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Rok 2016
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Instrukcja dla zdajacego
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11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 12 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglos
przewodniczacemu zespolu nadzorujgcego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoj3a datg urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

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

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz jg kotkiem 1 zaznacz odpowiedz, ktdrg uwazasz za poprawng, np.

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

Pamig¢taj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
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Zadanie 1.

Ktory uktad nalezy zastosowac porzadkujac zespot archiwalny, jesli stan zachowania wynosi 20%?

A. Alfabetyczny.
B. Kancelaryjny.

C. Rzeczowy.
D. Logiczny.
Zadanie 2.

Podczas ktorego etapu porzadkowania zespohlu archiwalnego, archiwista zapoznaje si¢ ze strukturg
organizacyjng oraz kompetencjami aktotworey?

A. Segregacji akt.

B. Studiéw wstepnych.

C. Brakowania dokumentacji.
D. Systematyzacji dokumentacji.

Zadanie 3.

Stosujac jaka metode porzadkowania dokumentacji archiwalnej dokona¢ nalezy jej podzialu na grupy

odpowiadajgce komoérkom organizacyjnym?

A. Logiczng.

B. Rzeczowa.

C. Funkcyjna.

D. Strukturalna.
Zadanie 4.

Na zamieszczonym rysunku przedstawiono dokumentacje 47 7

A. techniczng.

B. geodezyjna.
C. geologiczna.
D. konstrukeyjng.
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Zadanie 5.

Ktoéry element nie pozwala na okreslenie przynaleznosci zespolowej podczas opracowywania zespotu
archiwalnego?

A. Opis teczki aktowe;.

B. Formularz karty zespotu.

C. Spis zdawczo-odbiorczy akt.
D. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 6.
Przedstawiona teczka akt, wytworzona w Urzedzie Pracy, reprezentuje dokumentacje
A. typowa.
B. niejawna. Urzad Pracy w Lublinie
C. specjalng. Wydzial Kadrowy
D. specyficzna.
OR.345 Kat. BE50

Akta osobowe — Jan Kowalski

Sygn. 11/34

Zadanie 7.

Na zamieszczonym rysunku przedstawiono dokumentacje

A. aktows.

B. techniczng.

C. geologiczng.

D. audiowizualng.
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Zadanie 8.
Do ktorej grupy rzeczowej akt nalezy zakwalifikowaé zamieszczong teczke aktowg?

A. Zarzadzania.

B. Finansowych. Urzad Gminy w Wolominie
C. Kadrowych. Wydzial Administracyjny
D. Ekonomiki.
WA.002 Kat. A
Sesje Rady Gminy
2009-2010
Sygn. IV/12

Zadanie 9.

Ktory dokument pozwala na przeprowadzenie klasyfikacji materialéw archiwalnych?

A. Regulamin organizacyjny.
B. Instrukcja kancelaryjna.
C. Inwentarz archiwalny.

D. Rzeczowy wykaz akt.

Zadanie 10.

Dokumentacja cz¢$ci zespolu archiwalnego akt gminy, na ktére sktadajg si¢ rejestry mieszkancow
poszczegdlnych miejscowosci, powinna zosta¢ usystematyzowana w pierwszej kolejnosci

A. chronologicznie.

B. topograficznie.

C. alfabetycznie.
D. rzeczowo.

Zadanie 11.
Po ktérym z etapéw porzadkowania zespolu archiwalnego sporzadza si¢ inwentarz archiwalny ksigzkowy?

A. Brakowaniu akt.

B. Studiach wstepnych.

C. Kwalifikacji archiwalne;.
D. Segregacji dokumentacji.
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Zadanie 12.

Ktoére informacje sg zbg¢dne przy opracowaniu wstepu do inwentarza archiwalnego?

A. Charakterystyka archiwalna dokumentacji.
B. Uklad topograficzny akt w archiwum.

C. Dazieje ustrojowe tworcy zespotu.

D. Opis metody porzagdkowania akt.

Zadanie 13.
Ktéra baza komputerowa shuzy do sporzadzania inwentarza zespotu akt w formie elektroniczne;?

A. PRADZIAD

B. SEZAM
C. ELA
D. IZA
Zadanie 14,
Inwentarz archiwalny ksigzkowy sporzadza si¢ dla zespotéw
A. otwartych.
B. zamknigtych.

C. doplywow akt.
D. zbioréw archiwalnych.

Zadanie 15.
Materialty archiwalne przekazywane do wlasciwego archiwum panstwowego powinny by¢ ulozone

wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach sprawy

A. rzeczowo.

B. strukturalnie.

C. alfabetycznie.

D. chronologicznie.
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Zadanie 16.

Ktorych elementéw brakuje na zamieszczonym spisie zdawczo-odbiorczym materiatdw archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panstwowego?

Warszawa, 13.06.2013

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr 4/15

materialéw archiwalnych Wydzialu Zarzgdzania
(nazwa komdrki organizacyjnej)

przekazanych do Archiwum FPanstwowego w Warszawie

Lp. Znak teczki Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne 2 wyknzu Daty skrajne Uwagi
(symbol akt)
klasyflikacyjny 2 od—de
wylcaru akt)
1 2 3 4 5 |
0032 Sesie Sejmiku Wojewodztwa 2000
0034 Realizacja uchwal Sejmiku Wojewodztwa 1995
0039 Relerendum 1994-1997
0042 Posiedzenia komisji stalvch 1998
0044 Realizacja wnioskdw komisji 1990
0ns1 Regulaminy prac Zarzadu 1989
0052 Posiedzenia Zarzgdu 1999
0053 Realizacja postanowien Zarzadu 1998-1999
0054 Rejestr uchwal Zarzadu Wojewddziwa 1997
0131 Akty normatywne wiasne 1996

Andrze) Nowak

(podpis odbierajacego)

Numeru spisu, tytuléw teczek, dat skrajnych akt.
Nazwy formularza, liczby porzadkowej, podpisow.
Symbolu rzeczowego akt, dat skrajnych akt, tytutéw teczek.

0w

D. Nazwy jednostki organizacyjnej, liczby porzadkowej, podpisu przekazujacego.

Zadanie 17.

Ktorg informacj¢ nalezy zapisa¢ w rubryce 3 na zamieszczonej karcie inwentarzowej

sporzadzonej dla

dokumentacji geodezyjno-kartograficznej? 5
Podzial administracyjny 11/135
A. Tytul mapy. = — —
B. Tres¢ mapy.
. 4. E 5, T
C. Opis fizyczny. 13 lutego 1972, Jan Kowalski 1 1:20000
D. Ilos$¢ egzemplarzy. 3 7. i,
gz P /145, 234/A Stan daobry, jezyk polski, kalka Podzial miasta
techniczna Warszawy na dzicinice
bl Z ZaZRaczeniem

8. 9. ;
AP Lublin, Warszawska Wojewddzka Rada Narodowa w
347/1993 Warszawie
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Zadanie 18.

W jaki sposob nalezy postgpié ze zbiorem fotografii przejetym przez archiwum w stanie uporzagdkowanym,
z kompletnymi pomocami archiwalnymi?

A. Przeprowadzi¢ skontrum.

B. Przekazaé zbior do dezynfekcii.

C. Poddaé¢ ponownemu opracowaniu.

D. Przekaza¢ do ekspertyzy archiwalne;.

Zadanie 19.
Podczas opracowania zespotu fotografii ostatnia wykonywang czynnoscia jest

A. systematyzacja.
B. indeksowanie.
C. paginowanie.
D. foliacja.

Zadanie 20.

Ktory uktad poszczegdlnych jednostek archiwalnych jest stosowany przy opracowywaniu zespolu nagran
dzwigkowych, jesli nie jest mozliwe odtworzenie uktadu registraturalnego?

A. Chronologiczny.
B. Alfabetyczny.
C. Strukturalny.

D. Rzeczowy.

Zadanie 21.

Jak nalezy postgpi¢ podczas opracowania zespolu archiwalnego z fotografiami, ktérych nie mozna
zidentyfikowaé?

A. Wylacezyé i przeznaczy¢ do brakowania.

B. Wylaczy¢ i stworzy¢ odrgbny zespot fotografii.

C. Wyodrebnié i umiesci¢ na koncu dziatu lub zespotu.
D. Dotaczy¢ do zbioru niezidentyfikowanych fotografii.

Zadanie 22.
Ktdére materiaty archiwalne opisuje si¢ na kartach inwentarzowych, wedlug wytycznych zamieszczonych
w ramce?
a) sygnatura jednostki inwentarzowej,
A. Aktowe. b) tytut tematu,
B. Dzwickowe. ¢) krotki opis tematu,
d) miejsce wydarzenin,
C. Fotograficzne. e) daty skrajne wydarzenia,
D. Kartograficzne. f) liczba obrazéw w temacie,
g) hasta indeksu,
h) autor 1 data sporzadzenia oraz ewentualnej modytikaciji opisu.
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Zadanie 23.
Ktory z etapéw opracowywania dokumentacji audiowizualnej prezentuja zamieszczone w ramce
czynnosci?
1) rozpoznanic zawartosei i stanu uporzadkowania zespotu (zbioru),
2) w przypadku istnienia jakichkolwiek pomocy ewidencyjnych — sprawdzenie stanu
zachowania zespotu (zbioru),
3) rozpoznanie stanu fizycznego zapisdéw, wylaczenie egzemplarzy zakazonych biologicznic
(na okres konserwacji),
4) kompletowanie nosnikéw, na ktérych zapisany jest dokument,
5) klasytikacje nodnikow (fadmy, kazety, plyty, inne nogniki),
6) opatrzenic opakowan znakicm wlasno$ciowym archiwum pafnstwowego, sporzadzenie
stosownych nalepek na opakowania, sporzadzenie brakujacych metryczek/kart nagrania,
7) przeprowadzenie kwerendy majgcej na celu zebranie informaciji przydatnych w dalszym
opracowaniu zespolu (zbioru).
A. Porzagdkowanie wstepne.
B. Przestuchanie i1 selekcja nagran.
C. Rozpoznanie przynaleznosci zespotowe;.
D. Inwentaryzacj¢ dokumentacji audiowizualne;j.
Zadanie 24.
Zamieszczona karta inwentarzowa zawiera opis jednostki inwentarzowej bedacej
A. dokumentem.
B. nagraniem. la, L 2. % A
Narodowe Plytotcka
C. fotografia. Archiwum | 1946 Rozglosni | 792 P 214
D. mapg. Cyfrowe 1948 Centralnej | 82.12 PR 1458
Polskiego 1467
Radia w
. Warszawie
4

Teatru Polskiego w Warszawie, Prolog, akt Ii IT

wLilla Weneda” — dramat wystawiony na otwarcie Panstwowego

Pyt 10, str. 18, Obr. 70,8 30 ¢m
| Czas nagrania 57

5. ; 6. 7.
1946 styczen 17 Elzhieta
8 Juliusz Barszczewska,
Y . St ki Gustaw Buszynski,
Rozgl. Centr. RP w Warszawie owac Mieczysbiw
Milewski,
8a. 0. (uwagi)
Plyvey miekkie Deceliht

Strona 8z 12



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 25.
Ktérym symbolem oznacza si¢ w opisie inwentaryzacyjnym ta§me z nagraniem?
A, T
B. P
C. B
D. A
Zadanie 26.

Fragment jakiego rodzaju indeksu, stanowigcego uzupelnienie inwentarza ksigzkowego dla zespotu

fotografii, znajduje si¢ w ramce? £
Lady 130
A. Osobowego. Eaficul 541
B. Tytulowego. Lemsk 32
g teczna 210, 506
C. Rzeczowego. Leczyca 543
F.okacze 100
D. Geograficznego. Lodz 39, 125,322
Eubianki 136
Euck 91-97, 99, 150
Euewyee 55, 60
Eukow 207, 210, 447
Euninice 26
Euszezow 503, 506
(G
Zadanie 27.
W ktéorym formacie nalezy zapisa¢ elektroniczne pliki wzorcowe dokumentéw podczas procesu
digitalizacji?
A. BMP
B. GIF
C. JPG
D. TIFF
Zadanie 28.

Ktdérag pomoc archiwalng sporzadza si¢ dla zespotu dokumentacji dzwigkowej po dokonaniu inwentaryzacji
kartkowej?

A. Skorowidz.

B. Rejestr ogolny.

C. Spis szczegdtowy akt.
D. Inwentarz ksigzkowy.
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Zadanie 29.

Ktore z wymienionych czynno$ci przy opracowaniu zespotu (zbioru) dokumentéw fonicznych wykonuje
sie na koncu?

A. Rozpoznanie przynaleznosci zespotowe;.
B. Porzadkowanie wstgpne.

C. Inwentaryzacja.

D. Indeksowanie.

Zadanie 30.

Kto wydaje zgode na przeprowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zapisanej w formie
elektronicznej, ktora zostala wytypowana do zniszczenia w trakcie porzadkowania w archiwum
zaktadowym?

Kierownik wiasciwego archiwum zaktadowego.
Dyrektor wla$ciwego archiwum panstwowego.

0w >

Dyrektor wlasciwej jednostki organizacyjne;j.

o

Zarzad wlasciwego Starostwa Powiatowego.

Zadanie 31.

Ile wynosi minimalny okres czasu od momentu wytworzenia, po ktérym dokumentacja elektroniczna,

powinna zosta¢ przekazana z archiwum zakladowego do archiwum panstwowego?

A. Slat
B. 10lat
C. 15]1at
D. 20Ilat
Zadanie 32.

Na jakiej podstawie nast¢puje nadanie kategorii dla dokumentacji elektronicznej?

A. Ksigzkowego inwentarza archiwalnego.
B. Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

C. Instrukcji kancelaryjne;.

D. Instrukcji archiwalne;.

Zadanie 33.

W jaki sposob nalezy postgpi¢ z dokumentami elektronicznymi, ktore nie podlegaja ewidencjonowaniu w
systemie teleinformatycznym EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg)?

A. Poddac¢ ekspertyzie archiwalne;j.

B. Przekaza¢ do archiwum zakladowego.

C. Zwrotnie przesta¢ nadawcy dokumentu.

D. Usung¢ w sposob przyjety w danej jednostce.
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Zadanie 34.

Ktéorym symbolem kategorii archiwalnej oznacza si¢ elektroniczng dokumentacje ewidencjonowana,
posiadajgca krétkotrwate znaczenie praktyczne i podlegajaca brakowaniu po jej wykorzystaniu?

A. BS
B. BC
C. BE
D. B2
Zadanie 35.

Materiaty archiwalne utrwalone w formie elektronicznej przekazywane sg do archiwum pafstwowego wraz

A. z zapasowa kopia dokumentacji w formie elektroniczne;.
B. ze spisem dokumentacji przeznaczonej na zniszczenie.
C. zzapasowg kopig dokumentacji w formie papierowe;j.

D. zjednolitym rzeczowym wykazem akt aktotworcy.

Zadanie 36.

W jaki sposéb nalezy ewidencjonowa¢ dokumenty elektroniczne $wiadczace o wykonywaniu dziatalnosci
podmiotdéw, powstajgce w nich lub naplywajace do nich, jezeli odzwierciedlajg przebieg zalatwiania i
rozstrzygania spraw?

A. W systemie dziennikowym.

B. W bazie komputerowej [ZA.

C. W bazie komputerowej SEZAM.
D. W systemie teleinformatycznym.

Zadanie 37.

Dokumentacj¢ zapisang na no$niku elektronicznym przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego na
podstawie

spisu spraw.
wykazu spisow.

aw

wykazu dokumentacji.
D. spisu zdawczo-odbiorczego.

Zadanie 38.
Zabezpieczenie dokumentu elektronicznego przed utworzeniem anonimowej kopii dokonuje si¢ poprzez

A. umieszczenie znaku wodnego.
B. stworzenie kopii wzorcowe;j.
C. kompresje pliku.

D. blokadg edycji.
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Zadanie 39.
W jakiej rozdzielczosci powinno si¢ sporzadzi¢ kopi¢ dokumentacji tekstowej formatu A4 na nos$niku

elektronicznym?

A. 150 dpi
B. 600 dpi
C. 1000 dpi
D. 1200 dpi

Zadanie 40.
Wykonane wzorcowe kopie cyfrowe materialéw archiwalnych powinny by¢ zabezpieczone
A. w bazie danych SEZAM.
w bazie danych NADZOR.

B
C. w systemie kancelaryjnym.
D. w repozytorium cyfrowym.
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