CENTRALNA

KOMISJA
EGZAMINACYJNA
Nazwa kwalifikacji: Opracowywanie materiatéw ar chiwalnych
Oznaczenie kwalifikacji: A.64
Werga arkusza: X
o Arkusz zawiera informacje prawnie chronione A.64-X-14.05
& do momentu rozpoczecia egzaminu Czas trwania egzaminu: 60 minut
X
§ EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACIJEW ZAWODZIE
5 Rok 2014
% CZESC PISEMNA
3
Instrukcja dla zdaj acego
1. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zgto$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.
2. Do arkusza dotaczonajest KARTA ODPOWIEDZI, naktorej w oznaczonych miejscach:
— wpisz oznaczenie kwalifikacji,
— zamaluj kratke z oznaczeniem wergji arkusza,
— wpisz swoj numer PESEL*,
— Wpisz swoja date urodzenia,
— przykleg naklejke ze swoim numerem PESEL.
3. Arkusz egzaminacyjny zawieratest sktadajacy sie z 40 zadan.
4. Zakazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.
5. Aby zda¢ czes$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskaé co najmnigj 20 punktow.
6. Czytg uwaznie wszystkie zadania.
7. Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dtugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.
8. Do kazdego zadania podane s3 cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:
(2] | [8]| [c]| [o]
9. Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
10. Wybierz wiasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca je litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,A”:
M| | ]|
11. Starg si¢ wyraznie zaznaczat odpowiedzi. Jezeli sie¢ pomylisz i bt¢dnie zaznaczysz odpowiedz, otocz
ja kétkiem i zaznacz odpowiedz, ktorg uwazasz za poprawna, np.
@ .
12. Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI

i wprowadzites wszystkie dane, o ktérych mowaw punkcie 2 tgj instrukgji.

Pamietaj, ze oddaj esz pr zewodniczacemu zespolu nadzor ujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenia!

* w przypadku braku numeru PESEL — seriai numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosé
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Zadanie 1.

Pierwszy etap porzadkowania zespotu archiwalnego to

A. studiawstepne.
B. inwentaryzacja akt.
C. brakowanie dokumentacji.
D. waeryfikacjakategorii archiwalnych.
Zadanie 2.
Przedstawiony dokument zalicza si¢ do dokumentacji s, 1
A. aktowe. %
B. techniczng. = o o
. . N i o T e m T q‘
C. geodezyjng. ] = i)
D. kartograficzng. 4 -
e
=5 30 !
B 100 -
Zadanie 3.
Zespdt archiwalny nazwany jest zdekompletowanym, jezeli minimalny procent zniszczenia lub utraty
dokumentéw wynosi
A. 5% stanu ogdlnego.
B. 10% stanu ogdlnego.
C. 25% stanu ogdlnego.
D. 50% stanu ogdlnego.
Zadanie/4.

Przyktadem dokumentacji kartograficznej nie jest

A. plan miasta

B. atlasnieba

C. mapaturystyczna

D. opistechniczny maszyny do pisania.
Zadanie 5.

Grupe dokumentéw wytworzonych przez jedna kancelarie, ktéra nie podlegata zmianom
organizacyjnym, nalezy nazwa¢ zespotem archiwalnym

A.

B.
C.
D

prostym.

martwym.
otwartym.
ztozonym.
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Zadanie 6.
Grupe archiwaliéw, bedaca skutkiem zainteresowan hobbystycznych jg tworcy, nalezy okresli¢

A. zbiorem.

B. kolekcja.

C. spuscizna.

D. kancelaria.
Zadanie?7.

Poszanowanie zwiazku zespotow archiwalnych z terytorium, na ktérym powstaty, nalezy okresli¢ zasada
A. pertynencji terytorialng.
B. proweniencji zespotowsy.
C. pertynencji funkcjonalne.
D. poszanowania historycznie narostego zasobu.

Zadanie 8.

Calos¢ materiatow zarchiwizowanych, niezaleznie od nosnikai technik utrwalenia, wytworzonych przez
jednego tworce w toku jego dziatalnosci, to

A. zbhior.

B. zasob.

C. zespol.

D. kolekcja.
Zadanie9.

Przedstawiony dokument jest przyktadem dokumentacji

A. aktowg.

B. techniczng.

C. elektroniczng.
D. audiowizuang.

ﬁ 1]
SPEKT YWNA

et
. 'IE

Zadanie 10.
Rysunek przedstawia przyktad dokumentagji

A. aktowe.

B. techniczng.

C. kartograficzney.
D. audiowizualng.
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Zadanie 11.

Dokumentacje o trwate] wartosci archiwalnej nalezy oznaczy¢ symbolem

A. A
B. B
C. C
D. B5
Zadanie 12.

Symbolem BE nalezy okresli¢

A. aktamanipulacyjne, posiadajace krétkotrwate znaczenie praktyczne.
B. dokumentacje, ktdra ze wzgledu na wartos¢ historyczna jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania.
C. dokumentacje, ktora posiada czasowa wartos¢ praktyczna dla jg twoércy i nie stanowi
materiatow archiwalnych.
D. dokumentacje, ktéra po uptywie okreslonego dla nig okresu przechowywania podiega
ekspertyzie ze wzgledu najg charakter, tres¢ i znaczenie.
Zadanie 13.
Weryfikacj¢ kategorii archiwalnych nalezy wykona¢ w oparciu
A. odtatut.
B. orzeczowy wykaz akt.
C. o schemat organizacyjny.
D. oinstrukcje o organizacji archiwum.
Zadanie 14.

Kwalifikator dokumentacji technicznej

A. identyfikuje tworce dokumentaci.

B. informuje o specyfikacji techniczne obiektu.

C. okreslakategorie archiwalne dla dokumentacji technicznej.

D. wskazuje uktad dokumentacji technicznegl w obrebie zespotu.
Zadanie 15.

Destrukt w odniesieniu do fizycznej formy dokumentacji oznacza stan

A.

B.
C.
D

dobry, bez ograniczen w udostepnianiu.

dostateczny, umozliwigjacy ostrozne udostepnianie.

bardzo dobry, po konserwacji, bez ograniczen w udostepnianiul.

zly, wymagajacy ingerencji konserwatora, bez mozliwosci udostgpniania.
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Zadanie 16.

Inwentaryzacji, czyli zewidencjonowania zespotu archiwalnego oraz przygotowania dla kazdej jednostki
fizyczngl opisu informacyjnego, nalezy dokona¢

A. przed studiami wstgpnymi.

B. po opracowaniu notatki informacyjnej.

C. po studiach wstepnych, a przed rozpoznaniem przynaleznosci zespotowey.

D. po porzadkowaniu wiasciwym zespotu, a przed nadaniem sygnatury archiwalnej.

Zadanie 17.

Przedstawiona fotografia pochodzi ze zbioru fotograficznego. Jaka
metode porzadkowania nalezy zastosowac do tego zbioru?

A. Funkcyjna.

B. Kancearyjna.

C. Schematyczno-rzeczowa.

D. Strukturalno-organizacyjna.

Zadanie 18.
Grupe akt zszyta i oprawiona zazwyczaj w potsztywny karton nazywasie
A. ksiega.
B. teczka.
C. wiazka.
D. poszytem.
Zadanie 19.
Numerowanie kolegnych kart jednostki archiwalne to
A. foliacja
B. paginacja

C. datowanie.
D. stemplowanie.

Zadanie 20.
Operat szacunkowy jest przyktadem dokumentacji
A. aktowg.
B. techniczng.
C. geodezyjng.
D. Kkartograficzng.

Strona 5z 10

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Zadanie 21.

Na zamieszczonym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonowana jest dokumentacja

L Syimbiod Uvtnl fewe ki (v gespoln Ny ewinl. wy | Dty shrjne | Livelm Viwagl {rodeaj
LIII!\.rI- I'ilml.'I\ iII:I. l4.-1:||:|lll'|.1.'n|r=n] (AT iRl ark. e rinling §
prek.
2 3 4 5 & T

A. aktowa.

B. techniczna

C. kartograficzna.

D. audiowizualna.
Zadanie 22.
Inwentarz idealny to pomoc archiwal na obejmujaca informacje o jednostkach archiwanych

A. grupy zespotow, zngjdujacych si¢ w narodowym zasobie archiwal nym.

B. serii, zngjdujacych si¢ w zespole archiwanym.

C. zespotu, znajdujacych sie¢ w jednym archiwum.

D. zespotu, zngidujacych sie w réznych archiwach.
Zadanie 23.
Jednostka miary, ktéra nalezy zastosowa¢ do obliczeniawielkosci zespotu archiwalnego jest

A. kilobat.

B. kilogram.

C. metr biezacy.

D. metr szescienny.
Zadanie 24.
Na zamieszczonym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonowana jest dokumentacja

SYgmatura Swew i odhiekin, . ([ S Surwisko Data i
Lp- II::'I:TII:;::E:;'“ Iokulizacin i tviul projekio Branta | Stadium teveek projekiunin M::::::;::h B
1 2 A 4 i T X 9
aktowa.
techniczna.

o0 ® >

elektroniczna.
audiowizua na.
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Zadanie 25.
Pomoca archiwalng niejest
A. preliminarz.
B. inwentarz kartkowy.
C. gspiszdawczo-odbiorczy.
D. przewodnik po zasobie archiwum.

Zadanie 26.

Najbardzig rozbudowany rodzaj ewidencji archiwalnej, zawierajacej, oprocz hasta i sygnatury, regest
dokumentu stosowany najczesciel do zasobu staropol skiego to

A. katalog.

B. dzennik.

C. ewidencja

D. sumariusz.
Zadanie 27.
Skorowidzem archiwalnym niejest

A. indeks.

B. katalog.

C. sumariusz.

D. repertorium.
Zadanie 28.

Ewidencje materiatow archiwalnych, sporzadzane wedtug ustalonych zasad dla celow informagji
i udostepniania, to

A. pomoce archiwalne.
B. katalogi archiwalne.
C. dzienniki podawcze.
D. ksiegi korespondencii.

Zadanie 29.

Elektroniczny zbidr informacji o zasobie archiwum, opracowany wedtug przyjetych standardow opisu, to

A. bazadanych.

B. system operacyjny.

C. Kkopiazabezpieczajaca.
D. dokument elektroniczny.
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Zadanie 30.

Archiwalna baza danych SEZAM zawierainformacje
A. o ksiegach metrykalnych i stanu cywilnego.
0 zespotach archiwalnych.

B
C. odokumentacji kartograficznej.
D. o spisach ludnosci.

Zadanie 31.

Wykaz koleginych sygnatur jednostek inwentarzowych zespotu, zestawigjacy sygnatury nowe z dawnymi

lub dawne z nowymi to

A. indeks.

B. sumariusz.

C. archiwizaga

D. konkordancja
Zadanie 32.

Mechaniczny zapis dzwicku na nosniku analogowym lub elektroniczny zapis dzwicku na cyfrowym

nosniku to dokumentacja

A. aktowa.

B. dzwickowa

C. elektroniczna
D. technologiczna

Zadanie 33.

Jedna lub wiele fotografii powiazanych ze soba trescia, 0soba lub wydarzeniem, wykonanych w jednym

migjscu i w tym samym czasie nalezy okresli¢

A. grupa.

B. zbiorem.

C. tematem.

D. zespotem.
Zadanie 34.

Do ktorego rodzaju dokumentacji nalezy zakwalifikowa¢ mikrofilmy z planami konstrukcyjnymi

samochodu osobowego ,, Syrena’ ?

A. Obrazowsj-elektroniczng.
Obrazowej-techniczng.

B.
C. Cyfrows.
D. Aktows.
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Zadanie 35.
Elementem opisu fotografii niejest
A. dataprodukcji nosnika.
imi¢ i nazwisko autora fotografii oraz data jej wykonania.

B
C. temat, numer porzadkowy oraz numer kolegng odbitki w ramach tematu.
D. opiswydarzenia (lub przedmiotu, obiektu badz osoby) i data wykonania zdjecia.

Zadanie 36.

Na podstawie danych zawartych w tabeli wskaz niewtasciwie dobrana metode opracowywania zbiorow
archiwalnych.

Rodzaj dokumentacji Metoda opracowywania
A. | aktowa strukturalno-organizacyjna
B. | geodezyjna schematyczno-rzeczowa
C. |fotograficzna schematyczno-rzeczowa
D. |techniczna kancelaryjna
Zadanie 37.

Inwentarz kartkowy nagran dzwigkowych nie stanowi podstawy do sporzadzenia

A. inwentarzaksiazkowego.
B. protokotu brakowania.

C. katalogu rzeczowego.

D. indeksu osobowego.

Zadanie 38.
Przyktadem elektronicznego nosnika danych nie jest
A. CD-ROM.
B. kasetaVHS.
C. dysk blu-ray.
D. dyskietka3,5 cala
Zadanie 39.

Spis teczek osobowych powinien by¢

A. dowolny.

B. alfabetyczny w obrebie catego spisu.

C. chronologiczny wedtug dat zwolnienia z pracy.
D. afabetyczny wedtug komorek organizacyjnych .
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Zadanie 40.

Informatyczne nosniki danych przekazane do archiwum 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 zaktadowych powinny
podlegac¢ przegladowi i wykonaniu kopii bezpieczenstwa nie rzadzie niz raz na

A. 5Slat.
B 7 lat.
C. 10lat.
D. 12]at.
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