1. Czy znak akt to jest to samo co znak sprawy?
A) tak B) nie

2. Brakowanie to:

A) przekazanie akt do archiwum panistwowego
B) wydzielenie akt do zniszczenia

C) ocena wartosci akt

3. System tradycyjny obiegu dokumentéw to:
A) system elektroniczny

B) system mieszany

C) system papierowy

4. Digitalizacja to:

A) podpis cyfrowy

B) cyfryzacja

C) foliacja

5. Jednostka archiwalna to:

A) teczka z dokumentami kat. A

B) zlikwidowana komadrka

C) rejestr

6. Kwerenda archiwalna to:

A) niszczenie informacji

B) wyszukiwanie informacji

C) zarzadzanie informacja

7. Metadane to:

A) dane o danych

B) dane osobowe



C) dane o ewidencji

8. Kategoria A oznacza:

A) materiaty archiwalne

B) dokumentacje niearchiwalng

C) dokumenty biezgce

9. Do srodkow ewidencyjnych archiwum nalezy:
A) spis spraw

B) dziennik korespondencji

C) spis zdawczo-odbiorczy

10. Kategoria BE oznacza, ze:
A)akta nalezy przekazaé do archiwum panstwowego
B)akta nalezy wybrakowac

C) akta nalezy poddac ekspertyzie
11. Akta tajne oznaczone s3:

A) klauzulg tajnosci

B) numerem z rejestru wptywow
C) liczbg porzadkowa

12. Sprawe zatgtwia:

A) asystent

B) komdrka merytoryczna

C) komodrka wspomagajaca

13. Znak sprawy nie zawiera:

A) symbolu komérki organizacyjnej
B) numeru sprawy

C) nazwiska pracownika merytorycznego



14. Archiwizacja dokumentacji nie polega na:
A) wypozyczeniu akt

B) porzadkowaniu akt

15. Archiwum Centralnym jest:

A) Archiwum Panstwowe w Olsztynie
B) archiwum zaktadowe Urzedu Miasta
C) Narodowe Archiwum Cyfrowe

16. Materiaty archiwalne:

A) mogg by¢ zniszczone

B) sg przechowywane wieczyscie

C) podlegaja ekspertyzie

17. Archiwum Sejmu jest:

A) archiwum terenowym

B) archiwum zaktadowym

C) archiwum wyodrebnionym

18. Sktadnica akt nie posiada:

A) dokumentacji kat. B

B) dokumentacji kat. BC

C) materiatéw archiwalnych

19. Frankownica jest uzywana:

A) do archiwizacji materiatéw

B) w kancelarii zamiast naklejania znaczka
C) w sekretariacie do rejestru kopert
20. Skontrum dokumentacji dotyczy:

A) niszczenia akt



B) gromadzenia akt

C) poréwnania akt z ich ewidencja

21. W wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych znajduje sie pole:

A) z liczbg zarejestrowanych pism

B) z nazwg komorki przekazujacej akta

C) z nazwiskiem pracownika przekazujgcego akta

22. Materiaty archiwalne w formie papierowej przekazuje sie do archiwum panstwowego po uptywie lat:
A) 25

B) 15

C) 30

23. Materiaty archiwalne w formie elektronicznej przekazuje sie do archiwum panstwowego po uptywie
lat:

A) 30

B) 10

C) 20

24. Sktad chronologiczny znajduje sie w:

A) instytucji z tradycyjnym obiegiem dokumentéw

B) w komdrce macierzystej

C) w instytucji z elektronicznym obiegiem dokumentow
25. UPO oznacza:

A) urzedowa pozytywng odpowiedz

B) urzedowe poswiadczenie odbioru

C) urzedowe potwierdzenie o$wiadczenia



