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Instrukcja dla zdajacego

l.

Nk w

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

Do arkusza dofagczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktorej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swojg dat¢ urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdac¢ czg¢$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

(4] | [8] | [€ | [

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wilasciwa odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A™:

W | B | [ D

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

CIRCRNCEN |
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkic odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamigetaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria [ numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc
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Zadanie 1.
Minimalna no$nos$¢ stropdw wymagana w przypadku instalowania w magazynie archiwalnym regalow

stacjonamych wynosi

A. 1000 kg/m?
B. 1200 kg/m?
C. 1500 kg/m?
D. 1800 kg/m?

Zadanie 2.

Ktore z wymienionych zadan nie nalezy do obowigzkéw archiwisty zakladowego?

A. Oznaczenie dokumentacji sygnaturg archiwalna.
B. Sprawdzenie zgodnosci przekazywanej dokumentacji z ewidencjg.
C. Zewidencjonowanie spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow.
D. Przygotowanie spisow zdawczo-odbiorczych dla przekazywanej przez komorki organizacyjne
dokumentacji.
Zadanie 3.

Fragment normatywu

(...)

a) kancelaria przyjmuje korespondencje, otwiera jg, sprawdza, opatruje pieczatka wptywu (..), odnotowuje
w kontrolce wptywu, a nastepnie przedktada Dyrektorowi do dekretacji,

b) zadekretowang korespondencje kancelaria przekazuje poszczegdlnym komédrkom organizacyjnym celem
zatatwienia,

c) kierownicy dekretujg sprawy na poszczegdélnych referentow,

d) referenci rejestrujg sprawy w spisach spraw (jezeli nie czyni tego kancelaria), zatatwiajg sprawy zgodnie
z dyspozycjami przetozonych, przygotowujg projekty pism, zaaprobowane przez kierownika i oznakowane
przekazuja do podpisu,

e) kancelaria przedkfada Dyrektorowi pisma do podpisu, sprawdza pod wzgledem formalnym wykonanie pisma,
kopertuje, adresuje i wysyta pod wskazany adres.

Fragment zamieszczonego normatywu dotyczy

A. obiegu dokumentac;ji.

B. regulaminu organizacyjnego jednostki.

C. wytycznych oceny materiatlow niearchiwalnych.
D. zasad przekazywania dokumentacji do archiwum.

Zadanie 4.
Ktorg czynnosé nalezy wykonac, jezeli do komorki organizacyjnej wpltyngto pismo wszczynajace sprawe?

A. Zarejestrowac pismo w spisie spraw.

B. Przekazac pismo do kancelarii gtowne;.

C. Przckazac pismo do archiwum zaktadowego.

D. Zarejestrowac pismo w spisie zdawczo-odbiorczym.
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Zadanie 5.

Jednym z elementow znaku sprawy jest

A. liczba tomow.

B. tytul teczki aktowe;.

C. symbol komorki organizacyjne;j.

D. numer spisu zdawczo-odbiorczego.

Zadanie 6.

W przypadku, gdy instrukcja kancelaryjna dopuszcza prowadzenie spisOw spraw w wersji elektronicznej, po
odtozeniu wszystkich zamknigtych spraw do teczki aktowej spisy spraw nalezy

A. trwale usung¢ z pamigci komputera.

B. zeskanowac i przesta¢ do archiwum zaktadowego.

C. wydrukowaé i odtozy¢ do wlasciwych teczek aktowych.

D. przeniesc na nosnik elektroniczny i przekazac¢ do sktadu chronologicznego.

Zadanie 7.

Ktéore z wymienionych urzadzen technicznych nie jest konieczne do pracy w Zintegrowanym Systemie
Informacji Archiwalnej (ZoSIA)?

A. Fax.

B. Skaner.

C. Drukarka.

D. Komputer.

Zadanie 8.
Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt
07 Posiedzenia kolegiow i komisji

070 | Posiedzenia kolegiow A
? Posiedzenia komisji

Ktory symbol klasyfikacyjny nalezy nadac hashu ,,Posiedzenia komisji™?

A. 070
B. 071
C. 0071
D. 0700
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Zadanie 9.

Zadaniem instrukcji kancelaryjnej jest

A. regulacja zasad obiegu dokumentacji finansowej.
B. okreslenie zasad i trybu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych.
C. okreslenie organizacji, zadan i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
D. regulacja metodyki brakownia dokumentacji niecarchiwalnej, ktérej okres przechowywania
minat.
Zadanie 10.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

§5

1. Zmiany polegajgce na przeksztatceniu lub dodaniu nowych symboli i haset klasyfikacyjnych dokonuje sie na
podstawie zarzadzenia Dyrektora w porozumieniu z dyrektorem wifasciwego miejscowo archiwum
panstwowego.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze — w drodze zarzadzenia — rozbudowaé koncowe klasy w wykazie
akt na klasy bardziej szczegétowe wedtug zasad budowy wykazu akt, okreslonych w § 3.3 instrukcji. Nie moze
jednak zmieniaé¢ kwalifikacji archiwalnej ustalonej w rozbudowywanej klasie wykazu. W przypadku, gdy
rozbudowywana klasa nie posiada okreslonej kategorii archiwalnej, nalezy propozycje kwalifikacji dla danej
grupy spraw uzgodnic z dyrektorem wiasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Fragment zamieszczone] instrukcji kancelaryjnej okresla

A. tryb konsultacji z archiwum panstwowym.

B. zakres uprawnien archiwisty zaktadowego.

C. zasady zmian w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.

D. obowiazki referenta odpowiedzialnego za Dziennik Podawczy.

Zadanie 11.
Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego reguluje zasady

przechowywania akt spraw w trakcie opracowania.
wykorzystania informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych.
przejmowania dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.

oNw >

rejestrowania spraw i znakowania akt oraz zaktadania i prowadzenia teczek aktowych.

Stronad z 11



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 12.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

§33

(...)
3. Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych przez okres dwéch lat. Okres
przechowywania liczy sie od pierwszego stycznia roku nastepnego po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po uptywie
tego okresu akta nalezy przekazac do archiwum zakfadowego.

()

W ktérym roku najpozniej, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego
dokumentacj¢ spraw zakonczonych kat. B5, wytworzong w roku 20167

A. W 2017 roku.
B. W 2019 roku.
C. W 2021 roku.
D. W 2022 roku.

Zadanie 13.

Kto powinien uporzadkowac¢ dokumentacj¢ przeckazywang do archiwum zaktadowego?

A. Pracownik archiwum zakladowego.

B. Pracownik archiwum panstwowego.

C. Pracownik komorki, ktéra wytworzyla dokumentacje.
D. Pracownik komérki, ktora wybrakowata dokumentacjg.

Zadanie 14.

Ktore kolumny spisu zdawczo-odbiorczego wypelia pracownik archiwum zakladowego po przejeciu
dokumentacji z komorki organizacyjnej?

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce Data
teczki od-do arch. | teczek | przechowywania | zniszczenia lub
akt w sktadnicy przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8

A. Kolumny 1 +4

B. Kolumny 5+ 6

C. Kolumny 7+ 8

D. Kolumny !l + 8

Zadanie 15.

Znak teczki aktowej to

A, 12071
B. 2007
C. BES5O
D. DP.120

Strona5z 11




Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 16.
Ktory formularz shuzy do ewidencjonowania spiséw zdawczo-odbiorczych w archiwum zaktadowym?
rok | referent | symbol kom.org. | oznacz. teczki |tytutteczki wg wykazu akt
od kogo wptyneta data
L SPRAWA nak szczecia | ostatecznego {l:“(’;";\;i
P- (krétka tresc) z zdnia | WA zneg posob
pisma sprawy zatatwienia | zafatwienia)
A.
Sygnatura Tytut jednostki Daty Stan Sygnatura Uwagi
aktualna skrajne zachowania dawna
B.
Nr | Data przejecia | Nazwa komdrki przekazujgcej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
C.
Lp. Znak teczki Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) Daty skrajne Uwagi
(symbol klasyfikacyjny od —do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
D.
Zadanie 17.

W jednostce organizacyjnej stosujacej bezdziennikowy system kancelaryjny dokumentacja przekazywana na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego powinna by¢ utozona zgodnie z

alfabetem.

chronologia.

nazwami komérek organizacyjnych.

symbolami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

RN
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Zadanie 18.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa komdrki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przejecia akt poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6

W wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolumnie 1 nalezy wpisac

A, 623
B. 623/5
C. DP.623

D. DP.623.1.2015
Zadanie 19.

Fragment instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego

§18

(...)
3. Materiaty archiwalne nalezy przechowywac¢ na oddzielnych regatach w jednej czesci archiwum zaktadowego,
w drugiej czesci — dokumentacje niearchiwalng. W obrebie akt kat. B mozna oddzielnie przechowywac akta
osobowe pracownikéw zwolnionych i dokumentacje ptacows.

(..)

Ktorg z rodzajow dokumentacji, zgodnie z instrukcja o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum
zaktadowego, mozna przechowywac oddzielnie?

A. Wnhnioski urlopowe.

B. Dowody ksiggowe.

C. Analizy zatrudnienia.
D. Kartoteki wynagrodzen.

Zadanie 20.

W jaki sposob, w jednostce stosujacej bezdziennikowy system kancelaryjny, porzadkuje si¢ w ramach teczki
dokumentacj¢ kategorii A?

A. Zgodnie z kategorig dokumentac;ji.

Od najstarszej do najnowszej sprawy.

Od najstarszego do najnowszego dokumentu.

Zgodnie z symbolami z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

OO w
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Zadanie 21.

Przy przekazywaniu list ptac do archiwum zaktadowego sporzadza si¢ ich ewidencj¢ na formularzu

A. spis spraw.

B. kartoteka wynagrodzen.

C. spis zdawczo-odbiorczy.

D. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 22,

W ktérym miejscu teczki umieszczana jest sygnatura archiwalna?

A. W lewym gornym rogu.

B. W lewym dolnym rogu.

C. W prawym gornym rogu.

D. W prawym dolnym rogu.
Zadanie 23.

Dokumentacja moze zosta¢ wypozyczona z archiwum zaktadowego przez komodrke organizacyjng po

A. cekspertyzie archiwalne;j.

B. zlozeniu wniosku o udostgpnienie akt.

C. zgodnym z protokotem wybrakowaniu dokumentac;ji.
D. aktualizacji normatywow kancelaryjno-archiwalnych.

Zadanie 24.

Dokumentacja wytworzona w 2015 roku i przekazana do archiwum w tym samym roku, posiadajgca
kategori¢ B2, moze zostac¢ przekazana do brakowania najwcze$niej w roku

A, 2017
B. 2018
C. 2019
D. 2020
Zadanie 25.

Opakowania dla dokumentacji aktowej kategorii A powinny by¢ wykonane z tektury

A.  kwasne;j.

B. kolorowe;j.

C. bawelniane;.
D. bezkwasowej.

Zadanie 26.
Jedng z form profilaktyki konserwatorskiej jest

paginowanie dokumentacji.
udostepnianie dokumentacii.
usuni¢cie elementéw metalowych.

oW

przekazywanie dokumentacji do archiwum panstwowego.
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Zadanie 27.

W trakcie korzystania ze szczegolnie cennych dokumentow nalezy uzywac

A. masek tlenowych.

B. ochraniaczy na obuwie.

C. chusteczek higienicznych.
D. rekawiczek bawelianych.

Zadanie 28.
Przewodnik po Archiwum Uniwersytetu Jagiellonskiego jest wydawany w celu

A. dyslokacji zasobu.

B. inwentaryzacji akt.

C. popularyzacji zbiorow.

D. archiwizacji dokumentacji.

Zadanie 29.

W jednolitym rzeczowym wykazie akt na wartos¢ dokumentacji wskazuje

A. rodzaj dokumentacji.

B. symbol klasyfikacyjny.

C. kategoria dokumentacji.

D. przynalezno$¢ do klasy pierwszego stopnia.

Zadanie 30.

Jak nazywa si¢ badanie dokumentacji w celu oceny jej wartosci 1 ustalenia jej kwalifikacji archiwalnej?

A. Rejestracja spraw.

B. Kontrolka przesytek.

C. Ekspertyza archiwalna.
D. Inwentaryzacja wstepna.

Zadanie 31.

Brakowania dokumentacji Bc dokonuje si¢ w oparciu o zgode

A. archiwum zakladowego.

B. archiwum panstwowego.

C. komorki, ktéra przejeta dokumentacie.

D. komorki, ktéra wytworzyta dokumentacje.

Zadanie 32.
Uktad dokumentacji fotograficznej w spisie zdawczo-odbiorczym powinien uwzglednia¢ podziat na

A. stadia i branze.

B. dziaty i komorki.

C. kategorie i rodzaje.
D. tematy i wydarzenia.
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Zadanie 33.

Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji do archiwum panstwowego pokrywa

A. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych.

B. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. Archiwum Panstwowe przejmujace dokumentacje.
D. jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacjg.

Zadanie 34.

W notatce dotaczonej do dokumentacji przekazywanej do archiwum panstwowego nie jest wymagane
umieszczenie informacji o

A. liczbie pracownikow.

B. systemie kancelaryjnym.
C. strukturze organizacyjnej.
D. dacie powstania instytucji.

Zadanie 35.

Kontrola stanu liczbowego zasobu archiwalnego, polegajaca na poréwnaniu stanu faktycznego z zapisami
w srodkach ewidencyjnych to

A. skontrum.
B. ckspertyza.
C. repertorium.
D. pertynencja.

Zadanie 36.

Na czym polega zabezpieczenie dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego na elektronicznym
nosniku (ptycie CD)?

A. Na wydrukowaniu zawartos$ci nos$nika.

B. Na przekopiowaniu zawartosci pltyty CD na serwer.

C. Naregularnym sprawdzaniu poprawnosci dziatania nosnika.

D. Na umieszczeniu nosnika w skladzie elektronicznych nosnikow danych.

Zadanie 37.

Zasady postgpowania w zakresie czynnosci zwigzanych z zaginigciem, uszkodzeniem lub stwierdzeniem
brakéw w wypozyczonej dokumentacji reguluje

instrukcja archiwalna.
instrukcja kancelaryjna.
wskazowka metodyczna.
regulamin organizacyjny.

oowy
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Zadanie 38.

W przypadku uszkodzenia wypozyczonej dokumentacji archiwista zaktadowy

A. przeprowadza przeglad zasobu archiwum.

B. sporzadza protokdt uszkodzenia dokumentacji.

C. zwraca si¢ do archiwum panstwowego o ekspertyze.

D. umieszcza informacj¢ o tym zdarzeniu w spisie zdawczo-odbiorczym.

Zadanie 39.

Gdzie nalezy przekaza¢ dokumentacj¢ kategorii A w przypadku likwidacji instytucji?

A. Do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

B. Do firmy specjalizujacej si¢ w przechowalnictwie dokumentow.

C. Do archiwum instytucji nadrz¢gdnej w stosunku do likwidowanej.

D. Do archiwum instytucji przejmujacej najwigcksza liczb¢ pracownikow.

Zadanie 40.

Materiaty archiwalne spraw niezakonczonych przez sukcesodawce, przejgte przez sukcesora, potrzebne do
jego dalszej biezacej dziatalnosci, to

sukcesja zywa.
sukcesja bierna.
sukcesja czynna.

oNnwp

sukcesja martwa.
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