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Arkusz zawiera informacjepmwnie Uktad graficzny © CKE 2019 CEN TRAL NA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

A.63-SG-20.06
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2020
COZESC PISEMNA PODSTAWA PROGRAMOWA

2012
Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

2. 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.

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

ElE

A T

a\m

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

W B[ B

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

CIRERRCRN

12. Po rozwiazaniu 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.

W archiwum odlegtos¢ pomiedzy najnizej polozona potka regatow a podloga, jak rowniez pomiedzy sufitem
a obicktami ulozonymi na najwyzszej potce, zgodnie z PN-ISO 11799, powinna wynosi¢ minimum

A, 80 mm
B. 100 mm
C. 130 mm
D. 150 mm
Zadanie 2.

Do zadan archiwum zaktadowego nie nalezy

A. rejestrowanie oraz prowadzenie w postaci elektronicznej rejestru przesylek wplywajacych.

B. przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenci.

C. porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach weze$niejszych w stanie
nieuporzagdkowanym.

D. przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow.

Zadanie 3.

Jak okresla si¢ zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. kazda
komorke organizacyjna, w tym sekretariat, kancelarie lub stanowisko pracy, ktorych pracownicy
sq uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek?

A. Registratura.

B. Punkt kontroli.

C. Biuro przepustek.
D. Punkt kancelaryjny.

Zadanie 4.
Dokumenty tworzace akta sprawy to dokumentacja, ktora
A. otrzymatla date wplywu i znak teczki aktowe;.
B. zostala przyporzadkowana do jednostki organizacyjne;j.

C. zostala przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.
D. otrzymatla symbol komorki organizacyjnej i kategorie archiwalna.

Zadanie 5.
Zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. znak sprawy nanosi si¢

W gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.
w dolnej czeSci pisma na jego pierwszej stronie.
w gbrnej czedci pisma na jego odwrocie.

onwp

w dolnej czgsci pisma na jego odwrocie.
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Zadanie 6.

Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym w cze¢sci odnoszacej si¢ do calego spisu nie zawiera

A. oznaczenia komorki organizacyjne;j.

B. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

C. danych referenta prowadzacego sprawe.
D. symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,

Zadanie 7.
2019 DP 0910 Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki
ok komérka Symbol klasyfikacyjny
organizacyjna z wykazu akt Haslo klasyfikacyjne z wykazu akt
Nazwa nadawcy Data
Uwagi
L TYTUL
p- Tresé ) ) wszezecia | OStateczne
(Tres sprawy) znak pisma data pisma ¢ zalatwienie
sprawy sprawy
L. Kontrola (protokél, zalecenia)

Na podstawie zamieszczonego fragmentu spisu spraw wskaz znak sprawy, ktory nalezy umiesci¢ na pismie
dotyczacym zalecen pokontrolnych.

A. DP.0910.1.2019
B. DP.2019.1.0910
C. DP.1.091.2019
D. DP.2019.0910

Zadanie 8.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. minimalne wymagania
techniczne dla odwzorowan cyfrowych materialéw wielkoformatowych wigkszych niz A3 wynosza

A. 100 dpi
B. 150 dpi
C. 200 dpi
D. 250 dpi
Zadanie 9.

Do okreslenia wla$ciwej kategorii archiwalnej poszczegolnych rodzajow spraw stuzy

instrukcja archiwalna.

regulamin organizacyjny.

jednolity rzeczowy wykaz akt.
polityka ochrony danych osobowych.

ocnwy»
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Zadanie 10.
Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt
Uwagi
Symbole Hasla klasyfikacyjne Kategoria
klasyfikacyjne dokumentacji
1 213 4 5 6 7
015 Obstuga kancelaryjna
Przepisy kancelaryjne

i archiwalne oraz

****|wyjasnienia i poradnictwo A
Srodkj d_o rejestrowania
0151 i)]l:n{icg;tlrloélokumentacji BS
Opracowanie oraz
0152 wdrazanie wzorow A

formularzy oraz ich wykazy

Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt, okresl ktory symbol

klasyfikacyjny powinno otrzymaé¢ hasto ,,Przepisy kancelaryjne i

i poradnictwo™?!

archiwalne oraz wyjasnienia

A. 0015
B. 0105
C. 0150
D. 0510
Zadanie 11.
Zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt, polegajagce na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas,
zatwierdza
A. pracownik kancelarii tajne;j.
B. dyrektor jednostki organizacyjne;j.
C. kierownik archiwum zaktadowego.
D. dyrektor wtasciwego archiwum panstwowego.
Zadanie 12.
Ktory element jest cechg rozpoznawcza calosci akt danej sprawy?
Znak akt.
Znak sprawy.

ocnwy»

Liczba dziennika.
Symbol klasyfikacyjny.
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Zadanie 13.

Jak nazywa si¢ uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktorym wprowadzono system
EZD?

Sktad chronologiczny.

Folder z metadanymi.

Odwzorowanie cyfrowe dokumentow.
Sktad informatycznych nosnikow danych.

onwp

Zadanie 14.

Ktory z wymienionych dokumentéw reguluje sposob przejmowania dokumentacji z komoérek
organizacyjnych jednostki?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.
D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 15.

W ilu egzemplarzach komorka organizacyjna przekazujaca akta sporzadza spis zdawczo-odbiorczy dla
materiatow archiwalnych?

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

Zadanie 16.

Przy opisywaniu teczki aktowej, przed przekazaniem do archiwum zaktadowego, ktorej informacji
nie umieszcza komorka przekazujaca?

A. Znaku teczki.

B. Tytulu teczki.

C. Sygnatury archiwalne;j.

D. Nazwy komorki organizacyjne;j.

Zadanie 17,

Wewnatrz teczki aktowej akta spraw powinny by¢ utozone

zgodnie z numerami z rejestru korespondenc;ji.

alfabetycznie sprawami, a w ramach spraw chronologicznie.

wedtug dat wplywu, poczawszy od daty najstarszej do najwczesniejsze;.

w kolejnosci spisu spraw poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw

ocnwe»

chronologicznie.
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Zadanie 18,
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Ktora teczka aktowa przekazywana do archiwum zaktadowego jest prawidlowo opisana?

Strona6z 12

Urzad Miasta w Ptocku Urzad Miasta w Ptocku
Wydziat Finansowy Wydziat Finansowy
WF. 311 Kat. A | WF. 311
Plan finansowy na rok 2018 Plan finansowy na rok 2018
2017 2017
A. B.
Urzad Miasta w Plocku Urzad Miasta w Plocku
Wydzial Finansowy Wydzial Finansowy
Kat. A | WF. 311 Kat. A
Plan finansowy na rok 2018 Plan finansowy na rok 2018
2017
C. D.




Zadanie 19.

Wskaz prawidtowo sporzadzony spis dokumentacji przekazywanej do
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archiwum zaktadowego z komorki

organizacyjnej.
Miejsce Data
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Datojés.k(riijne aljca}tl ]{;g:]? parkzechowngnia zmsifiema
t w skladnicy przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. FK.0331 Sprawozdania dla GUS 2018 A 1
2. FK.0332 Skargi i wnioski zalatwione bezposrednio 2018 A 1
A.
Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce mli?zgtzaenia
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu {i d J h teczek przechowywania lub
R HIGh, | -tecan akt w skladnicy ub
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. FK.011 Organizacja wlasnej jednostki 2018 A 1
2. FK.311 Sprawozdania finansowe 2016 A 10
Daty skrajne | Kat. | Liczb Micjsce isvoseni
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu y('is daJne arah. : cz E przechowywania = STCI?H a
od-do ch. | fecze akt w skladnicy il
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. FK.371 Inwentaryzacja — spisy z natury 2017 B5 4
2. FK.021 Zarzadzenia Dyrektora 2017 Be 2
Daty skrajne | Kat. | Liczb Micjsce isoozen
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu {‘15 dajne ah. : cz E przechowywania “n STCI?H a
od-do arch. | tecze akt w skladnicy un-
przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8
1. FK.095 Audyt 2018 A 2
2. FK.032 Analizy 2017 A
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Zadanie 20.

Ktory z zamieszczonych formularzy stuzy do rejestracji spisow zdawczo-odbiorczych przekazywanych do
archiwum zakladowego?

Symbol
- i i klasyfikacyjny . .
rok | komérka organizacyjna | wykazu Haslo klasyfikacvjne z wykazu akt Uwagi
akt
Nazwa nadawcy Data
] = o 2
Lp TYTUL £ @ g =
) (Tresc sprawy} znak pisma ;é- E F:i 2 42 g
5 S e
o - (=]
A.
Oznaczenie
L kancelaryjne Sygnatura Tytul jednostki archiwalnej Daty skraj Hlose Uswagi
P- (znak akt lub znak archiwalna b ) ) Aty skeapne stron &
sprawy)
1 2 3 4 5 6 T
B.
.. Liczb
Nr | Data przejecia Nazwa komorki przekazujacej akta — Uwagi
spisn ala poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
C.
. (¢ Data
Sygn. Nazwa abiektu, Tlose N <k ko !
: L . Nazwisko zakonczenia e
Lp.| dok. lokalizacja i tytuly Branza | Stadium . e Uwagi
techn. jego projektow leczeh | mattyc peojskianta e
' : projektu
1 2 3 4 5 ] 7 8 9 10
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Zadanie 21.

Najbardziej efektywny, pod wzgledem wykorzystania miejsca, sposob rozmieszczenia akt w magazynie
archiwalnym na potkach i regatach, to ulozenie akt

A. okresami przechowywania.

B. wedlug komorek organizacyjnych.

C. wedlug dat przyjecia do archiwum,

D. zgodnie z czgstotliwoscia udostepniania.

Zadanie 22,

Oznaczenie dokumentacji kategorig archiwalng o symbolu BES oznacza, ze dokumentacja po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania

A. podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.

B. powinna zosta¢ poddana wybrakowaniu, po uprzednim zdigitalizowaniu.

C. moze zosta¢ zwrocona komorce organizacyjnej, ktora dokumentacije przekazata.

D. =zostaje przekwalifikowana przez pracownika archiwum zakladowego do materiatow
archiwalnych.

Zadanie 23.

Ktorg kategori¢ archiwalng nalezy nadac¢ listom plac oraz imiennym kartom zbiorczym wynagrodzen?

A, BS
B. BIO
C. B25
D. BS5O0
Zadanie 24,

Podstawowa pomoca ewidencyjno-informacyjna w archiwum zaktadowym sa

A. spisy akt wybrakowanych.

B. karty udostgpniania dokumentacji w archiwum.

C. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych z komorek organizacyjnych.

D. spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 25.

Ktora kategori¢ archiwalng zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 roku otrzymaja listy obecnosci pracownikéw w hasle ,,Dowody obecnosci w pracy”?

A. B3
B. BS5
C. Bo
D. BI10
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Zadanie 26.

.. Zarzgdzeniom Dyrektora” w jednostce organizacyjnej, ktora jest wytworca materiatow archiwalnych,
nalezy nadac¢ kategori¢ archiwalna

A A

B. B25

C, B50

D. BE25
Zadanie 27.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza jednostki organizacyjnej jest wymagane zezwolenie

A. pracownika kancelarii ogolnej.

B. dyrektora jednostki organizacyjne;j.

C. dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

D. kierownika archiwum zaktadowego jednostki organizacyjne;j.

Zadanie 28.

Z zasobu ktorego archiwum nalezy skorzysta¢, poszukujac akt wladz, urzedéw i instytucji publicznych
wytworzonych do 1875 roku?

A. Z zasobu Archiwum Akt Nowych.

B. Z zasobu Archiwum Polskiej Akademii Nauk.

C. Z zasobu Archiwum Glownego Akt Dawnych.

D. Z zasobu Archiwum Panstwowego w Warszawie.

Zadanie 29,

Pomoca archiwalng zawierajaca informacj¢ o danym archiwum i o przechowywanym w nim zasobie jest

A. kartoteka zespolow,

B. inwentarz ksigzkowy.

C. przewodnik po zasobie.

D. spis zespolow archiwalnych.

Zadanie 30,

Jesli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe miejscowo archiwum
pafistwowe dokona uznania catosci lub czesci tej dokumentacji za materialy archiwalne, to archiwista
zobowigzany jest do

A. przekazania dokumentacji komorce organizacyjnej, ktorej akta dotycza.

B. uporzadkowania dokumentacji i sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

C. odlozenia dokumentacji na regal bez podejmowania czynnosci zwigzanych
z porzadkowaniem.

D. przekazania dokumentacji firmie niszczacej, po otrzymaniu zgody na brakowanie pozostalych
akt.

Strona 10z 12



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 31.
W ktorym roku najwczesniej mozna wybrakowac Delegacje stuzbowe (kat. B5), wytworzone w 2019 roku?

A. W 2022 roku.
B. W 2023 roku.
C. W 2024 roku.
D. W 2025 roku,.

Zadanie 32.

Dokumenty z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywane sa

A. w kancelarii.

B. w sekretariacie.

C. w archiwum zaktadowym.
D. w komorce organizacyjnej.

Zadanie 33.

Ktore z wymienionych archiwow jest wilasciwe do wydawania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji rzadowej oraz innych centralnych
jednostek organizacyjnych, ktorych siedziba miesci si¢ w Warszawie?

A.  Archiwum Akt Nowych.

B. Narodowe Archiwum Cyfrowe.

C. Archiwum Glowne Akt Dawnych.

D. Archiwum Instytutu Pamigci Narodowe;.

Zadanie 34.

Zgodnie z Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach organy jednostek samorzadu
terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne zobowigzane sa do przekazywania materiatlow
archiwalnych do wtasciwych archiwow panstwowych, niezwlocznie po uptywie

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

Zadanie 35.

Ktoérych informacji nie przekazuje kierownik jednostki organizacyjnej, kiedy zawiadamia dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego o rozpoczgciu procesu przygotowania materialow archiwalnych do ich

przekazania?
A. O zmianach w strukturze organizacyjnej jednostki.
B. Oilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.
C. O podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjnej.
D. O systemie kancelaryjnym stosowanym w organie lub jednostce organizacyjne;j.
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Zadanie 36.

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej opakowania ochronne dla materialow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego powinny by¢ wykonane z materialu litego
bezkwasowego o wskazniku pH

A. od3,5do5.
B. od5do6.5.
C. od7,5dol0.
D. o0d10,5do11.

Zadanie 37.

W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci podmiotu lub do jego
reorganizacji, prowadzacej do powstania nowego podmiotu, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie

A. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

B. dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

C. Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych.

D. dyrektora wlasciwego oddzialu Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych.

Zadanie 38.
Skontrum nie przeprowadza sie dla

A. dokumentacji kadrowo-placowe;j.

B. dokumentacji elektronicznej w systemie EZD.

C. materialow archiwalnych podlegajacych przekazaniu.
D. materialow przekazanych ze sktadu chronologicznego.

Zadanie 39,

Jak nazywa si¢ porownywanie zapisow w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym?

A. Skontrum.

B. Segregacja.
C. Klasyfikacja.
D. Kwalifikacja.

Zadanie 40.
Na ilu co najmniej no$nikach informatycznych nalezy wykona¢ kopie zabezpieczajaca?

A. Na dwoch nosnikach.
B. Na trzech no$nikach.
C. Na czterech nosnikach.
D. Na pigciu nosnikach.
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