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Instrukcja dla zdajacego

1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgtos
przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikaciji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoéj numer PESEL*,

— wpisz swojg date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy sie z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

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

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy

ukfad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:
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9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajgca jej literg — np., gdy wybrates
odpowiedz ,A”:

W B |[[C]|[D

11. Staraj sie wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli sie pomylisz i btednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz jg kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawnag, np.
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12.  Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZ|
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukciji.

Pamietaj, ze oddajesz przewodniczacemu zespotu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

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



Zadanie 1.

Dokumentacja prowadzona w systemie bezdziennikowym jest porzgdkowana w oparciu

A. o dziennik podawczy.

B. orzeczowy wykaz akt.

C. o instrukcje archiwalna.

D. o regulamin organizacyjny.

Zadanie 2.

Teczke aktowg zawierajgcg materiaty archiwalne dotyczace wielu spraw nalezy usystematyzowac

A. zgodnie z kolejnoscig spisu spraw.

B. zgodnie z chronologig dokumentow.

C. z podziatem na komérki organizacyjne.

D. z podziatem na korespondencje przychodzgca i wychodzaca.

Zadanie 3.

Ktore kryterium wartosciowania dokumentacji technicznej nie nalezy do kryteriow pomocniczych?
A. Dogodnej formy dokumentaciji.
B. Waznosci i gtebi informacyjnej.
C. Biezgcej uzytecznosci dokumentacji techniczne;.
D. Waznosci tworcy dokumentacji technicznej i jego roli w zyciu publicznym kraju lub regionu.

Zadanie 4.
Materiaty statystyczne nalezy uporzadkowac

A. wedtug spisu spraw.
B. zgodnie z formatem.
C. zgodnie z alfabetem.
D. wedtug ich rodzajow.

Zadanie 5.

Dokumentacja prowadzona systemem dziennikowym posiada uktad

A. rzeczowy.

B. strukturalny.
C. alfabetyczny.
D. chronologiczny.

Zadanie 6.
Paszport obiektu jest przyktadem dokumentacji

A. technicznej.
B. geodezyjnej.
C. kartograficznej.
D. audiowizualne;j.
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Zadanie 7.
Przyktadem dokumentacji aktowej jest

A. plan miasta.

B. operat szacunkowy.

C. fotografia pozytywowa.
D. regulamin organizacyjny.

Zadanie 8.

Negatyw na szklanym podtozu przedstawiajgcy widok Kopca Kosciuszki w Krakowie z lat 20-tych XX wieku
jest przyktadem dokumentacji

A. aktowej.

B. technicznej.
C. elektronicznej.
D. audiowizualne;.

Zadanie 9.
Testament jest przyktadem dokumentacji

A. sadowej.

B. osobowej.
C. notarialnej.
D. normatywnej.

Zadanie 10.
Zasada proweniencji archiwalnej pozwala ustanowi¢ dla danego zespotu archiwalnego jego przynaleznosc¢

A. zespotowa.
B. terytorialng.
C. kancelaryjna.
D. organizacyjna.

Zadanie 11.

Na zamieszczonym rysunku przedstawiono Postkarte:

A. druk ulotny.

B. materiat prasowy.
C. operat szacunkowy.
D. dokument urzedowy. _Frankfurt a. M.

Schillerstrasse 18,

Herrn Sally Rosenberg
Minzer g

enhandlung

Zadanie 12.

Zarchiwizowana dokumentacja wytworzona przez jednego tworce w toku petnienia funkcji merytorycznych
i terytorialnych tworzy zespot

A. prosty.
B. bierny.
C. czynny.
D. ztozony.
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Zadanie 13.

Podziat materiatéw archiwalnych w toku ich porzgdkowania na zespoty archiwalne, a w obrebie zespotu na
komérki organizacyjne, w oparciu o cechy kancelaryjne (registraturalne), to

A. segregacja.
B. weryfikacja.
C. inwentaryzacja.
D. systematyzacja.

Zadanie 14.

W trakcie porzgdkowania list ptac nalezy nada¢ dokumentacji uktad

A. logiczny.

B. strukturalny.
C. alfabetyczny.
D. chronologiczny.

Zadanie 15.

Klasyfikacje dokumentacji aktowej przeprowadza sie w oparciu

A. o preliminarz budzetowy.

B. o regulamin organizacyjny.

C. o jednolity rzeczowy wykaz akt.

D. o wykaz symboli komorek organizacyjnych.

Zadanie 16.
Formularz
Nazwa obiektu, o ] , .
Lp. Sygnatura lokalizacja i tytut Branza Stadium Ilos¢ Na_ZWISko Data zalfonczema Uwagi
dok. tech. . teczek projektanta projektu
projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Przedstawiony formularz nalezy stosowa¢ do ewidencjonowania dokumentacji

A. aktowej.

B. technicznej.
C. geodezyjnej.
D. statystycznej.

Zadanie 17.

Ktorej czynnosci nie wykonuje sie przy porzgdkowaniu materiatéw ulotnych?

A. Porzadkowania wstepnego.
B. Systematyzaciji.

C. Brakowania.

D. Segregaciji.
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Zadanie 18.

Do etapéw porzgdkowania zespotu archiwalnego nie zalicza sie

A. segregadciji.
B. reprografii.
C. klasyfikaciji.
D. systematyzacji.

Zadanie 19.
Klasyfikacja dokumentacji polega na

A. nadaniu kategorii A lub B.

B. okresleniu okresu przechowywania.

C. podzieleniu na komorki organizacyjne.

D. przyporzadkowaniu do haset rzeczowego wykazu akt.

Zadanie 20.

Przy porzadkowaniu teczki aktowej wewnetrznym elementem rozpoznawczym nie jest

A. format.

B. adresat.

C. znak sprawy.

D. pieczatka wpltywu.

Zadanie 21.

Sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz
A. symbolu aktotworcy.
B. numeru pozycji na tym spisie.
C. symbolu z rzeczowego wykazu akt.
D. numeru spisu w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Zadanie 22.

Zaliczenie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji tworcy zespotu to

A. indeksacja.
B. klasyfikacja.
C. kwalifikacja.
D. inwentaryzacja.

Zadanie 23.

Analiza oznaczen pochodzacych od twércy zespotu archiwalnego np. odciskéw pieczeci, to

A. segregacja.

B. systematyzacja.

C. rozpoznanie przynaleznosci zespotowej.

D. sprawdzenie stanu zachowania zbioru (zespotu).
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Zadanie 24.

W ktérej czesci inwentarza archiwalnego nalezy opisa¢ zadania aktotworcy i date zaprzestania jego
dziatalnosci?

A. Dzieje zespotu.

B. Zawartos¢ zespotu.

C. Dzieje tworcy zespotu.

D. Charakterystyka archiwalna zespotu.

Zadanie 25.
Inwentarz obejmujgcy wszystkie przechowywane w archiwum pieczecie jest usystematyzowany wedtug

A. daty wykonania odcisku.

B. nazw i imion wtasnych wiascicieli.

C. haset widocznych na wizerunkach.

D. wielkosci inwentaryzowanego odcisku.

Zadanie 26.

Karty katalogowe dla dokumentacji technicznej znajdujgce sie w archiwum inwestora powinny by¢ utozone
wedtug

A. budow, obiektéw i branz.

B. dat ukonczenia inwestyciji.

C. nazw firm realizujgcych projekt.

D. kolejnych numerow z ksiegi inwentarzowe;.

Zadanie 27.

W celu inwentaryzacji wszystkich jednostek archiwalnych, takze tych znajdujgcych sie w innych archiwach,
nalezy opracowac inwentarz

A. realny.
B. idealny.
C. analityczny.
D. sumaryczny.

Zadanie 28.

Inwentarz pozbawiony wartosci uzytkowej na skutek jego praktycznej dezaktualizacji to inwentarz

A. realny.
B. idealny.
C. historyczny.
D. rozstawniczy.
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Zadanie 29.

Po ponownym uporzagdkowaniu zespotu aktowego w celu powigzania dawnych sygnatur z nowymi nalezy
przygotowac

A. indeks.

B. wykaz.

C. skorowidz.
D. konkordancje.

Zadanie 30.

Czescig katalogu archiwalnego nie jest

A. wstep.

B. sumariusz.

C. aparat naukowy.
D. katalog wtasciwy.

Zadanie 31.
Fotografie nalezy porzgdkowaé wedtug

A. tematow.

B. formatow.

C. dat wykonania.
D. nazwisk autorow.

Zadanie 32.
W celu nadania zespotowi fotografii docelowego uktadu, nalezy przeprowadzic¢

A. scalanie.
B. skontrum.
C. inwentaryzacje.
D. systematyzacje.

Zadanie 33.

Porzadkujgc nagrania, nalezy zastosowac¢ metode

A. rzeczowa.

B. strukturalna.
C. alfabetyczna.
D. chronologiczna.

Zadanie 34.
Autorem, dla nagrania dzwiekowego dramatu Adama Mickiewicza ,Dziady”, jest

A. autor dramatu.

B. wykonawca nagrania.

C. instytucja fonograficzna.

D. archiwum przechowujgce nagranie.
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Zadanie 35.

Elementem opisu inwentarzowego zdjecia portretowego pochodzgcego z XIX wieku jest imie i nazwisko
osoby widocznej na fotografii oraz

A. informacja o Smierci.

B. publikacje biograficzne.

C. data i miejsce urodzenia.

D. funkcja lub zajmowane stanowisko.

Zadanie 36.

Cyfrowa konwersja klasycznych materiatdw audiowizualnych (zdjeé, filméw lub utworéw muzycznych) do
postaci elektronicznej, to

A. digitalizacja.
B. skanowanie.
C. archiwizacja.
D. fotokopiowanie.

Zadanie 37.

Nagrania dzwiekowego, zarejestrowanego na noéniku analogowym, nie nalezy typowac do cyfryzacji ze
wzgledu

A. na stan fizyczny ptyty.

B. na jego wartos¢ artystyczna.

C. na czestotliwos¢ udostepnien.

D. na miejsce jego przechowywania.

Zadanie 38.

Zgodnie z rozporzadzeniem 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
archiwow zakfadowych ewidencjg dla dokumentacji na nosnikach elektronicznych jest

A. polecenie stuzbowe.

B. spis zdawczo-odbiorczy.

C. powiadomienie w systemie EZD.

D. informacja w postaci elektronicznej.

Zadanie 39.
Przegladu informatycznych nosnikow danych nalezy dokonywac

A. co roku.

B. co dwa lata.
C. co pie¢ lat.

D. co dziesiec lat.
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Zadanie 40.

Kopia cyfrowa materiatow archiwalnych, przeznaczona do krétkotrwatego przechowywania, to kopia

A. uzytkowa.
B. wzorcowa.
C. zastepcza.
D. zabezpieczajgca.
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