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CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

—

Nk w

11.

12.

. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos$

przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swo0j] numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zda¢ cze$¢ pisemna egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

Do kazdego zadania podane s3 cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastgpujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

[a] | [8]]| [c]] [o]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wlasciwa odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrate$

odpowiedz ,,A”:
W | D

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

@ ] =

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktorych 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 potwierdzajacego tozsamos¢
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Zadanie 1.

Dla archiwum zaktadowego najkorzystniejszy, ze wzgledu na funkcjonalno$¢ i bezpieczenstwo, jest
lokal

A. w wolno stojacym baraku.

B. na pigtrze w budynku biurowym.

C. na pigtrze w budynku produkcyjnym

D. na pigtrze w péinocnej czgs$ci budynku biurowego.
Zadanie 2.

Zgodnie z zasadami ergonomii pomigdzy ciagami regatéw w magazynie archiwalnym powinna by¢

zachowana odlegto$¢

A. 0d40 cmdo49 cm
B. o0od50cmdo 59 cm
C. o0d60cmdo 69 cm
D. od 70 cmdo 100 cm

Zadanie 3.
W magazynie archiwalnym nie powinno si¢ przechowywac
A. drabin.
B. sprzg¢tu AGD.
C. mebli biurowych.
D. sprzetu do mierzenia temperatury i wilgotnosci.

Zadanie 4.

Ktory znak sprawy jest nadany zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt?

A. DF.3245.78.3.2006
B. F/01/5/Kat.B

C. 64-01-KKS

D. 75/DB-01
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Zadanie 5.

Zamieszczony formularz to

rok [referent) [Symbol Hom. ofg.} {ormacr. tecrki) (tylul Eaerhi wif wikbdu akt)
00 KOGD WPRLYNELA DAT A
SPRAWA UWAGH
Lp, [KPGEha LreSe} wadTagCls [outmecen {sposdb zatatwinnia)
Fhak pisma 7 dnia rpeawey | radate
A. spis spraw.
B. dziennik podawczy.
C. rejestr kancelaryjny.
D. dziennik ekspedycyjny.
Zadanie 6.

Departament Budzetu Panstwa w Ministerstwie Finansow przechowuje dokumentacje, ktoérej nie
wytworzyl, tylko otrzymal do wiadomosci z Departamentu Finanséw Resortu. Do jakiej kategorii nalezy

zakwalifikowa¢ t¢ dokumentacjg?

A. A
B. Bc
C. BI10
D. BES
Zadanie 7.
Akta specyficzne zamieszczone w jednolitym rzeczowym wykazie akt sa opisane w klasach
A 1-9
B. 0-10
C. 4-9
D. 0-3
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Zadanie 8.
W rubryce ze znakiem zapytania nalezy wpisa¢ symbol
01 Organizacja
010 Podstawy prawne dziatania | B25 | Bc | Przepisy prawne dotyczqgce
wtasnej jednostki dziatalnosci Szpitala.
organizacyjnej
011 Organizacja wiasnej B25 |Bc |Schematy organizacyjne,
jednostki regulaminy
012 Organizacja obstugi

kancelaryjnej, archiwum
zaktadowe, biblioteka

0120 Przepisy B25 |B5 |Instrukcja kancelaryjna
kancelaryjno-archiwalne i archiwalna, rzeczowy
wykaz akt
5 Srodki ewidencji i kontroli B5 |Bc | Terminarze, rozdzielniki,
' obiegu dokumentacji dzienniki korespondencyjne
A. 0121
B. 0130
C. 0220
D. 0221
Zadanie 9.
Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w jednostce organizacyjnej nie powinna zawierac
A. schematu obiegu pism.
B. wzoréw obowiazujacych pieczatek.
C. jednolitego rzeczowego wykazu akt.
D. wzoréw obowiazujacych formularzy i drukow.

Zadanie 10.

Zasady 1 tryb przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego

powinny by¢ zapisane

A.

B.
C.
D

w Instrukcji archiwalne;.
w Instrukcji kancelaryjne;j.
w pomocach kancelaryjnych.

w Regulaminie organizacyjnym zakladu pracy.
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Zadanie 11.
., VIII. Przepisy koncowe

1. Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku nastepuje
po uphywie 25 lat od momentu ich wytworzenia.

2. Nadzor nad archiwum zaktadowym sprawuje z urzedu Wojt. Nadzor i kontrole sprawuje
Archiwum Panstwowe w Bialymstoku.

3. Kontrole wewnetrznq archiwum zaktadowego mogq przeprowadzi¢ osoby wyznaczone przez
Wojta Gminy.”

Zamieszczony fragment zostal zaczerpnigty

A. zInstrukcji archiwalnej Urzgdu Gminy.

B. zInstrukcji archiwalnej Urzgdu Wojewodzkiego w Bialymstoku.
C. z Instrukcji kancelaryjnej Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.
D. z Zarzadzenia Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku.

Zadanie 12.

Pomoc archiwalna, ktora wskazuje doktadne miejsce przechowywania okreslonych akt w magazynie

archiwalnym, to

A. registratura.

B. inwentarz realny.

C. inwentarz ksiazkowy.
D

inwentarz topograficzny.

Zadanie 13.

Ramowy harmonogram pracy dla archiwum zakladowego nie powinien uwzglednia¢

A. prac porzadkowych w archiwum zaktadowym.
B. obstugi uzytkownikow archiwum zaktadowego.
C. przeprowadzenia skontrum zasobu archiwalnego.
D.

prac konserwatorskich w archiwum zaktadowym.

Zadanie 14.

Dokumentem stuzacym do przekazania akt z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego

powinien by¢

A. spis spraw.

B. dziennik korespondencyjny.

C. spis zdawczo-odbiorczy akt.

D. spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatureg lub zniszczenie.
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Zadanie 15.

Do obowiazkow archiwisty zaktadowego nie nalezy sporzadzanie

A. wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.

B. rocznego sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

C. spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego.

D. spisu zdawczo-odbiorczego materialdow archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego.

Zadanie 16.

INr Data przyijecia Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu | akt i ~ przekazujgcej akta | poz spisu teczek -
1 2 3 4 5 6

Formularz, ktorego fragment zamieszczono, wypetia

A. kierownik komorki organizacyjne;j.

B. pracownik archiwum zaktadowego.

C. pracownik wtasciwego archiwum panstwowego.

D. pracownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta do archiwum zaktadowego.

Zadanie 17.

Akt w magazynie nie wolno uktada¢ wedlug

A. formatow.

B. kategorii akt.

C. komorek organizacyjnych.
D

numerdw spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 18.

Znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej identyfikacje w archiwum
zaktadowym, sktadajacy si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego akt i liczby porzadkowej, pod ktora

dana jednostka zostata wpisana, to

A. znak akt.

B. znak sprawy.

C. sygnatura archiwalna.

D. sygnatura inwentarzowa.
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Zadanie 19.
Ktoére z pomocy ewidencyjnych nie zostang zakwalifikowane do akt kategorii A?

A. Wykazy spisow zdawczo-odbiorczych.

B. Kartoteki uzytkownikow archiwum zaktadowego.

C. Spisy zdawczo-odbiorczych akt materiatéw archiwalnych.

D. Spisy zdawczo-odbiorczych akt dla dokumentacji niearchiwalne;.

Zadanie 20.

Zapis ,,Niniejsza teczka, ksiega, poszyt, zeszyt zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. Miejscowosc,
data, podpis osoby porzadkujqcej i paginujqcej akta” nalezy umiesci¢

A. na oktadce akt w dolnym prawym rogu.
B. na oktadce akt w dolnym lewym rogu.
C. na okladce akt w gornym lewym rogu.

D. na wewngtrznej stronie tylnej oktadki.

Zadanie 21.

W magazynie archiwalnym, gdzie przechowuje si¢ dokumentacj¢ papierowa, prawidtowa wilgotnos¢
1 temperatura powietrza powinny wynosi¢ odpowiednio

A. 30% +50%114°C = 18°C
B. 25% +35%119°C+20°C
C. 50% +65%121°C+22°C
D. 40% +55%125°C+26°C

Zadanie 22.

Informacje o przeprowadzonych w archiwum zaktadowym kontrolach zewngtrznych powinny zostaé
uwzglednione

A. w notatce stuzbowej dla dziatu kadr.

B. w czegsci opisowej sprawozdania z dzialalno$ci archiwum zaktadowego.

C. w czesci statystycznej sprawozdania z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.
D.

w oddzielnym protokole dolaczonym do sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Zadanie 23.

Szczegotowe zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej okresla

A. Instrukcja kancelaryjna.

B. Jednolity rzeczowy wykaz akt.

C. Ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

D. Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.
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Zadanie 24.

Przy wystepowaniu watpliwosci w ocenie dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie, archiwista zaktadowy powinien

A. przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna.

B. dokona¢ zmiany kwalifikacji akt na kat.A.

C. sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa o zaistnialej sytuacji.

D. zwréoci¢ si¢ do wihasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy

archiwalne;j.

Zadanie 25.

Oceny 1 wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie,

dokonuje

A. jednoosobowo archiwista zaktadowy.

B. jednoosobowo kierownik danej jednostki organizacyjne;.

C. komisja powotana przez wlasciwe archiwum panstwowe.

D. komisja powotana przez kierownika danej jednostki organizacyjne;.

Z.adanie 26.

Na spisie zdawczo-odbiorczym dokumentacji niearchiwalnej, przekazanej na makulatur¢ lub

brakowanie, akta nie musza by¢ spisane w ukladzie

A. chronologicznym.
B. komorek organizacyjnych.
C. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

D. numerdéw spisow zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 27.

Ze zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, wydawanej przez wlasciwe archiwum
panstwowe, powinna zosta¢ wytaczona dokumentacja kategorii

A. BE
B. BI10
C. BS5
D. B2
Zadanie 28.

Archiwista zakladowy, po otrzymaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, powinien

wyselekcjonowane akta

A. spali¢ w lokalnej kottowni.

B. wyrzuci¢ na wysypisko $§mieci.
C. umiesci¢ na oddzielnym regale.
D

zniszczy¢ w niszczarkach biurowych.
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Zadanie 29.
Ktory zapis jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawnymi?

A. Archiwa zaktadowe przekazuja do archiwoéw panstwowych materiaty archiwalne po uptywie
25 lat od ich wytworzenia.

B. Archiwa zakladowe przekazuja do archiwdéw panstwowych materialy archiwalne po uptywie
30 lat od ich wytworzenia.

C. Archiwa zakltadowe przekazuja do archiwdéw panstwowych materiaty archiwalne po uplywie
20 lat od ich wytworzenia.

D. Archiwa zakladowe przekazuja do archiwéw panstwowych materiaty archiwalne po uptywie
15 lat od ich wytworzenia.

Zadanie 30.
W urzgdach gminnych kategori¢ A otrzymaja akta

A. 0160 Przepisy kancelaryjno-archiwalne.

B. 0315 Opracowania jednostek podlegtych.

C. 110 Zapotrzebowanie i werbunek pracownikow.

D. 020 Zbior aktow normatywnych wladz nadrz¢dnych.

Zadanie 31.

Materiaty archiwalne przed przekazaniem do archiwum panstwowego nalezy

A. skopiowac.

B. ubezpieczyc.

C. zdigitalizowac.

D. podda¢ dezynsekcji.

Zadanie 32.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego odbywa si¢ na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego akt wedtug wzoru okreslonego

A. w Instrukcji kancelaryjne;.

B. w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 roku.
C. w Zarzadzeniu dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
D.

w Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum.

Zadanie 33.

Prawny obowiazek zabezpieczenia dokumentacji osobowej 1 ptacowej, w przypadku likwidacji lub
upadltosci jednostki organizacyjnej, spoczywa na

A. archiwum panstwowym.

B. Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych.

C. likwidowanej jednostce organizacyjne;j.

D. Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.
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Zadanie 34.
Obowiazkiem archiwisty zaktadowego wobec likwidatora lub syndyka nie jest

A. aktualizacja ewidencji zasobu archiwalnego.

B. przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego.

C. przeprowadzanie dezynsekcji zasobu archiwalnego.

D. zabezpieczenie nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalne;.

Zadanie 35.
Kontrola stanu liczbowego zasobu archiwalnego, polegajaca na jego fizycznym pordéwnaniu ze

srodkami ewidencyjnymi, to

A. skontrum.

B. repertorium.
C. Kklasyfikacja.
D.

ekspertyza archiwalna.

Zadanie 36.

W trakcie przeprowadzania skontrum archiwista zaktadowy nie powinien

A. uaktualnia¢ ewidencji akt.

B. wyodrebniac¢ akt kategorii BE.

C. uchyla¢ klauzul tajno$ci materialow archiwalnych.

D. wybrakowywa¢ dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minal.

Zadanie 37.

Zgodnie z Ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach archiwista

zaktadowy, ktory uszkadza i niszczy materialy archiwalne, podlega karze pozbawienia wolnosci do lat

A. dwoch.
B. trzech.
C. pigciu.
D. szeSciu.
Zadanie 38.

Dziatalno$¢ gospodarcza w  zakresie przechowywania nieprzeterminowanej dokumentacji

niearchiwalnej nie moze by¢ prowadzona przez

A. osobg prywatna.

B. spotke kapitatlowa.

C. archiwum panstwowe.

D. Stowarzyszenie Archiwistow Polskich.
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Z.adanie 39.

Protokoty z uszkodzenia, zagubienia, kradziezy dokumentu stanowia pomoce ewidencyjne i powinny
zosta¢ zakwalifikowane do kategorii

A. A

B. BI10

C. B50

D. BEI10
Z.adanie 40.

W momencie likwidacji panstwowej jednostki organizacyjnej jej materiaty archiwalne nalezy przekaza¢

A. do wlasciwego archiwum panstwowego.

B. do Stowarzyszenia Archiwistow Polskich.

C. do prywatnych przechowawcow dokumentacji.
D

do Naczelnej Dyrekcji Archiwow Panstwowych.
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