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CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu
EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Opracowywanie materialéw archiwalnych
Oznaczenie kwalifikacji: AU.64

Wersja arkusza: X

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.64-X-19.01

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2019

CZESC PISEMNA PODSTAWA ;’OI;?GRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego.

2. Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikaciji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejk¢ ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdac czes$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub piorem z czarnym tuszem/

atramentem.

Do kazdego zadania podane sa cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy

uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

SRR R

[oe]

(al | [B] | [ | [O]

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

C ANCERCREE

11. Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sic pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

| E|C |,

12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukciji.

Pamietaj, Ze oddajesz przewodniczgcemu Zespolu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!
*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Uklad graficzny
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Zadanie 1.

Dokumentacja aktowa uporzagdkowana wedlug systemu dziennikowego jest zgodna

A.

z alfabetem.

z chronologia.

B.

z numerami dziennika podawczego.

C.

z klasami jednolitego rzeczowego wykazu akt.

D.

Zadanie 2.
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Dokumentacjg, ktorej przyktad zamieszczono powyzej nalezy porzadkow

A. branz.

B.

formatow.
D. metadanych.

tematow.

C.

Zadanie 3.

Dokumentacji aktowej kategorii A prowadzonej w systemie bezdziennikowym w ramach akt spraw nalezy

nadac¢ uktad

A.

alfabetyczny.

chronologiczny.

B.

zgodny z numerami spraw.

C.

zgodny z numerami akcesji.

D.
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Zadanie 4.

Nazwy urzedow, przedsigbiorstw, organizacji i innych instytucji lub osob prawnych, nalezy uwzgledniac
w indeksach

A. osobowych.

B. rzeczowych.

C. podmiotowych,
D. instytucjonalnych.

Zadanie 5.

Wedlug ktorego uktadu nalezy uporzadkowac akta Stowarzyszenia Archiwistow Polskich?
A. Naukowego.
B. Funkcyjnego.

C. Alfabetycznego.
D. Chronologicznego.

Zadanie 6.

Zespot archiwalny, do ktérego doptywaja materiaty archiwalne od jego czynnego tworcy, to zespot

A. prosty.

B. otwarty.

C. zlozony.

D. szczatkowy.

Zadanie 7.
Zwiezle streszczenie dokumentu to

A. regest.
B. indeks.
C. sumariusz.
D. kapitularz.
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Zadanie 8.

Wskaz przyktad dokumentacji aktowe;.
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Zadanie 9.
Ktory z rodzajow dokumentacji jest gromadzony w skladzie elektronicznych nosnikow danych?

A. Plyta winylowa.

B. Druk $cistego zarachowania.

C. Pozytywowa odbitka fotografii barwne;j.
D. Prezentacja multimedialna na plycie CD.

Zadanie 10.
Spis zdawczo-odbiorczy cyfrowych nosnikow danych jest przyktadem dokumentacji

A. aktowe;j.

B. elektroniczne;j.
C. audiowizualne;j.
D. kartograficzne;j.
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Zadanie 11.

Calo$¢ materiatow spuscizny aktotworcy, niezaleznie od nosnika i technik utrwalenia, to

A. zasob archiwalny.

B. zespot archiwalny.

C. inwentarz archiwalny.
D. przewodnik archiwalny.,

Zadanie 12.

Zasada pertynencji terytorialnej oznacza

A. zachowanie odrebnosci poszczegolnych zespotow archiwalnych,

B. ochrone zasob6w archiwalnych przed przemieszczaniem i rozpraszaniem.

C. poszanowanie zwigzku zespolow archiwalnych z terytorium, na ktorym powstaty.
D. regulacje rozmieszczenia zasobu w wielostronnych stosunkach miedzynarodowych.

Zadanie 13.

Zamieszczony formularz stanowi podstawe tworzenia inwentarza

A. fiszkowego.
B. kartkowego.
C. funkcyjnego.
D. ksigzkowego.

Zadanie 14.

Jak nazywa si¢ zespot archiwalny, ktorego znikomy stan zachowania pozwala na zidentyfikowanie tworcy
zespohu, uniemozliwia jednak pelne poznanie jakiegokolwiek z istotnych aspektow jego dzialalnosci?

A. Prosty.
B. Otwarty.
C. Zlozony.

D. Szczatkowy.
Zadanie 15.
Jak nalezy uporzadkowac dokumentacj¢ ptacowa — listy plac?

Alfabetyczne.
Chronologicznie.
Wedlug nazw komorek organizacyjnych.

ocaw»

Wedlug dat zakoficzenia stosunku pracy przez pracownika.
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Zadanie 16.
Komplet fotografii potaczony wspolng trescig stanowi
A. obraz.
B. temat.
C. fascykul.
D. obwolute.
Zadanie 17,
Karta inwentarzowa
1. 2. Akta Miasta Kleparza pod Krakowem | 3.
ANKr 5
4.
Ksiega wojtowska — fawnicza
5.1649-1665 6. Ks.20,5 x 16,5 cm, k. 322, | 7.
opr. wspolcz. W karte perg.
8. Ksiega skiada sie z 3 fragmentow z lat 1649, 12
1654, 1665
9.

Skrot ,,ANKr” w rubryce 1. zamieszczonej karty inwentarzowej oznacza

A. dawng sygnature danej jednostki archiwalne;.

B. skrot nazwy archiwum przechowujacego zespot.

C. kategori¢ dokumentacji podlegajacej opracowaniu.
D. inicjaly referenta opracowujacego zespot archiwalny.

Zadanie 18,

Sygnatura | Tytutjednostk, tresé Daty Opis Dawna Uwagi
aktualna zewnetrzny sygnatura

Zamieszczony formularz jest fragmentem

A. kartoteki zespolow.

B. inwentarza kartkowego.
C. przewodnika po zasobie.
D. inwentarza ksigzkowego.
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Zadanie 19.

System teleinformatyczny umozliwiajacy wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych w administracji

publicznej, nosi nazwe systemu

A. elektronicznego zarzadzania danymi.

B. teleinformatycznego zarzadzania danymi.

C. elektronicznego zarzadzania dokumentacija.

D. teleinformatycznego zarzadzania dokumentacjg.

Zadanie 20.

Spis dokumentacji personalnej — akt osobowych, uktadany jest alfabetycznie wedlug
A. imion.
B. nazwisk.

C. nazw komorek organizacyjnych.
D. ostatnich zajmowanych stanowisk.

Zadanie 21.
Klasyfikacj¢ dokumentacji aktowej przeprowadza si¢ w oparciu

A. o preliminarz budzetowy.

B. oregulamin organizacyjny.

C. o jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. o wykaz symboli komorek organizacyjnych.

Zadanie 22.

Element oznaczenia teczki aktowej, wskazany strzatkg wpisuje

A, pracownik archiwum zaktadowego.
B. kierownik, ktéremu podlega archiwum zaktadowe. Poczta Polska v Novwym Saczu
C. pracownik przygotowujacy akta do przekazania Dziat finansowo-ksiegowy
d hi ktad :
o archiwym za ! owego o | e —
D. kierownik komorki przekazujacej dokumentacje

do archiwum zakladowego.

Sprawozdania finansowe

2015

29/142 <::|
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Zadanie 23.

Materialy wytworzone po oficjalnej dacie ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej przez likwidatora lub
sukcesora, to

A. sukcesje.
B. anteriora.
C. posteriora.
D. repetytoria.

Zadanie 24,

Ktorej informacji nie umieszcza sie w opisie teczki aktowej?

A. Tytuhu teczki.
B. Liczby spraw.
C. Dat skrajnych.
D. Nazwy komorki.

Zadanie 25.

Informacje na temat wszystkich jednostek archiwalnych danego zespolu, przechowywanych w réznych
archiwach znajduja si¢ w inwentarzu

A. realnym.

B. idealnym.

C. analitycznym.
D. sumarycznym.

Zadanie 26.

Ktora z informaciji jest niezb¢dna do sporzadzenia opisu dokumentacji kartograficznej?

A. Skala 1:5000,

B. Stadium: projekt budowlano-wykonawczy.

C. ,.Stary oberek™; Franciszek Golan; skrzypce; nagranie 1952 r.

D. Temat: Prezydent Ignacy Moscicki podczas pobytu w Juracie w 1937 roku.

Zadanie 27,

Zespol czynnosci prowadzacych do zewidencjonowania zespotu archiwalnego oraz przygotowania dla kazdej
jednostki fizycznej opisu informacyjnego w celu udostepnienia zespotu archiwalnego, to

A. akcesja.

B. selekcja.

C. ekstradycja.

D. inwentaryzacja.
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Zadanie 28.

Rodzaj skorowidza, zlozony z hasta, odsytacza i krotkiej charakterystyki tresci, stosowany do archiwaliow
starszych, korespondencji i drukow ulotnych, to

A. spis.

B. aneks.

C. skoroszyt,

D. repertorium.
Zadanie 29.

Skorowidzem archiwalnym nie jest

A. indeks.

B. inwentarz.

C. sumariusz.

D. repozytorium.

Zadanie 30.

Jakos¢ cyfrowych kopii bezpieczefistwa dokumentacji papierowej okresla si¢ w jednostkach

A. dpc
B. dpi
C. dtp
D. pdf
Zadanie 31.
Ktory skrot jednostki miary jest stosowany dla okreslenia ilo$ci dokumentacji aktowej?
A. mb.
B. om
C. godz.
D. min.
Zadanie 32.

Wskaz przyktad dokumentacji, dla ktorej w przypadku wystepowania wigcej niz 1 tomu nalezy uzupetnic¢
opis teczki aktowej o dzienne lub miesieczne daty skrajne.

A. Sprawozdania roczne.

B. Protokoly posiedzen cial kolegialnych.

C. Materialy robocze do rocznych planow dziatalnosci.

D. Korespondencja dotyczaca wspotpracy miedzyresortowe;.

Zadanie 33.

Zapis dzwigku lub obrazu utrwalony i odtwarzany przy pomocy urzadzen mechanicznych to dokument

A. aktowy.

B. cyfrowy.

C. techniczny.

D. audiowizualny.
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Zadanie 34.

Jednostke inwentarzowa dla dokumentacji audiowizualnej stanowi

A. jedno nagranie bez wzgledu na liczbe nosnikow.

B. jeden no$nik bez wzgledu na kompletnos$¢ nagrania.

C. jedno opakowanie z nosnikami niezaleznie od ich liczby.

D. jeden autor wspolny dla grupy nagran, niezaleznie od liczby no$nikow.

Zadanie 35.

Przekazywanie dokumentacii elektronicznej na no$nikach cyfrowych do archiwum zaktadowego odbywa si¢
na podstawie

A. wykazu akt.

B. informacji e-mail.

C. podpisu elektronicznego.

D. spisu zdawczo-odbiorczego.

Zadanie 36.

Nos$niki cyfrowe przekazywane ze sktadu no$nikoéw do archiwum zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane

A. rodzajami.

B. formatami.

C. alfabetycznie.
D. chronologicznie.

Zadanie 37.
Na ktoérym z no$nikow nie jest mozliwy zapis dokumentu elektronicznego?
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Zadanie 38.

Ktorego urzadzenia nalezy uzy¢, aby uzyskac wersje¢ papierowa dokumentu elektronicznego?

A. Skanera.

B. Drukarki.

C. Niszczarki.

D. Kserokopiarki,

Zadanie 39.

Jak czesto nalezy przeprowadzac przeglad ptyt CD zawierajgcych dokumentacje elektroniczng?

A. Corok.

B. Co pie¢ lat.
C. Co pot roku.
D. Co dwa lata.

Zadanie 40.

Ktore okreslenie odnosi sie do danych cyfrowych, sluzacych do odtworzenia oryginalnych danych
w przypadku ich utraty lub uszkodzenia?

Dublet.
Wtérnik.
System elektroniczny.

ocnwy»

Kopia bezpieczenstwa.
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