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

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

Wersja arkusza: SG

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.64-SG-23.01

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2023

CZESC PISEMNA PODSTAWAZF:)I:C;GRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

Nookw

®

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.
Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdéj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZ| dtugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

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

|
|
|

(a] | [8] | [€] | [B]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
11A”:

W G| D

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

COIRCRECEN |

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczagcemu zespotu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$¢

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.
Sygnatura archiwalna dla map, ktére nie sg wszyte do akt, sklada sie

ze skrétu nazwy archiwum i numeru nabytku.

z daty uporzadkowania i skrétu nazwy zespotu.

z daty przyjecia mapy do archiwum i numeru zespotu.

ze skrétu nazwy zespotu i numeru pozycji inwentarzowe;.

oo w»

Zadanie 2.
Opis teczki aktowej nalezy uzupetni¢ o dzienne lub miesieczne daty skrajne dla

sprawozdan rocznych.

protokotéw posiedzen ciat kolegialnych.

materiatow roboczych do rocznych planéw dziatalno$ci.
korespondencji dotyczgcej wspétpracy miedzyresortowe;.

oo wp»

Zadanie 3.

Jezeli w trakcie porzadkowania zespotu (zbioru) archiwalnego nie jest mozliwe ustalenie dat skrajnych
jednostki archiwalnej, to daty szacowane (ustalone w przyblizeniu) nalezy podaé

ze znakiem zapytania, w nawiasie kwadratowym.
ze znakiem zapytania, w nawiasie zwyktym.

z podkresleniem i znakiem zapytania.

kursywg i zakonczone dwukropkiem.

oo w>
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Zadanie 4.
Formularz
Sygnatura ., Opis Sygnatura )
aktualna Tytut, tres¢ Daty zewnetrzny dawna Uwagi
6/314/0/1 Opiniowanie 1957 Teczka, stan Akc. 25/60
normatywow dobry, k. 125
organizacyjnych
6/314/0/2 | Organizacja Archiwum — 1958 Teczka, stan Akc. 25/60
normatywy dobry, k. 252
organizacyjne,
charakterystyka zasobu,
korespondencja
6/314/0/3 Zebrania pracownikéw — 1959 Teczka, stan Akc. 25/60
protokoty dobry k. 28

Dokumentacja utozona wedtug zamieszczonego formularza jest uporzgdkowana zgodnie

oo w»

Zadanie 5.

z uktadem alfabetycznym.

z systemem dziennikowym.

z uktadem chronologicznym.

z systemem bezdziennikowym.

Porzadkowanie map rozpoczyna sie od

oo w>

Zadanie 6.

analizy stanu zachowania.
ustalenia przynaleznosci kancelaryjne;.

inwentaryzacji pojedynczych jednostek.
wydzielania egzemplarzy nieczytelnych.

Jednostki archiwalne akt stanu cywilnego w obrebie zespotu archiwalnego grupuije sie

OO0 w»

w uktadzie chronologiczno-rzeczowym.

w grupy tematyczne, a w obrebie grup alfabetycznie.

w uktadzie dziesietnym z podziatem na teczki rzeczowe.
w seriach rzeczowych, a w obrebie serii systematyzuje sie chronologicznie.
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Zadanie 7.
Przynaleznosci zespotowej jednostki archiwalnej nie mozna okresli¢ na podstawie

opisu teczki aktowe;.
kategorii archiwalne;j.
Spisu spraw.

znaku akt.

oo w»

Zadanie 8.

Fizyczne wydzielenie z catego zasobu i umieszczenie na odrebnych regatach poszczegdlnych zespotow
archiwalnych to

segregacja dokumentaciji.
klasyfikacja dokumentaciji.
kwalifikacja dokumentaciji.
systematyzacja dokumentaciji.

oo w»

Zadanie 9
Ktory rodzaj dokumentaciji zalicza sie do materiatéw archiwalnych?

Dowody ksiegowe.

Whioski urlopowe.

Protokoty posiedzen kolegium.

Ewidencja Srodkow trwatych i nietrwatych.

oo w>

Zadanie 10.
Ukfad wedtug branz stosowany jest dla dokumentac;ji

aktowej.
techniczne;j.
fotograficzne;.
kartograficzne;.

oo w>
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Zadanie 11.

Do ktérej grupy rzeczowej jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminy i zwigzkéw miedzygminnych

oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki, powinna by¢ zaklasyfikowana zamieszczona teczka
aktowa?

A. Zarzadzanie gming i jej reprezentacja. Urzad Gminy w Wolominie
B. Ochrona zdrowia i pomoc spoteczna. Wydziat Prawny
C. Ksztaltowanie i ochrona srodowiska.
D. Sprawy kadrowe i administracyjne. ZA.0007 Kat. A
Uchwaly rady gminy
2012
Zadanie 12.
Formularz
1. AP Poznan | 2. Wojewddzki Komitet Robotniczy | 3.
Polska Partia Socjalistyczna 22
w Poznaniu

4. Sprawozdania z pracy terenowej aktywu z powiatéw: Chodziez - Miedzychéd

5. 1945-1948 6. luzy, 269 k. 7.58/VII/I tA1

Zamieszczony formularz to przykfad karty inwentarzowej dla dokumentacji

aktowej.
dzwigkowe;.
elektroniczne;j.
kartograficzne;.

oo w»
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Zadanie 13
Inwentarz archiwalny dla opracowanego zespotu (zbioru) sporzadza sie wytgcznie dla dokumentac;ji kategorii

A

B10
B25
B50

oo w»

Zadanie 14.
Kazda pozycja indeksu archiwalnego sporzgdzonego dla zespotu akt, po hasle powinna zawieraé

opis fizyczny i daty skrajne.
sygnature i numer karty.
dawne sygnatury.

liczbe stron.

oo wp»

Zadanie 15.
Fragment tekstu

.26e8pot akt Towarzystwa Matematyczno-Przyrodniczego jest zespotem zamknietym. Rozmiar zespotu
to 30j.a., 0,70 m.b. Akta sg w dobrym stanie.”

Ktorego rozdziatu ,Wstepu do inwentarza” dotyczy zamieszczony fragment tekstu?

Dzieje zespotu.

Zawartosc¢ zrodtowa.

Analiza metod porzgdkowania.
Charakterystyka archiwalna zespotu.

OO0 w»

Zadanie 16.
W archiwum zaktadowym podstawowym srodkiem ewidencyjnym uporzgdkowanych akt jest

Spis spraw.

dziennik podawczy.
rejestr korespondencyjny.
spis zdawczo—odbiorczy.

OO0 w»

Zadanie 17.
Sygnatura archiwalna dla zespotu fotografii to

72/3541
72/3541/0
72/3541/kat. A
72/3541/1.dz. 12

OO0 w»
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Zadanie 18.
Podstawg zakwalifikowania nagrania do wlasciwego dziatu rzeczowego nie jest

tytut nagrania.
sygnatura nagrania.
regestr tresci nagrania.
zakres chronologiczny.

OO w>

Zadanie 19.
Archiwista, opracowujgc dokumentacje audiowizualng, dtugosé filmu zapisanego na tasmie 16 mm powinien
podaé

w metrach.

w minutach.

w decybelach.
w megabaijtach.

OO w>

Zadanie 20.
Jednym z formatéw zapisu wiasciwych dla postaci elektronicznej jednostki archiwalnej dokumentaciji
fotograficznej w zakresie plikow pozytywowych jest

TIFF
XML
PDF
ACM

OO w>
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Zadanie 21.
Fragment wytycznych

(...)

§13.1.(...)
Warstwa magnetyczna tasSmy powinna znajdowac sie na wewnetrznej powierzchni zwoju.
2. Na poczatku i kohcu zwoju nalezy doklei¢ niemagnetyczny odcinek tasmy. Diugos¢ odcinka
poczatkowego i koncowego powinna wynosi¢ po okoto 3 m.b. Odcinek rozbiegowy dla przesuwu tasmy
19 cm/sek. Powinien mie¢ na poczatku zwoju kolor zétty, a na koncu czerwony.
§ 14.1 Zapisang tasme magnetofonowg przechowuje sie w torebce plastikowej oraz w opakowaniu
tekturowym (zat. Nr 5). Na grzbiecie opakowania umieszcza sie sygnature, a na czesci frontalnej
skrécony opis nagrania, na ktéry sktadajg sie:

1) nazwa archiwum;

2) tytut (skrécony);

3) data.
W opakowaniu tekturowym tasmy przechowuje sie rowniez karte ewidencyjng korzystajgcych.

(...)

Porzadkowania jakiego rodzaju dokumentacji archiwalnej dotyczg przedstawione wytyczne?

Aktowej.
Filmowe;.
Geologiczne;j.
Fonograficznej.

OO0 w»

Zadanie 22.
W celu nadania zespotowi (zbiorowi) fotografii ostatecznego uktadu przeprowadza sie

systematyzacje.
kwalifikacje.
klasyfikacje.
indeksacje.

oo w»

Zadanie 23.
W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ metryczke nagrania?

W dwdch egzemplarzach.
W trzech egzemplarzach.
W czterech egzemplarzach.
W pieciu egzemplarzach.

oo wp»

Strona 8z 12

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany ze strony https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info

Zadanie 24.
Przyktadem dokumentacji audiowizualnej nie jest

film.

polaroid.

baza danych.
nagranie dzwiekowe.

oo w»

Zadanie 25.
Ktory rodzaj dokumentaciji fotograficznej podlega paginaciji?

Odbitki pozytywowe.
Fotografie luzne.
Strony albumu.
Stykowki.

oo wp»

Zadanie 26.

Ktérg czynno$¢ nalezy wykonaé w archiwum panstwowym po przejeciu poprawnie uporzgdkowanego
i zewidencjonowanego zespotu fotografii?

Skontrum.
Brakowanie.
Kwalifikacje.
Uporzgdkowanie.

oo w>

Zadanie 27.
W archiwum elektroniczng forme kopii zabezpieczajgcej dokumentacje fotograficzng stanowi

skan.
negatyw.
mikrofilm.
kserokopia.

oo w>

Zadanie 28.
Termin przegrywania nagran na nowy no$nik w celu ich zabezpieczenia, nalezy liczy¢ od daty

pierwszego nagrania na tasmie.

zakonczenia porzgdkowania nagrania.

przekazania nagrania do archiwum panstwowego.
ostatniego zapisu egzemplarza archiwalnego nagrania.

OO0 w»
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Zadanie 29.
Metryczka
1a. Nazwa | 1. Data zapisu 2. Nazwa instytucji przekazujgcej 2. Symbol 3a. Sygnatura
archiwum archiwalnego UKD
4. Tytut lub regest
5. Data wykonania 6. Autor 7.Wykonawca
8. Dane techniczne
9. Uwagi

Zamieszczong metryczke stosuje sie do inwentaryzacji dokumentacji

aktowej.
techniczne;.
dzwiekowe;.
kartograficznej.

oo w»

Zadanie 30.
Indeks alfabetyczny autoréow i wykonawcow sporzgdza sie dla zespotdw zawierajgcych dokumentacije

techniczna.
dzwiekowa.
geodezyjna.
fotograficzna.

oo w»

Zadanie 31.

Dla materiatéw archiwalnych w postaci elektronicznej pochodzacych z jednostki, ktéra nie stosowala
systemu EZD jednostkg archiwalng jest

sprawa.

teczka aktowa.

klasa z wykazu akt.
dokument elektroniczny.

oo w>
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Zadanie 32.

Uporzadkowanie materiatdw archiwalnych, w postaci elektronicznej polega na przypisaniu do kazdego

dokumentu ewidencjonowanego

algorytmu.
interfejsow.
metadanych.
translatoréw.

oo w»

Zadanie 33.

Jak nazywa sie kopia elektroniczna tresci w postaci nieelektronicznej, umozliwiajgca zapoznanie sie z tg

trescig i jej zrozumienie bez dostepu do jej pierwowzoru?

Odwzorowanie cyfrowe.
Kserokopia dokumentu.
Pierwowzor wydruku.
Kopia uzytkowa.

oo w»

Zadanie 34.

Jaki uktad, w pierwszej kolejnosci, nalezy nada¢ dokumentacji sporzadzonej na nosniku elektronicznym

podczas jej porzadkowania?

Geograficzny.
Kancelaryjny.
Strukturalny.
Logiczny.

oo w>

Zadanie 35.

Jak nazywa sie uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych, zawierajgcy dokumentacje

w postaci elektronicznej?

Zbidr usystematyzowanych dokumentow.
Sktad informatycznych no$nikéw danych.
Rzeczowy skfad dokumentéw.

Sktad chronologiczny.

OO0 w»

Zadanie 36.
Przy skanowaniu rekopisu (format A4 do A3) minimalna rozdzielczo$¢ powinna wynosi¢

100 dpi
150 dpi
200 dpi
250 dpi

OO0 W
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Zadanie 37.

Kopie wzorcowe materiatdw archiwalnych sporzgdzone podczas digitalizacji przez archiwa przekazywane sg
do

Rady Dziedzictwa Narodowego.

Centralnej Komisji Archiwalnej Oceny.
Centralnego Repozytorium Cyfrowego.
Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.

oo w»

Zadanie 38.

Aplikacja przeznaczona do opracowania (ewidencji i inwentaryzacji) zbioréw archiwalnych na wszystkich
poziomach ich hierarchicznej struktury — od catego archiwum az po obiekt archiwalny, to

Zintegrowany System Informacji Archiwalnej.
System Ewidencji Zasobu Archiwalnego.
Inwentarze Zespotéw Archiwalnych.
Ewidencja Ludnosci w Archiwaliach.

oo w>

Zadanie 39.
Kopie bezpieczenstwa danych znajdujgcych sie na elektronicznych nodnikach danych nalezy wykonywacé co

2 lata.
3 lata.
5 lat.
6 lat.

oo w>

Zadanie 40.
Dokumentacja, dla ktérej nalezy wykonac kopie bezpieczenstwa, to

roczny plan dziatalnosci.

prezentacja multimedialna zapisana na ptycie CD.

fotografia analogowa bedgca zatgcznikiem do teczki osobowe;j.
sprawozdanie finansowe wydrukowane tylko w jednym egzemplarzu.

OO0 w»
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