PODSTAWOWE POJECIA ARCHIWALNE"

Akta sprawy

Archiwista

Archiwum zakladowe

Brakowanie
dokumentacji

Dokument

Dokumentacja

Cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp.) zawierajgce dane,
informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy

Pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie archiwum
zaktadowego (sktadnicy akt)

Komorka  organizacyjna  funkcjonujgca w  panstwowych 1
samorzadowych  jednostkach  organizacyjnych, wytwarzajacych
materialy archiwalne, zajmujaca si¢ przejmowaniem dokumentacji i
innych zrdédet informacji niepotrzebnych do biezacego urzedowania,
czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej 1 przekazywaniem materiatow archiwalnych do
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego

Wydzielenie i przekazanie na makulature tej czeSci dokumentacji
niearchiwalnej, ktoérej okres przechowywania uptynat, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, oraz uznano jg za nie przydatng dla celéw
praktycznych danej jednostki organizacyjnej

1) Pismo uwierzytelnione sporzadzone z zachowaniem przyjetych w
danej epoce 1 miejscu form zewnetrznych 1 wewngtrznych,
stwierdzajace lub ustanawiajace pewien stan prawny lub tez stuzace do
wykonywania uprawnien

2) Zapis bez wzgledu na jego posta¢ bedacy $wiadectwem jakiego$
faktu (faktow) i1 zjawisk obiektywnej rzeczywistosci lub przejawdw
mysli ludzkiej

Wszelkiego rodzaju akta i1 dokumenty, jak rowniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania audiowizualne - bez wzgledu
na sposob ich wytworzenia

! Stownik podstawowych pojeé Archiwum Panstwowe w Krakowie
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Dokumentacja
niearchiwalna

Ekspertyza
archiwalna

Foliacja
Instrukcja archiwalna

Instrukcja
kancelaryjna

Jednolity rzeczowy
wykaz akt

Jednostka archiwalna

Klasyfikacja

Czes$¢ dokumentacji, ktora posiada czasowa warto$¢ praktyczng dla jej
tworcy i nie stanowi materiatdéw archiwalnych. Do oznaczenia kategorii
archiwalnej tej dokumentacji uzywa si¢ symbolu "B"

Szczegotowe sprawdzenie zawartosci jednostek archiwalnych przez
przedstawiciela archiwum panstwowego pod katem ich prawidtowe;j
kwalifikacji

Numerowanie kart, dokonywane migkkim otowkiem

Zbior przepisow wewngtrznych, okreslajacych organizacje, zadania i
zakres dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt) danej jednostki
organizacyjnej oraz regulujacych tryb przejmowania dokumentacji z
komorek organizacyjnych, Sposob ich przechowywania,
ewidencjonowania i zabezpieczania w archiwum, ustalajacych zasady
udostegpniania akt, jak réwniez zasady 1 tryb przekazywania materialdéw
archiwalnych do archiwow panstwowych oraz dokumentacji
niearchiwalnej do zniszczenia lub na makulature

Zbidr przepisow wewnetrznych regulujgcych sposéb wykonywania
przez wszystkie ogniwa organizacyjne instytucji czynnosci zwigzanych
z obiegiem pism oraz tryb formalnego postgpowania z pismami i
aktami

Wykaz hasel wyrazajacy rzeczowa klasyfikacje dokumentacji tworcy
zespolu niezaleznie od jego struktury organizacyjnej, oparty O
dziesigtny sposob sygnowania haset klasyfikacyjnych oraz zawierajacy
kwalifikacje archiwalng akt

Odrebna fizycznie, najmniejsza jednostka ewidencyjna w archiwum,
np. dokument, ksiega, poszyt, wiagzka, teczka, mapa, rysunek,
fotografia, taSma magnetofonowa lub filmowa, ptyta, CD-ROM, itp.

Podziat wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych, ktore sa lub
beda przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjne;j



Kontrola archiwalna

Kwalifikacja

Materialy archiwalne

Metr biezacy

Paginacja

Referent

Rejestr kancelaryjny

Skladnica akt

Spis spraw

Sprawa

Rzetelne i obiektywne sprawdzenie realizacji przez jednostki
organizacyjne wytwarzajace panstwowy zasob archiwalny obowiazkoéw
wynikajacych z ustawy archiwalnej, a takze wskazanie sposobow i
srodkéw usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien.
Rodzaje kontroli: ogdlna, problemowa, sprawdzajgca (lustracja),
specjalna.

Nadanie dokumentacji kategorii archiwalnej

Cze$¢ dokumentacji, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gléwnie ze wzgledu na swa warto$¢ historyczng. Do
oznaczenia kategorii materiatdéw archiwalnych uzywa si¢ symbolu "A".

Taka 1lo$¢ akt, jaka miesci si¢ na jednym metrze biezacym potki, przy
utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym

Numerowanie stron zapisanych 1 niezapisanych, dokonywane mi¢kkim
otdwkiem

Pracownik zalatwiajacy merytorycznie dana sprawe i przechowujacy
dokumentacj¢ sprawy w trakcie jej zatatwienia oraz po jej zakonczeniu

Zestawienie spraw jednorodnych na nos$niku papierowym lub
informatycznym stanowigce rownowaznik spisu spraw

Komoérka  organizacyjna  funkcjonujaca w  panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktére nie wytwarzaja
materialdéw archiwalnych, zajmujaca si¢ przejmowaniem dokumentacji
1 innych zrédet informacji niepotrzebnych do biezacego urzedowania,
czasowym ich przechowywaniem, zabezpieczaniem,
ewidencjonowaniem, udost¢pnianiem 1 brakowaniem

Formularz na no$niku papierowym lub informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zalozonej
zgodnie z wykazem akt w danym roku kalendarzowym na danym
stanowisku pracy

Zdarzenie lub stan rzeczy, jak réwniez podanie, pismo, dokument,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych



System kancelaryjny

Teczka aktowa

Tworca zespolu

Zaséb archiwum

Zbior archiwalny

Zespol archiwalny

Znak akt

Znak sprawy

Zasady 1 metody sporzadzania, grupowania i przechowywania pism i
akt oraz metody rejestrowania oraz znakowania pism i akt spraw.

Teczka wigzana, skoroszyt, koperta, segregator itp., stuzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupg akt ustalong wykazem
akt, jak rowniez teczka obejmujaca dokumentacje jednej sprawy oraz
teczka zbiorcza; stanowi przewaznie odrgbng jednostke archiwalng

Osoba fizyczna lub prawna wytwarzajaca lub instytucja nieposiadajgca
osobowos$ci prawnej gromadzaca dokumentacje zwiazang z jej
dziatalnoscia

Catos¢ dokumentacji danego archiwum

Inaczej kolekcja; dokumenty zgromadzone przez osoby fizyczne,
prawne lub nieposiadajgce osobowosci prawnej pod okreslonym katem
widzenia, majgce w caloSci lub w czesci charakter materiatow
archiwalnych

Cato$¢ materiatow archiwalnych wytworzona i zgromadzona przez
ustrojowo odrgbnego tworce (osobe prawng lub fizyczna) w wyniku
jego dziatalnosci

Zespdt symboli okreslajacych przynalezno$¢ spraw do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej klasy z rzeczowego wykazu akt

Zespdt symboli oznaczajacych jednostke organizacyjng oraz
przynaleznos¢ sprawy do okreslonej klasy rzeczowego wykazu akt i
numeru, pod ktorym sprawa zostala zarejestrowana w spisie spraw
danej teczki aktowej lub w rejestrze kancelaryjnym w danym roku
kalendarzowym



