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Rok 2014
CZESC PISEMNA

Uklad graficzny © CKE 2013

Instrukcja dla zdajacego
1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujgcego.
2. Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:
— wpisz oznaczenie kwalifikacji,
— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,
— wpisz swoj numer PESEL*,
— wpisz swojg 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¢ czg¢$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.
Czytaj uwaznie wszystkie zadania.
Rozwiazania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.
8. Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast¢pujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

[a] [c]| [o]

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

odpowiedz ,,A’:
| [c]| (o]

11. Staraj sie wyraZnie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.

@ | m

12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadziles wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

(8]

Nown e

Pamigetaj, Ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZL.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seria 1 numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie 1.
Do ktorej czynnosci nalezy zastosowac przedstawiony formularz?
Nr Data Nazwa komorki przekazujgcej akta Liczha Uwagi
spisu| przejecia poz. | teczek
akt spisu
1 2 3 4 5 6
A. Inwentaryzacji akt.
B. Brakowania dokumentacji.
C. Weryfikacji kategorii archiwalnych.
D. Ewidencjonowania spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 2.

Na rysunku przedstawiono

Nazwa jednostki organizacyjnej

A. stempel wptywu kancelarii. Ka::::: s
B. przyktadowy opis teczki aktowe;j.

C. kancelaryjna posta¢ pisma urzedowego. (datownik)
D. tytutowa strong dziennika korespondencii.

Z T A T OV W o s B
il0SE 2atqeznikOW. ..o,

Zadanie 3.

W jaki sposéb oznaczone sa regaly w magazynie archiwalnym?

A. Cyframi arabskimi.

B. Cyframi rzymskimi.

C. Literami alfabetu greckiego.
D.

Literami alfabetu tacinskiego.

Zadanie 4.

Wskaz normatyw decydujacy o okresie przechowywania akt spraw zamknigtych w komorkach

organizacyjnych, ktore te akta wytworzyty.

A. Instrukcja archiwalna.

B. Instrukcja kancelaryjna.

C. Regulamin organizacyjny.

D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanie 5.
Jakiej kategorii dokumentacji dotyczy porzadkowanie wewngtrzne?
A A
B. Bc
C. BS
D. BES
Zadanie 6.

W jakim porzadku nalezy utozy¢ pisma i dokumenty tworzace akta sprawy?

A. Rzeczowym.

B. Tematycznym.

C. Alfabetycznym.
D. Chronologicznym.

Zadanie 7.
Sygnatura akt w archiwum zaktadowym jest tworzona na podstawie

A. spisu spraw.

B. dziennika korespondenc;i.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. kolejnosci przyjecia akt do archiwum.
Zadanie 8.

Na ktérym schemacie przedstawiono prawidlowe utozenie akt w magazynie archiwalnym?

. || /

NI =sle= |/

Zadanie 9.

Ktéry dokument zawiera hasta rzeczowe oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja
archiwalna akt oraz kategori¢ archiwalna dokumentacji?

A. Spis spraw.
B. Instrukcja kancelaryjna.
C. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. Instrukcja o organizacji archiwum zaktadowego.
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Zadanie 10.

Jaka funkcje pelni pracownik zalatwiajacy merytorycznie dana sprawg lub przygotowujacy wnioski do

decyzji przelozonych?

A. Referenta.
B. Kanclerza.
C. Sekretarza.
D. Archiwisty.

Zadanie 11.

Gdzie sa rejestrowane i przechowywane akta spraw do czasu przekazania ich do archiwum zakladowego
lub na makulaturg?

A. W kancelarii.

B. W sekretariacie.

C. W registraturze.

D. W punkcie zatrzymania.

Zadanie 12.

Jak nazywany jest wypelniony blankiet stwierdzajacy wypozyczenie okreslonej dokumentacji poza
archiwum zakladowe?

A. Kwit.

B. Rewers.

C. Certyfikat.
D. Ewidencja.

Zadanie 13.

Jak nazywany jest zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$é akt danej sprawy do okreslonej komérki

organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt?

A.  Znak akt.

B. Sygnatura.

C. Dekretacja.
D. Znak sprawy.

Zadanie 14.

Ktoéra kategoria dokumentacji nie podlega generalnej zgodzie na brakowanie?

A. Bc
B. B5
C. B20
D. B50
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Zadanie 15.

Ktorej z osob nie _powoluje si¢ do komisji oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

makulaturg lub zniszczenie?

A. Archiwisty zakladowego.

B. Przedstawiciela archiwum panstwowego.

C. Pracownika komorki, ktorej akta podlegaja ocenie.

D. Kierownika komérki, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.

Zadanie 16.

Wskaz rok, w ktérym najpdzniej, zgodnie z obowiazujacym prawem, akta typowe kategorii A
wytworzone w 2009 roku, powinny zosta¢ przekazane do wlasciwego miejscowo archiwum

pafnstwowego.
A. 2010 rok
B. 2015 rok
C. 2025rok
D. 2035 rok

Zadanie 17.

Lustracja to

A. o0go6t technik do sporzadzania kopii.

B. wyrazenie zgody na tres¢ i spos6b zatatwienia sprawy.

C. Dbadanie dokumentacji twércy zespotu archiwalnego w celu oceny jej warto$ci i ustalenia jej
kwalifikacji archiwalne;.

D. forma kontroli archiwalnej dokonywanej przez archiwum panstwowe w celu sprawdzenia
realizacji zalecen pokontrolnych tegoz archiwum przez nadzorowana jednostke.

Zadanie 18.

Jakiej dodatkowej pomocy ewidencyjnej moze zazadac¢ archiwum panstwowe podczas przekazywania
akt?

Spisu zespoléw.
Kartoteki zespotu.
Katalogu archiwalnego.

O 0w >

Inwentarza kartkowego.

Zadanie 19.

Dokumentacji zgromadzonej w archiwum nie popularyvzuje

A. pokaz archiwalny.

B. wystawa wirtualna.

C. skontrum dokumentacji.
D

drukowany katalog zbiorow.
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Zadanie 20.

Co nie jest elementem opisu teczki aktowe;j?

A. Znak teczki.

Inicjaty referenta.

B
C. Krancowe daty roczne.
D

Nazwa jednostki organizacyjne;j.

Zadanie 21.

Pobran

0 z arkusze24.pl

AMlweenm MNaradawe w Warsrwic
Dzl Koulr

Ik, 121 lmi, HSI

Pamisce ewilenc jue
ta aki osolovych

(k21 Sk

Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt okresl, przez jaki okres,

przechowywana jest dokumentacja odzwierciedlajaca najwazniejsze kwestie organizacyjne, tych

panstwowych i samorzadowych jednostek organizacyjnych, ktére nie wytwarzaja materialow

archiwalnych i prowadza sktadnice akt.

Kategorie dokumentacji
. - . w innej
w komorce macierzystej Kombree
Hasta klasyfikacyjne Tworzacej Nie tworzacej
Symbole parstwowy parstwowy Uwagi
klasyfikacyjne zasob zaséb &
archiwalny archiwalny
Organizacja wtasnej jednostki Statuty, schematy i regulaminy
organizacyjne, ksiegi stuzb,
010 A zakresu dziatania, rejestracja
wtasnej jednostki itp.
A. Przez 25 lat.
B. Przez 50 lat.
C. Przez 75 lat.
D. Przez 100 lat.

Zadanie 22.

Jaki jest podstawowy srodek ochrony osobistej, w ktéry powinien by¢ wyposazony kazdy, kto wchodzi

do magazynu archiwalnego?

A. Kask.

B. Fartuch.
C. Okulary.
D. Osuszacz.
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Zadanie 23.

Dokumentacje, w celu jej fizycznego zabezpieczenia zgodnego z wymaganiami konserwatorskimi,

nalezy umieszczac

A.  w worku foliowym.

B. w worku bawetnianym.

C. w pudle z tektury bezkwasowe;.
D. w pudle z tworzywa sztucznego.

Zadanie 24.

Kto, oprécz archiwum zaktadowego i komorki przekazujacej akta, otrzymuje egzemplarz spisu zdawczo
-odbiorczego dokumentacji kat. A?

A. Kierownik jednostki organizacyjnej.

B. Wtlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

C. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych.

D. Kierownik pionu, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.

Zadanie 25,

Ktéra dokumentacjg, niepotrzebna juz do prowadzenia biezacej dziatalnosci, powinno przechowywac
archiwum zakladowe?

A. Tylko akta kategorii A.

B. Tylko materialy finansowo-ksiggowe.

C. Wszystkie akta, ktérych okres przechowywania upltynat.

D. Wszystkie akta wytworzone przez jednostke organizacyjna.

Zadanie 26.

Ktéra z wymienionych os6b moze dokonywaé zmian kategorii dokumentacji w archiwum zaktadowym?
A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.
B. Kierownik archiwum zaktadowego.

C. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.
D. Dyrektor wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Zadanie 27.
Normatywem kancelaryjno-archiwalnym jest

A. plan pracy.

B. schemat organizacyjny.
C. regulamin premiowania.
D

jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanie 28.

W jaki sposéb nalezy utozy¢ akta spraw wewnatrz teczki aktowej?

A. Rzeczowo.

B. W kolejnosci spisu spraw.

C. Zgodnie z waznosciag sprawy.
D

Alfabetycznie, wg nazwisk nadawcow.

Zadanie 29.

Pobrano z arkusze24.pl

Jak nazywa si¢ komorka organizacyjna, funkcjonujaca w instytucjach panstwowych i samorzadowych

jednostkach organizacyjnych, w ktérej przechowywana jest wytacznie dokumentacja niearchiwalna?

A. Skladnica akt.

B. Magazyn podrgczny.
C. Sktad chronologiczny.
D

Archiwum zakladowe.

Zadanie 30.

Przejmowanie akt, bedace najczesciej skutkiem przejecia funkcji merytorycznych i/lub terytorialnych,

nazywane jest

A. kolekcja.
B. sukcesja.
C. archiwizacja.
D.

brakowaniem.

Zadanie 31.

Skontrolowanie stanu liczbowego zasobu aktowego, polegajace na jego

z wlasciwymi $rodkami ewidencyjnymi, nazywane jest

A. skontrum.
B. inwentaryzacja.
C. indeksowaniem.

D. kolacjonowaniem.
Zadanie 32.
Data krancowa umieszczana w opisie teczki jest data

A. przekazania dokumentoéw na brakowanie.

pierwszego udostgpnienia dokumentow w archiwum zaktadowym.

fizycznym poréwnaniu

B
C. najwcze$niejszego i najpdzniejszego dokumentu w danej teczce aktowe;j.
D

wyznaczajaca termin przekazania materiatéw do archiwum zaktadowego.
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Zadanie 33. | |
Jak nazywa sig zaznaczony na rysunku fragment pétek? | |
A. Regal. I
B. Strona.
C. Zestaw. | |
D. Segment.
Zadanie 34.

W ktorym roku powinna zosta¢ przeprowadzona ekspertyza dla akt kategorii BES, wytworzonych
w roku 2009?

A, W2010 roku.
B. W 2014 roku.
C. W 2015 roku.
D. W 2016 roku.
Zadanie 35.

Dokumentacj¢ kategorii A zgromadzona w archiwum zakladowym, w przypadku likwidacji lub

przeksztalcenia instytucji, nalezy przekazaé

A. sukcesorowi.

B. nabrakowanie.

C. do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

D. firmie prywatnej specjalizujacej si¢ w przechowalnictwie dokumentacji.
Zadanie 36.
Jednorazowa zgodg na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej moze wydawac

A. kierownik archiwum zakladowego.

B. kierownik jednostki organizacyjnej.

C. wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

D. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.

Strona 9 z 10



Zadanie 37.
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Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt okresl, jak nalezy

postapi¢ z dokumentacja o symbolu klasyfikacyjnym 120 w instytucji tworzacej panstwowy zasob

archiwalny.
Kategorie dokumentacji
w komorce macierzystej w innej
komarce
Symbole Hasta klasyfikacyjne Tworzacej Nie tworzacej uwagi
klasyfikacyjne panstwowy zasob|panstwowy zascb
archiwalny archiwalny
120 Akta osobowe BES0 B50 Dla kazdego pracownika

prowadzi sie oddzielng teczke
zawierajgca podanie o prace,
Zyciorys, ankiety, opinie, akty
mianowania, umowe o prace, jej
zmiane, odpisy akt stanu
cywilnego i z przebiegu pracy
(awanse, odznaczenia),
swiadectwa nauki i podnoszenia
kwalifikacji

A. Przekaza¢ do brakowania.

B. Poddac ekspertyzie archiwalne;.

C. Przekazac¢ do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

D. Poddac¢ ocenie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.

Zadanie 38.

Fragmentem ktorego normatywu sa informacje dotyczace procedur przekazywania materialéw do

archiwum panstwowego?

A. Instrukcji archiwalne;j.

Regulaminu archiwum.

B
C. Instrukcji kancelaryjne;.
D

Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Jak nazywane sa akta lub pisma wczesniej wytworzone, dotyczace tej samej sprawy?

Czym jest poszukiwanie informacji w zasobie archiwum?

Zadanie 39.
A. Nosniki.
B. Zataczniki.
C. Czystopisy.
D. Poprzedniki.
Zadanie 40.
A. Sprawa.
B. Lustracja.
C. Kwerenda.
D. Interpelacja.

Strona 10 z 10




Pobrano z arkusze24.pl



