Archiwum Panstwowe w todzi

Wyjasnienie niektorych pojec

- akta sprawy - dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwiekowa, filmowa,
multimedialng, zawierajgcg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg
jej zatatwiania i rozstrzygania;

- archiwista - realizujgcego zadania archiwum zaktadowego/sktadnicy akt pracownika podmiotu;

- ekspertyza archiwalna - ocena wartosci archiwalnej dokumentacji i ustalenie jej kalifikacji archiwalnej (moze by¢
dokonana poprzez szczegdtowe sprawdzenie zawartosci jednostek archiwalnych przez przedstawiciela archiwum
panstwowego lub w drodze szczegdtowego opisu jej zawartosci);

- klasyfikacja archiwalna- podziat dokumentacji na grypy rzeczowe w jednolitym rzeczowym wykazie akt przez
nadanie jednostkom archiwalnym odpowiednich symboli klasyfikacyjnych;

- komoérka organizacyjna — wydzielong organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w szczegdlnosci wydziat, dziat, oddziat,
biuro, referat lub samodzielne stanowisko pracy;

- kwalifikacja archiwalna - zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentacji danego wytwdrcy;

- metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng
dokumentacja, utatwiajgcych ich wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i dtugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;

- odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczna dowolnej tresci zapisanej w postaci
innej niz elektroniczna, umozliwiajgcy zapoznanie sie z ta trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego
dostepu do pierwowzoru;

- paginacja - oznaczanie liczba kolejnosci stron w jednostce archiwalnej; z pojeciem tym zwigzane jest pojecie
foliacji - oznaczanie liczba kolejnosci kart w ksiedze, poszycie, pliku;

- pismo — wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebna cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia;

- prowadzacy sprawe — osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawe, realizujgca w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéow pism w sprawie, dbanie
o terminowos¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;
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- przesytka — dokumentacje otrzymana lub wysytang przez podmiot, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty
elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne;

- sktad chronologiczny — uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym
z kolejnosci wprowadzenia do systemu EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

- sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikéw danych
zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

- skontrum - kontrola zasobu archiwalnego polegajgca na porédwnaniu zapiséw w srodkach ewidencyjnych ze stanem
faktycznym dokumentacji oraz stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami ewidencyjnymi a stanem
faktycznym, w tym ustalenie ewentualnych brakéw;

- sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i
podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

- sukcesja (dziedziczenie) materiatéw archiwalnych - przejmowanie materiatéw archiwalnych w nastepstwie
przejecia catosci lub czesci zakresu dziatania twércy zespotu przez sukcesora. Rozrézniamy sukcesje czynng i
sukcesje bierna.

- sukcesja czynna - materiaty archiwalne spraw niezakohczonych przez sukcesodawce, przejete przez sukcesora,
potrzebne do jego dalszej biezgcej dziatalnosci.
- sukcesja bierna - materiaty archiwalne przejete przez sukcesora, niepotrzebne do jego biezacej dziatalnosci.

- system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentéw elektronicznych;

- system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

- teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznej;
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- tworca zespotu - jednostka organizacyjna (urzad, instytucja, przedsiebiorstwo, organizacja itp.) posiadajgca
okreslony zakres dziatania i samodzielno$¢ organizacyjna, dziatajaca z reguty w oparciu o wtasciwe dla siebie normy
prawne, lub osoba fizyczna przejawiajgca dziatalnosci w okreslonych dziedzinach zycia spotecznego.

- znak akt (znak teczki) - zesp6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ akt danej sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt, np.:

DOP.091
gdzie:
DOP to oznaczenie komdrki organizacyjnej.ds. organizacyjno-prawnych,

091 to symbol klasyfikacyjny grupy rzeczowej akt zatytutowanej , kontrole zewnetrzne”.

Znak akt jest jednym z elementéw opisu teczki aktowej.

- znak sprawy - zespo6t symboli okreslajacych przynaleznos¢ akt danej sprawy do okreslonej komérki organizacyjnej i
do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt oraz zawierajacy numer sprawy, pod ktérym zarejestrowano ja w spisie
spraw (rejestrze) dla danego roku kalendarzowego, np.:

DOP.091.1.2022
gdzie:
DOP to oznaczenie komérki organizacyjnej.ds. organizacyjno-prawnych,
091 to symbol klasyfikacyjny grupy rzeczowej akt zatytutowanej ,kontrole zewnetrzne”,
1 to numer sprawy, pod ktérym ja zarejestrowano w spisie spraw (rejestrze),

2022 to oznaczenie daty rocznej.



