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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

A.63-X-17.01
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2017
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

N kW

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratk¢ z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdj numer PESEL*,

— wpisz swoja date 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 zda¢ czegs$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

Al | [B] | [C] D]

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

W 6| ©|E

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i1 zaznacz odpowiedz, ktdrg uwazasz za poprawna, np.

W E || .

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

Pamietaj, 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.

Potki w magazynach archiwalnych nalezy oznaczy¢

A. cyframi arabskimi.
B. literami tacinskimi.
C. 2znakami diakrytycznymi.
D. symbolami archiwalnymi.

Zadanie 2.
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy

A. zdejmowanie klauzul tajnosci z dokumentacji.

B. przeprowadzanie szkolen z zakresu biurowosci.

C. przejmowanie akt z komorek organizacyjnych danego zaktadu pracy.

D. wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji, ktérej czas przechowywania uplynat.
Zadanie 3.
Piecze¢ wplywu na przesytkach wplywajacych do instytucji umieszcza si¢ na

A. oficjalnych zaproszeniach.

B. wnioskach o odznaczenia panstwowe.

C. dokumentach stanowiacych osobista wtasnos¢ pracownika instytucji.

D. kopertach przesytek, do otwierania ktorych punkt kancelaryjny nie jest uprawniony.
Zadanie 4.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych wstepna selekcja przesytek wptywajacych do instytucji poczta elektroniczng polega na

A. podzieleniu przesytek pomigdzy dekretujacych.
B. wybrakowaniu dokumentow, dla ktérych czas przechowywania uptynat.
C. uporzadkowaniu korespondencji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
D. oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencj¢ prywatng.
Zadanie 5.

Ktére dokumenty zalicza si¢ do dokumentacji nietworzacej akt sprawy?

A. Zaproszenia.

B. Zarzadzenia.

C. Sprawozdania.
D. Pelnomocnictwa.

Zadanie 6.

W teczce aktowej spis spraw zaktadany jest od numeru 1 dla klasy koncowej na okres

A. 10 lat.
B. 5lat.
C. 2lat.
D. 1 roku.
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Zadanie 7.

Odwzorowania cyfrowego nie wykonuje sie dla

A. fotografii.

B. rekopisow.

C. tekstow drukowanych.

D. prezentacji multimedialnych.

Zadanie 8.

Wskaz symbol klasyfikacyjny, ktéry nalezy wpisa¢ w miejscu oznaczonym znakiem zapytania.

. . Oznaczenie kategorii | Uszczegolowienie hasta
Symbole klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne archiwalnej klasyfikacyjnego
1 2 3 4 5 6 7
14 Szkolenie i doskonalenie
zawodowe
140 Zasady 1 programy szkolenia A
i doskonalenia
141 Szkolenia organizowane we B10
wlasnym zakresie
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 | Dowody obecnosci w pracy B3
1501 | Absencje w pracy B3
1502 | Zestawienia zwolnien lekarskich B5
? Ewidencja czasu pracy B3
16 Sprawy socjalno-bytowe B5
pracownikow
17 Ubezpieczenia osobowe
i opieka zdrowotna
170 Ubezpieczenia zbiorowe,
pracownicze
1700 | Umowy ubezpieczeniowe B10
1701 | Deklaracje pracownikow B10
o0 przystgpieniu do ubezpieczenia
A. 1410
B. 1503
C. 1603
D. 1702
Zadanie 9.

W ktérym dokumencie zapisana jest struktura metadanych, opisujaca przesytki wptywajace 1 wychodzace
z jednostki organizacyjne;j?

W opisie teczki aktowe;.
W informatorze o zasobie.
W instrukcji kancelaryjne;.

oSAw

W regulaminie organizacyjnym.
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Z.adanie 10.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego normuje mi¢dzy innymi zasady

A. przejmowania dokumentacji przez archiwum zakladowe.

B. przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

C. przechowywania i udostepniania dokumentacji przez komoérki organizacyjne.
D. postgpowania z dokumentacja w razie reorganizacji komorek organizacyjnych.

Zadanie 11.
Ktory z wymienionych rozdziatow nie powinien by¢ ujety w instrukeji kancelaryjne;j?

A. Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania.

B. Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesytek.

C. Przechowywanie dokumentacji w komorkach organizacyjnych.

D. Przekazywanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Zadanie 12.

Kto inicjuje brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wynikajace z regularnego typowania dokumentacji
przeznaczonej do brakowania?

A. Archiwum zaktadowe.

B. Archiwum panstwowe.

C. Dyrekcja jednostki organizacyjne;.

D. Kierownicy komorek wytwarzajacych dokumentacje.

Zadanie 13.
Dokumentacj¢ fotograficzng zapisang w formie cyfrowej na ptycie CD-ROM komoérka organizacyjna

przekazuje do archiwum zakladowego na podstawie

A. kontrolki wplywu.

B. przepustki materiatowe;.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. protokotu przekazania dokumentacji.

Zadanie 14.
Spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego przygotowuje

archiwista zaktadowy.
dyrektor jednostki organizacyjne;.
kierownik, ktéremu podlega archiwum zaktadowe.

ooy

pracownik komdrki organizacyjnej przekazujacej akta.
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Zadanie 15.

Ktory znak teczki powinien by¢ umieszczony na opisie teczki aktowej?

SU.4403
SU.3456-1
SU.2305-1/15
SU.1123/2015

Zesp6t Szkot nr 5 w Warszawie
Sekretariat Uczniowski

............... Kat. A

Snwp

Analizy wynikéw egzamindw,
promowania i klasyfikacji
2012

Zadanie 16.

Ktorej z czynnosci nie obejmuje opracowanie dokumentacji kategorii A?
A. Paginacji.
B. Brakowania.

C. Usuwania elementéw metalowych.
D. Nadawania uktadu chronologicznego.

Zadanie 17.

Ktory z wymienionych dokumentéw okresla zasady udostepniania akt?
A. Wykaz akt.
B. Instrukcja archiwalna.

C. Regulamin organizacyjny.
D. Zasady obiegu dokumentacji.

Zadanie 18.
Data brakowania dla kart udostgpniania zasobu archiwum zaktadowego liczona jest od daty

A. wytworzenia udost¢pnianej dokumentacji.

B. wypozyczenia dokumentacji z archiwum zaktadowego.

C. ekspertyzy archiwalnej dla wypozyczanej dokumentacji.

D. zwrotu wypozyczonej dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Zadanie 19.

Przegladu informatycznych nosnikow danych przechowywanych w archiwum dokonuje si¢

A. co7lat.
B. co5 lat.
C. co 3 lata.
D. co 2 lata.
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Zadanie 20.

Dokumentacje¢ kategorii A, ze wzgledu na stosowanie konserwacji prewencyjnej, nalezy przechowywacé
A. wteczkach i pudtach z tektury faliste;j.
B. w segregatorach i koszulkach plastikowych.

C. w segregatorach i teczkach zawieszkowych.
D. wteczkach i pudlach z tektury bezkwasowe;.

Zadanie 21.

W celu wydzielenia czgsci dokumentacji w teczce aktowej profilaktyka konserwatorska dopuszcza uzycie

A. foliowych koszulek.

B. metalowych zszywek.

C. plastikowych spinaczy.
D. papierowych przektadek.

Zadanie 22.

Paginacje dokumentacji nalezy wykonywac
A. otoéwkiem.
B. dhlugopisem.

C. kolorowa kredka.
D. wiecznym piorem.

Zadanie 23.
Z ktorej bazy danych nalezy skorzysta¢ w przypadku poszukiwania akt metrykalnych?
A. ELA
B. SEZAM
C. SCRINUM
D. PRADZIAD
Zadanie 24.

Do czynnosci wykonywanych podczas konserwacji nie nalezy

A. odkurzanie dokumentow.

B. usuwanie elementdw metalowych.

C. podklejanie uszkodzonych lub przedartych kart.

D. stosowanie wysokiej jakosci materiatow biurowych.

Zadanie 25.

Dla dokumentacji kategorii BE przeprowadzana jest

ewaluacja.

ewakuacja.
ekspertyza.
ekspedycja.

o0wp

Strona 6 z 9
Wiecej materialéw na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




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

Zadanie 26.

Kto sporzadza spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie?

A. Archiwista zakladowy.

B. Kierownik jednostki organizacyjne;.

C. Przedstawiciel archiwum panstwowego.

D. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke materialowa.
Zadanie 27.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie powinien zawiera¢

A. protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej 1 protokot z ostatnio przeprowadzonej kontroli
przez wlasciwe archiwum panstwowe.

B. wykaz spisow przeznaczonych do zniszczenia 1 wyciag ze statutu i regulaminu
organizacyjnego.

C. spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia i1 notatke informacyjng
o przeprowadzonych zmianach organizacyjnych w jednostce.

D. os$wiadczenie o uptywie okresu przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz o utracie
jej znaczenia, w tym wartosci dowodowej, dla organu lub jednostki organizacyjnej, ktore ja
wytworzyty lub zgromadzity.

Zadanie 28.

Zgode na brakowanie dokumentacji manipulacyjnej (Bc) wydaje

A. archiwum zaktadowe.

B. archiwum panstwowe.

C. komorka, ktéra wytworzyta dokumenty.

D. jednostka organizacyjna, ktora wytworzyta dokumenty.
Zadanie 29.

Brakowanie akt ptacowych pomocniczych, ktorych czas przechowywania uplynat, realizuje si¢ poprzez
przekazanie dokumentow

A. do skupu makulatury.

B. do archiwum panstwowego.

C. przedsigbiorstwu utrzymania czystosci.

D. firmie zajmujacej si¢ niszczeniem dokumentow.
Zadanie 30.
Opracowanie dokumentéw prowadzonych w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym odbywa si¢
W oparciu

A. o dziennik korespondencyjny.

B. o jednolity rzeczowy wykaz akt.

C. o wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

D. o instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.
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Zadanie 31.

Sporzadzajac spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji archiwalnej przekazywanej do archiwum panstwowego,
teczki w spisie nalezy utozy¢ wedtug

A. dat wplywu dokumentow do archiwum.

B. numeréw spisow zdawczo-odbiorczych.

C. liczby dziennika obowiazujacego w jednostce.

D. kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

Zadanie 32.

Do archiwum panstwowego przekazywana jest dokumentacja

A. kategorii A.
B. kategorii B.
C. kategorii C.
D. kategorii D.

Zadanie 33.

Notatka informacyjna zawierajagca podstawowe dane o organizacji 1 zakresie dzialania jednostki,
przygotowywana dla archiwum panstwowego, jest dotaczana do

A. rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

B. rocznego sprawozdania z dziatalno$ci jednostki organizacyjne;j.

C. spisu dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na brakowanie.

D. spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 34.

Archiwista zaktadowy likwidowanej jednostki musi powiadomi¢ syndyka

A. o stanie zatrudnienia w jednostce organizacyjnej.

B. o aktualizacji przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

C. o ostatnim brakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.

D. o stanie uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

Zadanie 35.

Jak nazywa si¢ poréwnanie zapisow w sSrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym jednostek
archiwalnych przechowywanych na pétkach magazynowych?

A. Sukcesja.
B. Skontrum.
C. Sygnatura.
D. Segregacja.
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Z.adanie 36.

Jak nazywa si¢ proces zwalczania szkodnikéw (np. owaddw i gryzoni) w dokumentacji archiwalnej za
pomoca substancji chemicznych w formie dymu, pary lub gazu?

A. Lustracja.

B. Fumigacja.
C. Reprografia.
D. Digitalizacja.

Zadanie 37.

Maksymalny okres pozbawienia wolnosci dla osoby posiadajacej szczegdlny obowigzek ochrony materiatéw
archiwalnych za swiadome zniszczenie tej dokumentacji wynosi

A. 1rok.
B. 2 lata.
C. 3 lata.
D. 4 lata.
Zadanie 38.

Protokdt sporzadzany przez archiwiste w przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakéw
wypozyczonej z archiwum zaktadowego dokumentacji nie zawiera

A. daty sporzadzenia.

B. opisu przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

C. 1imienia i nazwiska osoby, ktora uszkodzita dokumentacje.
D. wymiaru kary przewidzianej za uszkodzenie lub zagubienie.

Zadanie 39.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wtamania do
pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposdb, kierownik jednostki organizacyjnej
w pierwszej kolejnosci powiadamia

A. kancelari¢ ogélna.

B. firm¢ przechowalnicza.

C. organ nadrzgdny nad jednostka.
D. witasciwe archiwum panstwowe.

Z.adanie 40.

Jak nazywa si¢ przejeta przez sukcesora dokumentacja, ktéra obejmuje tylko sprawy zamknigte, juz
niepotrzebne do biezacej dziatalnosci jednostki organizacyjnej?

A. Sukcesja zywa.
B. Sukcesja bierna.
C. Sukcesja czynna.
D. Sukcesja martwa.
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