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Instrukcja dla zdajacego
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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktdrej 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 skladajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zdaé czeg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

(Al | (8] [ [e] | B

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wilasciwa odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A”:

W E|(C|Db

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

W|E || m

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

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

Powodzenia!

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



Zadanie 1.

Zgodnie z zasadami ergonomii regaly w magazynie archiwalnym nalezy montowac¢ w ciggach nie dluzszych

niz
A. 10m
B. 12m
C. 15m
D. 20m
Zadanie 2.

Ile powinna wynosi¢ odlegtos¢ pomiedzy lampami a obiektami na potkach w magazynie archiwalnym?

A. Nie mniej niz 500 mm
B. Nie mniej niz 600 mm
C. Nie mniej niz 700 mm
D. Nie mniej niz 800 mm

Zadanie 3.

Nadzor nad prawidlowym kwalifikowaniem akt na kategorie w panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych sprawuje

A. dyrektor jednostki organizacyjne;.

B. kierownik archiwum zakladowego.

C. kierownik danej komorki organizacyjne;.
D. wilasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

Zadanie 4.

Jezeli przesylka dostarczona do jednostki organizacyjnej dotyczy sprawy wchodzace;] w zakres zadan
réznych komorek organizacyjnych, komorke wiodaca wskazuje

A. dyrektor jednostki organizacyjne;.

B. pracownik punktu kancelaryjnego jednostki organizacyjnej.

C. kierownik archiwum zaktadowego jednostki organizacyjne;.

D. koordynator czynno$ci kancelaryjnych jednostki organizacyjne;.

Zadanie 5.

Po otwarciu przesytki na pierwszej stronie dokumentu pracownik kancelarii

A. sktada podpis.

B. nanosi znak teczki.

C. nanosi znak sprawy.

D. stawia pieczatke wptywu.

Zadanie 6.

Dokumentacja, ktéra nie zostata przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt, to

dokumentacja manipulacyjna.

dokumentacja nietworzaca akt sprawy.

akta niemajace znaczenia dla przebiegu sprawy.
korespondencja przechowywana w kancelarii ogolne;.

oSOowp
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Zadanie 7.

W ktérym miejscu na piSmie zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

nalezy umies$ci¢ znak sprawy?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 8.

Na pierwszej stronie, w prawym dolnym rogu.
Na pierwszej stronie, w gornej czgsci.

Na odwrocie strony, w gornej czgsci.

Na odwrocie strony, w dolnej czesci.

Ktore rozporzadzenie okresla zestaw metadanych opisujacych przesytke wpltywajaca do jednostki
organizacyjnej?

A.

B.

Zadanie 9.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegdlowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi.
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

Rozporzadzenie z dnia 20 pazdziernika 2015 r. Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, i przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 maja 2006 r.
w sprawie szczegdlowych zasad i trybu gromadzenia, ewidencjonowania, kwalifikowania,
klasyfikacji oraz udostgpniania materiatdbw archiwalnych tworzacych zaséb jednostek
publicznej radiofonii i telewiz;ji.

Ktorej czynno$ci nie wykonuje sie, porzadkujac dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 10.

Uzupetniania metadanych przesytek i spraw.
Sprawdzania, czy odnotowano zakonczenie sprawy.
Opisywania teczek zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Uzupetniania akt spraw o brakujace przesytki lub pisma.

Pismo dodatkowe, zataczniki lub dowod dotaczone do gtownego dokumentu, np. sprawozdania lub podania,

ze wzgledu na

A.
B.
C.
D.

Zadanie 11.

merytoryczny z nim zwigzek, to

aneks.
brulion.
czystopis.
poprzedniki.

Na wydruku Urzedowe Poswiadczenie Odbioru nalezy nanie$¢

Cowp»

podpis sporzadzajacego wydruk oraz dat¢ wykonania wydruku.
liczbe porzadkowa z rejestru przesytek przychodzacych.
symbol komorki organizacyjnej i date przekazania.

symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
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Zadanie 12.

WPZ 0234 . .
2017 : . . Analizy poréwnawcze
komérka Symbol klasyfikacyjny . .
rok . . Hasto klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjna z wykazu akt
Nazwa nadawcy Data Uwagi
Lp. TYTUL nak dat . ostateczne
(Tres¢ sprawy) zha ata ) WezQRCIa - tatwienie
m m r
pisma | pisma sprawy sprawy
1. Analiza roczna

Na podstawie zamieszczonego fragmentu spisu spraw wskaz znak sprawy, ktory nalezy umiesci¢ na pisSmie
dotyczacego analizy roczne;.

A. WPZ.0234.1.2017
B. WPZ.234-1-2017
C. WPZ/0234/2017
D. WPZ.1/2017

Zadanie 13.
Parametr 600 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza

A. format.

B. typ pliku.

C. rozdzielczos¢.
D. liczbg kolorow.

Zadanie 14.

§ 40.
Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum panstwowe dokona uznania
catosci lub czesci tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania zmian w kwalifikacji
archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego.

Z ktorego normatywu pochodzi zamieszczony fragment tekstu?

A. Z Regulaminu organizacyjnego.
B. Z Instrukcji archiwalne;.

C. Z Regulaminu pracy.

D. Z Wykazu akt.
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Zadanie 15.

Ktory z wymienionych tytuldéw rozdziatow nie malezy do instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zaktadowego?

A.
B.
C.
D.

Zadanie 16.

Wycofywanie dokumentacji.
Przejmowanie dokumentac;ji.
Przeprowadzanie skontrum.
Zatatwianie spraw.

W obrebie poszczegdlnych spraw tworzace je pisma i dokumenty nalezy utozy¢

A.
B.
C.
D.

Zadanie 17.

IZECZOWo.
strukturalnie.
alfabetycznie.
chronologicznie.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. komorki organizacyjne

przechowuja teczki aktowe nie dtuzej niz

A.

B.

D.

Zadanie 18.

Przejmowanie

dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia sprawy, ktoérych
akta znajduja si¢ w teczce.

trzy lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po roku zakonczenia sprawy, ktorych
akta znajduja si¢ w teczce.

cztery lata, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia sprawy,
ktorych akta znajduja si¢ w teczce.

piec¢ lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepnego po roku zakonczenia sprawy, ktérych
akta znajduja si¢ w teczce.

dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skladu chronologicznego do archiwum

zaktadowego odbywa si¢ na podstawie

A.
B.
C.
D.

Zadanie 19.

spisu spraw.

spisu zdawczo-odbiorczego.

rejestru przesytek przychodzacych.
wykazu spisOw zdawczo-odbiorczych.

Teczki aktowe przekazywane do archiwum zaktadowego, na spisie zdawczo-odbiorczego akt powinny by¢

utozone

SCowp»

wedlug kategorii archiwalnych.

zgodnie ze strukturg organizacyjna.

tematycznie, a w ramach tematu chronologicznie.
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.
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Zadanie 20.

W ktorym miejscu nalezy umiesci¢ numer kolejny pisma w uporzadkowanej teczce aktowej?

A.
B.
C.
D.

W prawym gornym rogu.

W lewym gérnym rogu.

W prawym dolnym rogu.

W lewym dolnym rogu.

Zadanie 21.

Jak nazywa si¢ znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej identyfikacje

w archiwum zaktadowym?

Teczki zbiorcze w komorce organizacyjnej zaklada si¢ dla dokumentacji

A. Symbol klasyfikacyjny.
B. Sygnatura archiwalna.
C. Znak sprawy.
D. Znak teczki.
Zadanie 22.
A. akt osobowych.
B. audiowizualne;j.
C. techniczne;j.
D. ksiegowe;j.
Zadanie 23.

Kuratorium Oéwiaty w Warszawie

Dzial Or (ganlzacy jny

(Nazwa zakla

Spis zdawczo-odbiorczy Dziatu Organizacyjnego

pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..567

Na podstawie zamieszczonego spisu zdawczo-odbiorczego Dzialu Organizacyjnego,

archiwalng dla teczki aktowej Opinie prawne.

COowp»

567/3
3/567
3/2013
567/2013
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Rok Dat Miejsce przechowywania Data zniszczenia akt
L Znak | Tytut teczki lub R R4 Kat. | Liczba Jseep ) lub przekazania do
p. . zatozenia | skrajne akt w archiwum )
teczki tomu . arch. | teczek . Archiwum
teczki od - do zaktadowym/sktadnicy akt Pat
anstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. | ORG. |Organizacja wiadz |2011 2011 B10 1
010 |nadrzednych
2. | ORG. | Pelnomocnictwa 2012 2012 B10 1
011 |iupowaznienia
3. | ORG. | Opinie prawne 2013 2013 B10 1
014
Liczba pozycji — 3
Liczba teczek — 3

wskaz sygnature




Zadanie 24.

Podziat dokumentacji na grupy rzeczowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt przez nadanie jednostkom
archiwalnym odpowiednich symboli to

A. ekspertyza.
B. ekspedycja.
C. kwalifikacja.
D. klasyfikacja.
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Zadanie 25.
Ktory opis teczki aktowej przechowywanej w archiwum zaktadowym jest prawidlowy?
Najwyzsza Izba Kontroli Najwyzsza Izba Kontroli
Wydzial Prawny Wydzial Prawny
WP.021 Kat. A | WP.021 Kat. A
Zarzadzenia Prezesa Zarzadzenia Prezesa
2012 2012
Sygn. 111/4
A. B.
Najwyzsza Izba Kontroli Najwyzsza Izba Kontroli
Wydzial Prawny Wydziat Prawny
WP.021 WP. Kat. A
Zarzadzenia Prezesa Zarzadzenia Prezesa
2012 2012
Sygn. 111/4 Sygn. 111
C. D.
Zadanie 26.
Ktory uktad nalezy nada¢, porzadkujac kartoteki wynagrodzen?
A. Rzeczowy.
B. Kancelaryjny.
C. Alfabetyczny.
D. Chronologiczny.




Zadanie 27.

Badanie dokumentacji tworcy zespotu archiwalnego w celu oceny jej wartosci i ustalenia jej kwalifikacji
archiwalnej to

A. certyfikacja akt.

B. ekspertyza archiwalna.

C. klasyfikacja dokumentacji.
D. inwentaryzacja dokumentacji.

Zadanie 28.

Ktore akta systematyzuje si¢ w kolejnosci numeréw spraw zarejestrowanych w repertoriach?
A. Sprawy sadowe.
B. Kontrole zewngtrzne.

C. Dokumentacje techniczne.
D. Pelnomocnictwa, upowaznienia.

Zadanie 29.

Zgode na udostepnienie dokumentacji w archiwum zakladowym osobom spoza jednostki organizacyjnej

wydaje

A. pracownik kancelarii ogdlne;j.

B. dyrektor archiwum panstwowego.

C. kierownik archiwum zaktadowego.

D. kierownik jednostki organizacyjne;.
Zadanie 30.

Przy eksponowaniu materiatow archiwalnych na wystawach zaleca si¢

A. wykonanie replik zastgpczych dokumentow czesto eksponowanych na wystawach.
B. o$wietlenie dokumentdéw, w celu ich prawidlowego pokazania.

C. eksponowanie oryginatow przez caly czas trwania wystawy.

D. podklejenie dokumentow na tekturze bezkwasowe;.

Zadanie 31.

W ktérym przedziale powinna by¢ utrzymana prawidtowa wilgotnos¢ wzgledna dla ptyt gramofonowych?
A. 0d20% do 25%
B. 0d30% do 40%

C. 0d45% do 50%
D. 0Od 55% do 60%

Zadanie 32.
Dokumentacja, na ktorej sa widoczne zarodniki plesni, w pierwszej kolejnosci powinna zosta¢ poddana

A. odkazeniu.

B. dezynsekcji.
C. digitalizacji.
D. odkwaszeniu.
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Zadanie 33.

Zgoda dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zawiera
w szczegolnosci

A. informacj¢ o wniosku, ktorego dotyczy zgoda, charakterystyke dokumentacji, potwierdzenie,
ze dokumentacja nie stanowi materiatow archiwalnych, informacje o dokumentacji
wylaczonej z brakowania.

B. potwierdzenie, ze dokumentacja nie stanowi materialow archiwalnych, informacje
o dokumentacji wytaczonej z brakowania.

C. informacj¢e o wniosku, ktorego dotyczy zgoda, informacje o dokumentacji wyltaczonej
z brakowania.

D. informacje¢ o wniosku, ktorego dotyczy zgoda, charakterystyke dokumentacji niearchiwalne;.

Zadanie 34.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na wniosek

A. kierownika jednostki organizacyjnej nadrzgdnej w stosunku do jednostki organizacyjnej
wystepujacej z wnioskiem.

B. kierownika archiwum zaktadowego, jednostki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem.

C. kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja podlega zniszczeniu.

D. kierownika komoérki organizacyjnej, ktorej akta sa brakowane.

Zadanie 35.

Po ilu latach od daty wytworzenia, materiaty archiwalne w formie elektronicznej sa przekazywane do
archiwum panstwowego wskazanego przez Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych?

A. Po 10 latach.
B. Po 15 latach.
C. Po 20 latach.
D. Po 25 latach.

Zadanie 36.

Jednostka organizacyjna, ktora przekazuje po raz pierwszy materiaty archiwalne do wiasciwego archiwum
panstwowego, powinna do spisow zdawczo-odbiorczych dotaczyc

A. kopi¢ ewidencji archiwum zaktadowego w zakresie przekazywanych akt.
B. schematy organizacyjne jednostki organizacyjnej i archiwum zakladowego.
C. jednolite rzeczowe wykazy akt obowigzujace w latach z ktorych przekazywane sg akta.
D. notatke o dziatalno$ci jednostki, systemie kancelaryjnym 1 zmianach w strukturze
organizacyjnej.
Zadanie 37.

Po ustaleniu sukcesora badZz podmiotu, ktory odplatnie bedzie przechowywal nieprzeterminowang
dokumentacj¢ niearchiwalna, jej uporzagdkowaniem powinien zajac si¢

sukcesor.
likwidator.
archiwum zaktadowe.

OSawp

archiwum panstwowe.

Strona 9 z 10



Zadanie 38.

Zadaniem archiwisty zaktadowego likwidowanej jednostki organizacyjnej jest powiadomi¢ syndyka

A. o ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

B. o ostatnio przeprowadzonej konserwacji dokumentacji.

C. o zatwierdzeniu przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

D. o materiatach archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.

Zadanie 39.

W przypadku gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosci podmiotu lub do jego
reorganizacji, kierownik podmiotu zawiadamia o tym fakcie

A. Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

B. kierownika archiwum zaktadowego jednostki.

C. dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.
D. Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

Zadanie 40.

Na ilu no$nikach danych, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.,
nalezy wykona¢ kopie zabezpieczajace?

Co najmniej na dwdch réznych informatycznych no$nikach danych.
Co najmniej na trzech réznych informatycznych nosnikach danych.
Co najmniej na czterech roznych informatycznych nosnikach danych.

SEoN- IS

Co najmniej na pigciu roznych informatycznych nos$nikach danych.
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