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

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

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

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2016
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego
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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja dat¢ urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zda¢ cz¢s¢ pisemna egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nast¢pujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wilasciwa odpowiedZ i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A™:

|| B | €| D

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktéra uwazasz za poprawng, np.

CINERNERN |
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadziles wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukc;ji.

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.
Z ktorego materialu powinny by¢ wykonane regaly w magazynach archiwum zaktadowego?
A. Zmetalu.
B. Zdrewna.
C. Zplyty widrowe;.
D. Z plyty pazdzierzowe;.
Zadanie 2.
Protokot wycofania dokumentow z archiwum zaktadowego przygotowuje
A. kierownik archiwum zaktadowego.
B. kierownik komorki wycofujacej akta.

C. pracownik wiladciwego archiwum panstwowego.
D. dyrektor, ktoremu podlega archiwum zaktadowe.

Zadanie 3.

Akta sprawy w trakcie wykonywania czynnosci stuzbowych zawsze ,,przechodza” przez
A. skladnicg akt.
B. punkt zatrzymania.

C. skiad chronologiczny.

D. archiwum zakladowe.

Zadanie 4.

Ktory znak akt jest zapisany prawidtowo?

A. UD.123
B. 123.UD
C. UD.123.0P

D. UD.123/2015

Zadanie 5.

W celu nadania sprawie wlasciwego symbolu klasyfikacyjnego nalezy uzy¢
A. instrukeji archiwalne;j.
B. rzeczowego wykazu akt.

C. dziennika korespondencji.
D. regulaminu organizacyjnego.

Zadanie 6.
Do wykonania odwzorowania cyfrowego dokumentu nalezy uzy¢

A. skanera.

B. dyskietki.

C. kserokopiarki.
D

kalki technicznej.
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Zadanie 7.
W jednolitym rzeczowym wykazie akt hasta klasyfikacyjne typowe obejmuja klasy

A. 03
B. 2-5
C. 4-6
D. 79

Zadanie 8.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ spraw zakonczonych do archiwum zakladowego na

podstawie

A. spisu znatury.
B. instrukcji kancelaryjne;j.
C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. instrukcji inwentaryzacyjne;.

Z.adanie 9.

Ktory z wymienionych dokumentow jest zatgcznikiem do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zaktadowego?

A. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

B. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

C. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia.

D. Warunki wilgotnodci i temperatury w pomieszczeniach magazynowych archiwum

zakladowego.

Zadanie 10.

Zmiany w rzeczowym wykazie akt, polegajace na dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych, moga

by¢ wprowadzone w porozumieniu

A. z pracownikiem archiwum zakladowego.
B. zdyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.
C. zprzedstawicielem jednostki nadzorujacej instytucje.

D. zkierownikiem komorki organizacyjnej, proponujgcej zmiany.
Zadanie 11.
Ktore z wymienionych zadan wykonuje si¢ w archiwum zaktadowym przez caty rok?

A. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

B. Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji.

C. Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych.

D. Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego.
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Zadanie 12.

Kto przygotowuje spisy zdawczo-odbiorcze dla dokumentacji przekazywanej z komorek organizacyjnych

do archiwum zaktadowego?

A. Archiwista zakladowy.

B. Archiwista pafnstwowy.

C. Pracownik komorki przejmujacej akta.
D. Pracownik komorki przekazujacej akta.

Zadanie 13.

Przygotowanie dokumentacji zgromadzonej w skladzie chronologicznym w celu przekazania jej do

archiwum zaktadowego polega na

A. pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym.

B. posegregowaniu jej zgodnie z formatami dokumentow.

C. ulozeniu jej zgodnie z hastami rzeczowego wykazu akt.

D. nadaniu jej ukfadu od starszego dokumentu na gorze do najnowszego na dole.

Zadanie 14.

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

Muzeum Narodowe w Krakowie
Dzial Spraw Osobowych
(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorezy 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. D50.154 Urlopy pracownicze 2012 B3 1

Muzeum Narodowe w Krakowie Muzeum Narodowe w Krakowie

Archiwum Zakiadowe Dziat Spraw Osobowych

AZ154 kat. B3 DS0O.154 kat. B3
Urlopy pracownicze Urlopy pracownicze
2012 2012
A. B.

Muzeum Narodowe w Krakowie
Dziat Spraw Osobowych
DS0.154 kat. B3

Urlopy pracownicze

2015

Muzeum Narodowe w Krakowie
Dziat Spraw Osobowych
DS0.154 kat. A

Urlopy pracownicze

2012

C.
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Zadanie 15.

W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci spisu zdawczo-odbiorczego z zawartoscig przekazanych na jego

podstawie teczek archiwista zakladowy

A. porzadkuje teczki aktowe.

B. poprawia spis zdawczo-odbiorczy.

C. moze odmoéwié przyjecia dokumentacii.

D. wystepuje o zgod¢ na zmiang instrukcji kancelaryjne;j.

Zadanie 16.
Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
A. posiada numeracj¢ ciagla.
B. jest prowadzony odr¢bnie dla kazdego roku.

C. zawiera informacj¢ o dacie powstania teczek.

D. stanowi podstawg przekazania dokumentacji do sktadnicy akt.

Zadanie 17.
Dokumenty w magazynie archiwum zaktadowego nalezy uktadac¢

A. zgodnie z datami przyjgcia akt.

B. od potki lewej gornej do prawej dolne;j.

C. od polki prawej gornej do lewej dolne;j.

D. zgodnie z komoérkami organizacyjnymi tgcznie dla obydwu kategorii dokumentacii.
Zadanie 18.
Spis zdawczo-odbiorczy dla akt osobowych powinien by¢ utozony

A. rzeczowo.

strukturalnie.

B
C. alfabetycznie.
D. chronologicznie.
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Zadanie 19,

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Pobrano z arkusze24.pl

Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, lokalizacja | Branza | Stadium llosé 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,

Ktorej informacji nie trzeba umieszcza¢ w karcie udostepnienia akt?

A.
B.
C.
D.

Kategorii dokumentacji.
Tytutu udostgpnianych akt.

Nazwy komorki, ktora wytworzyta akta.

Nazwiska osoby upowaznionej do korzystania z akt.

Zadanie 21.

Ktorej dokumentacji nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe?

A.
B.
C.
D.

Ewidencji archiwum zaktadowego.

Materiatlow zwigzanych z promocja.

Bilansow i sprawozdan finansowych.

Teczek osobowych pracownikow zwolnionych,

Zadanie 22.

Okres przechowywania kart udostgpnienia zbiorow nalezy liczy¢ od daty

A.

B.
C.
D

wypozyczenia akt przez komorke organizacyjna.

przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

zwrotu wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.

wytworzenia udostepnianej dokumentacji w komorce organizacyjne;j.
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Zadanie 23.

Dokumenty przekazywane do archiwum zakladowego powinny by¢ umieszczone

A. w teczkach wigzanych,
B. w foliowych koszulkach.
C. w tekturowych segregatorach.

D. w skoroszytach zawieszkowych.

Zadanie 24,
Przeglad informatycznych nosnikéw danych nalezy przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz na
A. 1rok.
B. 3 lata.
C. 5lat
D. 10 lat.

Zadanie 25,

Sprawozdanie z dziatalnosci filii archiwum zaktadowego, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych, powinno by¢
przygotowane do dnia

A. 1 grudnia roku sprawozdawczego.

B. 31 grudnia roku sprawozdawczego.

C. 1 marca roku nast¢gpnego po roku sprawozdawczym,
D. 15 lutego roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

Zadanie 26.

Pomoc archiwalna opisujaca zasob jednego archiwum, charakteryzujaca przechowywane zespoly czy

zbiory, zawierajgca histori¢ archiwum, dane teleadresowe oraz warunki udostgpniania dokumentacji, to

A. inwentarz kartkowy.
B. inwentarz ksigzkowy.
C. sumariusz archiwalny.

D. przewodnik po archiwum.

Zadanie 27.
Dokumenty, ktore w celu oceny ich wartosci i ustalenia kwalifikacji poddawane sa ekspertyzie archiwalnej,

0Znacza si¢

A. symbolem AE.
B. symbolem BE.
C. symbolem CE.
D. symbolem DE,
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Zadanie 28.
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
A. dotyczy tylko akt kategorii A.
B. jest przygotowywany po fizycznym wybrakowaniu dokumentow.
C. obowigzkowo podpisuje pracownik miejscowego archiwum panstwowego.
D. zawiera informacje o liczbie metréw biezacych dokumentéw przeznaczonych do

Zniszczenia.

Zadanie 29,

Akta kategorii BS, wytworzone w 2010 roku, mogg zosta¢ wybrakowane najwczesniej w roku

A. 2010
B. 2011
C. 2015
D. 2016

Zadanie 30.
Brakowanie nie dotvezy dokumentacji

A. kategorii A.
B. kategorii Be.
C. kategorii Bd.
D. kategorii B50,

Zadanie 31.

Zgodg na brakowanie dokumentacji o charakterze manipulacyjnym (Bc) wydaje

A. dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

B. kierownik komorki posiadajacej te dokumenty.

C. archiwista zakladowy na postawie spisu zdawczo-odbiorczego.

D. dyrektor jednostki organizacyjnej na prosb¢ archiwisty zakltadowego.

Zadanie 32.

Karty w teczkach kategorii A powinny by¢ ponumerowane mi¢kkim olowkiem, a numer powinien

znajdowac si¢

A. nasdrodku gory strony.

B. nasrodku dotu strony.

C. wlewym gornym rogu dokumentu.
D. w prawym gornym rogu dokumentu.
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Zadanie 33.

Dokumenty wewnatrz teczek aktowych kategorii A powinny by¢ utozone

A. chronologicznie w obrgbie calej teczki.

B. w kolejnosci spraw, a w obrebie danej sprawy chronologicznie.

C. formatami, od najmniejszego na wierzchu teczki do najwickszego na spodzie teczki.

D. datami, od najstarszego dokumentu na wierzchu teczki do najnowszego dokumentu na

spodzie teczki.

Zadanie 34.
Do obowigzkéw archiwisty wobec syndyka lub likwidatora nie nalezy

A. protokolarne przekazanie zasobu archiwum.
B. zwrocenie uwagi na koniecznos¢ ustalenia sukcesora dla dokumentaciji.
C. powiadomienie o stanie uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

D. poinformowanie o znajdujacej 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 porownaniu zasobu archiwalnego z wtasciwymi srodkami ewidencyjnymi.

Z.adanie 36.

Ile wynosi minimalna liczba cztonkéw komisji skontrowej?

A. 1 czlonek.

B. 2 czlonkow.
C. 3 czlonkow.
D. 4 czlonkow.

Zadanie 37.

W sytuacji likwidacji instytucji, w celu zabezpieczenia przed zniszczeniem dokumentacji kategorii B10,

ktérej okres przechowywania jeszcze nie minat, nalezy

A. wykona¢ ekspertyze¢ archiwalng.

B. przekazac akta do archiwum panstwowego.

C. przeprowadzi¢ dokladny proces brakowania.

D. zawrze¢ umowe¢ z podmiotem zewnetrznym na dalsze odplatne przechowywanie

dokumentac;ji.
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Zadanie 38.
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Protokot uszkodzenia lub zaginigcia akt

A,
B.
C.
D.

Zadanie 39.

przygotowuje archiwista zakladowy.
jest kopig bezpieczenstwa dokumentaciji.
nie jest podpisywany przez osobg, ktéra wypozyczyta akta.

nie tworzy ewidencji pomocniczej archiwum zakladowego.

Zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, za swiadome

zniszczenie dokumentacji przez osobg, ktora ma szczegolny obowigzek ochrony materiatow archiwalnych,

grozi

A.
B.
C.
D.

Zadanie 40,

nagana z wpisaniem do akt.
dyscyplinarne zwolnienie z pracy.
grzywna w wysokosci do 3 pensji.
kara pozbawienia wolnos$ci do 3 lat.

W przypadku likwidacji instytucji panstwowej lub samorzadowej dokumentacj¢ kategorii A, dla ktorej od

daty wytworzenia nie uplynelo jeszcze 25 lat, nalezy przekazac protokolarnie

A.

B.
C.
D

prawnemu sukcesorowi.

miejscowemu archiwum panstwowemu,

instytucji lokalnej o dobrej renomie i dtugoletniej tradycii.

firmie zajmujgcej si¢ odplatnie przechowalnictwem dokumentacji.
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