zadanie 7.

Ktéry dokument w jednostce organizacyjnej, reguluje sposéb postgpowania z dokumentacja, poczawszy od
wplywu do momentu uznania jej za cz¢$¢ dokumentacji w archiwum zaktadowym?

A. Instrukcja kancelaryjna.

B. Schemat organizacyjny.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 8.

Ktérego zakresu tematycznego nie okresla instrukcja kancelaryjna?
A. Akceptacji, podpisywania i wysylania pism.
B. Rejestracji spraw i sposobu ich dokumentowania.

C. Przyjmowania, otwierania i sprawdzania przesyltek.
D. Przechowywania dokumentacji oraz prowadzenia jej ewidencji.

Zadanie 9.

Stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy jest

A. znak teczki.

B. znak sprawy.

C. sygnatura archiwalna.
D. symbol kwalifikacyjny.

Zadanie 10.
Ktory znak sprawy jest zapisany prawidtowo?
A. DO.111-1
DO.111/070

B.
C. DO-070/2015
D. DO0.070.1.2015
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Zadanie 11.

Z ktorego dokumentu pochodzi zamieszczony fragment tekstu?

§28.

1. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za stan udostepnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylgczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

Jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Wytycznych dotyczacych obiegu dokumentacji aktowe;.

0w >

Regulaminu obiegu dokumentacji ksiggowo-finansowe;.
D. Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zadanie 12.

Przepisy kancelaryjne i archiwalne w jednostce organizacyjnej wprowadza
A. dyrektor sekretariatu.
B. dyrektor archiwum panstwowego.

C. kierownik archiwum zaktadowego.
D. kierownik jednostki organizacyjne;j.

Zadanie 13.

Zmiany kategorii archiwalnej dokumentacji moze dokonaé
A. dyrektor jednostki organizacyjne;.
B. kierownik komdrki organizacyjnej.

C. pracownik archiwum zaktadowego.
D. dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 14.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. teczki akt spraw

zakonczonych moga by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej maksymalnie przez

A. 2 lata.
B. 3 lata.
C. 4 lata.
D. 5lat.
Zadanie 15.

Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego na podstawie

A. spisu spraw.

B. rejestru korespondencji.

C. wykazu teczek rzeczowych.
D. spisu zdawczo-odbiorczego.
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Zadanie 16.

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy dla materiatéw archiwalnych
(dokumentacji kategorii A) przekazywanych do archiwum zaktadowego?

A. W dwoch.

B. W trzech.

C. W czterech.

D. W pigciu.
Zadanie 17.

Ktoéry z formularzy stanowi podstawe dla tworzenia sygnatury archiwalnej?

A. Inwentarz topograficzny.

B. Kartoteka udostgpniania akt.

C. Protokoét o braku lub zniszczeniu akt.
D. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 18.

Uktad akt na regale w magazynie archiwum zakladowego jest zgodny z kolejnoscig pozycji
A. w spisie spraw.
B. w spisie teczek akt.

C. w spisie zdawczo-odbiorczym.
D. w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 19.

Zestawienie starych i nowych sygnatur danego zespotu akt, to
A. kurenda.
B. kwerenda.

C. konkordancja.
D. kontrasygnata.

Zadanie 20.

Zamieszczony formularz shuzy do ewidencji dokumentacji

Data przekazania

Sygnatura mapy, Iy . Miejsce h
Znak Tytut Daty e llosc Kategoria ; do archiwum
Lp. p : : ktorej dotyczy - przechowywania
teczki | teczki | skrajne opracowanie teczek | archiwalna w archiwum zaktadowym paﬁ:ﬁr:?ggﬁglub
1 2 3 4 5 6 7 8 9

A. osobowe;.

B. techniczne;.

C. geodezyjnej.

D. kartograficznej.
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Zadanie 21.

Znak rozpoznawczy nadany jednostce aktowej lub jednostce inwentarzowej, okreslajacy jej miejsce
w obrebie zespotu (zbioru) i umozliwiajacy jej zidentyfikowanie, to

A. znak akt.

B. znak pisma.

C. stempel wplywu.

D. sygnatura archiwalna.

Zadanie 22.

Nadawanie jednostkom aktowym zespotu (zbioru) archiwalnego uktadu kancelaryjnego, strukturalnego lub
WYrozumowanego, to

A. kwalifikacja archiwalna.

B. segregacja dokumentacji.

C. systematyzacja archiwalna.
D. inwentaryzacja dokumentacji.

Zadanie 23.
Dokumentacj¢ niearchiwalng posiadajacg krotkotrwate znaczenie praktyczne oznacza si¢ symbolem
A. Ba
B. Bc
C. BE
D. BD
Zadanie 24.

Zgodnie z Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach materiaty archiwalne s3 udostgpniane po

uplywie

A. 20 lat od ich wytworzenia.
B. 25 lat od ich wytworzenia.
C. 30 lat od ich wytworzenia.

D. 35 lat od ich wytworzenia.
Zadanie 25.
Protokot uszkodzenia dokumentacji wypozyczonej z archiwum zaktadowego sporzadza

A. osoba zwracajaca dokumenty.

B. pracownik archiwum zaktadowego.

C. osoba, ktéra uszkodzita dokumentacje.

D. kierownik komoérki wypozyczajgcej dokumenty.
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Zadanie 26.
Poszukiwania w materiatach archiwalnych danych dotyczacych okreslonego zagadnienia lub osoby, to
A. foliacja.
B. metryka.
C. ekscerpt.
D. kwerenda.
Zadanie 27.

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza jednostki organizacyjnej jest wymagane zezwolenie

A. dyrektora archiwum panstwowego.

B. kierownika komérki organizacyjne;.
C. pracownika archiwum zaktadowego.
D. kierownika jednostki organizacyjne;.

Zadanie 28.
Wiasdciwa temperatura powietrza dla przechowywania informatycznych nosnikéw danych wynosi
A. 12-18°C
B. 19-22°C
C. 23-25°C
D. 26-28°C
Zadanie 29.
Wiasdciwa wilgotnos§¢ powietrza dla przechowywania informatycznych nosnikow danych wynosi
A, 20-29%
B. 30-35%
C. 30-40%
D. 42-45%
Zadanie 30.

Jeden egzemplarz sprawozdania z dzialalnosci archiwum zakladowego w terminie do 31 marca roku

nastgpnego po roku sprawozdawczym nalezy przesta¢

A. kierownikowi dzialu sprawozdawczego.

B. naczelnej dyrekcji archiwéw panstwowych.

C. ministrowi kultury i dziedzictwa narodowego.

D. dyrektorowi wlasciwego archiwum panstwowego.
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Zadanie 31.

Informacji o zawartos$ci i rodzajach materiatéw zrédtowych w konkretnym zespole akt, nalezy szukad

A. w inwentarzu zespotu akt.

B. w inwentarzu ksigzkowym.
C. w informatorze Zzrédtowym.
D. w przewodniku archiwalnym.

Zadanie 32.

Protokot oraz spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
sporzadza komisja powolana przez

A. kierownika archiwum zaktadowego.

B. dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

C. dyrektora jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.
D. przedstawiciela komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja wybrakowaniu.

Zadanie 33.

Zgode generalng dla jednostki organizacyjnej na brakowanie catej dokumentacji niearchiwalnej lub jej
czgsci, wydaje

A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.

B. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

C. Dyrektor Narodowego Archiwum Cyfrowego.

D. Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Zadanie 34.
Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dokumentacja
A. moze zosta¢ wymieszana.
B. moze byé sukcesywnie niszczona.
C. moze by¢ przygotowywana do wywiezienia.
D. powinna pozosta¢ na dotychczasowym miejscu w archiwum.

Zadanie 35.

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

A. W dwoch.
B. W trzech.
C. W czterech.
D. W pigciu.

Strona 8z 9



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 36.
Jednostki organizacyjne przekazuja materialy archiwalne do wlasciwego archiwum panstwowego nie
pdzniej niz po uptywie

A. 20 lat od ich wytworzenia.

B. 25 lat od ich wytworzenia.

C. 30 lat od ich wytworzenia.
D. 35 lat od ich wytworzenia.

Zadanie 37.

Jednostka organizacyjna, ktdra przekazuje materialy archiwalne do archiwum panstwowego po raz
pierwszy, do spiséw zdawczo-odbiorczych powinna dotaczy¢

A. normatywy kancelaryjno-archiwalne.

B. ewidencj¢ catego zasobu archiwum zaktadowego.

C. jednolity rzeczowy wykaz akt, ktéry obowiazywal w czasie kiedy narastaty akta.

D. notatke informacyjng zawierajacg krotki rys historyczny i schemat dotyczacy struktury
organizacyjnej.

Zadanie 38.

Obowiagzkiem archiwisty zakladowego likwidowanej jednostki organizacyjnej jest powiadomienie syndyka
A. o ilosci wypozyczonej dokumentacji.
B. o dokumentacji niearchiwalnej, podlegajacej wybrakowaniu.

C. o braku aktualnych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.
D. o stanie uporzadkowania i zewidencjonowania zgromadzonej dokumentacji.

Zadanie 39.

Skontrum zasobu archiwalnego nalezy przeprowadzi¢

A. po uporzagdkowaniu catego zasobu.

B. po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwalne;.

C. po kazdym brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.

D. po kazdym przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Zadanie 40.
Dokumentacja niearchiwalna likwidowanych urz¢déw, instytucji, organizacji i przedsigbiorstw w pierwszej
kolejnosci przekazywana jest

A. organizatorowi likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

B. firmie zajmujacej si¢ przechowalnictwem dokumentacji.

C. w stanie nieuporzagdkowanym do archiwum panstwowego.

D. jednostce, ktora przejmuje dziatalnos¢ jednostki likwidowane;.
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