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Nazwa kwalifikacji: Opracowywanie materia ów archiwalnych 
Oznaczenie kwalifikacji: A.64 
Wersja arkusza: X 

* w przypadku braku numeru PESEL – seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzaj cego to samo  

EGZAMIN POTWIERDZAJ CY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE 
Rok 2014 

CZ  PISEMNA 

A.64-X-14.05 
Czas trwania egzaminu: 60 minut 

Instrukcja dla zdaj cego 
1. Sprawd , czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zg o  

przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego. 
2. Do arkusza do czona jest KARTA ODPOWIEDZI, na której w oznaczonych miejscach: 

– wpisz oznaczenie kwalifikacji, 
– zamaluj kratk  z oznaczeniem wersji arkusza, 
– wpisz swój numer PESEL*, 
– wpisz swoj  dat  urodzenia, 
– przyklej naklejk  ze swoim numerem PESEL. 

3. Arkusz egzaminacyjny zawiera test sk adaj cy si  z 40 zada . 
4. Za ka de poprawnie rozwi zane zadanie mo esz uzyska  1 punkt. 
5. Aby zda  cz  pisemn  egzaminu musisz uzyska  co najmniej 20 punktów. 
6. Czytaj uwa nie wszystkie zadania. 
7. Rozwi zania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI d ugopisem lub piórem z czarnym tuszem/

atramentem. 
8. Do ka dego zadania podane s  cztery mo liwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast puj cy 

uk ad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI: 

    A B C D 

9. Tylko jedna odpowied  jest poprawna. 
10. Wybierz w a ciw  odpowied  i zamaluj kratk  z odpowiadaj c  jej liter  – np., gdy wybra e  

odpowied  „A”: 

    A B C D 

11. Staraj si  wyra nie zaznacza  odpowiedzi. Je eli si  pomylisz i b dnie zaznaczysz odpowied , otocz 
j  kó kiem i zaznacz odpowied , któr  uwa asz za poprawn , np. 

12. Po rozwi zaniu testu sprawd , czy zaznaczy e  wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI 
i wprowadzi e  wszystkie dane, o których mowa w punkcie 2 tej instrukcji. 

Pami taj, e oddajesz przewodnicz cemu zespo u nadzoruj cego tylko KART  ODPOWIEDZI. 

Powodzenia! 

    A B C D 
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 Arkusz zawiera informacje prawnie chronione 
do momentu rozpocz cia egzaminu 
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Zadanie 1. 
Pierwszy etap porz dkowania zespo u archiwalnego to 

A. studia wst pne. 
B. inwentaryzacja akt. 
C. brakowanie dokumentacji. 
D. weryfikacja kategorii archiwalnych. 

Zadanie 2. 
Przedstawiony dokument zalicza si  do dokumentacji 

A. aktowej. 
B. technicznej. 
C. geodezyjnej. 
D. kartograficznej. 

Zadanie 3. 
Zespó  archiwalny nazwany jest zdekompletowanym, je eli minimalny procent zniszczenia lub utraty 
dokumentów wynosi 

A.   5% stanu ogólnego. 
B. 10% stanu ogólnego. 
C. 25% stanu ogólnego. 
D. 50% stanu ogólnego. 

Zadanie 4. 
Przyk adem dokumentacji kartograficznej nie jest 

A. plan miasta. 
B. atlas nieba. 
C. mapa turystyczna.  
D. opis techniczny maszyny do pisania. 

Zadanie 5. 
Grup  dokumentów wytworzonych przez jedn  kancelari , która nie podlega a zmianom 
organizacyjnym, nale y nazwa  zespo em archiwalnym 

A. prostym. 
B. martwym. 
C. otwartym. 
D. z o onym. 
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Zadanie 6. 
Grup  archiwaliów, b d c  skutkiem zainteresowa  hobbystycznych jej twórcy, nale y okre li  

A. zbiorem. 
B. kolekcj . 
C. spu cizn . 
D. kancelari .  

Zadanie 7. 
Poszanowanie zwi zku zespo ów archiwalnych z terytorium, na którym powsta y, nale y okre li  zasad  

A. pertynencji terytorialnej. 
B. proweniencji zespo owej. 
C. pertynencji funkcjonalnej.  
D. poszanowania historycznie naros ego zasobu. 

Zadanie 8. 
Ca o  materia ów zarchiwizowanych, niezale nie od no nika i technik utrwalenia, wytworzonych przez 
jednego twórc  w toku jego dzia alno ci, to 

A. zbiór.  
B. zasób. 
C. zespó . 
D. kolekcja. 

Zadanie 9. 
Przedstawiony dokument jest przyk adem dokumentacji 

A. aktowej.  
B. technicznej. 
C. elektronicznej. 
D. audiowizualnej. 

Zadanie 10. 
Rysunek przedstawia przyk ad dokumentacji 

A. aktowej. 
B. technicznej.  
C. kartograficznej. 
D. audiowizualnej. 
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Zadanie 11. 
Dokumentacj  o trwa ej warto ci archiwalnej nale y oznaczy  symbolem 

A. A 
B. B 
C. C 
D. B5 

Zadanie 12. 
Symbolem BE nale y okre li  

A. akta manipulacyjne, posiadaj ce krótkotrwa e znaczenie praktyczne. 
B. dokumentacj , która ze wzgl du na warto  historyczn  jest przeznaczona do wieczystego 

przechowywania.  
C. dokumentacj , która posiada czasow  warto  praktyczn  dla jej twórcy i nie stanowi 

materia ów archiwalnych.  
D. dokumentacj , która po up ywie okre lonego dla niej okresu przechowywania podlega 

ekspertyzie ze wzgl du na jej charakter, tre  i znaczenie. 

Zadanie 13. 
Weryfikacj  kategorii archiwalnych nale y wykona  w oparciu 

A. o statut. 
B. o rzeczowy wykaz akt. 
C. o schemat organizacyjny. 
D. o instrukcj  o organizacji archiwum. 

Zadanie 14. 
Kwalifikator dokumentacji technicznej 

A. identyfikuje twórc  dokumentacji.  
B. informuje o specyfikacji technicznej obiektu.  
C. okre la kategorie archiwalne dla dokumentacji technicznej. 
D. wskazuje uk ad dokumentacji technicznej w obr bie zespo u. 

Zadanie 15. 
Destrukt w odniesieniu do fizycznej formy dokumentacji oznacza stan 

A. dobry, bez ogranicze  w udost pnianiu. 
B. dostateczny, umo liwiaj cy ostro ne udost pnianie.  
C. bardzo dobry, po konserwacji, bez ogranicze  w udost pnianiu. 
D. z y, wymagaj cy ingerencji konserwatora, bez mo liwo ci udost pniania. 
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Zadanie 16. 
Inwentaryzacji, czyli zewidencjonowania zespo u archiwalnego oraz przygotowania dla ka dej jednostki 
fizycznej opisu informacyjnego, nale y dokona  

A. przed studiami wst pnymi.  
B. po opracowaniu notatki informacyjnej. 
C. po studiach wst pnych, a przed rozpoznaniem przynale no ci zespo owej.  
D. po porz dkowaniu w a ciwym zespo u, a przed nadaniem sygnatury archiwalnej. 

Zadanie 17. 
Przedstawiona fotografia pochodzi ze zbioru fotograficznego. Jak  
metod  porz dkowania nale y zastosowa  do tego zbioru? 

A. Funkcyjn . 
B. Kancelaryjn . 
C. Schematyczno-rzeczow . 
D. Strukturalno-organizacyjn . 

Zadanie 18. 
Grup  akt zszyt  i oprawion  zazwyczaj w pó sztywny karton nazywa si  

A. ksi g . 
B. teczk .  
C. wi zk .  
D. poszytem. 

Zadanie 19. 
Numerowanie kolejnych kart jednostki archiwalnej to 

A. foliacja. 
B. paginacja.  
C. datowanie.  
D. stemplowanie. 

Zadanie 20. 
Operat szacunkowy jest przyk adem dokumentacji 

A. aktowej. 
B. technicznej.  
C. geodezyjnej.  
D. kartograficznej.  
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Zadanie 21. 
Na zamieszczonym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonowana jest dokumentacja 

A. aktowa. 
B. techniczna.  
C. kartograficzna. 
D. audiowizualna. 

Zadanie 22. 
Inwentarz idealny to pomoc archiwalna obejmuj ca informacje o jednostkach archiwalnych 

A. grupy zespo ów, znajduj cych si  w narodowym zasobie archiwalnym. 
B. serii, znajduj cych si  w zespole archiwalnym. 
C. zespo u, znajduj cych si  w jednym archiwum. 
D. zespo u, znajduj cych si  w ró nych archiwach. 

Zadanie 23. 
Jednostk  miary, któr  nale y zastosowa  do obliczenia wielko ci zespo u archiwalnego jest 

A. kilobajt.  
B. kilogram.  
C. metr bie cy. 
D. metr sze cienny. 

Zadanie 24. 
Na zamieszczonym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonowana jest dokumentacja 

A. aktowa. 
B. techniczna.  
C. elektroniczna.  
D. audiowizualna.  
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Zadanie 25. 
Pomoc  archiwaln  nie jest 

A. preliminarz. 
B. inwentarz kartkowy. 
C. spis zdawczo-odbiorczy. 
D. przewodnik po zasobie archiwum.  

Zadanie 26. 
Najbardziej rozbudowany rodzaj ewidencji archiwalnej, zawieraj cej, oprócz has a i sygnatury, regest 
dokumentu stosowany najcz ciej do zasobu staropolskiego to 

A. katalog. 
B. dziennik. 
C. ewidencja. 
D. sumariusz. 

Zadanie 27. 
Skorowidzem archiwalnym nie jest 

A. indeks. 
B. katalog.  
C. sumariusz. 
D. repertorium. 

Zadanie 28. 
Ewidencje materia ów archiwalnych, sporz dzane wed ug ustalonych zasad dla celów informacji 
i udost pniania, to 

A. pomoce archiwalne. 
B. katalogi archiwalne. 
C. dzienniki podawcze. 
D. ksi gi korespondencji. 

Zadanie 29. 
Elektroniczny zbiór informacji o zasobie archiwum, opracowany wed ug przyj tych standardów opisu, to 

A. baza danych. 
B. system operacyjny. 
C. kopia zabezpieczaj ca.  
D. dokument elektroniczny. 
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Zadanie 30. 
Archiwalna baza danych SEZAM zawiera informacje 

A. o ksi gach metrykalnych i stanu cywilnego.  
B. o zespo ach archiwalnych. 
C. o dokumentacji kartograficznej. 
D. o spisach ludno ci. 

Zadanie 31. 
Wykaz kolejnych sygnatur jednostek inwentarzowych zespo u, zestawiaj cy sygnatury nowe z dawnymi 
lub dawne z nowymi to 

A. indeks. 
B. sumariusz.  
C. archiwizacja.  
D. konkordancja. 

Zadanie 32. 
Mechaniczny zapis d wi ku na no niku analogowym lub elektroniczny zapis d wi ku na cyfrowym 
no niku to dokumentacja 

A. aktowa.  
B. d wi kowa. 
C. elektroniczna. 
D. technologiczna. 

Zadanie 33. 
Jedn  lub wiele fotografii powi zanych ze sob  tre ci , osob  lub wydarzeniem, wykonanych w jednym 
miejscu i w tym samym czasie nale y okre li  

A. grup . 
B. zbiorem. 
C. tematem. 
D. zespo em. 

Zadanie 34. 
Do którego rodzaju dokumentacji nale y zakwalifikowa  mikrofilmy z planami konstrukcyjnymi 
samochodu osobowego „Syrena”? 

A. Obrazowej-elektronicznej. 
B. Obrazowej-technicznej. 
C. Cyfrowej. 
D. Aktowej. 
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Zadanie 35. 
Elementem opisu fotografii nie jest 

A. data produkcji no nika. 
B. imi  i nazwisko autora fotografii oraz data jej wykonania. 
C. temat, numer porz dkowy oraz numer kolejnej odbitki w ramach tematu. 
D. opis wydarzenia (lub przedmiotu, obiektu b d  osoby) i data wykonania zdj cia. 

Zadanie 36. 
Na podstawie danych zawartych w tabeli wska  niew a ciwie dobran  metod  opracowywania zbiorów 
archiwalnych. 

Zadanie 37. 
Inwentarz kartkowy nagra  d wi kowych nie stanowi podstawy do sporz dzenia 

A. inwentarza ksi kowego. 
B. protoko u brakowania. 
C. katalogu rzeczowego. 
D. indeksu osobowego. 

Zadanie 38. 
Przyk adem elektronicznego no nika danych nie jest 

A. CD-ROM.  
B. kaseta VHS.  
C. dysk blu-ray.  
D. dyskietka 3,5 cala.  

Zadanie 39. 
Spis teczek osobowych powinien by  

A. dowolny. 
B. alfabetyczny w obr bie ca ego spisu. 
C. chronologiczny wed ug dat zwolnienia z pracy. 
D. alfabetyczny wed ug komórek organizacyjnych . 

 Rodzaj dokumentacji Metoda opracowywania 

A. aktowa strukturalno-organizacyjna 

B. geodezyjna schematyczno-rzeczowa 

C. fotograficzna schematyczno-rzeczowa 

D. techniczna kancelaryjna 
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Zadanie 40. 
Informatyczne no niki danych przekazane do archiwum zgodnie z Rozporz dzeniem Prezesa Rady 
Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzia ania archiwów zak adowych  powinny 
podlega  przegl dowi i wykonaniu kopii bezpiecze stwa nie rzadziej ni  raz na 

A.   5 lat. 
B.   7 lat. 
C. 10 lat. 
D. 12 lat. 
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