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CENTRALNA Arkusz zawiera informacje
KOMISJA prawnie chronione do momentu
EGZAMINACYJNA rozpoczecia egzaminu

Nazwa kwalifikacji: Organizacja i prowadzenie archiwum
Oznaczenie kwalifikacji: AU.63

Wersja arkusza: SG

Czas trwania egzaminu: 60 minut

AU.63-SG-21.01

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2021

CZESC PISEMNA PODSTAWA 2I‘:)F‘:(;)GFU'-\MOW‘l'-\

Instrukcja dla zdajgcego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

2. Do arkusza dotgczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej 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 sktadajgcy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem Ilub piérem z czarnym tuszem/

atramentem.

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

=R ‘

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wtasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates odpowiedz
JA:

Nookw

JEIEIE

11. Staraj sie wyraznie zaznaczac odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kolkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawng, np.

@ @ -‘

12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$s wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukgiji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.
Powodzenia!
“ w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢

Uklad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy

A. wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czas przechowywania uptynat.
B. porzadkowanie akt przekazywanych przez komorki organizacyjne do archiwum.

C. przygotowanie spisoéw zdawczo-odbiorczych dla przejmowanych akt.

D. rejestrowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow.

Zadanie 2.

Decyzje o wskazaniu dla danej jednostki tradycyjnego lub elektronicznego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
podejmuje

A. koordynator czynnosci kancelaryjnych.

B. kierownik danej jednostki organizacyjnej.

C. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.
D. dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 3.
Referent dokonuje rejestracji sprawy po

A. wytworzeniu ostatniego pisma w danej sprawie.

B. zebraniu kompletu dokumentéw w danej sprawie.

C. ofrzymaniu decyzji kierownika jednostki o zamknieciu sprawy.
D. wplynieciu lub wytworzeniu pierwszego pisma w danej sprawie.

Zadanie 4.
Elementem znaku sprawy nie jest

A. hasto klasyfikacyjne.

B. symbol klasyfikacyjny.

C. dataroczna zatozenia sprawy.
D. symbol komoérki organizacyjnej.
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Zadanie 5.
Fragment kwalifikatora dokumentacji
(...)
Oznaczenie I R
or':u?;;w Typ dokumentacji kategorii Uszczegc:?:-:;:::;n?ahﬂ kacji
porza y archiwalnej )
Konstruowanie sprzetu
400 .
mechanicznego
400.1 Dokumentacja konstrukecyjna modelu BE10 ggsigtﬁ?eﬂg e“ n) i'al agéi&';zgn?;%i?d
. . - egzemplarz archiwalny — A
400.2 Dro*;“memacla konstrukcyjna A - kalki i matryce — kategoria B10
prototypu - kopie - kategoria Bc
B . " - egzemplarz archiwalny — A
400.3 D%T)‘;'{Q.emac'a konstrukcyjna partl A - kalki i matryce — kategoria B10
P ) - kopie - kategoria Bc

(...

)

Ktéra dokumentacja wymaga zastosowania danych zawartych w zamieszczonym fragmencie kwalifikatora?

A. Techniczna.
B. Kosztorysowa.
C. Kartograficzna.
D

. Przegladow technicznych.

Zadanie 6.

Ktéra z zamieszczonych fiszek, imitujgcych teczki aktowe zawiera wszystkie elementy opisu teczki
przechowywanej na stanowisku pracy w komorce organizacyjnej?

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
Wydziat Organizacyjny
WQ.0811 Kat. A
Wizytacje Komisji Akredytacyjnej Wyzszego
Szkolnictwa Zawodowego
2019
Sygn. 21/56

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
Wydziat Organizacyjny
WO0.0811 Kat. A
Wizytacje Komisji Akredytacyjnej Wyzszego
Szkolnictwa Zawodowego

2019

A.

B.

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
Wydziat Organizacyjny
WO.0811

Wizytacje Komisji Akredytacyjnej Wyzszego
Szkolnictwa Zawodowego
2019

P anstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
Wydziat Organizacyjny
Kat. A

Wizytacje Komisji Akredytacyjnej Wyzszego
Szkolnictwa Zawodowego
2019
Sygn. 21/56

C.
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Zadanie 7.

Uporzadkowany zbior dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzenia do systemu EZD, to

A. sktad chronologiczny.

B. rejestr pism wewnetrznych.

C. rejestr przesytek wptywajacych.

D. sktad informatycznych nosnikéw danych.

Zadanie 8.

Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych — rekopisy A4 do A3,
wynoszg

A. 100 dpi.
B. 150 dpi.

C. 200 dpi.
D. 250 dpi.

Zadanie 9.
W celu nadania sprawie wtasciwego symbolu klasyfikacyjnego nalezy uzyc¢

A. instrukcji archiwalne;j.

B. dziennika korespondencji.

C. regulaminu organizacyjnego.

D. jednolitego rzeczowego wykazu aki.

Zadanie 10.
Hasta klasyfikacyjne typowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt obejmuja klasy

A. 0-3

OO0w
® o »
© ~N o

Zadanie 11.
W jednolitym rzeczowym wykazie akt na wartos¢ archiwalng dokumentacji wskazuje

A. rodzaj dokumentacji.

B. hastlo klasyfikacyjne.

C. kategoria dokumentacii.

D. przynaleznosc do klasy pierwszego stopnia.
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Zadanie 12.
Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt
(..
Symbole . . Kategoria .
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
1123 4 5 6 7
412 Ochrona zabytkow
Znakowanie obiektow A
zabytkowych
Wspdtdziatanie z wojewddzkim
konserwatorem zabytkow
4121 i otrzymywanie informacji BS
z rejestrow zabytkow
Wspotdziatanie z wojewodzkim
4122 konsenuatorgm_zabytkoxf\_f A
i otrzymywanie informacji
z rejestrow zabytkow

(-.)
Na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt, okresl ktory symbol
klasyfikacyjny powinno otrzymac hasto ,Znakowanie obiektéw zabytkowych"?

A. 0412
B. 4120
C. 4012
D. 4123

Zadanie 13.
Fragment tekstu

()

§ 58. 1. Akceptacja moze by¢ jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez kolejne nieupowaznione
do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma przez osobe upowazniong do
jego podpisania.

3. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastagpic:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektronicznej.

Zamieszczony fragment tekstu pochodzi

A. zinstrukcji kancelaryjnej.

B. zregulaminu organizacyjnego.

C. zinstrukcji zarzgdzania dokumentacjg w systemie EZD.

D. zinstrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
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Zadanie 14.

Wspotczesnie obowigzujgcym systemem kancelaryjnym jest system

A. dziennikowy.

B. bezdziennikowy.

C. dziennikowy i mieszany.

D. elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

Zadanie 15.
Skontrum dokumentacji to termin wprowadzony zapisami

A. instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostce.

B. instrukcji zarzgdzania dokumentacjg w systemie EZD.

C. regulaminu obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej.

D. instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zadanie 16.
Fragment Instrukcji kancelaryjnej

(..)

§ 63.1. Teczki aktowe przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajdujg sie w teczce.
Po uptywie tego okresu teczki aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalnej.

(...)

Na podstawie zamieszczonego fragmentu Instrukcji kancelaryjnej, okresl w ktérym roku nalezy przekazac do
archiwum zaktadowego dokumentacje spraw o kat. BES, wytworzonych i zakonczonych w roku 2018.

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

Zadanie 17.
Ktore uporzadkowanie pism w obrebie sprawy jest prawidtowe?

A. Rzeczowe.

B. Dziesietne.

C. Alfabetyczne.
D. Chronologiczne.

Zadanie 18.
W ktorym uktadzie powinny byé spisane teczki aktowe na spisie zdawczo-odbiorczym?

A. Topograficznym.

B. Zgodnie z chronologig.
C. Zgodnie z wykazem akt.
D. Strukturalno-rzeczowym.
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Zadanie 19.
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
Nr Data Liczba
. przejecia Nazwa komorki przekazujgcej akta poz. Uwagi
spisu akt spisu teczek
1 2 3 4 5 6

(..)

Ktory z zapisow powinno sie umiesci¢ w kolumnie nr 1 (Nr spisu) zamieszczonego wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych?

A. 435

B. 4351

C. DC.435

D. DC.435.1.2018

Zadanie 20.
Akta osobowe pracownikéw zwolnionych uktada sie na regale magazynowym wedtug

A. kolejnosci sygnatury archiwalne.

B. daty rocznej rozpoczecia stosunku pracy.

C. daty rocznej zakonczenia stosunku pracy.

D. nazwy komorki organizacyjnej, ktéra przekazata akta.

Zadanie 21.

Ocena wartosci dokumentacji tworcy zespolu archiwalnego i ustalanie jej kwalifikacji archiwalnej,
przeprowadzana w archiwum zaktadowym przez archiwum panstwowe, to

A. systematyzacja akt.

B. ekspertyza archiwalna.

C. segregacja dokumentacji.

D. porzgdkowanie dokumentaciji.

Zadanie 22.

Zmian kategorii archiwalnej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym Ministerstwa Srodowiska
dokonuje

A. Minister Srodowiska.

B. Dyrektor Archiwum Akt Nowych.

C. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

D. Kierownik archiwum zaktadowego Ministerstwa Srodowiska.
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Zadanie 23.

Oznaczenie nanoszone na teczke aktowg sktadajgce sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego i liczby
porzadkowej, pod ktdrg teczka aktowa zostata wpisana na spisie, to

A. znak sprawy.

B. symbol teczki.

C. liczba dziennika.

D. sygnatura archiwalna.

Zadanie 24.
W archiwum zaktadowym teatru muzycznego do akt specyficznych nalezy zaliczy¢ dokumentacje dotyczaca

A. remontu budynku teatru.

B. wyptat wynagrodzen aktorow.

C. wystawianych spektakli teatralnych.

D. zestawien finansowych ze sprzedazy biletow.

Zadanie 25.

Ktory formularz stanowi ewidencje dokumentacji zapisanej na nosnikach elektronicznych i przekazywanej do
archiwum zaktadowego?

A. Wykaz akt.

B. Wykaz nosnikow.

C. Paczka archiwalna.

D. Spis zdawczo-odbiorczy.

Zadanie 26.

Uporzadkowanie elektronicznych akt kategorii A w jednostce, ktéra stosuje system EZD jako podstawowy
polega na przypisaniu do kazdego dokumentu

A. algorytmu.

B. interfejsow.

C. metadanych.
D. identyfikatorow.

Zadanie 27.
Zgode na udostepnianie akt znajdujgcych sie w archiwum zaktadowym wydaje

A. Naczelny Dyrektor Archiwow Panstwowych.

B. Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

C. dyrektor jednostki, ktérej podlega archiwum zaktadowe.

D. dyrektor archiwum panstwowego wtasciwego dla jednostki.
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Zadanie 28.

Ktérej informacji nie umieszcza sie w karcie udostepnienia akt?

A. Tytutu udostepnianych akt.

B. Kategorii archiwalnej dokumentaciji.

C. Nazwy komorki, ktora wytworzyta akta.

D. Nazwiska osoby upowaznionej do korzystania z akt.

Zadanie 29.
Pomocg ewidencyjna, na podstawie ktorej poszukuje sie informacji w zasobie archiwum zaktadowego jest

A. spis zdawczo-odbiorczy.

B. spis zasobu po skontrum.

C. jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 30.
Brakowania dokumentacji kategorii Bc dokonuje sie na podstawie zgody

A. dyrektora jednostki organizacyjne;.

B. kierownika archiwum zaktadowego.

C. dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

D. kierownika komorki, ktora wytworzyta dokumentacje.

Zadanie 31.

W ktorym roku najwczesniej mozna wybrakowac dokumentacje ,,Rozliczania podrozy krajowych” o kategorii
archiwalnej B5 wytworzong w 2019 roku?

A. W 2023 roku.
B. W 2024 roku.
C. W 2025 roku.
D. W 2026 roku.

Zadanie 32.

Jaka kategorie archiwalng majg zarzgdzenia wydane przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej nie
powstajg materialy archiwalne?

A. Kat. B25
B. Kat. B50
C. Kat. BE25
D. Kat. BE5SO
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Zadanie 33.

lle spisow powinna sporzgdzi¢ jednostka organizacyjna przygotowujgca spisy dokumentacji niearchiwalnej,
podlegajacej brakowaniu o symbolach B, BE i Bc?

A. Jeden.
B. Dwa.
C. Trzy.
D. Cztery.

Zadanie 34.
Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji do archiwum panstwowego pokrywa

A. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych.

B. archiwum panstwowe przejmujgce dokumentacje.

C. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

D. jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacje.

Zadanie 35.

Ktérej informacji nie_podaje kierownik jednostki organizacyjnej, kiedy zawiadamia dyrektora wlasciwego
archiwum panstwowego o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatow archiwalnych do ich przekazania?

A. O zmianach w strukturze organizacyjnej jednostki.

B. Podstawy prawnej utworzenia jednostki organizacyjnej.

C. Danych oilosci wybrakowanej dokumentagji niearchiwalne;.

D. O systemie kancelaryjnym stosowanym w jednostce organizacyjnej.

Zadanie 36.

Po uptywie ilu lat, od czasu ich wytworzenia, materiaty archiwalne sg przekazywane do wtasciwego archiwum
panstwowego?

A. Po 20 latach.
B. Po 25 latach.
C. Po 30 latach.
D. Po 50 latach.

Zadanie 37.
Dokumentacje niearchiwalng nalezy przekazywac sukcesorowi na podstawie

A. operatu szacunkowego.

B. karty udostepnienia akt.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.
D. protokotu inwentaryzacyjnego.
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Zadanie 38.

Ktorg czynnos¢, w przypadku likwidacji instytucji, nalezy przeprowadzi¢ w stosunku do dokumentacji
o kategorii B10, ktérej okres przech owywania jeszcze nie minat?

A. Wykonac ekspertyze archiwalna.

B. Przeprowadzi¢ skontrum dokumentacji.

C. Przeprowadzi¢ doktadny proces brakowania.

D. Zawrze¢ umowe na dalsze odptatne jej przechowywanie.

Zadanie 39.
Skontrum zasobu archiwalnego nalezy przeprowadzac

A. po kazdym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej.

B. systematycznie, co 5 lat, poczgwszy od daty pierwszego skontrum.

C. po kazdym przekazaniu materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

D. na polecenie kierownika podmiotu lub na wniosek dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 40.

Ktéry dokument reguluje zasady dziatania w przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakéw
w wypozyczonej dokumentacji?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.
D. Regulamin organizacyjny.
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