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CZES ¢ PISEMNA PODSTAWA 21’01}(7)GRAMOWA

Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 11 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

2. 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 dat¢ urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test skladajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dhugopisem lub piérem z czarnym tuszem/

atramentem.

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

(Al | [8] | [€] | [®

9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wilasciwg odpowiedz 1 zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A”:

NN kW

W [E|C| D

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

COINCRECEN |

12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukc;ji.

Pamigtaj, ze oddajesz przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!
*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé

Uktad graficzny
© CKE 2019



Zadanie 1.

Po otwarciu przesytki na pierwszej stronie dokumentu pracownik kancelarii

A. sklada podpis.

B. nanosi znak teczki.

C. nanosi znak sprawy.

D. stawia pieczatke wptywu.

Zadanie 2.

Instrukcja kancelaryjna dopuszcza zakladanie teczek zbiorczych, do ktérych odktada si¢ akta spraw
zarejestrowanych w kilku spisach spraw dla

A. akt osobowych.

B. skargi wnioskow.

C. kontroli zewnetrznych.

D. dokumentacji finansowych.

Zadanie 3.

Adnotacja zawierajgca wskazanie osoby lub komodrki organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy,
ktoéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu zatatwienia sprawy, to

A. aprobata.

B. dekretacja.

C. pertynencja.

D. konkordancja.
Zadanie 4.
Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku poszczegélne elementy
znaku sprawy oddziela si¢ za pomoca

A. kropek.

B. myslnikow.

C. uko$nikow.

D. przecinkow.

Zadanie 5.

Znak sprawy na pismie, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku,

nanosi sie¢
A. w gdrnej czescl pisma na jego pierwszej stronie.
B. w dolnej czg$ci pisma na jego pierwszej stronie.
C. w gornej czesci pisma na jego odwrocie.
D. w dolnej czgsci pisma na jego odwrocie.
Zadanie 6.
Parametr 300 dpi przy skanowaniu dokumentéw oznacza
format.
rozdzielczos¢.

nasycenie kolorow.
szybko$¢ skanowania.

oSOowy
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Zadanie 7.

Jak nazywa si¢ normatyw, ktory jest podstawa klasyfikacji cato$ci dokumentacji wytwarzanej i gromadzone;j
w jednostce organizacyjne;j?

A. Wykaz akt.

B. Statut jednostki.

C. Instrukcja archiwalna.

D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 8.
Fragment jednolitego rzeczowego wykazu akt
Syn.mbole. . . Kategoria .
klasyfikacyjne Hasta klasyfikacyjne dokumentacji Uwagi
| mnimjfiv
1 213 4 5 6 7
09 Kontrole, audyt, szacowanie

ryzyka

090 Wyjasnienia, interpretacje, A
opinie oraz akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu
kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

091 Kontrole

0910(Kontrole zewnetrzne we A protokoty, sprawozdania z kontroli, wnioski,
wiasnej jednostce zarzadzenia i wystgpienia pokontrolne,
sprawozdania z ich realizacji
Kazda kontrola stanowi odrebng sprawe.

Kontrole wewnetrzne we A
wiasnej jednostce

Wskaz na podstawie zamieszczonego fragmentu jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktoéry symbol
klasyfikacyjny powinno otrzymac hasto ,,Kontrole wewnetrzne we wlasnej jednostce”.

A.
B.
C.
D.

Zadanie 9.

Zmiany kwalifikacji dokumentacji w wykazie akt moze dokonac

A.
B.
C.
D.

0091
0901
0911
0090

dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego.
dyrektor danej jednostki organizacyjne;j.
kierownik archiwum zaktadowego.

kierownik komorki organizacyjne;.
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Zadanie 10.

W ktoérej grupie rzeczowej jednolitego rzeczowego wykazu akt sg sklasyfikowane dokumenty dotyczace
planowania i sprawozdawczosci?

A. Finanse.

B. Zarzadzanie.

C. Sprawy kadrowe.

D. Administrowanie §rodkami rzeczowymi.

Zadanie 11.
Klasy koncowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt oznacza si¢ symbolem okreslajacym
A. kategori¢ archiwalna.
B. komorke organizacyjna.
C. sposob przechowywania akt.
D. miejsce dokumentu w teczce.

Zadanie 12.
Symbolem ,,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji, ktéra po

uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega

A. ekspertyzie.
B. brakowaniu.
C. digitalizacji.
D. mikrofilmowaniu.

Zadanie 13.

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

niz
A. 10m
B. 12m
C. 15m
D. 20m
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Zadanie 14.

Fragment normatywu

(...)
§ 14.

1. W trakcie odbioru przesytek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny sprawdza prawidtowos¢

wskazanego adresu na przesylfce oraz stan jej opakowania.
2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit osobom trzecim ingerencje
w zawartosc przesytki, sporzadza sie w obecnosci doreczajgcego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na
potwierdzeniu odbioru.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzgdza sie protokdt o doreczeniu przesytki uszkodzonej.
4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki powiadamia sie niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

(...)

w

Z ktorego normatywu pochodzi zamieszczony fragment?

A. Instrukcji archiwalne;.

B. Instrukcji kancelaryjne;.

C. Regulaminu organizacyjnego.

D. Regulaminu zaméwien publicznych.

Zadanie 15.
Ktory z rozdzialow nie nalezy do instrukcji kancelaryjne;j?
A. Zalatwianie spraw.
B. Udostgpnianie dokumentacji.
C. Przegladanie i przydzielanie przesylek.
D. Akceptacja, podpisywanie 1 wysytanie pism.
Zadanie 16.
Komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego na podstawie
A. spisu spraw.
B. protokotu przekazania.

C. rejestru korespondencji.
D. spisu zdawczo-odbiorczego.

Zadanie 17.
Komorki organizacyjne opisujac teczke aktowa, powinny nadac tytut teczki zawierajacy migdzy innymi

rozbudowany znak sprawy i kategori¢ archiwalnag.
informacje¢ o rodzaju 1 ilosci dokumentacji.
hasto klasyfikacyjne z wykazu akt.

Cowp

numer rejestru.
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Zadanie 18.
W ilu egzemplarzach, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku,
nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy dla dokumentacji niearchiwalnej przekazywanej do archiwum
zaktadowego?

A. W jednym egzemplarzu.

B. W dwoch egzemplarzach.
C. W trzech egzemplarzach.
D. W czterech egzemplarzach.

Zadanie 19.

Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu chronologicznego do archiwum zakladowego

polega na

A. spisaniu dokumentacji w kolejnosci wptywu.

B. pozostawieniu dokumentacji w uktadzie niezmienionym.

C. nadaniu dokumentacji hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt.

D. przyporzadkowaniu dokumentacji do odpowiednich kategorii archiwalnych.
Zadanie 20.

Archiwista moze odmowic¢ przyjecia dokumentacji, jezeli

A. wszystkie elementy opisu teczki sg zgodne z przepisami.

B. dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
C. dokumentacja jest przekazywana w teczkach bezkwasowych.
D. zostaly usuniete czesci metalowe z materialdw archiwalnych.

Zadanie 21.

Pomocg ewidencyjng w archiwum zaktadowym, ktora stuzy do rejestrowania spisow zdawczo-odbiorczych,

jest

A. spis spraw.

B. inwentarz topograficzny.

C. rejestr komorek organizacyjnych.

D. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.
Zadanie 22.

Najbardziej efektywny, pod wzgledem wykorzystania miejsca, sposob rozmieszczenia akt w magazynie
archiwalnym na potkach 1 regatach to utozenie ich

okresami przechowywania.

wedtug komorek organizacyjnych.

zgodnie z czestotliwos$cig ich udostepniania.
wedtug numerow spiséw zdawczo-odbiorczych.

oOowp
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Zadanie 23.

Ktora teczka aktowa przechowywana w archiwum zaktadowym jest prawidtowo opisana?

Zarzad Transportu Miejskiego Zarzad Transportu Miejskiego
Wydziat Kontroli Wydziat Kontroli
WK. 091 Kat. A |WK. 091
Wiasne regulacje, ich projekty oraz Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpelacje opinie w sprawach | wyjasnienia, interpelacje opinie w sprawach
kontroli kontroli
2014 2014
A. B.
Zarzad Transportu Miejskiego Zarzad Transportu Miejskiego
Wydziat Kontroli Wydziat Kontroli
WK. 091 Kat. A |WK. 091 Kat. A
Wiasne regulacje, ich projekty oraz Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpelacje opinie w sprawach | wyjasnienia, interpelacje opinie w sprawach
kontroli kontroli
2014
Sygn. 115/4
C D.

Zadanie 24.

Zapis sygnatury archiwalnej to

A. numer spisu zdawczo-odbiorczego famany przez pozycje danego spisu.
B. numer sprawy i rok, w ktorym sprawa zostata zarejestrowana.

C. znak teczki tamany przez cztery cyfry roku kalendarzowego.

D. znak pisma 1 rok, w ktérym pismo zostato zarejestrowane.

Zadanie 25.

Materiaty archiwalne — Protokoly z posiedzen systematyzuje si¢ w ramach poszczegolnych teczek
w kolejnosci

A. chronologiczne;.
B. alfabetyczne;.

C. strukturalnej.

D. rzeczowej.

Zadanie 26.
W jaki sposob nalezy uporzadkowac karty wynagrodzen?

Alfabetycznie, wedtug nazwisk pracownikow w obrgbie catego ich zbioru.
Numerami ewidencyjnymi, z podziatem na okresy zatrudnienia.
Chronologicznie, wedtug daty rozwigzania stosunku pracy.

Strukturalnie, z podziatem na komorki organizacyjne.

Sawp
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Zadanie 27.

Ktore akta systematyzuje si¢ w kolejno$ci numeréw spraw zarejestrowanych w repertoriach?
A. Sprawy sadowe.
B. Kontrole zewnetrzne.

C. Dokumentacje techniczne.
D. Pelnomocnictwa, upowaznienia.

Zadanie 28.

Okres przechowywania kart udostepnienia zbioréw nalezy liczy¢ od daty
A. wypozyczenia akt przez komoérke organizacyjng.
B. przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

C. zwrotu wypozyczonych akt do archiwum zaktadowego.
D. wytworzenia udostepnianej dokumentacji w komorce organizacyjnej.

Zadanie 29.

Komora fumigacyjna to urzadzenie stuzace do

A. odkazania akt.
B. dezynsekcji akt.
C. digitalizacji akt.
D. odkwaszania akt.

Zadanie 30.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., sprawozdanie roczne
z dziatalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum zakladowym nalezy sporzadzi¢ do

dnia
A. 31. stycznia roku nastepnego po roku sprawozdawczym.
B. 28. lutego roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
C. 31. marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym.
D. 15. lutego roku nast¢pnego po roku sprawozdawczym.
Zadanie 31.
W ktérym roku najwczesniej mozna wybrakowa¢ Dowody obecnosci w pracy (kat. B3), wytworzone w 2018
roku?
A. W 2021 roku.
B. W 2022 roku.
C. W 2023 roku.
D. W 2024 roku.
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Zadanie 32.

Na ktorym formularzu nalezy sporzadzi¢ spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlega¢ brakowaniu?

Sygnatura . . Daty Stan Sygnatura .
aktualna Tytut jednostki skrajne zachowania dawna Uwagl
A.
Nr Data Liczba
X C Nazwa komorki przekazujacej akta poz. teczek Uwagi
spisu | przejecia akt Spisu
1 2 3 4 5 6
B.
Oznaczenie S}?gnﬁtur? b
kancelaryjne are flwa ha u Tvtut iednostki Daty | Liczba Uwaci
Lp. (znak akt lub | niormacye, ytut jednostki skrajne | tomow wagl
Ze spis powstat
znak sprawy) Z natury
1 2 3 4 5 6 7
C.
Znak teczki (symbol Datv skraine
Lp. klasyfikacyjny Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) O}é ) (i Uwagi
z wykazu akt)
1 2 3 4 5
D.
Zadanie 33.

Kierownik jednostki organizacyjnej zawiadamiajac dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego
0 rozpoczeciu procesu przygotowania materiatow archiwalnych do przekazania, nie informuje

A. o systemie kancelaryjnym stosowanym w jednostce organizacyjne;.

B. o sposobie udostgpniania przekazywanych materiatow archiwalnych.

C. o podstawie prawnej utworzenia organu lub jednostki organizacyjne;.

D. o stopniu zewidencjonowania lub uporzadkowania materiatow archiwalnych.

Zadanie 34.

Przekazywane do archiwum panstwowego materiaty archiwalne, prowadzone zgodnie z bezdziennikowym
systemem kancelaryjnym, powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek

w uktadzie strukturalno-rzeczowym.

w podziale rzeczowym i chronologicznym.

wedtug symboli klasyfikacyjnych z wykazu akt.

w kolejnosci spraw, a w ramach spraw chronologicznie.

0wy
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Zadanie 35.

Materiaty archiwalne przekazywane do wilasciwego archiwum panstwowego powinny by¢ umieszczone
w teczkach

A. ztektury falistej.

B. ztektury bezkwasowe;.

C. zplastikowymi oktadkami.
D. zmetalowym wykonczeniem.

Zadanie 36.

Jednym z najczesciej stosowanych zabiegéw konserwatorskich, wymaganych przez archiwum panstwowe
przed przejeciem materiatow archiwalnych, jest

A. odkazanie.

B. liofilizacja.
C. restauracja.
D. odkwaszanie.

Zadanie 37.
Obowiazkiem archiwisty likwidowanej jednostki organizacyjnej jest powiadomi¢ syndyka

A. o ilosci wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

B. o ostatnio przeprowadzonej konserwacji dokumentacji.

C. o posiadaniu zatwierdzonych przepisow kancelaryjno-archiwalnych.
D. o materiatach archiwalnych przekazanych do archiwum pafstwowego.

Zadanie 38.

Dla ktorej grupy dokumentacji likwidator jednostki organizacyjnej prowadzacej archiwum zakladowe
wskazuje podmiot, ktéremu ja przekaze do dalszego przechowywania, zapewniajac na ten cel $rodki
finansowe?

A. Protokotly z posiedzen.

B. Akta osobowo-ptacowe.

C. Sprawozdania jednostki.

D. Kontrole zewngtrzne jednostki.

Zadanie 39.

Jak nazywa si¢ czynno$¢ polegajaca na pordéwnywaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji w archiwum zaktadowym?

A. Foliacja

B. Paginacja.

C. Skontrum.

D. Konkordancja.
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Zadanie 40.

W jakim czasie zalane archiwalia powinny zosta¢ poddane zamrozeniu, aby moc pdzniej rozpocza¢ dziatania

konserwatorskie?
A. Maksymalnie w ciggu 48 godzin od zalania.
B. Maksymalnie w ciggu 72 godzin od zalania.
C. Maksymalnie w ciggu 96 godzin od zalania.
D. Maksymalnie w ciggu 120 godzin od zalania.
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