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Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: A.63
Wersja arkusza: X

Arkusz zawiera informacje prawnie chronione A63-X-1LL.AE
do momentu rozpoczecia egzaminu Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 201L-
CZESC PISEMNA

Uklad graficzny © CKE 2013

Instrukcja dla zdajacego
1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera ESstron. 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:

[al | [8]] [c]

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

(8]

Nown e

W | ]|

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

@ || .

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

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.

Jakie meble nalezy zastosowa¢ do przechowywania materiatéw fotograficznych w archiwum
zaktadowym?

A. Szafy drewniane.

B. Regaly drewniane.

C. Szafy ze stali nierdzewne;].

D. Regaly metalowe z elementami drewna.

Zadanie 2.

Ktére z wymienionych archiwéw jest archiwum wyodrgbnionym?

A. Archiwum Akt Nowych.
B. Archiwum Gtéwne Akt Dawnych.
C. Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

D. Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

Zadanie 3.

Ktéra z wymienionych os6b moze dokonywaé¢ zmian kategorii dokumentacji w archiwum zakltadowym?

A. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.

B. Kierownik archiwum zaktadowego.

C. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.

D. Dyrektor wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Zadanie 4.

Ktéry z organéw administracji rzadowej jest nadrzedny w sprawach panstwowego zasobu

archiwalnego?

A. Prezes Rady Ministrow.

B. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.

C. Minister wlasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego.
D.

Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej.

Zadanie 5.

Ktéra z wymienionych instytucji zgodnie z Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

nie podlega nadzorowi archiwum panstwowego?

A. Najwyzsza Izba Kontroli.

B. Urzad Wojewddzki w Warszawie.

C. Uniwersytet im. Mikotaja Kopernika.

D. Zwiazek Gmin Wyznaniowych Zydowskich.
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Zadanie 6.

Jaki dokument jest normatywem ustalajacym sposob rejestrowania, obiegu i1 przechowywania

dokumentacji aktowej?

A.

B.
C.
D

Instrukcja archiwalna.
Instrukcja kancelaryjna.
Regulamin organizacyjny.
Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 7.

Ktora z podanych pieczeci wplywu jest stosowana w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym?

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data. ........... |Hos¢zal. .........

Znak sprawy ...l

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data. ........... |llos¢zal .........

Nazwa jednostki organizacyjnej

Data. ........... Ldz. .........

Znak sprawy .......ooooiiii

Nazwa jednostki organizacyjnej

Symbol komérki
Data. ........... |org. .........

| I

Zadanie 8.

Jaka dokumentacja tworzy akta sprawy?

A. Dokumentacja przekazana do archiwum zaktadowego.

B. Dokumentacja nadsylana i sktadana w jednostce organizacyjnej.

C. Dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do klasy z wykazu akt.

D. Dokumentacja, ktéra zostata przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
Zadanie 9.
Do czego stuzy formularz ,,Spis spraw™?

A. Do ewidencji teczek aktowych.

B. Do rejestracji spraw w archiwum zaktadowym.

C. Do rejestracji dokumentow wplywajacych do kancelarii.

D. Do rejestracji spraw, w obrgbie klasy z wykazu akt, w roku kalendarzowym w danej komorce

merytorycznej.
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Zadanie 10.
W ktorym dokumencie ujete sa zasady przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do

archiwum zaktadowego?

A. W instrukeji kancelaryjne;.

B. W ewidencji dokumentacji.

C. W regulaminie organizacyjnym.

D. W jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Zadanie 11.

Ktéry format znaku teczki powinien by¢ umieszczony na przedstawionej na rysunku teczce aktowej?

Ministerstwo Finansow

A. DP.456 Departament Prawny
B. Dp346-1 0 Kat. A
C. DP.234-1/12 ) -
Interpretacja przepisow
D. DP.123/2012 prawnych
2002 r.

Zadanie 12,

Ktéry element jest cecha rozpoznawcza calosci akt danej sprawy?
A. Znak akt.
B. Znak sprawy.

C. Liczba dziennika.
D. Symbol klasyfikacyjny.

Zadanie 13.
Jaki rodzaj klasyfikacji nalezy zastosowac przy opracowaniu jednolitego rzeczowego wykazu akt?
A. Rzeczowy.
B. Dziesigtny.
C. Indeksowy.
D. Przedmiotowy.

Zadanie 14.
Na podstawie ktorego aktu prawnego nalezy opracowac instrukcj¢ kancelaryjna dla samorzadow?

A. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i1 archiwach.

B. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

C. Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 r.
D

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
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Zadanie 15.

Na podstawie jakiego formularza przejmowane sa akta przez archiwum zaktadowe?

A.

B.
C.
D

Spisu spraw.

Rejestru korespondenciji.

Rejestru teczek aktowych.

Spisu zdawc

Zadanie 16.

zo-odbiorczego.
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Ktéry z zamieszczonych spiséw zdawczo-odbiorczych jest sporzadzony prawidtowo?

Dzial Organizacyiny Spis zdawczo-odbiorezy aki nr. . | S
Narzwa vakladu pracy 1 komorki m'Eanimcvinci
L | Zmak Tyl leeski lub nu Dty Kal | Lacrba Migjsce [Xala rmsvezemy
teczlkl skrajne alt | teczck | przechowania akt | lub przckazania
od —do w sldadnicy do arch,
| 3 4 5 f H i
I (351 | Sprawordania rocane - 1997 - 1998 | A 2
opisowe

2. N6l Zaprogzenia na spolkania, 1495 BS |
e 021 Zuarzadzenia Dvicktora 1949 A 1

Dzial Organizacyjny
MNarwa cakiadu pracy 1 koindrka arganizacy jngj

Lp | Znak Tyiul teceki lub tomu Daly Kai. | Lic/ba Micjsce Data snisececnia
tec7ki skrame akt | teczek | przechowania akt | lub przekazama
od - do w skladunicy do arch,
1 2 3 -4 N 5] 7 8
i 000 Posicdzenia Rady 1997 A 1
Naukowgj
2! 0zl Zarzadzenia Dyreklom 1998 A 1
3 022 Opinic prawne 1999 A |
Diat Organizacyjny Spis zdawceo-odbiorczy akinr. L. .
Masva zaldudu pracy 1 komorki orgarizacy jiej
L. | Znak Tytul teczki ub tomn Daty Kat. | Liczba Micjsce Data zniszczenia
leceki skrajnc akl | icceck | precchowania akt | lub preckarzania
od - do woskiadmey do arch,
1 b 3 4 ) B i 4
L. 091 Konlrole wow nglrane 1997 A l
2 073 Wspolpraca Z lnnyou L3996 A 1
wrspdamt 1 insty inejani -
poozmmicnic
3 0350 | Plan pracy - rmocehy 1999 A |
Dzial Organizacyiny Spis zdawezo-odbiorezy aktnr......... |
Narwa Fakdado pracy 1 komdrkn orgamizacynej
Lp. | Znak Tviut 1zeki lub tonw Daty Kai. | Liczba Migjses Dala znigscsenia
toczki skrajnc akt | teczek | przechowania akt | lub przckazania
od - do w skladnicy o arch.
1 2 3 4 g [0 7 8
l. 060 Wydaw niclwa 2002 A 1
2. U341l | Analiza dziatalnodci 1998 Bl 1
3 030 FapTossenia 20001 He 1
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Zadanie 17.

W jakim porzadku powinny by¢ spisane akta na spisie zdawczo-odbiorczym?

A. Topograficznym.

B. Chronologicznym.

C. Zgodnym z wykazem akt.
D

Strukturalno-rzeczowym.
Zadanie 18.
Ile wynosi okres ustawowej ochrony dla dokumentacji oznaczonej klauzula ,,poufne™?

A. 10 lat od zamknigcia akt sprawy.

B. Do chwili likwidacji jednostki organizacyjnej.

C. 4 lata od przekazania dokumentacji do archiwum.
D. Nie ma okreslonej dtugosci ochrony dokumentacji.

Zadanie 19.

Jaka kategorig, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, posiadaja akta osobowe?

A. B50
B. B25
C. BES0
D. BE25
Zadanie 20.

Jaka kategorig, zgodnie z rzeczowym wykazem akt, posiadaja podstawy prawne wtasnej jednostki

wytwarzajace] narodowy zasob archiwalny?

A. A

B. B50
C. B25
D. BES50
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Zadanie 21.

Do czego stuzy zamieszczony na rysunku formularz?

L.p.

Tyt eeski
(nazwa 7cspolu
fcmatycznego)

Symbol
klasy[ikacyjny

Nry ewid. wg Daty Licsba Uwagl
oznaczen pzgk | skrajne ark. (rodzaj materiatow)

2 8 4 3 & 7

Do sporzadzenia spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie.

B. Do sporzadzenia spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie.
C. Do sporzadzenia spisu geodezyjnych i kartograficznych materiatdw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego.
D. Do sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych (dokumentacji
technicznej) przekazy wanych do archiwum panstwowego.
Zadanie 22.
Czym jest ocena wartoSci dokumentacji twoércy zespotlu archiwalnego i ustalenia jej kwalifikacji
archiwalnej?
A. Systematyzacja akt.
B. Ekspertyza archiwalna.
C. Segregacja dokumentacji.
D. Wartosciowaniem dokumentacji.
Zadanie 23.
Od ktorej daty liczy si¢ okres przechowywania dokumentacji technicznej dla projektu budynku?
A. Od daty oddania projektu.
B. Od daty zakonczenia budowy.
C. Od daty catkowitej amortyzacji obiektu.
D. Od daty otrzymania pozwolenia na budowe.
Zadanie 24.
Ktéra pomoc ewidencyjna w archiwum zakladowym nie jest dokumentacja archiwalna?
A. Karta udostgpniania akt.
B. Spisy zdawczo-odbiorcze akt.
C. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.
D. Protokét brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
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Zadanie 25.

Ktora instytucja przygotowata wytyczne do opracowania spuscizn archiwalnych?

A. Archiwum Akt Nowych.

B. Archiwum Biblioteki Narodowe;j.

C. Archiwum Gtéwne Akt Dawnych.
D. Archiwum Polskiej Akademii Nauk.

Zadanie 26.

Jak powinny by¢ uloZzone dokumenty znajdujace si¢ w poszczegdlnych czesciach akt osobowych?
A. Rzeczowo.
B. Numerycznie.

C. Alfabetycznie.
D. Chronologicznie.

Zadanie 27.
Ktéra dokumentacja nie tworzy akt sprawy?
A. Plany pracy.
B. Sprawozdania.
C. Opinie prawne.
D. Karty urlopowe.
Zadanie 28.
Co stanowi podstawowa ewidencj¢ dokumentacji technicznej w archiwum zaktadowym uzytkownika?
A. Wykaz projektow.
Rejestr dokumentacji.

B.
C. Ksigga inwentarzowa.
D.

Spis zdawczo-odbiorczy.

Zadanie 29.

Po ilu latach udostegpniana jest dokumentacja typowa w archiwach wyodrgbnionych?

A. Po 30 latach.
B. Po 25 latach.
C. Po 50 latach.
D. Po 20 latach.
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Zadanie 30.

Po ilu latach, zgodnie z Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach,

udostgpniane sa materialy archiwalne?

A. Po 25 latach.
B. Po 50 latach.
C. Po 30 latach.
D. Po 20 latach.

Zadanie 31.
Kto wydaje zgode na udostgpnianie akt w archiwum zaktadowym?
A. Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych.
B. Minister wlasciwy do spraw kultury i dziedzictwa narodowego.

C. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

D. Dyrektor jednostki, ktérej podlega archiwum zaktadowe.

Zadanie 32.

Jaka powinna by¢ whasciwa temperatura w pomieszczeniach, gdzie przechowywane sa fotografie

zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku?

A. 3=18°C
B. 19=20°C
C. 22=23°C
D. 24=25°C
Zadanie 33.

Jaka powinna by¢ wlasciwa wilgotno$¢ w pomieszczeniach, gdzie przechowywane sa fotografie zgodnie

z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku?

A. 3-10%
B 11 =19 %
C. 20=-50%
D. 51=60%
Zadanie 34.

Jaki dokument okresla warunki, ktérym powinny odpowiada¢ pomieszczenia archiwéw zaktadowych?

A. Instrukcja bezpieczenstwa pozarowego.

B. Polska Norma PN-ISO 11799 z 2006 r.

C. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
D

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach.
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Zadanie 35.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. sprawozdanie

z dziatalnosci archiwum zaktadowego nalezy sporzadzié¢ do dnia

A. 31 stycznia.
B. 31 marca.
C. 30 czerwca.
D. 31 grudnia.
Zadanie 36.
Ktéra z pomocy archiwalnych stuzy popularyzacji zasobu wtasnego archiwum?
A.  Wrykaz spisow.
B. Katalog archiwalny.
C. Karty inwentarzowe.
D. Inwentarz kartkowy.
Zadanie 37.

Na podstawie ktorego srodka ewidencyjnego typuje si¢ dokumenty niearchiwalne do brakowania?

A. Inwentarza archiwalnego.

B. Wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.

C. Protokohi oceny dokumentacji niearchiwalne;.

D. Spisu zdawczo-odbiorczego komorki organizacyjnej.
Zadanie 38.

Ktére Rozporzadzenie reguluje warunki oraz tryb skladania wnioskéw dotyczacych brakowania

dokumentacji niearchiwalne;j?

A.

Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego 1 Techniki z dnia 25 lipca 1984 r. w sprawie
szczegbdtowego zakresu dziatania Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych.

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych.

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie szczegdétowych
zasad 1 trybu gromadzenia, ewidencjonowania, kwalifikowania, klasyfikacji oraz
udostgpniania materiatéw archiwalnych tworzacych zasob jednostek publicznej radiofonii

1 telewizji.
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Zadanie 39.

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

A. Spisu zespotéw.

B. Kartoteki zespotu.

C. Katalogu archiwalnego.

D. Inwentarza kartkowego.
Zadanie 40.

Archiwista likwidowanej jednostki organizacyjnej, powinien powiadomic syndyka

A. o liczbie udostgpnionych zbiorow.

B. oilosci 0s6b zatrudnionych w archiwum.

C. o ostatnie pomieszczen magazynowych w archiwum.
D

o stanie uporzadkowania i zewidencjonowania zgromadzonej dokumentacji.
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