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Arkusz zawiera informacje prawnie Ukiad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Organizacjai prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Werga arkusza: X

A.63-X-16.01
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2016
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdaj agcego

1.

2.

No oo

10.

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron [ub inne usterki zgtos
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorel w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wergji arkusza,

— wpisz swéj numer PESEL*,

— Wwpisz swoja date urodzenia,

— przyklg naklelke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawieratest sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt.

Aby zda¢ czes¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co ngjmnigj 20 punktéw.

Czyta uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.

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

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jg litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,A”:

Starg] sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

® o [o]m

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowaw punkcie 2 te instrukcji.

Pamietaj, ze oddaj esz pr zewodniczacemu zespolu nadzor ujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenial!

* w przypadku braku numeru PESEL — seriai numer paszportu [ub innego dokumentu potwier dzajgcego tozsamosé
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Zadanie 1.
Z ktorego materiatu powinny by¢ wykonane regaty w magazynach archiwum zaktadowego?

A. Z metalu.
B. Zdrewna
C. Z plyty widrows.
D. Z ptyty pazdzierzowsy.
Zadanie 2.
Protoko6t wycofania dokumentow z archiwum zaktadowego przygotowuje
A. kierownik archiwum zaktadowego.
B. kierownik komérki wycofujacej akta.

C. pracownik wiasciwego archiwum panstwowego.
D. dyrektor, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.

Zadanie 3.
Akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych zawsze ,, przechodza” przez

A. skiadnice akt.

B. punkt zatrzymania.

C. skiad chronologiczny.
D. archiwum zaktadowe.

Zadanie/4.
Ktory znak akt jest zapisany prawidtiowo?
A. UD.123
B. 123.UD
C. UD.123.0P
D. UD.123/2015
Zadanie5.
W celu nadania sprawie wiasciwego symbolu klasyfikacyjnego nalezy uzy¢
A. instrukcji archiwalng.
B. rzeczowego wykazu akt.
C. dziennikakorespondencji.
D. regulaminu organizacyjnego.
Zadanie 6.

Do wykonania odwzorowania cyfrowego dokumentu nalezy uzy¢

A. sSkanera

B. dyskietki.

C. kserokopiarki.

D. kalki techniczng.
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Zadanie7.
W jednolitym rzeczowym wykazie akt hasta klasyfikacyjne typowe obejmuja klasy

A. 0-3
B. 25
C. 46
D. 7-9
Zadanie 8.

Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego na
podstawie

Spisu z natury.

instrukcji kancelaryjng.
spisu zdawczo-odbiorczego.
D. instrukcji inwentaryzacyjnej.

ow >

Zadanie9.

Ktory z wymienionych dokumentow jest zatagcznikiem do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego?

A. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

B. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

C. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnegj przeznaczonej do zniszczenia.

D. Warunki wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum
zaktadowego.

Zadanie 10.

Zmiany w rzeczowym wykazie akt, polegajace na dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych, moga
by¢ wprowadzone w porozumieniu

A. z pracownikiem archiwum zaktadowego.

B. zdyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego.

C. zprzedstawicielem jednostki nadzorujacej instytucje.

D. zkierownikiem komérki organizacyjnej, proponujacej zmiany.

Zadanie 11.
Ktére z wymienionych zadan wykonuje si¢ w archiwum zaktadowym przez caty rok?

Brakowanie dokumentacji niearchiwalng.

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentagcji.

Przemowanie akt z komorek organizacyjnych.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego.

o w>»
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Zadanie 12.

Kto przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanegj z komorek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego?

A. Archiwista zaktadowy.

B. Archiwista panstwowy.

C. Pracownik komérki przejmujacej akta.
D. Pracownik komorki przekazujacel akta.

Zadanie 13.

Przygotowanie dokumentacji zgromadzonej w sktadzie chronologicznym w celu przekazania jg do
archiwum zaktadowego polega na

A. pozostawieniu jg w uktadzie niezmienionym.

B. posegregowaniu jg zgodnie z formatami dokumentow.

C. utozeniu jg zgodnie z hastami rzeczowego wykazu akt.

D. nadaniujg uktadu od starszego dokumentu na gorze do ngjnowszego na dole.

Zadanie 14.

Wskaz prawidtowy opis teczki aktowej dla zamieszczonego spisu zdawczo-odbiorczego akt nr 23.

Muzeum Narodowe w Krakowie
Dza/ Spraw Osobowych
(Nazwa zak/adu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr 23..............

Daty : Miejsce . .
: : : Kat. | Liczba : Data zniszczenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne przechowywania -
od - do | arch. | teczek akt w sktadnicy lub przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. DS0.154 Urlopy pracownicze 2012 B3 1
Muzeum Narodowe w Krakowie Muzeum Narodowe w Krakowie
Archiwum Zaktadowe Dziat Spraw Osobowych
AZ.154 kat. B3 DS0.154 kat. B3
Urlopy pracownicze Urlopy pracownicze
2012 2012
A. B.
Muzeum Narodowe w Krakowie Muzeum Narodowe w Krakowie
Dziat Spraw Osobowych Dziat Spraw Osobowych
DS0.154 kat. B3 DS0.154 kat. A
Urlopy pracownicze Urlopy pracownicze
2015 2012
C. D.
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Zadanie 15.

W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z zawartoscig przekazanych na jego
podstawie teczek archiwista zaktadowy

A. porzadkuje teczki aktowe.

B. poprawia spis zdawczo-odbiorczy.

C. moze odmowi¢ przyjecia dokumentaci.

D. wyst¢puje 0 zgode na zmiang instrukcji kancelaryjne.

Zadanie 16.
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

A. posiadanumeracje Ciagla.

B. jest prowadzony odr¢bnie dla kazdego roku.

C. zawierainformacje o0 dacie powstaniateczek.

D. stanowi podstawe przekazania dokumentacji do sktadnicy akt.

Zadanie 17.
Dokumenty w magazynie archiwum zaktadowego nalezy uktada¢

A. zgodnie z datami przyjecia akt.

B. od pdiki lewe gornej do prawej dolng.

C. od potki prawej gérngj do lewej dolng.

D. zgodnie z komérkami organizacyjnymi tacznie dla obydwu kategorii dokumentacji.

Zadanie 18.

Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych powinien by¢ utozony

A. rzeczowo.

B. strukturanie.
C. adfabetycznie.

D. chronologicznie.
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Zadanie 19.

Ktdra dokumentacja powinna by¢ ewidencjonowana na zamieszczonym spisie zdawczo-odbiorczym?

(nazwai adres jednostki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji techniczngj nr

Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, lokalizacja | Branza | Stadium llos¢ Nazwisko Data Uwagi
dok. i tytuty jego projektow teczek | matryc | projektanta zakonczenia
techn. opracowania
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A. Aktowa.
B. Techniczna
C. Elektroniczna.

D. Audiowizualna

Zadanie 20.

Ktérg informacji nie trzeba umieszcza¢ w karcie udostepnienia akt?

A. Kategorii dokumentacji.

B. Tytutu udostepnianych akt.

C. Nazwy komorki, ktéra wytworzyta akta.

D. Nazwiska osoby upowazniong do korzystania z akt.

Zadanie 21.
Ktérel dokumentacji nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe?

A. Ewidencji archiwum zaktadowego.

B. Materiatdw zwigzanych z promocja.

C. Bilansow i sprawozdan finansowych.

D. Teczek osobowych pracownikdw zwolnionych.

Zadanie 22.
Okres przechowywania kart udostepnienia zbiorow nalezy liczy¢ od daty

A. wypozyczenia akt przez komorke organizacyjna.

B. przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

C. zwrotu wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.

D. wytworzenia udostepniang] dokumentacji w komarce organizacyjnej.
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Zadanie 23.

Dokumenty przekazywane do archiwum zaktadowego powinny by¢ umieszczone

A. w teczkach wigzanych.

B. w foliowych koszulkach.

C. w tekturowych segregatorach.
D. w skoroszytach zawieszkowych.

Zadanie 24.
Przeglad informatycznych nosnikow danych nalezy przeprowadza¢ nie rzadzig niz raz na
A. 1lrok.
B. 3lata
C. 5lat.
D. 10lat.
Zadanie 25.

Sprawozdanie z dziatanosci filii archiwum zaktadowego, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjngj, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, powinno by¢
przygotowane do dnia

1 grudnia roku sprawozdawczego.

31 grudnia roku sprawozdawczego.

1 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
D. 15 lutego roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

Zadanie 26.

Pomoc archiwalna opisujaca zasdb jednego archiwum, charakteryzujaca przechowywane zespoty czy
zbiory, zawiergjaca historie archiwum, dane teleadresowe oraz warunki udostepniania dokumentacji, to

o w >

A. inwentarz kartkowy.

B. inwentarz ksigzkowy.

C. sumariusz archiwalny.

D. przewodnik po archiwum.

Zadanie 27.

Dokumenty, ktére w celu oceny ich wartosci i ustalenia kwalifikacji poddawane sa ekspertyzie archiwalnej,
oznaczasi¢

A. symbolem AE.

B. symbolem BE.
C. symbolem CE.
D. symbolem DE.
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Zadanie 28.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalngj aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

A. dotyczy tylko akt kategorii A.

B. jest przygotowywany po fizycznym wybrakowaniu dokumentow.

C. obowiagzkowo podpisuje pracownik miejscowego archiwum panstwowego.

D. zawiera informacje o liczbie metréw biezacych dokumentow przeznaczonych do

zniszczenia.
Zadanie 29.
Akta kategorii B5, wytworzone w 2010 roku, moga zosta¢ wybrakowane ngwczesnigl w roku
A. 2010
B. 2011
C. 2015
D. 2016
Zadanie 30.
Brakowanie nie dotyczy dokumentacji
A. kategorii A.
B. kategorii Bc.
C. kategorii Bd.

D. kategorii B50.
Zadanie 31.

Zgode na brakowanie dokumentacji o charakterze manipulacyjnym (Bc) wydaje

A. dyrektor wiasciwego archiwum panstwowego.

B. kierownik komorki posiadajacej te dokumenty.

C. archiwista zaktadowy na postawie spisu zdawczo-odbiorczego.

D. dyrektor jednostki organizacyjnej na prosbe archiwisty zaktadowego.

Zadanie 32.

Karty w teczkach kategorii A powinny by¢ ponumerowane migkkim otéwkiem, a numer powinien
zngjdowac sie

na srodku gory strony.

na srodku dotu strony.

w lewym gornym rogu dokumentul.

w prawym gornym rogu dokumentu.

o0 ®»
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Zadanie 33.
Dokumenty wewnatrz teczek aktowych kategorii A powinny by¢ utozone
A. chronologicznie w obrebie catg teczki.
B. w kolgjnosci spraw, aw obre¢bie dangj sprawy chronologicznie.
C. formatami, od ngjmnigszego nawierzchu teczki do ngjwigkszego na spodzie teczki.
D. datami, od najstarszego dokumentu na wierzchu teczki do najnowszego dokumentu na
spodzie teczki.
Zadanie 34.
Do obowigzkow archiwisty wobec syndyka lub likwidatora nie nalezy
A. protokolarne przekazanie zasobu archiwum.
B. zwrdcenie uwagi na koniecznosé ustalenia sukcesora dla dokumentagi.

C. powiadomienie o stanie uporzadkowaniai zewidencjonowania dokumentacji.
D. poinformowanie o zngjdujace si¢ w zasobie archiwum dokumentacji kategorii A.

Zadanie 35.
Skontrum zasobu archiwum polega na

A. wykonaniu spisu akt z natury.

B. wydzieleniu akt na brakowanie.

C. przepakowaniu dokumentacji kategorii A do bezkwasowych teczek.

D. fizycznym poréwnaniu zasobu archiwahego z wiasciwymi srodkami ewidencyjnymi.

Zadanie 36.

Ile wynosi minimalnaliczba cztonkéw komigji skontrowej?

A. 1 czionek.
B. 2 czionkow.
C. 3czionkow.

D. 4 cztonkdéw.

Zadanie 37.

W sytuacji likwidacji instytucji, w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem dokumentacji kategorii B10,
ktorej okres przechowywania jeszcze nie minat, nalezy

A. wykona¢ ekspertyze archiwalng.

B. przekaza¢ akta do archiwum panstwowego.

C. przeprowadzi¢ doktadny proces brakowania.

D. zawrze¢ umowe z podmiotem zewnetrznym na dalsze odplatne przechowywanie
dokumentagji.
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Protokét uszkodzenia lub zaginiecia akt

A.
B.
C.
D.

Zadanie 39.

przygotowuje archiwista zaktadowy.

jest kopia bezpieczenstwa dokumentagi.

nie jest podpisywany przez osobe, ktéra wypozyczyta akta.
nie tworzy ewidencji pomocniczej archiwum zaktadowego.

Zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, za swiadome
zniszczenie dokumentacji przez osobe, ktdéra ma szczegdlny obowiazek ochrony materiatéw archiwalnych,

grozi
A.
B.
C.
D.
Zadanie 40.

nagana z wpisaniem do akt.
dyscyplinarne zwolnienie z pracy.
grzywnaw wysokosci do 3 pengji.
kara pozbawieniawolnosci do 3 lat.

W przypadku likwidacji instytucji panstwowej lub samorzadowej dokumentacje kategorii A, dla ktorej od
daty wytworzenia nie uptyneto jeszcze 25 lat, nalezy przekazaé protokolarnie

A.

B.
C.
D

prawnemu sukcesorowi.

migjscowemu archiwum panstwowemu.

instytucji lokalnej o dobregj renomie i dtugoletnigj tradycji.

firmie zajmujace Si¢ odptatnie przechowal nictwem dokumentagi.
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