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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wers;ji arkusza,

— wpisz swoéj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajgcy sie z 40 zadah.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskaé 1 punkt.

Aby zda¢ czes¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

|
|
|

(a] | [8] | [€] | [B]

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

W G| D

Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawnag, np.

COIRCRECEN |

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte$ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzite$ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukgciji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczagcemu zespofu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamos$c

Uktad graficzny
© CKE 2020
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Zadanie 1.

Pomieszczenie archiwum zaktadowego powinno sie znajdowa¢ w budynku

A. biurowym.

B. barakowym.

C. produkcyjnym.

D. magazynowym.
Zadanie 2.

Przejscie miedzy regatami w pomieszczeniu magazynowym archiwum zakfadowego powinno wynosi¢

A. 40+50cm
B. 40+ 60cm
C. 50+70cm
D. 80+ 100cm
Zadanie 3.

Do zadanh 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 spiséw zdawczo-odbiorczych dla przejmowanych akt.
D. rejestrowanie spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spisow.
Zadanie 4.

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

podejmuje
A. koordynator czynnoéci kancelaryjnych.
B. kierownik danej jednostki organizacyjne;j.
C. Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych.
D. dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.

Zadanie 5.

Referent dokonuje rejestracji sprawy po

oo w >

wytworzeniu ostatniego pisma w danej sprawie.

zebraniu kompletu dokumentéw w danej sprawie.

otrzymaniu decyzji kierownika jednostki o zamknigciu sprawy.
wptynieciu lub wytworzeniu pierwszego pisma w danej sprawie.
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Zadanie 6

Znak sprawy zapisany zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku, to

A. DF.347.32.2021
B. DF.347/2021-1
C. DF.347-2021

D. DF.347.1.1

Zadanie 7.
Fragment kwalifikatora dokumentaciji
(...) _
Numer . Oznaczer_1_|e Uszczegotowienie kwalifikacji
Typ dokumentacji kategorii P Y
porzadkowy - . archiwalnej
archiwalnej
400 Konstruowanie sprzetu mechanicznego
okres przechowywania liczy sie
400.1 Dokumentacja konstrukcyjna modelu BE10 od daty zatwierdzenia

dokumentac;ji

- egzemplarz archiwalny — A
400.2 Dokumentacja konstrukcyjna prototypu A - kalki i matryce — kategoria B10

- kopie - kategoria Bc

- egzemplarz archiwalny - A
400.3 Dokumentacja konstrukcyjna partii probnej A - kalki i matryce — kategoria B10

- kopie - kategoria Bc

(...)
Ktory rodzaj dokumentacji wymaga zastosowania zamieszczonego fragmentu kwalifikatora dokumentacji?
A. Aktowa
B. Techniczna.
C. Kosztorysowa.
D. Przegladdéw technicznych.
Zadanie 8.

Zgodnie z rozporzgdzeniem 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
archiwéw zaktadowych, minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych — rekopisy A4 do A3,
wynoszg

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

Przyporzadkowanie dokumentacji aktowej wytworzonej przez twérce zespotu do odpowiednich kategorii
archiwalnych, to

A. kwerenda.

B. klasyfikacja.

C. kwalifikacja.

D. konkordancja.
Zadanie 10.

Hasta klasyfikacyjne typowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt obejmujg klasy

A. 0-3
B. 4-5
C. 6-7
D. 8-9
Zadanie 11.

Ktoérg kategorie archiwalng nalezy nadac ,Zarzgdzeniom Dyrektora”, w jednostce organizacyjnej, bedgcej
pod nadzorem wtasciwego archiwum panstwowego?

A. A

B. B25

C. B50

D. BE50
Zadanie 12.

W jednolitym rzeczowym wykazie akt na wartos¢ archiwalng dokumentacji wskazuje

rodzaj dokumentac;ji.

hasto klasyfikacyjne.

kategoria dokumentac;i.

przynalezno$¢ do klasy pierwszego stopnia.

oo w»
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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 nastgpié:

1) w postaci papierowej albo

2) w postaci elektroniczne;.

(...)

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.

Zadanie 14.

Skontrum dokumentacji to termin wprowadzony zapisami

A. instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w jednostce.

B. instrukcji zarzgdzania dokumentacjg w systemie EZD.

C. regulaminu obiegu dokumentac;ji finansowo-ksiegowej.

D. instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

Zadanie 15.

Przekazywanie dokumentacji z komodrek organizacyjnych do archiwum zakfadowego odbywa sie na
podstawie

A. protokotu.

B. spisu spraw.

C. pisma przewodniego.

D. spisu zdawczo-odbiorczego.
Zadanie 16.

Na spisie zdawczo-odbiorczym akt teczki aktowe przekazywane do archiwum zaktadowego, powinny byc¢
utozone

wedtug kategorii archiwalnych.

zgodnie ze strukturg organizacyjna.

tematycznie, a w ramach tematu chronologicznie.
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

oo w >

Strona 5z 10

Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany ze strony https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info

Zadanie 17.

Ktére uporzgdkowanie pism w obrebie sprawy jest prawidtowe zgodnie z instrukcjg kancelaryjng?

A. Rzeczowe.

B. Dziesietne.

C. Alfabetyczne.

D. Chronologiczne.

Zadanie 18.
Formularz (fragment)
Nr Data L . Liczba .
) . Nazwa komorki przekazujacej akta poz. Uwagi
spisu | przejecia akt spisu teczek
1 2 3 4 5 6

Zamieszczony fragment formularza to

A. spis spraw.

B. spis zdawczo-odbiorczy.

C. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

D. protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej.
Zadanie 19.

Najbardziej efektywny, pod wzgledem wykorzystania miejsca, sposéb rozmieszczenia akt w magazynie

archiwalnym na potkach i regatach, to utozenie akt

A. wedlug komorek organizacyjnych.

B. wedtug dat przyjecia do archiwum.

C. zgodnie z okresami ich przechowywania.

D. zgodnie z czestotliwoscig ich udostepniania.
Zadanie 20.

Ocena wartosci dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego i ustalanie jej kwalifikacji archiwalne;,

przeprowadzana w archiwum zaktadowym przez archiwum panstwowe, to

systematyzacja akt.
ekspertyza archiwalna.
segregacja dokumentaciji.
porzadkowanie dokumentacii.

oo w>
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Zadanie 21.

Oznaczenie nanoszone na teczke aktowg skfadajgce 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 22.

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

A. algorytmu.

B. interfejsow.

C. metadanych.

D. identyfikatoréw.
Zadanie 23.

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 wiasciwego dla jednostki.
Zadanie 24.

Poszukiwanie informacji na dany temat w zasobie aktowym to

A. kwerenda.

B. dekretacja.

C. proweniencja.

D. uwierzytelnianie.
Zadanie 25.

W pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego wiasciwa wilgotnos¢ dla przechowywane;j
dokumentacji aktowej zawiera sie w przedziale

A. 20 +25%
B. 30+50%
C. 55+60%
D. 65+70%
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Zadanie 26.

Ktorej informacji nie zamieszcza sie w sprawozdaniu z dziatalnosci archiwum zaktadowego, przekazywanym
dyrektorowi wtasciwego archiwum panstwowego?

A. Opisu lokalu archiwum zaktadowego.

B. llosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

C. Informacji o kontrolach zewnetrznych w jednostce.

D. llosci dokumentacji udostepnionych lub wypozyczonych.
Zadanie 27.

Pomocg ewidencyjna, na podstawie ktérej poszukuije sie informacji w zasobie archiwum zakfadowego, jest

A. wykaz spisdow zdawczo-odbiorczych.
B. jednolity rzeczowy wykaz akt.

C. spis zasobu po skontrum.

D. spis zdawczo-odbiorczy.

Zadanie 28.

W ktérym roku najwczesniej mozna wybrakowa¢ Dokumentacje ksiegowag (kat. B5), wytworzong w 2022
roku?

A. W 2027 roku.
B. W 2028 roku.
C. W 2029 roku.
D. W 2030 roku.
Zadanie 29.

Dla polis ubezpieczeniowych za zakonczenie sprawy nalezy przyja¢ date

A. uptywu rekojmi.

B. ostatniego wpisu.

C. uptywu reklamacji.

D. wygasniecia umowy.
Zadanie 30.

Brakowania dokumentac;ji kategorii Bc dokonuje sie na podstawie zgody

dyrektora jednostki organizacyjne;.

kierownika archiwum zaktadowego.

dyrektora wtasciwego archiwum panstwowego.
kierownika komorki, ktéra wytworzyta dokumentacje.

oo w >
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Zadanie 31.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wynikajgce z regularnego typowania dokumentacji przeznaczonej
do brakowania inicjuje

A. archiwum zakfadowe.

B. archiwum panhstwowe.

C. dyrektor jednostki organizacyjnej.

D. kierownicy komorek wytwarzajgcych dokumentacje.
Zadanie 32.

Koszty zwigzane z przekazaniem dokumentacji do archiwum pahnstwowego pokrywa

A. Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych.

B. archiwum panstwowe przejmujgce dokumentacje.

C. Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

D. jednostka organizacyjna przekazujgca dokumentacje.

Zadanie 33.

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

A. O zmianach w strukturze organizacyjnej jednostki.

B. Podstawy prawnej utworzenia jednostki organizacyjne;.

C. Danych o ilosci wybrakowanej dokumentaciji niearchiwalnej.

D. O systemie kancelaryjnym stosowanym w jednostce organizacyjnej.
Zadanie 34.

Zgodnie z Ustawg o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. organy jednostek
samorzadu terytorialnego i samorzadowe jednostki organizacyjne zobowigzane sg do przekazywania
materiatow archiwalnych do witasciwych archiwow panstwowych, niezwtocznie po uptywie

A. 10 lat od wytworzenia dokumentaciji.

B. 25 lat od wytworzenia dokumentacji.

C. 35 lat od wytworzenia dokumentaciji.

D. 50 lat od wytworzenia dokumentaciji.
Zadanie 35.

Sporzadzajac spis zdawczo-odbiorczy materiatdbw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego, teczki w spisie nalezy utozy¢ wedtug

A. dat wptywu dokumentdéw do archiwum.

B. numerdw spisow zdawczo-odbiorczych.

C. liczby dziennika obwigzujgcego w jednostce.

D. kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.
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Zadanie 36.

Dokumentacje niearchiwalng nalezy przekazywac sukcesorowi na podstawie

A. operatu szacunkowego.

B. karty udostepnienia akt.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. protokotu inwentaryzacyjnego.
Zadanie 37.

Ktérg czynnos$é, w przypadku likwidacji instytucji, nalezy przeprowadzi¢ w stosunku do dokumentac;ji
o kategorii B10, ktdrej okres przechowywania jeszcze nie mingt?

A. Wykonac ekspertyze archiwalng.

B. Przeprowadzi¢ skontrum dokumentac;ji.

C. Przeprowadzi¢ doktadny proces brakowania.

D. Zawrzeé umowe na dalsze odptatne jej przechowywanie.
Zadanie 38.

Czynnos¢ polegajgca na poréwnywaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zaktadowym, to

A. skontrum.

B. reprografia.

C. registratura.

D. inwentaryzacja.
Zadanie 39.

Ktory dokument reguluje zasady dziatania w przypadku zaginiecia, uszkodzenia lub stwierdzenia brakow
w wypozyczonej dokumentacji?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.

D. Regulamin organizacyjny.
Zadanie 40.

Dziatalnosci gospodarczej w zakresie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
0 czasowym okresie przechowywania

nie mogg prowadzi¢ archiwa panstwowe.

nie moze prowadzi¢ Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich.

nie moze prowadzi¢ osoba prywatna posiadajgca srednie lub wyzsze wyksztatcenie archiwistyczne.
nie moze prowadzi¢ przedsiebiorca wpisany do rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych.

oo W
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