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Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto§
przewodniczgcemu zespolu nadzorujacego.

2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test skladajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdaé cze$é pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

atramentem.

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

= G B0 g

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wiasciwg odpowiedZ i zamaluj kratke z odpowiadajacg jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A”:

11. Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamig¢taj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc



Zadanie 1.

Jaki uktad powinna posiada¢ dokumentacja aktowa, ktora narastata w systemie bezdziennikowym?

A. Strukturalno-rzeczowy.
B. Strukturalno-jednolity.

C. Kancelaryjny.
D. Rzeczowy.

Zadanie 2.

Jakie kryterium podziatu dokumentacji nalezy zastosowa¢ podczas opracowywania w archiwum
panstwowym zbioru kartograficznego, w ktorego sktad wchodzg tylko atlasy?

A. Organizacyjne.
B. Geograficzne.
C. Strukturalne.
D. Rzeczowe.

Zadanie 3.

W sytuacji, gdy w szczatkowym zespole archiwalnym urzedu gminy przechowywanym w archiwum
panstwowym zachowaly si¢ tylko ksiggi meldunkowe mieszkaficow, po usystematyzowaniu ich wedhug
kryterium geograficznego, nalezy nada¢ im uktad

A. chronologiczny.
B. alfabetyczny.

C. strukturalny.

D. rzeczowy.

Zadanie 4.

Wedhug jakich kryteriow nalezy uporzadkowa¢ dokumentacje techniczng dotyczaca tylko jednego obiektu?

A. Stadiow powstawania.
B. Techniki wykonania.
C. Wymiaréw projektu.
D. Skali rysunkéw.

Zadanie 5.

Skorowidzem archiwalnym nie jest

A. indeks.

B. dziennik.

C. sumariusz.
D. repertorium.
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Zadanie 6.

Ktoéry z zamieszczonych rysunkéw przedstawia dokumentacje kartograficzng?

Zadanie 7.
Przynaleznosci zespotowej jednostki archiwalnej nie mozna okresli¢ na podstawie
A. opisu teczki aktowe;.
B. kategorii archiwalne;.
C. spisu spraw.
D. znaku akt.
Zadanie 8.
Ktorej z podanych czynnos$ci nie nalezy wykonywac podczas segregacji dokumentacji aktowej?
A. Klasyfikacji akt.

Brakowania akt.
Dobierania uktadu akt.

onQw

Wylaczania dokumentacji obce;.
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Zadanie 9.

Do ktoérej grupy rzeczowej jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminnych i zwigzkow

mi¢dzygminnych powinien by¢ zaklasyfikowany przedstawiony dokument?

A. Zarzadzanie gming i jej reprezentacja.

B. Sprawy kadrowe 1 administracyjne.

C. Ksztaltowanie i ochrona srodowiska.

D. Ochrona zdrowia i pomoc spoleczna.
Zadanie 10.

Ktora z przedstawionych jednostek archiwalnych podczas porzadkowania dokumentacji w archiwum
zaktadowym, na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. powinna by¢

zakwalifikowana do kategorii A?

Urzad Gminy w Maciejowicach
Wydziat Kadr i Szkolen

KS. 2343

Delegacje shuzbowe
2012

A.

Urzad Gminy w Maciejowicach
Wydziat Kadr i Szkolen

KS. 2000

Wilasne regulacje, ich projekty
oraz wyjasnienia, interpretacje
i opinie w sprawach kadrowych
2014

C.

Zadanie 11.

Urzad Gminy w Wolominie
Wydzial Prawny
ZA.0007 Kat. A

Uchwaty rady gminy
2003

Wydziat Kadr i Szkoleni

KS. 2350

Urlopy wypoczynkowe
2013

Urzad Gminy w Maciejowicach

B.

Wydzial Kadr 1 Szkolen

KS. 2341

Absencja w pracy
2012-2013

Urzad Gminy w Maciejowicach

Podczas opracowywania zespotu archiwalnego na etapie segregacji akt dokonuje si¢

A. opracowania indeksu haset geograficznych.
B. brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
C. podziatu na podstawowe grupy rzeczowe.
D. sporzadzenia inwentarza ksigzkowego.
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Zadanie 12.

Ktoéra z podanych informacji nalezy wpisa¢ w polu nr 6 karty inwentarzowej dla jednostki aktowe;j?

1l 2. =)
4.
5 6. 7
8.

9.

A. AP Warszawa
B. 1945-1950
C. 214,11/214
D. Ksiegga, k. 254

Zadanie 13.
Ktory formularz ewidencyjny stanowi podstawg ewidencji dla dokumentacji technicznej do czasu

opracowania inwentarza ksigzkowego?

A. Spis spraw.
B. Rejestr wpltywow.
C. Karta udostepniania.
D. Spis zdawczo-odbiorczy.
Zadanie 14.
Kazda pozycja indeksu archiwalnego sporzadzonego dla zespotu akt, po hasle powinna zawiera¢
A. opis fizyczny i daty skrajne.
B. sygnature i numer karty.
C. dawne sygnatury.
D. liczbg stron.
Zadanie 15.

Jednym z rodzajow pomocy ewidencyjnych dla dokumentacji technicznej jest

A. dziennik podawczy.

B. kartoteka obiektow.
C. repertorium.
D. sumariusz.
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Zadanie 16.

Inwentarz realny to pomoc archiwalna obejmujaca informacje o jednostkach

A. grupy zespolow, znajdujgcych si¢ w narodowym zasobie archiwalnym.
B. serii, znajdujacych si¢ w zespole archiwalnym.

C. zespotu, znajdujacych si¢ w jednym archiwum.

D. zespolu, znajdujacych si¢ w roznych archiwach.

Zadanie 17.

Opracowujgc przejety przez archiwum panstwowe catkowicie uporzadkowany zespot fotografii wraz
z kompletnymi pomocami ewidencyjnymi, nalezy

A. podda¢ ekspertyzie archiwalne;j.
B. przeprowadzi¢ brakowanie.

C. przeprowadzi¢ skontrum.

D. nadaé nowy uktad akt.

Zadanie 18.
Jaki uktad nalezy nada¢ dokumentacji filmowej podczas jej porzadkowania, jezeli nie_mozna odtworzyc jej
uktadu kancelaryjnego?

A. Rzeczowy.

B. Strukturalny.

C. Geograficzny.
D. Strukturalno-organizacyjny.

Zadanie 19.
Jakie sg kolejne etapy porzadkowania dokumentacji fotograficzne;?

A. Indeksowanie, inwentaryzacja, porzadkowanie wstgpne, systematyzacja, rozpoznanie
przynaleznosci zespolowej, brakowanie.

B. Indeksowanie, rozpoznanie przynalezno$ci zespolowej, porzadkowanie wstgpne,
systematyzacja, brakowanie, inwentaryzacja.

C. Rozpoznanie przynaleznoSci zespotowej, porzadkowanie wstgpne, systematyzacja,
brakowanie, inwentaryzacja, indeksowanie.

D. Porzadkowanie wstepne, systematyzacja, rozpoznanie przynalezno$ci zespolowe;j,
brakowanie, inwentaryzacja, indeksowanie.
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Zadanie 20.

Porzadkowania jakiego rodzaju dokumentacji archiwalnej dotycza przedstawione wytyczne?

A. Aktowe;.

B. Filmowe;j.

C. Geologiczne;.

D. Fonograficzne;j.
Zadanie 21.

Na nos$niku informacji przedstawionym na rysunku moze by¢ zapisana dokumentacja

A. techniczna.

B. geodezyjna.

C. audiowizualna.

D. kartograficzna.
Zadanie 22.

Jezeli podczas porzadkowania zespotu nie mozna zidentyfikowaé fotografii, nalezy je wyodrebnié oraz

podda¢ brakowaniu.
zwrocic spadkobiercy.
umiesci¢ na koncu zespohu.

o0wp

wiaczy¢ do innego zespotu.
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Zadanie 23.
Ktora z podanych sygnatur nadanych ptycie gramofonowej podczas inwentaryzacji zespotu audiowizualnego
jest sporzadzona poprawnie?

A. PS40
B. TS50
C. T20
D. P30

Zadanie 24.
Na ktérym etapie porzadkowania dokumentacji dzwigckowe] w ramach jednego nagrania nalezy
skompletowa¢ 1 ustali¢ kolejno$¢ poszczegbélnych jednostek fizycznych oraz przeprowadzi¢ selekcje
wariantow 1 duplikatow?

A. Tworzenia inwentarza.

B. Studiéw wstgpnych.

C. Systematyzacji.

D. Brakowania.

Zadanie 25.

Podczas opracowywania dokumentacji zespotu filmow z zastosowaniem metody schematyczno-rzeczowe;,
segregacje filméw przeprowadza si¢ na podstawie

A. sygnatury.

B. typu filmu.

C. kompletnosci.
D. rodzaju nosnika.

Zadanie 26.

Co stanowi jednostke inwentarzowa dla fotografii?

A. Temat.
B. Zespdl.
C. Numer.
D. Sygnatura.
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Zadanie 27.

Przedstawiona metryczka shuzy do inwentaryzacji dokumentacji

A. aktowe;.
B. techniczne;.
C. dzwigkowe;.
D. kartograficzne;j.
Zadanie 28.
W archiwum elektroniczng formg kopii zabezpieczajacej dokumentacj¢ fotograficzng stanowi
A. skan.
B. negatyw.

C. mikrofilm.
D. kserokopia.

Zadanie 29.

Pomocg ewidencyjng wyzszego rz¢du dla fotografii w archiwum panstwowym jest

A. skorowidz archiwalny.
B. inwentarz ksigzkowy.
C. inwentarz kartkowy.
D. katalog fotografii.

Zadanie 30.

Indeks alfabetyczny autorow i wykonawcow sporzadza si¢ dla zespolow zawierajacych dokumentacje

A. techniczng.

B. dzwigkowa.
C. geodezyjna.
D. fotograficzng.
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Zadanie 31.
Ktorg z wymienionych komputerowych baz danych nalezy dobra¢ do prowadzenia ewidencji jednostek
kontrolowanych?

A. AUDYT
B. SUMA
C. NIKA
D. KITA

Zadanie 32.
Jaki uklad, w pierwszej kolejnosci, powinien nada¢ archiwista dokumentacji sporzadzonej na nosniku
elektronicznym podczas jej porzadkowania?

A. Geograficzny.

B. Kancelaryjny.

C. Strukturalny.
D. Logiczny.

Zadanie 33.

Dokumentacje¢ elektroniczng, ktorg po obowiazujagcym okresie przechowywania nalezy poddaé ekspertyzie
archiwalnej, oznacza si¢ kategoria

A. B
B. A
C. BE
D. Bc

Zadanie 34.

Jak nazywa si¢ zintegrowany system informatyczny, ktory shuzy m.in. do ewidencji materialow archiwalnych
oraz obejmuje kopie cyfrowe niektorych materiatow?

A. KANAPA

B. SUMA

C. RAP

D. ZoSIA
Zadanie 35.

Naped optyczny moze by¢ wykorzystany w celu odczytu dokumentacji elektronicznej zapisanej na

A. plycie CD.

B. nosniku USB.
C. karcie pamigci.
D. dysku migkkim.

Strona 10z 11



Zadanie 36.

Kopie wzorcowe materiatow archiwalnych sporzadzone podczas digitalizacji przez archiwa przekazywane sa

do

A. Rady Dziedzictwa Narodowego.

B. Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny.

C. Centralnego Repozytorium Cyfrowego.

D. Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.
Zadanie 37.

Co ile lat nalezy dokona¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych, w celu sporzadzenia ich kopii
bezpieczenstwa?

A. Co?2 lata.
B. Co 3 lata.
C. Co?5 lat.
D. Co6 lat.
Zadanie 38.

W jaki sposob nie mozna dokona¢ systematyzacji drukéw ulotnych?

A. Tematycznie.

B. Chronologicznie.

C. Wedhlug formatow.
D. Wedlug wydawcow.

Zadanie 39.
Pomoc archiwalna zawierajgca opisy poszczegdlnych jednostek archiwalnych danego zespotu utozonych
IZecZowo to

A. katalog archiwalny.

B. inwentarz archiwalny.

C. sumariusz archiwalny.
D. informator archiwalny.

Zadanie 40.

Dokumentacj¢ kartograficzng nalezy zewidencjonowaé¢ w bazie danych
A. MAPY
B. ATLASY
C. GEOGRAF

D. KARTOGRAF
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