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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2017 CENTRALNA

chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

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

A.63-X-18.01
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 10 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.
Pomiedzy regatami stacjonarnymi powinny by¢ pozostawione przej$cia o szerokosci minimum
A, 50cm
B. 80cm
C. 120 cm
D. 110cm
Zadanie 2.

Wilgotno$¢ w pomieszczeniach magazynowych mierzy si¢ za pomoca

A. higrometru.
B. termometru.
C. kalorymetru.
D. cieplomierza.

Zadanie 3.
Na rysunku przedstawiono wzor Nazwa jednostki organizacyjnej
Kancelaria
A. opisu teczki aktowe;j. Data
B. stempla wplywu kancelarii.
C. kancelaryjnej postaci pisma urzedowego. (datownik)
D

tytulowej strony inwentarza archiwalnego.

Zadanie 4.
Ktory format jest zalecany przy odwzorowaniu cyfrowym fotografii w celu jej udostepniania?
A. JPG
B. PDF
C. TIFF
D. DIJVU
Zadanie 5.

Akta typowe w wykazie akt wystepuja w klasach

onwp
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Zadanie 6.
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Ktore z wymienionych urzadzen technicznych nie jest konieczne do pracy w Zintegrowanym Systemie
Informacji Archiwalnej (ZoSIA)?

A. Faks.

B. Skaner.

C. Drukarka,

D. Komputer.
Zadanie 7.
Symbol Hasta klasyfikacyjne Kategoria archiwalna Uwagi
Klasy rzedow
L(nm (v |v W komoérce W innych

merytorycznej |komdrkach
1|2 3 |14|5 6 7 8 9
3 EKONOMIKA
30 PODSTAWOWE ZASADY EKONOMICZNO-FINANSOWE
300 Systemy ekonomiczno-finansowe Be
? Systemy informacyjno-dewizowe Bc

Ktory symbol nalezy wpisa¢ w miejsce oznaczone znakiem zapytania?

A, 331
B. 030
C. 003
D. 301
Zadanie 8.
Zasady i tryb wykonywania czynnosci zwigzanych z rejestracja korespondencji zawarte sg
A. winstrukeji archiwalne;j.
B. winstrukcji kancelaryjne;j.
C. wrzeczowym wykazie akt.
D. wregulaminie pracy jednostki organizacyjne;j.
Zadanie 9.
W panstwowych jednostkach organizacyjnych od 1931 roku stosuje si¢ system kancelaryjny
A. mieszany.
B. bezdziennikowy.
C. dziennikowy i mieszany.
D. dziennikowy i akt spraw.
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Zadanie 10.

W znaku akt WFK.0715 element 0715 oznacza
A. liczbe okreslajacy kolejng sprawe.
B. oznaczenie komorki organizacyjne;j.

C. symbol klasyfikacyjny z wykazu akt.
D. miesigci rok, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

Zadanie 11.

Prawidtowo zapisany znak sprawy to

A. 21/DK-12,

B. DFK/3089/24

C. FK.11/9/Kat. A

D. DFK.3089.24.2016

Zadanie 12,

Informacje dotyczace procedur przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum pafnstwowego

zZawarte sg

A. winstrukcji archiwalne;j.

B. wregulaminie archiwum.

C. winstrukcji kancelaryjne;.

D. w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Zadanie 13.

Ekspertyze akt oznaczonych symbolem BE przeprowadza

A. wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.
B. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.
C. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

D. kierownik komorki organizacyinej, ktora wytworzyla akta.

Zadanie 14.

Rozmieszczenie akt w magazynie archiwalnym zawarte jest w inwentarzu
A. idealnym.
B. kartkowym.

C. ksigzkowym.
D. topograficznym.

Zadanie 15.
Normatywem kancelaryjno-archiwalnym jest

regulamin pracy.
schemat organizacyjny.
regulamin wynagrodzen.

onwp

jednolity rzeczowy wykaz akt.
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Zadanie 16.

Sygnature archiwalng nalezy umiescic

A,
B.
C.
D.

Zadanie 17.

Przekazania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego dokonuje si¢ na podstawie

A,
B.
C.
D.

Zadanie 18.

Ktory z zamieszczonych formularzy stuzy do przekazywania dokumentacji kartograficznej?

spisu spraw.

spisu dokumentacji tajne;j.
spisu zdawczo-odbiorczego akt.

na oktadce akt w gornym lewym rogu.
na oktadce akt w dolnym lewym rogu.
na wewngtrznej stronie tylnej oktadki.
na zewnetrznej stronie tylnej oktadki.

wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych.
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Lp. | Znak Tytut Daty Sygnatura llosé Kategoria Miejsce Data przekazania
teczki | teczki | skrajne | mapy, ktorej archiwalna przechowywania do archiwum panstwowego
dotyczy w archiwum lub zniszczenia
opracowanie zaktadowym
1 2 3 4 5 7 8
A,
Lp. | Znak | Tytut Rodzaj mapy Skala | Data Autor llosc¢ Kategoria Miejsce Data
teczki/ (np. fizyczna, opraco- (imie archiwalna | przecho- przekazania
godto geologiczna, wania | inazwisko | arku- | matryc wywania do archiwum
glebowa, lub nazwa | szy w panstwowego
gcspod?rcza, instytucji) archiwum lub
sozologiczna, zaktado- zniszczenia
ogolnogeograficzna) wym
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12
B.
Lp. | Sygn. | Nazwa obiektu, | Branza | Stadium llosé Nazwisko Data zakonczenia Uwagi
dok. Ic?kalizacje.| i ty:tufy teczek | matryc projektanta oprac.owania
techn. | jego projektow projektu
1 2 3 4 5 7 8 9 10
C.
Sygnatura | Tytut jednostki, tresé Daty Opis zewnetrzny Dawna sygnatura Uwagi
aktualna
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Zadanie 19,

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji kategorii B sporzadza si¢

A. wjednym egzemplarzu.

B. w trzech egzemplarzach.

C. w czterech egzemplarzach.

D. w pigciu egzemplarzach,
Zadanie 20,

Spis zdawczo-odbiorczy dla materiatow archiwalnych na no$niku papierowym sporzadza si¢

A. wjednym egzemplarzu.
B. wtrzech egzemplarzach.
C. w czterech egzemplarzach.
D. w pigciu egzemplarzach.
Zadanie 21.
Przedstawiony na rysunku materiat zrodlowy stanowi przyktad dokumentacji
A. techniczne;. WeOCLAWER AZOTY .
B. geodezyjne;j.
C. fotograficzne;.
D. kartograficznej. —
= ‘ RLOCE AWK
~ .'é;l :’
R \‘\ : X 3 { \;
WARSZAWA
k. i
Zadanie 22.

Datg skrajng umieszczang w opisie teczki jest data

onwp

przekazania dokumentéw do kancelarii.

przekazania materiatobw do archiwum panstwowego.
najpozniejszego dokumentu w danej teczce aktowe;.

pierwszego wypozyczenia dokumentow z archiwum zakladowego.
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Zadanie 23.
Nr Data przejecia | Nazwa komarki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | akt poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6

Zamieszczony formularz to

A. protokét wycofania akt.

B. spis zdawczo-odbiorczy akt.

C. spis brakowania dokumentacji.

D. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 24.

Przy rozmieszczaniu akt w magazynie archiwalnym nalezy przestrzegac zasady
A. uktadania akt tylko od gory.
B. ukladania akt wedlug formatow.

C. umieszczenia akt od prawej do lewej strony.
D. rozdzielania materiatow archiwalnych od niearchiwalnych.

Zadanie 25.

Znak akt zbudowany jest z nastgpujacych elementow:
A. symbolu komorki organizacyjnej i kategorii archiwalnej z wykazu akt.
B. symbolu komorki organizacyjnej i hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

C. symbolu komérki organizacyjnej i symbolu hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.
D. symbolu hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i oznaczenia liczby dziennika podawczego.

Zadanie 26.

Poszukiwanie informacji w zasobie archiwum nazywa si¢

A. skontrum.

B. kwerends.

C. konkordancja.
D. inwentaryzacja.

Zadanie 27.
Poza archiwum zakladowe nie wolne wypozyczaé

A. kopii dokumentacji.

B. $rodkéw ewidencyjnych.

C. dokumentacji tradycyjne;.

D. dokumentacji w postaci elektroniczne;j.
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Zadanie 28.

Minimalna temperatura powietrza w magazynie archiwum zaktadowego, w ktorym przechowywana jest
dokumentacja w postaci informatycznych nosnikoéw danych, powinna wynosic¢

A 3°C
B. 8°C
C, 12°C
D. 14°C
Zadanie 29.

Maksymalna wilgotnos¢ wzgledna powietrza w magazynie archiwum zakladowego, w ktorym
przechowywana jest dokumentacja audiowizualna powinna wynosic

A, 20% RH
B. 30%RH
C. 40%RH
D. 50% RH
Zadanie 30,

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 dziatania
archiwow zakladowych, sprawozdanie roczne z dziatalno$ci archiwum zakladowego sporzadza sie
w terminie do dnia

A. 31 marca nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

B. 31 stycznia nastepnego roku po roku sprawozdawczym.
C. 30 czerwca nastgpnego roku po roku sprawozdawczym.
D. 30 sierpnia nastgpnego roku po roku sprawozdawczym.

Zadanie 31.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum moze by¢ popularyzowana poprzez
A. wystawe,
B. inwentaryzacje.

C. mikrofilmowanie.
D. skontrum dokumentacji.

Zadanie 32,

W ktérym roku w celu oceny wartosci dokumentacji kat. BE10 wytworzonej w roku 2008 nalezy
przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng?

A. 2018r.
B. 2019r.
C. 2020r.
D. 2021r.
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Zadanie 33.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej jest przechowywana przez

A. kancelarig.

B. registrature.

C. archiwum zaktadowe.
D. komorke organizacyjna.

Zadanie 34.

Ksiggi metrykalne urodzen przekazuje si¢ z Urzedow Stanow Cywilnych do wtasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego po

A. 25 latach.
B. 100 latach.
C. 150 latach.
D. 200 latach.

Zadanie 35.

Materiaty archiwalne powinny by¢ przechowywane w archiwach zaktadowych panstwowych jednostek
organizacyjnych przez

A. 25 ]at.
B. 30lat.
C. 40 1at.
D. 60 lat.
Zadanie 36,

Skontrum dokumentacji polega na

A. inwentaryzacji realnej zespotu archiwalnego.

B. inwentaryzacji idealnej zespotu archiwalnego.
C. porownaniu sygnatur dawnych i aktualnych oraz wprowadzeniu zmian w inwentarzu.
D. porownaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym.
Zadanie 37.

Archiwista zakltadowy, ktory uszkadza i niszczy materialy archiwalne, to zgodnie z ustawg z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, podlega karze pozbawienia wolnosci do

A. lat dwoch.
B. lat trzech.
C. lat pigciu.
D. lat szeSciu.
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Zadanie 38.

W przypadku zalania akt w pierwszej kolejnosci archiwista podejmuje akcje

A. ratunkowa.

B. restauracyjng.
C. dezynfekujaca.
D. dezynsekujaca.

Zadanie 39,

W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia instytucji dokumentacje kategorii A, przechowywana
w archiwum zaktadowym, nalezy przekazac do

A. kancelarii tajnej sukcesora.

B. prywatnej firmy przechowalnicze;j.

C. wilasciwego miejscowo archiwum panstwowego.
D. registratury jednostki organizacyjnej likwidatora.

Zadanie 40.
Dziedziczenie materiatéw archiwalnych nazywa sie

A. sukcesja.

B. archiwizacja.
C. konkordancja.
D. inwentaryzacja.
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