12) pismo

13) prowadzacy sprawe

14) przesytka

15) punkt kancelaryjny

16) rejestr

17) rejestr przesylek
wplywajacych

18) rejestr przesylek
wychodzacych

19) sklad
informatycznych
nos$nikow danych

20) spis spraw

21) sprawa

podmiotu, nazwe komorki organizacyjnej w ktorej
znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wysytki, a
takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesytek wychodzacych i ewentualnie informacji o
liczbie zatgcznikow;

wyrazong tekstem informacje, stanowigca odrebng
calos§¢ znaczeniowa, niezaleznie od sposobu jej
utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka, protokot,
decyzja, postanowienie;

osobe zalatwiajaca merytorycznie dana sprawe,
realizujagcg w tym zakresie przewidziane czynnosci
kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez
podmiot, w kazdy mozliwy sposdb, wtym
dokumenty elektroniczne przesylane Za
posrednictwem ESP;

komodrke organizacyjng, w tym sekretariat,
kancelarig, stanowisko pracy, ktorych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysylania
przesylek; takze osobe wykonujacg okreslone
czynnosci kancelaryine;

narzedzie sluzace do rejestrowania pojedynczych
przesylek lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez
podmiot;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologiczne;j przesylek wysylanych
(wydawanych) przez podmiot;

uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w
postaci elektronicznej;

formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w obrebie
klasy z wykazu akt w roku kalendarzowym w danej
komdrce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania  administracyjnego, =~ wymagajgce



