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

A.63-X-18.06
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2018
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

A T

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Zakazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt,

Aby zda¢ czgs¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

BEGE

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wlasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej literg — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A’:

W | B | [ D

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

W E o .
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamie¢taj, ze 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.

Ktére z wymienionych zadan nie nalezv do obowigzkéw archiwisty zaktadowego?

A. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

B. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

C. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji.
D. Wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Zadanie 2.

Ktore z wymienionych archiwow nie jest archiwum wyodrebnionym w mysl przepisow Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach?

A. Archiwum Polskiej Akademii Nauk.

B. Archiwum Senatu Rzeczypospolitej Polskiej.

C. Archiwum Centralnego Biura Antykorupcyjnego.
D. Archiwum Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Zadanie 3.

Adnotacja dokonana przez upowazniong osob¢ na pisSmie wplywajacym, przydzielajaca je do zalatwienia
okreslonej komorce organizacyjnej lub referentowi, zawierajgca czesto wskazowki co do sposobu
zatatwienia, to

A. certyfikat,
B. dekretacja.
C. ckspedycja.
D. klasyfikacja.

Zadanie 4.

Ktore elementy sktadajg si¢ na znak sprawy zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011?

A. Cztery cyfry roku kalendarzowego, kategoria archiwalna, liczba dziennika, data dzienna.

B. Kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego,
kategoria archiwalna, liczba dziennika.

C. Symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
cztery cyfry roku kalendarzowego, kategoria archiwalna.

D. Oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer
sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢
rozpoczeta.

Zadanie 5.

W kancelarii informacje o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych nalezy odnotowaé
w spisie akt.

w pocztowej ksigzce nadawcze;j.

w rejestrze przesylek wplywajacych.
w wykazie spisow zdaw czo-odbiorczych.

ocawp
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Zadanie 6.

Rejestrowanie w systemie EZD przesytek wplywajacych polega na przyporzadkowaniu do kazdej takiej
przesytki okreslonego zestawu

A. danych kancelaryjnych.

B. symboli i hasel kwalifikacyjnych.
C. informacji adresowych o przesylce.
D. metadanych opisujacych przesytke.

Zadanie 7.

Ktory normatyw stuzy za podstawe kwalifikacji archiwalnej dokumentacji?

A. Wykaz akt.

B. Statut jednostki.

C. [Instrukcja archiwalna.

D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 8.

Klasy koncowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt nalezy oznaczyc

A. znakiem kancelaryjnym.

B. nazwa komorki organizacyjne;j.

C. sygnaturg archiwalng danej teczki.

D. symbolem okreslajacym kategori¢ archiwalng.

Zadanie 9.

Zgodnie z zapisami instrukcji kancelaryjnej zmiany w wykazie akt, polegajace na przeksztalceniu lub
dodaniu nowych klas, zatwierdza

A. kierownik archiwum.

B. pracownik kancelarii.

C. dyrektor jednostki organizacyjne;j.

D. dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 10.

~W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci elektronicznej akceptujgcy podpisuje
pismo w postaci elektronicznej podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne, chyba Ze przepisy
odrebne wskazujq potrzebe uzycia okreslonego rodzaju podpisu.”

Z ktorego normatywu pochodzi zamieszczony fragment tekstu?

Wykazu akt.

Statutu jednostki.

Instrukcji kancelaryjne;j.
Regulaminu organizacyjnego.

caw»
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Zadanie 11.

Ktory z wymienionych dokumentow okresla tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.
D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 12,

Ktora z wymienionych instytucji posiada kompetencje do zatwierdzenia normatywow kancelaryjno-
archiwalnych Teatru ,,Scena Prezentacje” w Warszawie?

A. Archiwum Panstwowe w Warszawie.

B. Archiwum Akt Nowych w Warszawie.

C. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych.

D. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Zadanie 13.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakonczonych do archiwum zakladowego na
podstawie

A. ksigzki nadawcze;j.

B. dziennika podawczego.

C. rejestru korespondencji.

D. spisu zdawczo-odbiorczego.
Zadanie 14,

Ktorej informacji pracownik komorki przekazujacej dokumentacje nie umieszeza na teczce aktowe]
przekazywanej do archiwum zaktadowego?

A. Znaku teczki.

B. Tytulu teczki.

C. Sygnatury archiwalnej.

D. Nazwy komorki organizacyjne;j.

Zadanie 15.

Tytuly teczek przekazywanych do archiwum zaktadowego w spisie zdawczo-odbiorczym powinny by¢
utozone

wedlug dat powstania teczek.
w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.
od najdtuzszego do najkrotszego okresu przechowywania.

Saowp»

pojedynczymi sprawami, w ramach spraw chronologicznie.
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Zadanie 16.

Wskaz prawidlowo sporzadzony spis dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego.
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Daty Kat. | Liczb Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne argl{ teI:::;e]il przechowywania | zniszczenia lub
od - do ) akt w sktadnicy | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
KDR.0331 |Sprawozdania dla GUS 2015 | A 1
2. | KDR.0332 | Skargi i wnioski zalatwione | 2015 | A 1
bezposrednio
3. | KDR.091 [Kontrole zewnetrzne 2015 | A 1
A,
Daty . Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu skrajne izltl' ]{;22253 przechowywania | zniszczenia lub
od - do ’ akt w skladnicy | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. [ KDR.O11 |Organizacja wlasnej 2015 A 1
jednostki
KDR.120 |Akta osobowe 2016 |BESO| 10
3. | KDR.152 | Absencja w pracy 2014 | BS 5
B.
Daty . Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu | skrajne a{ig}t{ I{;;:zz'g]? przechowywania | zniszczenia lub
od - do i akt w sktadnicy | przekazania
1 2 3 4 5 7 8
1. | KDR.021 |Zarzadzenia Dyrektora 2013 | Be 2
2. | KDR.371 |Inwentaryzacja — spisy 2014 | B3 4
Z natury
3. | KDR.0340 [Dowody obecnosci w pracy | 2016 | B3 1
C.
Daty Kat. | Liczba Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub tomu skrajne N o przechowywania | zniszczenia lub
od - do ) akt w sktadnicy | przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. | KDR.095 |Audyt 2015 A 2
2. | KDR.032 |Analizy 2015 A 1
3. | KDR.020 |Organizacja wladz 2012 |BE10 1
nadrzednych
D.
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Zadanie 17.
Ktory z zamieszczonych formularzy stuzy do ewidencjonowania spisow zdawczo-odbiorczych w archiwum
zakltadowym?
Sygnatura . . Daty Stan Sygnatura .
aktualna Tytul jednostki skrajne zachowania dawna Uwagl
A.
Nr | Data przejecia Nazwa komérki kazuiace: akt Liczba Uwaei
spisy. akt azwa komorki przekazujacej akta poz. teczek wagi
spisu
1 2 3 4 5 6
B.
rok | (referent) | (Symbol kom. org.) (Oztgigif)me (tytul teczki wg wykazu akt)
SPRAWA Od kogo wplynela . Data UWAGI
Lp. (krotka treéc) znak 7 dnia | WSZeZecia | ostatecznego (sposob
pisma sprawy zalatwienia | Zafatwienia)
C.
Znak teczki (symbol .
Lp. klasyfikacyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) Da{?{; s_kga{_)] = Uwagi
7z wykazu akt)
1 2 3 4 5
D.
Zadanie 18.

Ktora dokumentacje zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w archiwum zaktadowym nalezy przechowywacé odrebnie?

Dokumentacje prowadzenia spraw sadowych.
Ewidencj¢ srodkow trwatych i nietrwaltych.
Rachunki i dowody wptat bankowych.

onwp

Informatyczne nosniki danych.
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Zadanie 19.

O ktory element nalezy uzupelni¢ miejsce zaznaczone znakiem ,,?” na przedstawionym opisie teczki
aktowe;j?

A Znak teczki Urzad Wojewodza w Warszawie

' ' Wydziat Organizacyjny
B. Liczbe dziennika. ) ; e
C. Date zniszczenia akt, R SR Kat. A
D. Sygnature archiwalna.

Sprawozdania roczne opisowe Urzedu
20151
Zadanie 20.

Ekspertyze akt oznaczonych symbolem BE przeprowadza

A.  wlasciwe archiwum pafstwowe.

B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. dyrektor jednostki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta.
D. kierownik archiwum zaktadowego, ktére przechowuje akta.

Zadanie 21.

Wykaz kolejnych sygnatur jednostek inwentarzowych jednego zespotu (zbioru), zestawiajgcy sygnatury
nowe z dawnymi lub dawne z nowymi, to

A. segregacja.

B. klasyfikacja.

C. konkordancja.

D. systematyzacja.

Zadanie 22.

Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza danej jednostki organizacyjnej jest wymagana zgoda wydana

przez
A. dyrektora jednostki organizacyjne;.
B. dyrektora archiwum panstwowego.
C. kierownika komorki organizacyjne;j.
D. kierownika archiwum zaktadowego.
Zadanie 23,

Udostepnienie indywidualnej dokumentacji medycznej osobie niemajacej interesu prawnego moze nastgpic
nie wezesniej niz po

A. 25 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu.

B 50 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu.

C. 75 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu.

D. 100 latach od sporzadzenia ostatniego wpisu.
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Zadanie 24.

Ktora czynnos¢ wykonal pracownik archiwum, jesli przeszukal material archiwalny w celu znalezienia
informacji o danej osobie?

A. Paginacje.

B. Kwerendg.

C. Segregacje.

D. Systematyzacje.
Zadanie 25.

Ktora kategorie archiwalng nadaje si¢ kartom udostepniania akt przechowywanym w archiwum
zaktadowym?

A. BS5
B. BIO
C. B20
D. B25
Zadanie 26,

Dokumentacja aktowa w archiwum zakladowym powinna by¢ przechowywana w temperaturze

A. od14°Cdo 18°C
B. od 19°C do 20°C
C. od22°Cdo 23°C
D. od24°Cdo 26°C

Zadanie 27.

W przypadku stwierdzenia obecnosci grzybow na teczkach aktowych, dokumenty nalezy niezwlocznie

A. zapakowa¢ w worki foliowe,

B. wynie$¢ z magazynu i wybrakowac.

C. przekazaé do archiwum panstwowego.

D. podda¢ dezynfekcji w komorze fumigacyjne;.

Zadanie 28,

Na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku sprawozdanie roczne
z dziatalnosci archiwum zakladowego nalezy przekaza¢ do wlasciwego archiwum pafistwowego w terminie

A. do dnia 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

B. do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
C. do dnia 31 maja roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.

D. do dnia 30 czerwca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
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Zadanie 29.

W ktorym roku mozna wybrakowac¢ deklaracje PIT-37 za 2016 rok ztozona w urzedzie skarbowym
w 2017 roku (kat. B5)?

A. W 2020 roku.
B. W 2021 roku.
C. W 2022 roku,
D. W 2023 roku.

Zadanie 30.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji nie zawiera

A. informaciji o dacie utworzenia jednostki organizacyjne;j.
B. podstawy kwalifikowania dokumentacji niearchiwalne;j.
C. nazwy jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.
D. nazwy jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
nicarchiwalne;j.
Zadanie 31.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wtasciwe miejscowo archiwum
panstwowe dokona uznania calo$ci lub cze$ci tej dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista
zobowiazany jest do

A. wycofania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.
B. przekazania dokumentacji komorce organizacyjnej, ktora ja wytworzyla.
C. sporzadzenia nowego wniosku na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
D. uporzadkowania i sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j.
Zadanie 32.

Zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej do wniosku o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji dotgcza sig

A.  wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i spisy zdawczo-odbiorcze.

B. protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej i spis tej dokumentacji.

C. spis dokumentacji niearchiwalnej, ktora ma podlega¢ brakowaniu.

D. protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej i wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 33.
Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej dokumentacja

A. powinna zosta¢ wymieszana.

B. moze by¢ sukcesywnie niszczona.

C. moze by¢ przygotowywana do wywiezienia.

D. powinna pozosta¢ na dotychczasowym miejscu w archiwum zaktadowym.
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Zadanie 34,
Materiaty archiwalne w obrebie jednostek archiwalnych powinny by¢ utozone
alfabetycznie wedlug nazw instytucji.

wedlug dat wptywu poszczegolnych pism.
w obrgbie sprawy liczbami z rejestru korespondencji.

oawy»

w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostac
umieszczona na gorze teczki.

Zadanie 35.

W ktorym miejscu nalezy umiesci¢c numer kolejnej strony w teczce aktowej zawierajacej materialy
archiwalne?

A. W gornym, lewym rogu strony.
B. W dolnym, lewym rogu strony.
C. W gbérnym, prawym rogu strony.
D. W dolnym, prawym rogu strony.

Zadanie 36.

Zgodnie z Ustawa o narodowym =zasobie archiwalnym i archiwach organy jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne zobowigzane sg przekazywac materiaty archiwalne do
wlasciwych archiwoéw panistwowych niezwlocznie po uptywie

A. 20 lat od wytworzenia dokumentacji.
B. 25 lat od wytworzenia dokumentacji.
C. 30 lat od wytworzenia dokumentacji.
D. 35 lat od wytworzenia dokumentacji.

Zadanie 37.

Obowiazkiem archiwisty zaktadowego likwidowanej jednostki jest powiadomienie syndyka (likwidatora)

A. o stanie uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu.

B. o przeprowadzeniu brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

C. o ostatniej aktualizacji przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

D. o zaleglej dokumentacji przechowywanej w komorkach organizacyjnych.

Zadanie 38.

Skontrum dokumentacji polega na

A. przygotowaniu materialow archiwalnych do przekazania wlasciwemu archiwum
panstwowemu.

B. porownaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentaciji
w archiwum zakltadowym.

C. porzadkowaniu przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzagdkowanym.

D. wycofywaniu dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej.
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Zadanie 39.

W ilu egzemplarzach sporzadza si¢ protokot zagubienia badZz zniszczenia dokumentacji wypozyczonej
z archiwum zakladowego?

A. W jednym egzemplarzu.

B. W dwoch egzemplarzach.
C. W trzech egzemplarzach.
D. W czterech egzemplarzach.

Zadanie 40,

Dokumentacja niearchiwalna likwidowanych urzedow, instytucji, organizacji i przedsi¢biorstw w pierwszej
kolejnosci przekazywana jest

A. organizatorowi likwidowanej jednostki organizacyjne;j.

B. archiwum pafistwowemu w stanie nieuporzadkowanym.

C. firmie zajmujacej si¢ przechowalnictwem dokumentacji.

D. jednostce, ktora przejmuje dziatalnos¢ jednostki likwidowane;.
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