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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
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Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Wersja arkusza: X

A.63-X-16.08
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2016
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

Nk W

1.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ czeg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

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

Al | [B] | [C] D]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz witasciwa odpowiedz i1 zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A”:

W 6| ©|E

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

W E || .

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzites wszystkie dane, o ktdrych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamietaj, Zze 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.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy

A. zdejmowanie klauzul tajnosci z dokumentacji.

B. przeprowadzanie szkolen z zakresu biurowosci.

C. przejmowanie akt z komorek organizacyjnych danego zaktadu pracy.

D. wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji, ktérej czas przechowywania uplynat.

Zadanie 2.
Zgodnie z wymaganiami Polskiej Normy (PN) odleglos¢ pierwszej dolnej pédtki od podlogi w magazynie
archiwalnym powinna wynosi¢

A. 10cm
B. 15cm
C. 20cm
D. 25cm
Zadanie 3.

Do zakresu obowigzkdéw archiwum zakladowego nie nalezy

A. wypozyczanie dokumentacji.

B. brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
C. nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi.
D. prowadzenie ewidencji zasobu archiwum.

Zadanie 4.

Ktory znak podteczki dla teczki aktowej jest prawidlowy?
A. DR.0610
B. DR.0610.3

C. DR.0610/2014
D. DR.0610.3/2014

Zadanie 5.
Pismo oficjalne o identycznej tresci skierowane do duzej liczby adresatow to

A. zaproszenie.

B. pismo okdlne.

C. zaswiadczenie.

D. pismo przewodnie.

Zadanie 6.
Ktére dokumenty zalicza si¢ do dokumentacji nietworzacej akt sprawy?

A. Zaproszenia.

B. Zarzadzenia.

C. Sprawozdania.
D. Pelnomocnictwa.

Strona 2 z 9
Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




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

Zadanie 7.
Obecnie najczesciej wykorzystywanym interfejsem do podtaczania drukarek i skanerow biurowych jest
A. LPT
B. DSV
C. USB
D. HDMI
Zadanie 8.

Parametr 300 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza

A. format.

B. rozdzielczos¢.

C. 1ilos¢ kolorow.

D. szybkos$¢ skanowania.

Zadanie 9.

Na podstawie danych zamieszczonych w tabeli okresl, ktora kategori¢ dokumentacji bedzie miato hasto
,Dzialalno$¢ socjalna — wycieczki, potkolonie i kolonie” po scaleniu klas w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

1420 Dziatalnos¢ socjalna — wycieczki B2 Bc
1421 Dziatalnosc¢ socjalna — potkolonie B10 Bc
1422 Dziatalnos¢ socjalna — kolonie B50 Bc

A. B2

B. BI10

C. B350

D. B62

Zadanie 10.

Ktory normatyw klasyfikuje i kwalifikuje pod wzgledem archiwalnym dokumentacj¢ powstala w jednostce
organizacyjnej?

A. Rejestr spraw.

B. Rejestr korespondencji.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 11.
Dokumentem integralnie zwigzanym z instrukcjg kancelaryjnag jest

jednolity rzeczowy wykaz akt.
regulamin dziatalno$ci kancelarii gtowne;.
instrukcja obiegu dokumentacji ksiggowo-finansowe;.

SOow

ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
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Zadanie 12.
Ktory z wymienionych tytutéw rozdziatéw nie nalezy do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum

zaktadowego?

A. Udostegpnianie dokumentacji.

B. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

C. Rejestracja spraw 1 sposob ich dokumentowania.

D. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji.

Zadanie 13.
Znak sprawy nie zawiera
A. znaku komorki organizacyjne;.
B. numeru z rejestru korespondenc;ji.

C. kolejnego numeru sprawy, wynikajgcego ze spisu spraw.
D. symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Zadanie 14.
Ktéra z wymienionych czynnosci nie moze zosta¢ zaplanowana w dziatalnosci archiwum zaktadowego?

A. Skontrum dokumentacji.

B. Udostgpnianie dokumentacji.

C. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

D. Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych.

Zadanie 15.

Na zamieszczonym schemacie teczki aktowej w miejscu oznaczonym znakiem ,,X” nalezy wpisaé

A. znak sprawy. '
B. znak teczki aktowe;. Akademia Sztuk

. . Pigknych
C. date zniszczenia akt. Rektorat
D. nazwisko przekazujacego.

X Kat.B10
Pelnomocnictwa
2005

Zadanie 16.

Podsumowanie spisu zdawczo-odbiorczego zawiera

date sporzadzenia spisu.

informacje o kategorii akt.

liczbe metréw biezacych dokumentacji.

lokalizacje dokumentéw w magazynie archiwalnym.

oOow»
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Spis zdawczo-odbiorczy akt powinien by¢ sporzadzony

A.
B.
C.
D.

Zadanie 18.

wedtug kategorii archiwalnych.
zgodnie ze strukturg organizacyjna.
tematycznie, a w ramach tematu chronologicznie.

wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr spisu Data przyjecia akt Nazwa komorki przekazujgcej akta noz. spis:iczba toczek Uwagi
1 2 3 4 5 6
1 12.11.2012 Dziat Ksiegowosci 10 20
2. 12.11.2012 Dziat Kadr 12 32
3 12.11.2012 Dziat Prawny 32 32

Ktora sygnaturg otrzyma teczka aktowa Dzialu Kadr, znajdujaca si¢ w przekazanym przez Dzial Kadr spisie

zdawczo-odbiorczym pod poz. 4?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 19.

Sygn. 4/1
Sygn. 2/4
Sygn. 3/4
Sygn. 4/2

Na kim spoczywa obowigzek sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przekazywanej do

archiwum zaktadowego?

A.
B.
C.
D.

Na personelu archiwum zakladowego.
Na koordynatorze czynnosci kancelaryjnych.
Na wyznaczonym pracowniku kancelarii ogolne;j.

Na referentach bedacych wytworcami tej dokumentacji.

Z.adanie 20.

Inwentarz zespotu (zbioru), uwzgledniajagcy zaréwno materialy archiwalne zachowane, bez wzgledu na
miejsce ich przechowywania, jak tez materiaty, ktore ulegly zaginigciu lub zniszczeniu, to inwentarz

A.
B.
C.
D.

realny.
idealny.
historyczny.

rozstawniczy.
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Zadanie 21.

Teczki zbiorcze zaktada si¢ dla dokumentacji
A. osobowe;j.
B. ksiggowe;.

C. techniczne;.
D. sprawozdawcze;j.

Zadanie 22.
Protokoét uszkodzenia dokumentacji wypozyczonej z archiwum zaktadowego sporzadza

A. osoba zwracajaca dokumenty.

B. pracownik archiwum zaktadowego.

C. osoba, ktora uszkodzita dokumentacjg.

D. kierownik komorki wypozyczajacej dokumenty.

Zadanie 23.

Poszukiwanie w aktach danych potrzebnych do wyjasnienia okreslonej sprawy to

A. kurenda.
B. kwartant.
C. kartularz.
D. kwerenda.
Zadanie 24.

Do ktérego archiwum nalezy si¢ zwrocic przy poszukiwaniu akt Metryki Koronnej?

A. Do Archiwum Akt Nowych.

B. Do Archiwum Polskiej Akademii Nauk.

C. Do Archiwum Gtownego Akt Dawnych.

D. Do Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Zadanie 25.

Higrometr stuzy do kontrolowania

A. natezenia Swiatla.

B. poziomu zadymienia.
C. wilgotnosci powietrza.
D. rezerwy magazynowe;.

Z.adanie 26.

Komora fumigacyjna to urzadzenie stuzace do

A. odkazania akt.
B. czyszczenia akt.
C. digitalizacji akt.
D. odkwaszania akt.
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Zadanie 27.
Sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji nalezy sporzadzié

Ww nastgpnym roku w terminie

A. do 31 stycznia.
B. do 15 lutego.
C. do 31 marca.
D. do 30 czerwca.

Zadanie 28.
Podstawowa pomoca archiwalng stuzaca migdzy innymi do popularyzacji zasobu danego archiwum jest
A. skorowidz.
B. repertorium.
C. inwentarz archiwalny.
D. spis zdawczo-odbiorczy.
Zadanie 29.

W ktérym roku najwczesniej mozna wybrakowac listy obecnosci (kat. B3), wytworzone w 2015 r.?

A. W 2016 roku.
B. W 2017 roku.
C. W 2018 roku.
D. W 2019 roku.

Z.adanie 30.

Informacji o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu nie podaje sie

A. w metrach biezacych.

B. w metrach sze$ciennych.

C. w jednostkach aktowych.

D. w jednostkach inwentarzowych.
Zadanie 31.

Do ktérego archiwum powinno wystapi¢ archiwum zakladowe Kancelarii Prezesa Rady Ministrow
o wydanie zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt?

A. Do Narodowego Archiwum Cyfrowego.

B. Do Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

C. Do Archiwum Panstwowego w Warszawie.

D. Do Archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

Zadanie 32.

Dokumenty przygotowane do brakowania mozna przekaza¢ do niszczenia po wydaniu zgody przez

A. wlasciwe archiwum panstwowe.

B. dyrektora jednostki, ktorej akta sg brakowane.

C. kierownika archiwum, z ktérego s3 brakowane akta.

D. kierownika komorki, ktorej akta podlegaja brakowaniu.
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Zadanie 33.
Ze zgody generalnej na brakowanie wytaczona jest dokumentacja
A. BS
B. BI10
C. B25
D. BS50
Zadanie 34.

Jednym z najczgsciej stosowanych zabiegdw konserwatorskich, wymaganym przez archiwum panstwowe
przed przejeciem materiatdéw archiwalnych, jest

A. odkazanie.
B. liofilizacja.
C. restauracja.
D. odkwaszanie.

Zadanie 35.

Archiwista likwidowanej jednostki organizacyjnej powinien powiadomi¢ syndyka

A. o ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

B. o ostatnio przeprowadzonej konserwacji dokumentacji.

C. o zatwierdzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

D. o materiatach archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 36.

Ktora grupa dokumentacji wymaga sporzadzenia dodatkowej ewidencji po likwidacji jednostki
organizacyjnej?

A. Akta osobowo-ptacowe.

B. Sprawozdania i plany finansowe.

C. Podstawy prawne dziatania jednostki.

D. Dokumentacja prawna i techniczna budynkow.

Zadanie 37.

Ktory dokument okresla procedury przeprowadzania skontrum zasobu archiwum zaktadowego?

A. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

B. Regulamin prac inwentaryzacyjnych.

C. Regulamin organizacji pracy kancelaryjnej 1 sekretariatow.

D. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego.

Zadanie 38.

W zwiazku z likwidacjg instytucji do obowiazkow archiwisty zaktadowego nalezy

przeprowadzi¢ skontrum i uaktualni¢ srodki ewidencyjne.
opracowac plan porzadkowania calosci zasobu archiwum.

odtajni¢ dokumentacj¢ objeta klauzulami tajnosci lub poufnosci.
przekaza¢ na brakowanie nieaktualng dokumentacj¢ niearchiwalna.

Sow»
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Z.adanie 39.

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ protokét stwierdzenia uszkodzenia lub zaginiecia akt
wypozyczonych?

A. Jednym.
B. Dwaoch.
C. Trzech.
D. Czterech.

Zadanie 40.

Aktualna dokumentacja kategorii B10 przekazywana jest przez syndyka firmie zajmujacej si¢
przechowalnictwem akt na podstawie

notatki informacyjnej.
polecenia stuzbowego.
instrukcji kancelaryjne;.
spisu zdawczo-odbiorczego.

OOw>
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