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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2018 CENTRALNA

chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

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

A.63-X-19.01
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2019
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

A T

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 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



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 1.

Ktoére z wymienionych zadan nie nalezy do archiwum zaktadowego?

A. Rejestrowanie spraw w spisach spraw.
B. Przeprowadzanie skontrum zasobu.

C. Udostepnianie dokumentacji.

D. Brakowanie dokumentacji.

Zadanie 2.

W  pomieszczeniu magazynu archiwum zakladowego maksymalne natezenie S$wiatta
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku powinno wynosi¢

A. 200 lukséw.
B. 220 luksow.

C. 250 luksow.
D. 270 luksow.
Zadanie 3.

Referent dokonuje rejestracji sprawy

A. po zebraniu kompletu dokumentoéw w danej sprawie.

B. na podstawie pierwszego pisma dotyczacego danej sprawy.

C. w trakcie rozpatrywania sprawy, na etapie pisania odpowiedzi.

D. na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki o wszczeciu sprawy.

Zadanie 4.
Metadang opisujacg dokument elektroniczny w systemie EZD nie jest

A. tytul —nazwa nadana dokumentowi.

B. kwalifikacja — kategoria archiwalna dokumentu.

C. tworca, autor — podmiot odpowiedzialny za wytworzenie dokumentu.

D. liczba porzadkowa, pod ktora zarejestrowano dokument w rejestrze tradycyjnym.

Zadanie 5.
Kopig oryginalnego dokumentu nie jest

A. skan rekopisu.

B. wydruk e-maila.

C. odwzorowanie cyfrowe.

D. naturalny dokument elektroniczny.
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Zadanie 6.
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Jednolity rzeczowy wykaz akt organow zespolonej administracji rzqdowej w wojewodztwie i urzedow

obstugujqcych te organy — fragment

Oznaczenie
Symbole klasyfikacyjne Hasto klasyfikacyjne kategorii
archiwalnej
213 Staze, wolontariat, praktyki
...... Staze zawodowe BE1O
...... Wolontariat BE1O
...... Praktyki BE10

W jednolitym rzeczowym wykazie akt organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie
i urzedow obslugujacych te organy hasta klasyfikacyjne: ,.Staze zawodowe”; ,,Wolontariat”; ., Praktyki”

okreslane beda nastepujacymi symbolami klasyfikacyjnymi

A, 0213;1213;2213
B. 2130;2131;2132
C. 1130;1131;1132
D. 0231;2133;0132

Zadanie 7.

Temperaturg i wilgotno$¢ w magazynach archiwalnych zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 roku nalezy sprawdzac

A. codziennie.

B. raz na tydzien.

C. raz na miesigc.

D. dwa razy w miesigcu.

Zadanie 8.

§13. 1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wpltywajgce.

2. Punkt kancelaryjny wydaje na 2qgdanie skfadajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.

3. Rejestrowanie przesyfek wplywajgcych w systemie EZD polega na przyporzgdkowaniu do kazdej takiej
przesytki okreslonego zestawu metadanych opisujgcych przesytke.

4. Metadane moggq byc¢ dodawane automatycznie.

5. Metadane opisujgce przesytke wpfywajgcqg mogq byc uzupetniane w trakcie zafatwiania sprawy.

6. Kazda przesytka otrzymuje w systemie EZD automatycznie nadany unikatowy w cafym zbiorze przesytek
wplywajgcych identyfikator, okreslany jako numer z rejestru przesytek wptfywajgcych, prowadzonego dla

danego roku kalendarzowego.

()

Zamieszczony w ramce tekst to fragment

instrukcji kancelaryjne;j.

caw»

instrukcji obstugi systemu EZD.
wytycznych dotyczacych obiegu dokumentacji aktowe;j.
instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Strona3z 9




Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 9.

Cecha wspolng wszystkich dokumentow w danej sprawie jest

A. znak teczki.

B. znak sprawy.

C. symbol klasyfikacyjny.
D. numer pisma w sprawie.

Zadanie 10,

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na warunkach okreslonych

A. w obowigzujacej procedurze porzagdkowania dokumentacji.

B. w obowiazujacej procedurze postepowania z korespondencja.

C. winstrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce organizacyjne;j.
D. w instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zaktadowego.

Zadanie 11.
Skontrum dokumentacji to termin wprowadzony zapisami
A. wytycznych dotyczacych przeprowadzenia inwentaryzacji.
B. regulaminu obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej.
C. instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostce.
D. instrukeji archiwalne;j.

Zadanie 12,

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku za biezacy nadzor nad
prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, odpowiada

A. kierownik komorki organizacyjnej.

B. pracownik archiwum zaktadowego.

C. koordynator czynnosci kancelaryjnych.

D. pracownik jednego z punktow kancelaryjnych.

Zadanie 13,

Zarzadzenie wprowadzajgce w jednostce organizacyjnej przepisy kancelaryjno-archiwalne wydaje

A. dyrektor kancelarii.

B. dyrektor dziatu organizacyjnego.
C. kierownik archiwum zaktadowego.
D. kierownik jednostki organizacyjne;j.

Zadanie 14,

W archiwum zaktadowym przegladu no$nikow danych dokonuje si¢ nie 1zadziej niz, raz na

A. 2 lata.
B. 3lata.
C. 5lat.
D. 7lat.
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Zadanie 15.

W ilu egzemplarzach nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji niearchiwalnej, kategorii
BES50, przekazywanej do archiwum zaktadowego?

A. W I egzemplarzu.

B. W 2 egzemplarzach.
C. W 3 egzemplarzach,
D. W 4 egzemplarzach.

Zadanie 16.
W jakim terminie dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego ma obowiazek zawiadomi¢ kierownika
jednostki organizacyjnej o kontroli?

A. Nie pozniej niz 1 dzien przed rozpoczeciem kontroli.

B. Nie p6zniejniz 3 dni przed rozpoczeciem kontroli.

C. Nie pozniejniz 5 dni przed rozpoczeciem kontroli.
D. Nie pozniejniz 7 dni przed rozpoczgciem kontroli.

Zadanie 17.

Formularz spisu zdawczo-odbiorczego

Miejsce przechowywania| Data zniszczenia
Znak Tyt!.H Rok zatozenia Da’Fy Kat. Liczba aktw archiwum . aktlub ,
Lp. . | teczki lub . skrajne zaktadowym/ skfadnicy przekazania
teczki teczki arch. | teczek )
tomu od-do akt do Archiwum
Panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Wskaz na podstawie zamieszczonego formularza, ktore kolumny spisu zdawczo-odbiorczego wypelnia

archiwista.
A 213
B. 4i5
C. 6i7
D. 8i9

Zadanie 18.

Podczas przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego do obowigzku
archiwisty nie nalezy

sprawdzenie sposobu uporzadkowania teczek.

sporzadzanie spisow zdawczo-odbiorczych.

uzupelnianie teczek o sygnature archiwalng.

rejestracja spisow zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow.

caow»
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Zadanie 19.
Listy ptac uktada si¢ na regale magazynowym w archiwum zaktadowym wedhug

A. rocznika listy plac.

B. kolejnosci numeru listy plac.

C. kolejnosci sygnatury archiwalnej.

D. nazwy komorki organizacyjnej, ktora przekazata akta.

Zadanie 20,

Ktory rodzaj dokumentacji szkoly podstawowej zalicza si¢ do akt specyficznych?

A. Inwestycje i remonty.

B. Akta osobowe pracownikow.
C. Szkolne dzienniki lekcyjne.
D. Obshige finansowa funduszy.

Zadanie 21.
Podstawa porzadkowania dokumentacji w jednostce organizacyjnej, ktora stosuje system kancelaryjny

bezdziennikowy, jest

A. dziennik podawczy.

B. instrukcja archiwalna.

C. rejestr korespondencji.

D. jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 22,

Ktorg kategorig oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng podlegajaca ekspertyzie archiwalne;j?

A. BA
B. BC
C. BD
D. BE
Zadanie 23.

Ktoére materiaty archiwalne sa udostepniane nie wezesniej niz po 100 latach?

A. Akty urodzen.

B. Ewidencja ludnosci.

C. Akty malzenstw i zgonow.

D. Dokumentacja ksiag wieczystych.

Zadanie 24,

Wypelniony blankiet stwierdzajacy wypozyczenie materiatoéw archiwalnych poza archiwum i zobowiazujacy
do ich zwrotu w okreslonym terminie, to

A. awers.
B. fiszka.
C. folder.
D. rewers.
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Zadanie 25.

Czynnos$¢ polegajaca na wyszukiwaniu informacji w zasobie archiwum to

A.  kwerenda.

B. kwalifikacja.
C. konkordancja.
D. kontrasygnata,

Zadanie 26.

Ktory rodzaj dokumentacji jest udostepniany wylacznie w pomieszczeniach archiwum zaktadowego?

A. Akta osobowe.

B. Akta kategorii A.

C. Spisy zdawczo-odbiorcze akt.

D. Listy ptac i kartoteki wynagrodzen.

Zadanie 27.

Dokumentacje aktowa nalezy przechowywac¢ w magazynach archiwalnych w temperaturze

A. o0d10°Cdo 12°C
B. od 14°C do 18°C
C. 0d 19°C do 22°C
D. od 23°C do 26°C

Zadanie 28,

Informatyczne no$niki danych nalezy przechowywac¢ w magazynach archiwalnych o wilgotnosci powietrza

A. od15% do 20%
B. od 30% do 40%
C. 0od47% do 52%
D. od 65% do 70%

Zadanie 29,

Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, w terminie do 31 marca
kazdego roku nalezy przesta¢ sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum zaktadowego do

A. kierownika jednostki nadrzedne;.

B. dyrektora jednostki organizacyjne;.

C. naczelnej dyrekcji archiwow pafistwowych.

D. dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 30

Ktory inwentarz zespotu uwzglednia zaré6wno informacje o materiatach archiwalnych zachowanych, bez
wzgledu na miejsce ich przechowywania, jak tez materiaty, ktore ulegly zaginigciu lub zniszczeniu?

A. Inwentarz realny.

B. Inwentarz idealny.

C. Inwentarz ksigzkowy.

D. Inwentarz topograficzny.
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Zadanie 31.

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej okresla

A. rodzaje oznaczen kategorii archiwalnych.

B. procedure klasyfikowania dokumentow ksiggowych.

C. procedure postepowania z dokumentami w jednostce organizacyjne;j.

D. procedurg przekazywania materialow archiwalnych do archiwum zaktadowego.

Zadanie 32.
Spis dokumentacji podlegajacej brakowaniu nie zawiera
A. sygnatury archiwalnej brakowanej dokumentacji.
B. informacji o stanie zachowania materiatow archiwalnych.

C. oznaczenia kancelaryjnego (znaku akt albo znaku sprawy), jezeli byto stosowane.
D. nazwy jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest brakowana.

Zadanie 33.

Ile spisow dokumentacji powinna dotaczy¢ jednostka organizacyjna wystepujaca do archiwum pafnstwowego
z wnioskiem o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej o symbolach B, BE i BC?

A. 1 spis.
B. 2 spisy.
C. 3 spisy.
D. 4 spisy.
Zadanie 34.

Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wytworzonej przez centralny organ administracji rzadowe;
z siedziba w Warszawie, nastepuje po wyrazeniu zgody na jej wybrakowanie wydanej przez

A. Dyrektora Archiwum Akt Nowych.

B. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych

C. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Warszawie.

D. Dyrektora Centralnego Archiwum Administracji Rzadowe;.

Zadanie 35.

Materiaty archiwalne uktada si¢ w obrebie jednostki archiwalnej

A. chronologicznie, przy czym dokument z najwczesniejsza data powinien znajdowac si¢ na
gorze (poczatku) teczki.

B. chronologicznie, przy czym dokument z najpozniejsza datag powinien znajdowac si¢ na gorze
(poczatku) teczki.

C. w kolejnosci wynikajacej ze spisu spraw, przy czym najpozniejsza sprawa powinna zostaé
umieszczona na gorze (poczatku) teczki.

D. w kolejnosci wynikajgcej ze spisu spraw, przy czym pierwsza sprawa powinna zostac
umieszczona na gorze (poczatku) teczki.
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Zadanie 36.

Jednostka organizacyjna, ktora przekazuje po raz pierwszy materialy archiwalne do wlasciwego archiwum
panstwowego, powinna do spisow zdawczo-odbiorczych dolaczyc

A. kopie ewidencji archiwum zakladowego w zakresie przekazywanych akt.
B. schematy organizacyjne jednostki organizacyjnej i archiwum zakladowego.
C. jednolite rzeczowe wykazy akt obowiagzujace w latach z ktorych przekazywane sa akta.
D. notatke o dziatalnosci jednostki, systemie kancelaryjnym i zmianach w strukturze
organizacyjnej.
Zadanie 37.

W przypadku likwidacji instytucji nalezy zawiadomic¢ syndyka badz likwidatora

A. o stanie osobowym archiwum zaktadowego.

B. o stanie uporzadkowania oraz o ewidencji dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum.
C. o warunkach przechowywania materiatoéw archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum.
D. o obowiazujacych w likwidowane;j jednostce przepisach kancelaryjnych i archiwalnych.

Zadanie 38.

Skontrum zasobu archiwalnego przeprowadzane jest

A. na polecenie kierownika archiwum zaktadowego, co 5 lat, poczawszy od daty pierwszego
spisu.

B. na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej lub na wniosek dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego.

C. na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej, po brakowaniu dokumentacji
niearchiwalne;j.

D. na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej po przekazaniu materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego.

Zadanie 39,

Jesli archiwista stwierdzi braki lub uszkodzenia w dokumentacji zwracanej po wypozyczeniu, sporzadza
protokot i przekazuje go w celu wyjasnienia do

A. wlasciwych organow Scigania.

B. kierownika jednostki nadrzedne;j.

C. dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

D. kierownika komorki, ktéra dokumenty wypozyczyta.

Zadanie 40.

W  przypadku przeksztalcenia jednej jednostki organizacyjnej w kolejna jednostk¢ dokumentacja
niearchiwalna przeksztatcanej jednostki podlega

A. niezwlocznemu wybrakowaniu.

B. przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego.

C. przekazaniu do profesjonalnej firmy zajmujacej si¢ przechowalnictwem akt.
D. przekazaniu jednostce, ktora przejmuje dziatalnosc jednostki przeksztatcane;j.

Strona9z9



