Potrzeba opracowania i wydania nowej wersji polskiego słownika archiwalnego jest odczuwalna od wielu lat, szczególnie w obliczu wzrastającego wpływu informatyki i zarządzania dokumentacją na archiwistykę. Była ona podnoszona wielokrotnie, kilkakrotnie też podejmowane były wokół tego prace, które nie przyniosły zadawalających rezultatów. Obecnie podjęta została kolejna próba osiągnięcia tego celu czyli przygotowania nowej edycji polskiego słownika terminologii archiwistycznej.

Nim zostaną upublicznione rezultaty tego działania udostępniamy Państwu pierwszą, roboczą wersję tłumaczenia "Wielojęzycznego słownika terminologii archiwistycznej", stanowiącą rezultat prac prowadzonych w Departamencie Archiwistyki Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych.

Pragniemy, aby polskie tłumaczenie stało się okazją do dyskusji środowiskowej związanej z terminologią archiwistyczną i możliwościami implementacji terminologii występującej w obiegu międzynarodowym lub w narodowych archiwistykach do polskiej teorii i praktyki archiwalnej.

Podstawą tłumaczenia jest wersja angielska trzeciej i ostatniej edycji Wielojęzycznego słownika terminologii archiwistycznej (ostatnia zmiana – 28 listopada 2004 r.), opracowanego przez grupę roboczą, kierowaną przez prof. Angelikę Menne-Haritz (Archives School Marburg) - Project Group on Terminology of the ICA (ICA/DAT), w składzie: Ishbel Barnes (Edynburg), Lynn L. Carlin (Waszyngton), Philippe Charon (Paryż), Concepcion Contel (Madryt) i Rosanna De Andres Diaz (Madryt).

Słownik stanowi pięć odrębnych list zawierających około 300 terminów w danym języku w układzie alfabetycznym – angielskim, niemieckim (terminy z publikacji A. Menne-Haritz, „Schlüsselbegriffe der Archivterminologie”, Marburg 1999), francuskim, hiszpańskim i rosyjskim – wraz z odpowiednikami (ekwiwalentami) lub – w przypadku ich braku – wyjaśnieniu znaczenia (w nawiasie) – w pozostałych językach. Wewnętrzne linki (odsyłacze) przenoszą do listy i terminu w innym języku, co ułatwia poruszanie się po projekcie słownika.

Podejmując się przekładu zdecydowano się na zastosowanie ekwiwalencji bezpośredniej, tj. tłumaczenia dosłownego. Napotkano jednak szereg problemów wynikających zarówno ze specyfiki języka, jak i dziedziny archiwalnej danego kraju, co sprawia, że często nie było możliwe znalezienie odpowiedników w języku polskim.

Należy podkreślić, że tłumaczony słownik, jak i inne słowniki terminologiczne, nie jest kompletny, nie rejestruje wszystkich wyrazów i wyrażeń. Zawiera także terminy i pojęcia, których obecność może budzić wątpliwości. Uwzględniono w nim bowiem np. terminy techniczne z zakresu konserwacji oraz nazwy czynności wykonywanych przez archiwistów w codziennej pracy, których właściwe określenie wymaga stosowania w języku polskim swoistych związków frazeologicznych (np. układanie akt na półkach).

Mamy nadzieję, że tłumaczenie to, które w ostatecznym efekcie przybierze układ wynikający z alfabetu polskiego, wywoła zainteresowanie środowiska, co z całą pewnością pozwoli ulepszyć jego ostateczną postać.

Abstract
Concise summary of a DOCUMENT 

Regest (abstrakt)
Zwięzłe streszczenie dokumentu.
Access 

Dostęp

1) Right, opportunity, or means of finding, using, or approaching DOCUMENTS and/or INFORMATION Prawo, sposób lub środki wyszukania, wykorzystania lub wglądu do DOKUMENTÓW i/lub INFORMACJI.
2) In data processing, the process of entering data into and retrieving data from memory 
W procesie przetwarzania danych, proces wprowadzania i odczytywania danych z pamięci.
Access date
The date at which RECORDS/ARCHIVES become available for consultation by the general public, usually determined by the lapse of a specified number of years

Czas dostępu

Czas, kiedy MATERIAŁY ARCHIWALNE stają się dostępne dla użytkownikow, zazwyczaj uwarunkowany upływem określonej liczby lat (okresu karencji). 
Access point
A name, term, keyword, phrase, or code that may be used to search, identify, or locate a RECORD, FILE, or DOCUMENT

Punkt dostępu

Nazwa, termin, słowo kluczowe, fraza lub kod, za pomocą których można wyszukiwać, identyfikować, zlokalizować ZAPIS, AKTA SPRAWY lub DOKUMENT.
Access restrictions 
See: restricted access

Ograniczenia dostępu
Restricted access 
A limitation on ACCESS to RECORDS/ARCHIVES, to individual DOCUMENTS, or to information of a specified type, imposed by general or specific regulations determining ACCESS DATE or general exclusions from ACCESS; See also: security classification

Organiczony dostęp 

Ograniczenia w DOSTĘPIE do DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH, pojedynczych DOKUMENTÓW, albo informacji określonego typu, wynikające z ogólnych lub szczegółowych przepisów dotyczących  CZASU DOSTĘPU, bądź też z ogólnych wyłączeń z DOSTĘPU. Patrz także: klauzula tajności  
Accessibility

The availability of RECORDS/ARCHIVES for consultation as a result both of legal authorisation and the existence of FINDING AIDS. Access may also be affected by the need to protect records/archives from damage due to their physical condition, usable formats, and proximity of materials to researchers

Dostępność

Dostępność DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH w celu ich wykorzystania, wynikająca zarówno z przepisów prawa, jak i istnienia POMOCY ARCHIWALNYCH. Dostęp może być także warunkowany koniecznością ochrony dokumentacji/materiałów archiwalnych przed uszkodzeniem ze względu na ich stan fizyczny, postać fizyczną oraz [kontakt badaczy z materiałam]. 
Accession

1) The recording of the formal acceptance into CUSTODY of an ACQUISITION, 2) An ACQUISITION so recorded; See also: accrual

Nabytek
1. Ewidencjonowanie formalnego potwierdzenia PRZEJĘCIA pod OPIEKĘ.
2. PRZEJĘCIE w ten sposób zewidencjonowane.
Patrz także: dopływ

Accession list/register
A DOCUMENT in which ACCESSIONS(2) are recorded, usually in chronological order by date of receipt, and giving the source and other identifying information for each ACCESSION(2)
Księga nabytków

DOKUMENT, w którym NABYTKI są ewidencjonowane, zazwyczaj w porządku chronologicznym według daty przejęcia, z podaniem pochodzenia i innych informacji identyfikujących każdy NABYTEK.
Accession number
The unique number or code assigned to permanently identify an ACCESSION(2)
Numer nabytku [księgi nabytków]

Unikalny numer lub kod trwale identyfikujący NABYTEK.

Accretion 
See: Accrual

(Przyrost)
Accrual

An ACQUISITION additional to SERIES already held by a repository. An accrual is also called an accretion; See also: accession(2)
Dopływ

PRZEJĘCIE do SERII [zespołów] już przechowywanych w archiwum. Dopływ nazywany jest inaczej przyrostem. Patrz także: nabytek (2)
Accumulation
The natural process by which ARCHIVES are created in the conduct of affairs of any kind. The process is usually characterized as a "natural" or "organic" accumulation, in contrast to the purposeful gathering of "artificial" COLLECTIONS

Narastanie dokumentacji
Naturalny proces tworzenia DOKUMENTACJI w wyniku prowadzonych różnego rodzaju spraw (działalności). Proces ten zazwyczaj charakteryzuje naturalne lub organiczne narastanie w przeciwieństwie do zamierzonego (celowego) gromadzenia „sztucznych” KOLEKCJI (ZBIORÓW). 
Acetate film
A safety film support made from cellulose acetale

Taśma octanowa
Bezpieczny nośnik filmowy wykonany z octanu celulozy.
Acid-free paper
Paper having a pH of 7.0 or greater. Unless treated with an alkaline substance capable of neutralizing acids, PAPER that is acid-free at the time of manufacture may become acidic through contact with acidic material or atmospheric pollutants

Papier bezkwasowy
Papier o pH 7,0 lub większym. Jeżeli nie zostanie zabezpieczony substancją alkaliczną zdolną  do zobojętniania kwasów, PAPIER produkowany jako bezkwasowy może ulec zakwaszeniu poprzez kontakt z kwaśnym materiałem lub zanieczyszczeniami atmosferycznymi.
Acquisition
1) The process of adding to the HOLDINGS of a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) by TRANSFER under an established and legally based procedure, by DEPOSIT, purchase, GIFT or bequest; 2) An addition so acquired; See also: accession

Przejmowanie
1. Proces powiększania ZASOBU ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO lub ARCHIWUM (2) poprzez PRZEKAZYWANIE [dokumentacji] zgodnie z określoną procedurą prawną, jako DEPOZYT, zakup, DAROWIZNĘ lub zapis (testamentowy).
2. Dopływ w ten sposób pozyskany.
Patrz: nabytek
Acquisition microfilm

Microfilm produced or acquired by an ARCHIVES(3) to supplement and complement its own HOLDINGS; See also: disposal microfilming, preservation microfilming, security microfilming

Mikrofilm uzupełniający
Mikrofilm sporządzony lub pozyskany przez ARCHIWUM (3) w celu uzupełnienia własnego ZASOBU. Patrz także: mikrofilmowanie zastępcze, mikrofilmowanie użytkowe, mikrofilmowanie zabezpieczające.
Act
A DOCUMENT formally embodying a decision of a legislative body or a public authority,or forming part of a legal transaction and drawn up in due form
 (acte)
Urkunde
acta (1), (2)
Akt

DOKUMENT formalnie utrwalający decyzję organu legislacyjnego lub władzy publicznej, bądź też stanowiący część czynności prawnej i sporządzony według ustalonej formy.
Active records
See: current records

Registratura (dokumenty bieżące)
Addition
See: accrual

Dopływ

Administrative history
That part of a FINDING AID that presents the history of the organization(s) that created or accumulated the material described therein, focusing on its/their structure and functional responsibilities over time; See also: biographical note 

(historique d'un fonds)

(Verwaltungsgeschichte), Behördengeschichte

estudio institucional 

Dzieje twórcy zespołu
Część POMOCY ARCHIWALNEJ przedstawiająca dzieje, strukturę i działalność organizacji, która (e) wytworzyła(y) lub zgromadziła(y) opisane w niej materiały, przedstawiająca jej/ich strukturę i działalność; Patrz także: nota biograficzna 
[synonimy: Agency history]

Administrative value
The usefulness of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current and/or future administrative business. Administrative value is also called operational value; See also: fiscal value, legal value 

utilité administrative

Primärwert

valor administrativo

Wartość administracyjna 
Przydatność DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH dla pracy bieżącej i/lub przyszłej działalności administracyjnej. Wartość administracyjna nazywana jest inaczej wartością operacyjną. Patrz także: wartość finansowa, wartość prawna
ADP [Automatic Data Processing]
See: data processing

Automatyczne przetwarzanie danych

Agency history
See: administrative history

Dzieje instytucji
Agency records centre
See: records centre

Archiwum zakładowe

Alienation

In general archival usage, the TRANSFER or loss of CUSTODY of RECORDS/ARCHIVES by their custodian or owner to someone not legally entitled to them; See also: removed archives, replevin 

aliénation

(Entfremdung)

expolio

„Alienacja”

W powszechnym znaczeniu archiwalnym, PRZEKAZANIE lub utrata prawnej możliwości OPIEKI nad DOKUMENTACJĄ/MATERIAŁAMI ARCHIWALNYMI przez ich przechowawcę lub właściciela na rzecz innego podmiotu, nieposiadającego do nich tytułu prawnego. Patrz także:  przemieszczone archiwa, rewindykacja
Aperture card
A card, usually punched and of a size and shape suitable for use in DATA PROCESSING systems, with one or more rectangular holes specifically designed to hold a frame or frames of MICROFILM 

(carte à fenêtre)

(Lochkarte)

(ficha de ventana)

Karta okienkowa (aperturowa) 

Karta, zazwyczaj perforowana, w rozmiarze oraz formacie umożliwiającym jej wykorzystanie w systemach PRZETWARZANIA DANYCH, z jednym lub wieloma prostokątnymi otworami przeznaczonymi do umieszczenia klatki lub klatek MIKROFILMU.
Appraisal
A basic records management/archival function of determining the value and thus the DISPOSITION of RECORDS based upon their current administrative, legal, and fiscal use; their EVIDENTIAL and INFORMATIONAL VALUE; their ARRANGEMENT and condition; and their relationship to other records 

tri, évaluation

Bewertung

valoración y selección

Ocena wartości archiwalnej 
Podstawowa funkcja zarządzania dokumentacją/archiwum polegająca na ustalaniu (ocenie) wartości i PODJĘCIU OSTATECZNEJ DECYZJI dotyczącej [dalszych losów przechowywania] DOKUMENTACJI w oparciu o: jej bieżącą wartość administracyjną, prawną i finansową; wartość DOWODOWĄ oraz INFORMACYJNĄ;  stopień jej OPRACOWANIA i stan zachowania, a także związek z inną dokumentacją. 
Appraisal (monetary)
See: valuation 
 ocena wartości (pieniężnej) archiwaliów 
Archival processing
The activities of accessioning, arranging, describing, and properly storing RECORDS/ARCHIVES 

traitement (des archives) 

Archivierung

tratamiento archivístico, archivar

Działalność archiwalna

Działania w zakresie gromadzenia, porządkowania, opisu i właściwego przechowywania MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH. 
Archival administration
The management or direction of the program of an ARCHIVES(3), including the following archival functions: APPRAISAL and DISPOSITION, ACQUISITION, ARRANGEMENT, DESCRIPTION, PRESERVATION, REFERENCE SERVICE, and OUTREACH 

(gestion des archives), archives(2)

Archivverwaltung, Archivdirektion

administración de archivos

Administrowanie archiwum
Zarządzanie, nadzór nad działalnością ARCHIWUM(3), obejmujące następujące funkcje: OCENA WARTOŚCI ARCHIWALNEJ i PODEJMOWANIE OSTATECZNEJ DECYZJI [o dalszym losie dokumentacji], PRZEJMOWANIE, PORZĄDKOWANIE, OPIS, ZABEZPIECZANIE, DZIAŁALNOŚĆ INFORMACYJNA, POPULARYZACJA.

Archival agency
See: archives(3) 
instytucja archiwalna
Archival arrangement
See: arrangement

Porządkowanie 
Archival description
See: description

Opis archiwalny
Archival film
Film exposed, processed, and stored in accordance with international standards concerning image quality and permanence 

(archives audiovisuelles répondant aux normes internationals de conservation)

(Archivfilm)

(película normalizada)

Film archiwalny
Film naświetlony, wywołany i przechowywany zgodnie z międzynarodowymi standardami w zakresie jakości obrazu i trwałości.
Archival holdings
See: holdings

Zasób archiwalny
Archival institution
See: archives(3)

Instytucja archiwalna
Archival management
See: archival administration

Zarządzanie archiwum
Archival quality
The material properties inherent in any MEDIUM permitting its preservation under controlled circumstances 

(qualité de conservation), (état matériel de conservation)

Archivfähigkeit

(propiedades materiales inherentes a cualquier soporte que permita su conservación)

Jakość archiwalna
Właściwości fizyczne NOŚNIKA pozwalające na jego zachowanie w warunkach kontrolowanych.
Archival repository
See: archives(3)

repozytorium archiwalne
Archival value
Those values - administrative, fiscal, legal, intrinsic, evidential, and/or informational - which justify the indefinite or permanent retention of RECORDS/ARCHIVES 

intérêt archivistique

Archivwert, bleibender Wert

valor archivístico

Wartość archiwalna
Wartości – administracyjna, skarbowa, prawna, faktyczna, dowodowa i/lub informacyjna – uzasadniające bezterminowe lub wieczyste przechowywanie MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH.
Archive group

The primary division in the arrangement of ARCHIVES(1) at the level of the independent originating unit or agency 

fonds

Bestand

fondo

Zespół archiwalny [złożony] / zasób archiwalny
Podstawowy podział w procesie porządkowania ARCHIWÓW(1) na poziomie samodzielnej jednostki organizacyjnej lub instytucji.
Archives
1) The DOCUMENTS created or received and accumulated by a person or organization in the course of the conduct of affairs, and preserved because of their continuing value; 2) The building or part of a building in which ARCHIVES(1) are preserved and made available for consultation; also referred to as an archival repository; 3) The agency or program responsible for selecting, acquiring, preserving, and making available ARCHIVES(1); also referred to as an archival agency, archival institution, or archival program 

1) archives(1), document (d'archives); 2) archives(3); 3) archives(2)

1)Archivgut, Archiv , Registratur(2); 2)Archiv; 3)Archiv

1) documento/s, archivo(1); 2) archivo (3), depósito (1); 3) archivo (2)

Archiwum 
1. DOKUMENTY wytworzone lub otrzymane i zgromadzone przez osobę lub organizację, w toku jej działalności, zachowane ze względu na ich trwałą wartość;

2. Budynek lub część budynku, w którym ARCHIWA(1) są przechowywane i udostępniane użytkownikom do korzystania; także – repozytorium archiwalne;

3. Instytucja lub projekt odpowiedzialny za selekcję, pozyskiwanie, zabezpieczanie i udostępnianie ARCHIWÓW(1); także – instytucja archiwalna, projekt/program archiwalny.
Archives box
A storage container, variable in terms of composition, construction, and dimensions, intended to protect and facilitate the shelving and handling of ARCHIVES(1) 

(carton), (boîte d'archives)

Archivschachtel

caja

Pudło archiwalne
Pojemnik zróżnicowany pod względem materiału, budowy i wymiarów, przeznaczony do zabezpieczania i ułatwiający przechowywanie na pókach i ich przemieszczanie.

Archivist

A person professionally occupied in the administration of ARCHIVES(1) and/or management of ARCHIVES(3). In the United States, the term is also frequently used to refer to a MANUSCRIPT CURATOR; See also: records manager 

(Archiviste)

(Archivar, -in)

archivero/a

Archiwista
Osoba profesjonalnie zajmująca się zarządzaniem ARCHIWUM [ZAKŁADOWYM](1) i/lub zarządzaniem ARCHIWUM(3). W Stanach Zjednoczonych termin jest także często używany w odniesieniu do kuratora zbiorów rękopiśmiennych. Patrz także: records manager
Arrangement

The intellectual and physical processes and results of analyzing and organizing DOCUMENTS in accordance with accepted archival principles, particularly PROVENANCE, at as many as necessary of the following levels: repository, COLLECTION, RECORD GROUP or FONDS, SUBGROUP(S), SERIES, SUBSERIES, file unit, and ITEM. The processes usually include packing, labeling, and shelving and are primarily intended to achieve PHYSICAL CONTROL over archival HOLDINGS See also: archival processing 

classement(1), (ventilation)

Ordnung

organización

Porządkowanie
Intelektualne i fizyczne procesy i rezultaty analizy i organizacji DOKUMENTÓW zgodnie z przyjętymi zasadami archiwistyki, w szczególności ZASADĄ PROWENIENCJI, w zależności od potrzeby na następujących poziomach: repozytorium [archiwum], ZBIORU, ZESPOŁU ZŁOŻONEGO, PODZESPOŁU, SERII, PODSERII, jednostki i OBIEKTU . Procesy zazwyczaj obejmują opakowywanie, sygnowanie, układanie na półkach i nastawione są głównie na osiągnięcie FIZYCZNEJ KONTROLI nad ZASOBEM. Patrz także: archival processing

Artifactual value

See: intrinsic value

Wartość rzeczywista
Artificial collection

See: collection

Zbiór archiwalny
Audio-visual records/archives

RECORDS/ARCHIVES in pictorial and/or aural form, regardless of FORMAT; See also: film records/archives, photographic records/archives 

archives audio-visuelles

audiovisuelle Archive

documentos/archivos audiovisuales

Dokumentacja audiowizualna (materiały archiwalne)
DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE w postaci obrazowej i/lub dźwiękowej, niezależnie od FORMATU; patrz także:  dokumentacja filmowa (materiały archiwalne), dokumentacja fotograficzna (materiały archiwalne)
Authentication

The act of verifying that a DOCUMENT or a reproduction of a DOCUMENT is what it purports to be; See also: certification 

authentification

Beglaubigung

autenticación, autentificación

Uwierzytelnianie
Czynność nadania DOKUMENTOWI lub reprodukcji (kopii) DOKUMENTU autentyczności; patrz także: certyfikacja (uwierzytelnienie)
Authority control

The process of verifying and authorizing the choice of unique ACCESS POINTS, such as names, subjects, and FORMS(3), and ensuring that the ACCESS POINTS are consistently applied and maintained in an information retrieval system; See also: authority file, authority record, controlled vocabulary 

contrôle d'autorité

(Zugriffskontrolle)

control de encabezamientos autorizados

Kontrola autorytatywna (rejestracja autorytatywna)
Proces weryfikacji i autoryzacji wyboru unikalnych PUNKTÓW DOSTĘPU takich, jak nazwy, tematy i FORMATY(3), oraz zapewnienie stosowania i zachowania tych PUNKTÓW DOSTĘPU w sposób konsekwentny w informacyjnym systemie wyszukiwawczym. Patrz także: authority file – kartoteka wzorcowa, authority record – hasło wzorcowe, controlled vocabulary – słownik kontrolowany
Authority entry

See: authority record

Hasło wzorcowe
Authority file

A group of AUTHORITY RECORDS searchable by all established HEADINGS(2) and cross-references; See also: controlled vocabulary, thesaurus 

fichier d'autorités

(Zugriffsdatei)

(lista de autoridades)

Kartoteka wzorcowa (lista wzorcowa)
Grupa HASEŁ WZORCOWYCH przeszukiwanych według ustalonych HASEŁ(2) i odsyłaczy/indeksów krzyżowych; Patrz także: słownik kontrolowany, tezaurus
Authority list

See: authority file

Lista haseł wzorcowych
Authority record

An ENTRY(2) in an AUTHORITY FILE that contains information about an ACCESS POINT. An authority record establishes the form of the HEADING(2), determines cross-references and the relationships of the HEADING(2) to other HEADINGS(2) in the AUTHORITY FILE, and documents the decisions; See also: authority control 

(notice d'autorité)

Analyse

(cada una de las autoridades)

Rekord hasła wzorcowego
HASŁO w KARTOTECE WZORCOWEJ zawierające informację o PUNKCIE DOSTĘPU. Rekord hasłą wzorcowego ustala formę HASŁA(2), określa odsyłacze i relacje HASŁA(2) z innymi HASŁAMI(2) w KARTOTECE WZORCOWEJ.
Automated records

See: machine-readable records

Dokumentacja mechaniczna
Automatic data processing

See: data processing

Automatyczne przetwarzanie danych
Back-to-back rows/shelving

Two rows of shelving with their backs immediately adjacent to each other along their long axis 

épi

(doppelseitige Regal)

estantería de doble faz

Regały dwustronne
Regały montowane w segmentach, dwustronnie bezpośrednio przylegające (tyłem) do siebie wzdłuż długich osi/krawędzi.
Bay

A unit of shelving, single or double-sided, consisting of horizontal shelves between standards, uprights, or upright frames. In the United States, a bay is also known as a compartment 

travée

(Regal)

balda

Regał
Regał jedno lub dwustronny, składający się z półek poziomych pomiędzy wspornikami (dościennymi)m słupkami lub ramami pionowymi.

Binding

1) The fastening together, usually between covers, of manuscript or printed sheets to keep them in a fixed order and to assist in protecting them; 2) The cover in 1 above 

(reliure)

(Binden), (Bindung), (Einband)

(encuadernación)

Oprawa
1. Technika łączenia razem kart z okładkami, drukowanych albu rękopiśmiennych, w określonym porządku, w celu ich ochrony. 
2. Okładka.
Biographical note

That part of a FINDING AID which records the highlights of the life and activities of a person or family that generated the DOCUMENTS described therein; See also: administrative history 

(éléments biographiques)

(Biographie)

(nota biográfica)

Nota biograficzna 
Część POMOCY ARCHIWALNEJ zawierająca najważniejsze informacje o życiu i działalności osoby lub rodziny, która wytworzyła opisane w tej pomocy DOKMENTY. Patrz także: administrative history – dzieje twórcy zespołu
Blueprint

A print made on PAPER or cloth, coated with light-sensitive iron salts, producing an IMAGE in white on a blue background. The process has been most frequently used to copy maps, drawings, and plans 

(bleu)

(Blaupause)

(tinta azul)

Światłokopia niebieska (światłodruk)
Druk wykonany na PAPIERZE lub tkaninie pokrytej światłoczułymi solami żelaza, dający OBRAZ w kolorze białym na niebieskim tle. Proces najczęściej wykorzystywany do kopiowania map, rysunków i planów.
Box list

See: container list

Spis pudeł
Brief

1) A summary, ABSTRACT, or abridgement of a DOCUMENT; 2) A summary of the facts of a case with special reference to the points of law involved to assist in presenting the case before a court of law; 3) An open letter issued by the papal chancery, sealed with a wax SEAL; 4) A letter issued by a lawful authority to an individual or institution commanding the performance of a specified action. Such a DOCUMENT is also called a writ 

1) (résumé d'un document); 2) (exposé sommaire des faits d'un procès avec référence spéciale à la législation, destiné à faciliter la présentation d'une cause devant une instance judiciaire); 3) (bref); 4) (mandement),; (instruction)

1) Regest; 2) (Rubrun); 3) (Breve); 4) (Dekret)

1) extracto (1); 2) (resumen legal); 3) breve; 4) (demanda)

Streszczenie (zob. abstrakt) (1,2), Breve (3), Dekret (4)
1. Streszczenie, ABSTRAKT, skrót DOKUMENTU; 
2. Zwięzłe przedstawienie sprawy ze szczególnym uwzględnieniem aspektów prawnych, w oparciu o które była prowadzona; 
3. Pismo wydane przez kancelarię papieską, opatrzone PIECZĘCIĄ woskową; 
4. Pismo wydane przez organ prawny danej osobie lub instytucji z nakazem wykonania określonej czynności – DOKUMENT taki inaczej nazywany jest nakazem. 

Bull

1) A round, metal SEAL attached to a DOCUMENT of great formality, especially the leaden SEAL attached to a certain type of papal charter; 2) A DOCUMENT so sealed 

(bulle)

(Bulle)

(bula)

1) A round, metal SEAL attached to a DOCUMENT of great formality, especially the leaden SEAL attached to a certain type of papal charter; 2) A DOCUMENT so sealed 

Bulla
1. Okrągła PIECZĘĆ metalowa dołączona do dokumentu wielkiej wagi, zwłaszcza PIECZĘĆ ołowiana przywieszona do określonego rodzaju dokumentu papieskiego; 

2. DOKUMENT w ten sposób uwierzytelniony.
Bundle

A storage unit consisting of a number of individual DOCUMENTS, whether or not related by content or function, normally tied together by string, tape,or the like 

liasse

(Bündel), (Faszikel)

legajo, unidad de instalación

Wiązka (in. fascykuł)
Grupa wielu pojedynczych DOKUMENTÓW powiązanych lub nie powiązanych ze sobą, według treści albo roli, zazwyczaj związane sznurkiem, taśmą itp.

Calendar

1) A list, usually in chronological order, of individual DOCUMENTS in the same SERIES or CLASS or of a specified kind from a variety of sources, with a summary description of each DOCUMENT prividing content and material information essential to the user, 2) A list, chronologically or alphabetically arranged, with essential personal details of persons committed for trial in a court of law or held in prison 

1) inventaire analytique, 2) (registre d'écrou)

(analytische Inventar), Analyse

regesta/catálogo

Inwentarz analityczny (1), rejestr (2)
1. Wykaz, zwykle w porządku chronologicznym, poszczególnych DOKUMENTÓW w tej samej SERII lub KLASIE, albo określonych dokumentów z różnych źródeł, ze skróconym (sumarycznym) opisem zawartości każdego DOKUMENTU oraz innymi informacjami istotnymi dla użytkownika; 
2. Wykaz w porządku chronologicznym lub alfabetycznym z podstawowymi danymi osobowymi osób, przeciwko którym toczy się sprawa w sądzie lub więźniów.

Captured archives

See: removed archives

Archiwa przejęte 
Cartographic records/archives

RECORDS/ARCHIVES containing information depicting in graphic or photogrammetric form, a portion of the linear surface of the earth or of a heavenly body, such as maps, charts, plans, and related materials (globes, topographic and hydrographic charts, cartograms, relief models, and aerial photographs) 

(cartes et plans)

Kartensammlung

documentos/archivos cartográficos

Dokumentacja kartograficzna (materiały archiwalne)
DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE zawierające informacje przedstawiające w formie graficznej lub fotogrametrycznej określony obszar ziemi lub innego ciała niebieskiego, np. mapy, wykresy, plany i materiały powiązane (globusy, wykresy topograficzne i hydrograficzne, kartogramy, modele reliefowe, zdjęcia lotnicze).
Cartridge

A closed container of film or of a MAGNETIC TAPE, designed for loading and unloading in a READER, projector, recorder, or computer tape drive, without prior threading or rewinding. A double-cored cartridge is called a cassette 

(cartouche)

(Kassette)

(cartucho)

Osłona nośnika (kaseta)
Zamknięta obudowa z filmem lub taśmą magnetyczną, zaprojektowana do odtworzenia w czytniku, projektorze, rejestratorze lub komputerowym napędzie taśmowym, bez uprzedniego nawijania lub przewijania. Obudowa z podwójnym rdzeniem (szpulami) to kaseta. 

Cartulary

An assemblage, usually in volume form, of CHARTERS, title DEEDS, and other DOCUMENTS of significance belonging to a person, family, or organization 

(cartulaire)

Kopialbuch, (Kopiar)

(cartulario)

Kartulariusz (kartularz, kopiariusz)
Zbiór, zazwyczaj w formie księgi zawierającej PRZYWILEJE, TYTUŁY WŁASNOŚCI, i inne DOKUMENTY mające szczególne znaczenie dla danej osoby, rodziny lub organizacji.

Case papers/files

FILES relating to a specific action, event, person, place, project, or other subject. Case files are sometimes referred to as project files or dossiers. In UK usage, particular instance papers; in Canadian usage, transactional files 

(dossier individuel)

Sachakten, Vorgänge, Einzelfallakten, Massenakten, Parallelakten

expediente (personal)

Akta sprawy
AKTA dotyczące określonej czynności, wydarzenia, osoby, miejsca, zadania lub innego tematu. Akta sprawy są czasem określane jako akta projektu lub dossier. 

Cassette

See: cartridge

Kaseta
Catalog/catalogue

A listing of materials, usually arranged systematically, with descriptive details. Catalogs are produced in a variety of formats, including book, card, MICROFORM, or electronic 

catalogue

(Katalog)

Catálogo

Katalog
Uporządkowany wykaz materiałów wraz z ich opisami. Katalogi są sporządzane w wielu różnych postaciach, w tym książkowej, kartkowej, MIKROFORMY lub elektronicznej.
CD-ROM

See: compact disc

Dysk kompaktowy tylko do odczytu
Cellulose nitrate film

See: nitrate film

Taśma nitro (nitrocelulozowa)
Central registry

See: registry

Kancelaria scentralizowana
Certification

The act of attesting the official character of a DOCUMENT or of a COPY thereof 

(certification conforme)

Beglaubigung

certificación

Uwierzytelnianie
Czynność potwierdzenia urzędowego charakteru DOKUMENTU lub jego KOPII.

Chain of custody

See: custodial history

Dzieje zespołu/zbioru
Charge-out

1) The act of recording the removal of DOCUMENTS from their place of storage. In the UK, CHARGE-OUT is known as production; 2) The DOCUMENT used to record this action. In the UK, production ticket 

1) communication; 2) fantôme, bulletin de demande de communication

1) Aushebung; 2) Stellvertreter,, Bestellschein

1) (movimiento de fondos); 2) testigo

Ewidencja wypożyczeń (1), rewers (2)
1. Rejestracja wyjęcia DOKUMENTÓW z miejsca ich przechowywania.
2. Dokument używany w celu ewidencjonowania wypożyczeń.
Chart

1) A DOCUMENT showing tabulated or methodically arranged INFORMATION; 2) A cartographic DOCUMENT, usually referring to water, air, or astronomical objects 

1) (tableau); 2) (carte de navigation)

1) (Tabelle); 2) (Navigationskarte)

1) (tabla), (cuadro); 2) (carta de navigación)

Wykres/tablica (1), Mapa (2)
1) DOKUMENT wykazujący tabelarycznie lub metodycznie uporządkowaną INFORMACJĘ; 
2) DOKUMENT kartograficzny zazwyczaj odwzorowujący obiekty wodne, powietrzne lub astronomiczne.
Charter

A DOCUMENT, usually sealed, granting specific rights, setting forth aims and principles, embodying formal agreements, authorizing special privileges or exemptions, or, in English law, a deed, conveyance, or similar DOCUMENT 

(charte), (diplôme)

Urkunde

acta, diploma

Dyplom/Przywilej
DOKUMENT, zazwyczaj uwierzytelniony, przyznający określone prawa, przedstawiający cele i zasady, ustanawiający formalne porozumienia, potwierdzający specjalne przywileje lub zwolnienia; w prawie angielskim – tytuł własności, lub podobny DOKUMENT.
Cinefilm (termin kanadyjski)
See: motion picture

Film wąskotaśmowy
Cinematograph film (termin australijski)
See: motion picture

Film wąskotaśmowy
Circulation record

See: charge-out

Księga ewidencyjna wypożyczeń
Class

1) An identifiable and self-contained sub-division of an ARCHIVE GROUP consisting of a number of ITEMS with one or more common characteristics (UK). Class is generally equivalent to SERIES; 2) The functional category of a classification plan or scheme 

1) série, 2) (division d'un plan de classement)

Klassifikations- oder Gliederungsgruppe

1) serie, 2) (cada una de las divisiones de un cuadro de clasificación)

Klasa
1. Identyfikowalna odrębna część ZESPOŁU [ZŁOŻONEGO] złożona z wielu OBIEKTÓW/DOKUMENTÓW o jednej lub wielu cechach wspólnych. Zazwyczaj jest to ekwiwalent SERII.

2. Kategoria funkcjonalna wykazu lub planu akt

Classification

1) Any method of recognizing relationships between DOCUMENTS; 2) The systematic identification and arrangement of DOCUMENTS in categories according to logically structured conventions, methods, and procedural rules represented in a classification plan/scheme; See also: arrangement, filing system, security classification 

2) plan de classement(2); classement(1)

1) Gliederung oder Klassifikation; 2) Ordnung

clasificación

Klasyfikacja
1. Metoda rozpoznawania relacji pomiędzy DOKUMENTAMI;

2. Identyfikacja i systematyzacja DOKUMENTÓW w ramach grup zgodnych z logicznie ustrukturyzowanymi metodami i zasadami przedstawionymi w wykazie/planie akt.

Patrz także: porządkowanie, układ, klauzula tajności
Classified information/records

See: security classification

Informacje/dokumentacja niejawna
Closed access

See: restricted access 
Zamknięty dostęp
Closed file

1) A FILE containing DOCUMENTS on which action has been completed and to which additional DOCUMENTS are not likely to be added; 2) A FILE to which ACCESS is restricted or denied; See also: open file, security classification 

1) dossier clos; 2) (dossier non-communicable), (dossier à communication restreinte), (dossier à communication réservée)

1) (abgeschlossene Akten); 2) (gesperrte Unterlagen)

1) (expediente cerrado); 2) (expediente reservado)

Akta sprawy zamkniętej (1), akta sprawy o zastrzeżonym dostępie (2)
1. AKTA SPRAWY zawierające DOKUMENTY dotyczące sprawy, która została zakończona i do której DOKUMENTY nie będą już dołączane.

2. AKTA SPRAWY, do której DOSTĘP jest ograniczony lub zastrzeżony.

Patrz także: open file (akta sprawy otwartej), security classification (klauzula tajności)

Closed record group

A RECORD GROUP to which further RECORDS are not likely to be added because of the abolition of the creating body, major administrative reorganization, or basic change in the filing plan/system 

(fonds fermé), fonds clos

abgeschlossener Bestand

fondo cerrado

Zespół złożony zamknięty
ZESPÓŁ ZŁOŻONY, do którego dalsze DOKUMENTY nie będą dołączane ze względu na likwidację twórcy,  znaczącą reorganizację struktury administracyjnej lub istotnych zmian w wykazie/planie akt.

Collection

1) An artificial gathering of DOCUMENTS brought together on the basis of some common characteristic, (e.g. means of acquisition, creator, subject, language, medium, FORM(2), name of collector) without regard to the PROVENANCE of the DOCUMENTS; 2) The total HOLDINGS of a manuscript repository 

1) collection; 2) (ensemble des manuscrits conservés par un département de manuscrits)

Sammlung, Handschriften, Sammlungsgut

1) colección facticia; 2) (los fondos de una colección privada o de una sección de manuscritos)

Zbiór/kolekcja
1. Zbiór DOKUMENTÓW zgromadzonych pod określonym kątem widzenia, np. sposób pozyskania, twórca, temat, język, nośnik, FORMA(2), nazwa kolekcjonera, bez odniesienia do PROWENIENCJI DOKUMENTÓW;

2. Całościowy ZASÓB repozytorium rękopisów.

Common records schedule

See: general records schedule
Wykaz/Plan (?) akt typowych
Compact disc

A high-density digital disc data storage MEDIUM commonly used for publishing. A COMPACT DISC that permits read-only ACCESS(2) is commonly referred to as CD-ROM (Compact Disc-Read Only Memory). Information is read by means of a laser; See also: optical disc 

(CD), (disque compact)

(Compact Disc)

(disco compacto)

Płyta kompaktowa
NOŚNIK o dużej gęstości zapisu cyfrowego powszechnie wykorzystywany w celu publikacji. PŁYTA KOMPAKTOWA umożliwiająca jedynie DOSTĘP do danych, z przeznaczeniem tylko do odczytu, nazywana jest CD-ROM. Informacja odczytywana jest przy pomocy wiązki lasera. Patrz także: dysk optyczny
Compact shelving

A system of mobile shelving intended to save space and/or guarantee security comprising movable rows, operated manually, mechanically, electrically, or in combination, either horizontally on rails or rotating through a quarter-circle on a pivot 

Rayonnage dense / compact/ mobile

(Kompaktusanlage)

estantería densa, compacta

Regały kompaktowe/przesuwne/mobilne
System regałów przesuwnych pozwalających zaoszczędzić przestrzeń i gwarantujących bezpieczeństwo przechowywania w mobilnych rzędach, przesuwanych ręcznie, mechanicznie, elektrycznie lub w sposób łączony, zazwyczaj horyzontalnie po szynach lub rotacyjnie.
Compartment

See: bay

Przedział w regale
Computer output microfilm (COM)

Computer output produced directly on to MICROFILM, without paper printout as an intermediary 

(COM)

(COM)

(microfilme de salida de ordenador)

Computer output microfilm (COM) – wyjście komputerowe na mikrofilm
Wydruk komputerowy sporządzony bezpośrednio na MIKROFILMIE, z pominięciem pośredniego wydruku na papierze. 
Concordance list

A FINDING AID in list form establishing the relationship between the past and present reference numbers of RECORDS/ARCHIVES that have been rearranged, relocated, or, simply, renumbered. A concordance list is also known as a conversion list 

table de concordance

Konkordanz

tabla de concordancias

Konkordancja
POMOC ARCHIWALNA w formie wykazu kolejnych sygnatur MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH, których układ został zmieniony lub zostały przesygnowane. Konkordancja nazywana jest inaczej wykazem zmian.
Conservation

The component of PRESERVATION which deals with the physical or chemical treatment of DOCUMENTS 

préservation, restauration

Konservierung

preservación, conservación

Konserwacja

Część procesu ZABEZPIECZANIA, związana z fizycznym lub chemicznym traktowaniem DOKUMENTÓW.
Container list

A listing of materials by container, meant to facilitate retrieval. A container list normally includes the title of the SERIES or FILE(2), the portion of the SERIES or FILE(2) contained in each container, and the INCLUSIVE DATES of the materials contained therein. A container list may also include shelf locations for each container. A container list is also called a box list; See also: folder list 

(type d'instrument de recherche proche répertoire numérique)

(Magazinsliste)

registro topográfico

Spis pojemników
Spis materiałów według kolejności pojemników ułatwiający zarządzanie zasobem. Spis pojemników zawiera zazwyczaj tytuł SERII lub JEDNOSTKI ARCHIWALNEJ, część SERII lub JEDNOSTKI ARCHIWALNEJ, zawartych każdym z pojemników, oraz DATY SKRAJNE. Wykaz może obejmować także numer półki dla każdego pojemnika. Spis pojemników nazywany jest także: spisem pudeł, folderów  

Contingent records

See: frozen records

Dokumentacja o przedłużonym okresie prechowywania
Controlled vocabulary

A regularized or standardized list of terms used to increase uniformity in indexing or information retrieval See also: authority control, authority file, thesaurus 

(vocabulaire contrôlé)

(kontrolliertes Vokabular)

vocabulario contro lado
Słownik kontrolowany
Uregulowana lub zestandaryzowana lista terminów, stosowana w celu zwiększenia jednolitości indeksowania lub wyszukiwania informacji. Patrz także: kontrola autorytatywna, kartoteka wzorcowa, tezaurus.
Controlling agency

The agency or other corporate body that exercises control over a group of RECORDS with respect to withdrawal and use for its functions, retention or DISPOSITION, and public ACCESS. A controlling agency may be the OFFICE OF ORIGIN, transferring agency, or its successor 

producteur, service versant

(Ursprungsstelle)

(oficina que controla el acceso a sus documentos)

[Podmiot zarządzający]
Instytucja lub inne ciało zbiorowe zarządzająca DOKUMENTACJĄ w zakresie wycofywania z użycia, wykorzystywania jej do działalności, przechowywania lub DECYDOWANIA O JEJ DALSZYCH LOSACH, oraz publicznego DOSTĘPU. [Podmiotem zarządzającym] może być TWÓRCA AKT , przechowawca przejściowy lub sukcesor.
Conversion list

See: concordance list

Wykaz zmian
Copy

A duplication of an ORIGINAL DOCUMENT prepared simultaneously or separately, usually identified by function or by method of creation; See also: record copy 

(copie), (double)

Kopie, Abschrift

Copia

Kopia
Zwielokrotnienie ORYGINALNEGO DOKUMENTU wykonywane równocześnie lub odrębnie, zazwyczaj identyfikowane poprzez funkcję lub sposób sporządzenia.
Patrz także: kopia dokumentu

Covering dates

See: inclusive dates

Daty skrajne 
Creating agency/office

See: office of origin

Aktotwórca
Culling

See: weeding, purging
Wydzielanie
Current records

RECORDS regularly used for the conduct of the current business of an agency, institution, or organization and which, therefore, continue to be maintained in their place of origin. In Canada, current records are known as active records; See also: noncurrent records, semicurrent records 

archives courantes

Schriftgut

documentos administrativos

Dokumentacja bieżąca/registratura
DOKUMENTACJA regularnie wykorzystywana do prowadzenia bieżącej działalności urzędu, instytucji lub organizacji, przechowywana w miejscu jej wytworzenia. 
Patrz także: noncurrent records (dokumentacja niepotrzebna do bieżącej działalności), semicurrent records (dokumentacja sporadycznie wykorzystywana do bieżącej działalności)

Custodial history

The succession of offices or persons who had CUSTODY of a body of DOCUMENTS from its creation to its acquisition by an ARCHIVES(2) or MANUSCRIPT REPOSITORY 

(historique d'un fonds)

Bestandsgeschichte

(historia administrativa)

Dzieje zespołu/zbioru

Następstwo urzędów lub osób, które sprawowały OPIEKĘ nad DOKUMENTAMI od momentu ich wytworzenia do czasu przekazania do ARCHIWUM(2) lub REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW.

Custody

The responsibility for the care of DOCUMENTS based on their physical possession. CUSTODY does not always include legal ownership, or the right to control ACCESS to RECORDS 

Conservation

(Verwahrung), dauernde Aufbewahrung

custodia

Opieka/przechowywanie
Odpowiedzialność za opiekę nad DOKUMENTAMI przez aktualnego przechowawcę (zależnie od miejsca przechowywania). Opieka nie zawsze wiąże się z prawem własności i prawem do kontroli DOSTĘPU do DOKUMENTACJI.
Data

1) INFORMATION represented in a formalized manner, suitable for transmission, interpretation, or processing manually or automatically; 2) Loosely used for INFORMATION, especially in large quantities 

1) donnée(1); 2) donnée(2)

1) Daten; 2) Daten

1) (información normalizada para su tratamiento); 2) (información)

Dane
1. INFORMACJA prezentowana w sposób sformalizowany, możliwa do przekazywania, analizy i przetwarzania tradycyjnego lub automatycznego;

2. termin luźno stosowany dla określenia INFORMACJI w szczególności jej większej ilości.

Data archives

An organization, or administrative unit thereof, responsible for the acquisition, preservation and communication of data in electronic form, regardless of PROVENANCE; See also: electronic records 

(service chargé de la conservation d'archives électroniques)

maschinenlesbare Unterlagen

(agencia de datos)

Archiwum elektroniczne
Organizacja lub jednostka administracyjna odpowiedzialna za gromadzenie, ochronę i udostępnianie danych w postaci elektronicznej, niezależnie od PROWENIENCJI.

Patrz także: dokumentacja elektroniczna
Data base

DATA organized and stored so that it can be manipulated or extracted to meet various applications but managed independently of them 

base de données

(Datenbank)

(base de datos)

Baza danych
DANE zorganizowane i przechowywane w sposób umożliwiający ich przetwarzanie i wyodrębnianie za pomocą różnych aplikacji, ale zarządzane niezależnie od nich.

Data dictionary

A structured assembly of information about the definition, structure, and use of data. It does not, however, contain the actual data itself. Specifically, the data dictionary contains the name of each DATA ELEMENT, its definition (size and type), where and how it is used, and its relationship to other data 

(dictionnaire de données)

('Data dictionary')

(diccionario de datos)

Słownik danych
Zorganizowany zbiór informacji o definicji, strukturze i wykorzystaniu danych. Nie zawiera jednakże samych danych. W szczególności słownik danych zawiera nazwę każdego ELEMENTU DANYCH, jego definicję (rozmiar i rodzaj), gdzie i jak zostały wykorzystane, a także ich związek z innymi danymi.

Data element

The smallest unit of data for which attributes are specified, generally corresponding to a field in a data processing RECORD(2) or a numbered box on a printed FORM. For example, name, address, series title, and record group number are all data elements 

(élément d'une donnée)

Eintrag

(unidad más pequeña de datos)

Element danych
Najmniejsza jednostka danych, dla której zostały określone atrybuty, w procesie przetwarzania danych na ogół odpowiada polu w REKORDZIE(2) lub numerowanemu polu w drukowanym FORMULARZU, np. nazwa, adres, tytuł serii i numer zespołu są elementami danych. 

Data processing

The systematic performance of an operation or sequence of operations upon DATA by one or more computer-processing units to achieve a desired end result. DATA PROCESSING is used synonymously with information processing 

traitement de l'information

(Datenverarbeitung)

tratamiento automático de datos

Przetwarzanie danych
Systematyczne wykonywanie operacji lub ciąg operacji na DANYCH przez jedną lub większą liczbę jednostek przetwarzających w celu osiągnięcia pożądanego wyniku końcowego. Termin PRZETWARZANIE DANYCH używany jest zamiennie z terminem przetwarzania informacji.

Data record

See: record(2)

Rekord danych
Data set

See: file(3)

Zbiór danych
Date range

See: inclusive dates

Zakres dat
date span

See: inclusive dates

Zasięg dat
Dates of accumulation

See: inclusive dates

Daty narastania 
Deaccession

The process by which an ARCHIVES(3) formally removes material from its CUSTODY. An ARCHIVES(3) may deaccession material because the material has been reappraised and found to be unsuitable for its HOLDINGS, the legal owner has requested permanent return of the materials, or the institution has agreed to transfer the materials to another repository; See also: reappraisal 

sortie définitive

(Rückgabe)

salida (de documentos)

Zbycie / wycofanie (deakcesja)
Proces, w wyniku którego ACHIWUM(3) formalnie wyłącza materiały ze swojej OPIEKI. ARCHIWUM(3) może wycofać materiały z powodu: ich przekwalifikowania, na skutek czego nie będą one zgodne z profilem ZASOBU, zażądania przez legalnego właściciela trwałego zwrotu materiałów, albo zgody instytucji na przekazanie materiałów do innego repozytorium. 
Patrz także: reappraisal (ponowna ocena wartości/zmiana wartości/przekwalifikowanie)
Deacidification

Removal of acid from or reduction of acid in a material such as paper by treating with mild alkali 

(désacidification)

(Entsäuerung)

(deacidificación)

Odkwaszanie
Usuwanie kwasu lub jego redukcja w materiałach takich jak papier za pomocą substancji alkalicznych.

Declassification

The removal of all SECURITY CLASSIFICATION restrictions on information or RECORDS; See also: downgrade 

(Déclassification)

Herabstufung

(apertura de consulta)

Odtajnienie
Usunięcie wszystkich ograniczeń KLAUZULI TAJNOŚCI w dostępie do informacji lub DOKUMENTACJI.
Patrz także: downgrade (obniżenie/zmniejszenie)
Deed

A DOCUMENT, usually under seal, in many countries made before a notary public, which, when delivered, gives effect to some legal disposition or agreement between parties 

(titre), (acte notariée)

(notarielle) Beglaubigung

acta notarial
Akt notarialny /akt prawny
DOKUMENT zazwyczaj uwierzytelniony, w wielu państwach sporządzony przed notariuszem publicznym, który po wydaniu potwierdza dokonanie określonej czynności prawnej lub porozumienie między stronami.
Dehumidification

Removal of moisture from the air by mechanical and/or chemical means 

déshumidification

Entfeuchtung

(deshumidificación)

Osuszanie
Usuwanie wilgoci powietrza za pomocą urządzeń mechanicznych i/lub środków chemicznych

Deposit

1) The placing of DOCUMENTS in the CUSTODY of an ARCHIVES(3) without transfer of legal title; 2) The DOCUMENTS covered by such an action; See also: acquisition 

dépôt(1); dépôt(1)

Hinterlegung, Depositum

depósito (2,3)

Depozyt
1. Przekazanie DOKUMENTÓW pod OPIEKĘ ARCHIWUM(3) bez przeniesienia tytułu prawnego;
2. DOKUMENTY przekazane w ten sposób.

Patrz także: nabytek [acquisition]
Description

1) The process of capturing, analyzing, organizing, and recording INFORMATION that serves to identify, manage, locate, and explain the HOLDINGS of ARCHIVES(3) and MANUSCRIPT REPOSITORIES and the contexts and records systems which produced them; 2) The products of the above process 

description archivistique

Verzeichnung, Erschließung

Descripción

Opis
1. Proces pozyskiwania, analizowania, organizowania i zapisywania INFORMACJI służących do identyfikacji, zarządzania, umiejscowienia i objaśnienia [zawartości] ZASOBU ARCHIWUM(3) i REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW oraz kontekstów i systemów kancelaryjnych, których są wytworem.
2. Rezultat powyższych czynności.

Descriptive inventory

See: inventory

Przewodnik po zasobie/zespole
Descriptive unit

See: unit of description

Jednostka opisu
Destruction

The DISPOSAL of DOCUMENTS of no further value by methods as incineration, maceration, pulping or shredding 

élimination, pilon

Vernichtung, Kassation

destrucción

Zniszczenie
USUWANIE DOKUMENTÓW nie mających trwałej wartości archiwalnej poprzez spalenie, macerację, zmielenie lub pocięcie.

Destruction schedule

See: records schedule

Wykaz akt
Diazo film

A type of film used in duplication MICROFILM in which an image is produced by the effect of ultraviolet light on diazonium-sensitized materials. DIAZO FILM is not considered to be of ARCHIVAL QUALITY and is generaly used for research copies rather than preservation copies; See also: silver halide film, vesicular film 

(film diazo)

(Diazofilm)

(película diazo)

Taśma / błona diazowa
Rodzaj taśmy używanej jako duplikat MIKROFILMU, na której przedstawiony obraz jest efektem działania światła ultrafioletowego na materiałach [diazograficznych]. TAŚMY DIAZOWE nie mają WARTOŚCI ARCHIWALNEJ (TRWAŁEJ) i są wykorzystywane głównie jako kopie użytkowe, a nie zabezpieczające. 
Patrz także: taśma halogeno-srebrowa, taśma pęcherzykowa
Diploma

1) A CHARTER issued by a sovereign; 2) A formal DOCUMENT conferring some honour, degree, privilege, or license 

(diplôme)

(Diplom)

1) diploma; 2) diploma, título

Dyplom 
1. PRZYWILEJ wydany przez władcę;

2. Formalny DOKUMENT nadający jakąś godność, stopień, przywilej lub uprawnienie.

Diplomatics

The discipline that studies the genesis, FORMS(2), and transmission of archival DOCUMENTS and their relationship with the facts represented in them and with their creator, in order to identify, evaluate, and communicate their nature 

diplomatique

Diplomatik, Aktenkunde

diplomática

Dyplomatyka
Dyscyplina zajmująca się genezą, FORMĄ(2) i obiegiem DOKUMENTÓW oraz ich związkiem z faktami w nich przedstawionymi, a także z ich twórcą, w celu identyfikacji, oceny i przedstawienia ich charakteru. 

Disaster plan

The policies and procedures intended to prevent or minimize damage to RECORDS/ARCHIVES resulting from disasters; See also: vital records management 

plan de sécurité

Katastrophenplan

(plan de seguridad)

Zarządzanie kryzysowe / Postępowanie w sytuacjach kryzysowych
Zasady i procedury mające na celu zapobieganie lub zminimalizowanie uszkodzeń MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH powstałych na skutek klęsk żywiołowych. 
Patrz także: Zarządzanie [ważną] dokumentacją/asc/zarządzanie kryzysowe
Disc

See: floppy disc, hard disc, magnetic disc

Dysk
Dispersal

A process for safeguarding RECORDS in which copies are transferred to locations other than those where the originals are housed; See also: remote storage 

(action consistant à conserver les copies d'archives dans un autre dépôt que celui où sont conservés les originaux à des fins de sécurité)

(Auslagerung von Kopien)

archivo de seguridad

Rozproszone przechowywanie kopii zabezpieczających
Proces zabezpieczenia DOKUMENTACJI, w ramach którego kopie dokumentów przenoszone są do miejsc innych niż te, w których znajdują się oryginały. 
Patrz także: remote storage (magazyn zewnętrzny)

Disposable records

See: temporary records

Materiały o czasowym okresie przechowywania

Zob. dokumentacja niearchiwalna
Disposal

The actions taken with regard to NONCURRENT RECORDS following their APPRAISAL and the expiration if their retention periods as provided for by legislation, regulation, or administrative procedure. Actions include TRANSFER to an ARCHIVES(3) or DESTRUCTION. In the United States, DISPOSAL is also known as disposition 

sort final

Aussonderung

eliminación, (salida de documentos por transferencia)

Podjęcie ostatecznej decyzji o losie dokumentacji/Wydzielanie/brakowanie/usuwanie
Działania podjęte w odniesieniu do DOKUMENTACJI „NIEBIEŻĄCEJ” następujące po OCENIE JEJ WARTOŚCI oraz upływie okresu przechowywania określonym przepisami prawa, regulacjami wewnętrznymi i procedurami administracyjnymi. Działania obejmują PRZEKAZANIE do ARCHIWUM(3) lub ZNISZCZENIE.  
Disposal date

délai de conservation, délai d'élimination

Aufbewahrungsfrist

(fecha de eliminación), (fecha de transferencia)

Data wydzielenia/Podjęcia ostatecznej decyzji o losie dokumentacji 
Disposal microfilming

The creation of microfilm to save or recover storage space and equipment and the substitution of the microfilm for the originals, which are destroyed. Disposal microfilming is also called space saving or substitution microfilming; See also: acquisition microfilm, preservation microfilming, security microfilming 

microfilm de substitution

Substitutionsverfilmung, Ersatzverfilmung

microfilme de substitución

Mikrofilmowanie zastępcze 
Tworzenie mikrofilmu w celu zaoszczędzenia lub odzyskania wolnej powierzchni magazynowej I wyposażenia magazynów, np. regałów i zastąpienie oryginałów mikrofilmami. Mikrofilmowanie zastępcze jest nazywane także mikrofilmowaniem oszczędzającym miejsce lub zamiennym.

Patrz także: mikrofilm uzupełniający, mikrofilmowanie zabezpieczające
Disposal schedule

See: records schedule

Plan wydzielania
Patrz też: plan akt
Disposition
See: disposal

Wydzielanie/brakowanie/usuwanie
Disposition date

See: disposal date

Data wydzielenia
Disposition schedule

See: records schedule / disposal schedule
Plan wydzielania
Document

1) Recorded information regardless of MEDIUM or characteristics; 2) A single ITEM 

1) document, archives(1); 2) article(1)

Dokument

1) documento; 2) documento

Dokument
1. Zapisana informacja bez względu na NOŚNIK lub charakter;
2. Pojedynczy OBIEKT. 

Document management system

An organized means of creating, indexing, searching, and accessing DOCUMENTS or INFORMATION 

gestion électronique de documents

Dokumentenverwaltungssystem

(sistema automatizada de gestión de la información) documental)

System zarządzania dokumentacją
Zorganizowany sposób tworzenia, indeksowania, wyszukiwania i dostępu do DOKUMENTÓW lub INFORMACJI.
Document type

See: form(2)

Rodzaj/typ dokumentu 

Documentation

1) In archival usage, the creation or acquisition of DOCUMENTS to provide evidence of the creator, an event, or an activity; 2) In MACHINE-READABLE RECORDS, an organized series of descriptive DOCUMENTS explaining the operating system and software necessary to use and maintain a FILE(3) and the arrangement, content, and coding of the data which it contains 

1) documentation; 2) documentation

Dokumentation

1) (generación de documentos para testimoniar la actividad del productor); 2) (documentación de apoyo)

Dokumentowanie (1), dokumentacja (2)
1. W znaczeniu archiwistycznym, tworzenie lub gromadzenie DOKUMENTÓW świadczących o twórcy, odzwierciedlających zdarzenie lub działalność; 

2. W przypadku DOKUMENTACJI ODCZYTYWANEJ MECHANICZNIE, uporządkowane serie opisowych DOKUMENTÓW objaśniających system i oprogramowanie niezbędne do korzystania i zachowywania PLIKÓW(3) oraz układu, zawartości i kodowania danych, które zawiera. 
Donation
See: gift

Darowizna
Donor restriction

See: restricted access

Ograniczenia określone przez darczyńcę
Dossier

See: case file

Akta sprawy
Downgrade

To reduce the level of SECURITY CLASSIFICATION of specified INFORMATION/RECORDS; See also: declassification 

(passage à l'échelon inférieur dans les degrés de la classification)

Herabstufung

(reducción del grado de reserva de ciertos documentos))

Obniżenie klauzuli tajności
Zmniejszenie poziomu KLAUZULI TAJNOŚCI określonej INFORMACJI/DOKUMENTACJI. 
Patrz także: odtajnienie 
Draft

1) A rough or preliminary form of a DOCUMENT, sometimes retained as evidence; 2) A written order directing the payment of money 

1) (projet), (brouillon); 2) (ordre écrit de paiement)

Entwurf

1) borrador, minuta(1, 2); 2) (libramiento)

Koncept (1), weksel (2) 
1. Robocza lub wstępna wersja DOKUMENTU, czasami zachowywana jako dowód. 

2. Pisemne polecenie płatności. 
Duplicating master

See: master

Duplikat kopii wzorcowej
Durability

The degree to which a MEDIUM such as paper retains its original strength or properties, especially under conditions of heavy, sustained use 

(durabilité d'un support)

Haltbarkeit, Alterungsbeständigkeit

(durabilidad)

Trwałość
Stopień, do którego NOŚNIK taki, jak papier zachowuje swoją pierwotną wytrzymałość i właściwości, w szczególności w warunkach długotrwałego, intensywnego użytkowania. 
Electronic mail

An electronic technology that handles the sending and receiving of messages 

(messagerie électronique)

('E-mail')

(correo electrónico)

Poczta elektroniczna
Technologia elektroniczna umożliwiająca wysyłanie i otrzymywanie wiadomości. 
Electronic records

RECORDS on electronic storage media; See also: machine-readable records/archives 

(archives électroniques)

elektronische Aufzeichnungen

(documentos electrónicos)

Dokumentacja elektroniczna
DOKUMENTACJA na nośniku elektronicznym.

Patrz także: dokumentacja odczytywana mechanicznie
Electrostatic copy

A COPY, created on PAPER or FILM support, using electrical photoconductivity 

(copie électrostatique)

(elektrostatische Kopie)

(copia electrostática)

Kopia elektrostatyczna/kserokopia
KOPIA, wykonana na PAPIERZE lub TAŚMIE FILMOWEJ za pomocą fotoprzewodnictwa elektrycznego. 
Encapsulation

The encasing of a DOCUMENT in a clear plastic (usually polyester) envelope of which the edges are sealed. The aim is to provide nonreactive support and protection for a fragile DOCUMENT and still maintain visibility. ENCAPSULATION is normally preceded by DEACIDIFICATION 

(encapsulation)

(Einbettung)

(encapsulación)

Foliowanie
Umieszczanie DOKUMENTU w przezroczystej plastikowej obwolucie (zwykle poliestrowej), której krawędzie są szczelnie zabezpieczone. Celem jest zapewnienie ochrony przy jednoczesnym umożliwieniu korzystania z DOKUMENTU. FOLIOWANIE jest zwykle poprzedzone ODKWASZANIEM.

Enduring value

See: archival value

Wartość trwała
Entry

1) The recording of a DOCUMENT, TRANSACTION, or other information in a CATALOG, JOURNAL, list, REGISTER, etc; 2) An item thus recorded; 3) The UNIT OF DESCRIPTION in a FINDING AID or RECORDS SCHEDULE 

1) analyse, unité archivistique; 2) analyse; 3) unité archivistique, article

Eintrag

1) asiento, (entrada); 2) asiento, (entrada); 3) asiento

Wpis/hasło (1, 2), pozycja (3) 
1. Zapis DOKUMENTU, TRANSAKCJI lub innych informacji w KATALOGU, DZIENNIKU, wykazie, REJESTRZE itp.
2. Obiekt w ten sposób zapisany.
3. JEDNOSTKA OPISU w POMOCY ARCHIWALNEJ lub PLANIE AKT. 

Environmental control

The creation and maintenance of a storage environment for archival HOLDINGS conducive to their long-term preservation. Environmental control encompasses temperature, relative humidity, air quality, lighting, freedom from biological infestation, housekeeping procedures, security, and protection from fire and water damage 

(contrôle des conditions climatiques)

(Steuerung der Umweltbedingungen)

control ambiental

Kontrola warunków klimatycznych 
Stwarzanie i utrzymywanie właściwych warunków klimatycznych do przechowywania ZASOBU ARCHIWALNEGO, przyczyniających się do jego długotrwałego przechowywania. Kontrola obejmuje: temperaturę, wilgotność i jakość powietrza, oświetlenie, brak zagrożeń biologicznych, odkurzanie, bezpieczeństwo, ochronę przeciwpożarową i przeciw zalaniu.

Ephemera

Informal DOCUMENTS of transitory value, sometimes preserved as samples or specimens. Advertisements, calling cards, notices, and tickets are examples of EPHEMERA 

spécimen

Weglegesachen

(documentos de escaso valor, de valor temporal)

Materiały ulotne
Nieformalne DOKUMENTY o wartości przejściowej, zachowywane niekiedy jako materiały przykładowe lub pokazowe. Są to m.in. reklamy, wizytówki, zawiadomienia, bilety. 

Essential record

See: vital record
Dokumentacja zasadnicza
Estray

A DOCUMENT not in the possession of its legal custodian 

(document qui n'est pas en possession de son propriétaire légal)

(entfremdendes Archivgut)

(documento ilegalmente custodiado) 

[dokumentacja/materiały obce/bezpańskie]
DOKUMENT nie będący w posiadaniu prawnego właściciela.
Estreat

See: extract

Wypis 

Evaluation

See: appraisal

Ocena/ekspertyza
Evidential value

The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for illuminating the nature and work of their creator by providing evidence of the creator's origins, functions, and activities. Evidential value is distinct from informational value; See also: administrative value, fiscal value, informational value, legal value, intrinsic value 

(information apportée par les documents pour la connaissance de leurs producteur)

Evidenzwert

valor informativo

Wartość dowodowa
Wartość MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH ukazująca naturę i działalność twórcy, poprzez dostarczenie informacji o pochodzeniu twórcy, funkcjach i zakresie działania. Należy odróżnić wartość dowodową od wartości informacyjnej. 
Patrz także: wartość administracyjna, wartość finansowa, wartość informacyjna, wartość prawna, wartość rzeczywista.

Extract

1) A COPY of part of the text of a DOCUMENT; 2) An authentic copy of an ENTRY; (2) especially used for ENTRIES in registers; See also: abstract 

1) (extrait); 2) (extrait conforme)

Auszug

1) extracto(1); 2) extracto(1)

Wyciąg/ekscerpt
1. Kopia części tekstu DOKUMENTU;

2. Uwierzytelniona kopia WPISU (2), w szczególności dla WPISÓW w rejestrach;

Patrz także: Regest (abstrakt)
Facsimile

1) A reproduction of a DOCUMENT that approximates as nearly as possible the content, FORM(2), and appearance of the original, but not necessarily the size, 2) The exact IMAGE of a DOCUMENT transmitted electronically to another location. Used in this context, a facsimile is also known as a "fax" 

1) (fac-similé); 2) (télécopie), (fax)

Faksimile

facsímil

Faksymile
1. Reprodukcja DOKUMENTU, która jest podobna do dokumentu oryginalnego tak bardzo, jak to tylko możliwe, pod względem zawartości, FORMY(2) i wyglądu, ale niekoniecznie o tych samych rozmiarach.

2. Wierny OBRAZ DOKUMENTU przesyłanego drogą elektroniczną do innego miejsca. W innym kontekście znany także jako „fax”.

Family (and estate) archives

ARCHIVES(1) and/or ARCHIVES(3) of one or more related families and/or individual members thereof relating to their private and public affairs and to the administration of their estates. Family (and estate) archives are also known as patrimonial archives 

archives personnelles et familiales

Familienarchiv

archivo familiar

Archiwum rodzinne (i majątkowe)
ARCHIWUM (1, 3) jednej lub większej liczby powiązanych ze sobą rodzin i/lub pojedynczych ich członków odnoszące się do ich życia prywatnego i/lub działalności publicznej, zarządzania majątkiem. Nazywane także, jako archiwum rodzinno-majątkowe.
File
1) An organized unit (folder, volume, etc) of DOCUMENTS grouped together either for current use by the creator or in the process of archival ARANGEMENT, because they relate to the same subject, activity, or transaction. A FILE is usually the basic unit within a record SERIES; 2) A series of FILES(1); 3) In DATA PROCESSING, two or more RECORDS(2) of identical layout treated as a unit. The unit is larger than a RECORD(2) but smaller than a data system, and is also known as a data set or file set 

1) dossier, 2) dossiers; 3) (fichier informatique)

1) Akte, Ablage; 2) Akten; 3) (Datei)

1) expediente; 2) serie; 3) (fichero informatizado)

Jednostka archiwalna (1), akta (2), plik (3)
1. Zorganizowana jednostka (teczka, księga itp.) DOKUMENTÓW pogrupowanych w celu bieżącej działalności twórcy lub też w wyniku procesu PORZĄDKOWANIA, ponieważ dotyczą tej samego tematu lub działalności. AKTA SPRAWY są zazwyczaj podstawową jednostką w SERII.

2. Serie JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH (1)
3. W PROCESIE PRZETWARZANIA DANYCH, dwa lub więcej REKORDÓW(2) w identycznym układzie traktowane jako jednostka. Jednostka jest poziomem wyższym niż REKORD(2), ale niższym niż system danych. Inaczej także: zbiór danych / plików
File copy

See: record copy

Kopia jednostki
File set

See: file(3)

Zbiór plików
File unit

See: file(3)

Jednostka danych 
Filing

The placing of individual documents within a FILE(1) 

rangement(1)

Ablage(2)

(formación del expediente) 

Formowanie jednostki archiwalnej
Umieszczanie pojedynczych dokumentów w JEDNOSTCE ARCHIWALNEJ (1).

Filing plan

A classification plan for the physical arrangement, storage, and retrieval of FILES(1). A filing plan is usually identified by the type of symbols used, e.g. alphabetical, numerical, alpha-numerical, decimal 

(plan de classement)(1)

Aktenplan

(control y organización de expedientes)
Wykaz akt
System klasyfikacji fizycznego układu, przechowywania i wyszukiwania JEDNOSTEK ARCHIWALNYCH (1). Wykaz akt jest zazwyczaj identyfikowany za pomocą rodziajów użytych symboli, np. alfabetycznych, numerycznych, alfanumerycznych, dziesiętnych. 
Filing system

A group of conventions, methods, and procedural rules according to which DOCUMENTS are sorted, classified, cross-referenced, stored, and retrieved 

plan d'archivage

Schriftgutverwaltung

(sistema elegido para archivar)

System kancelaryjny
Zbiór zwyczajów, metod i formalnych zasad postępowania, zgodnie z którymi DOKUMENTY są porządkowane, klasyfikowane, indeksowane, przechowywane i wyszukiwane.
Film

A flexible sheet or strip of transparent material upon which IMAGES can be recorded; See also: diazo film, silver halide film, vesicular film 

(film)

(Film)

película

Taśma filmowa
Elastyczna błona lub taśma przezroczysta, na której mogą być rejestrowane OBRAZY. 
Patrz także: Taśma/błona diazowa, taśma/błona halogenkowo-srebrowa, taśma pęcherzykowa
Film records/archives

RECORDS/ARCHIVES in the form of MOTION PICTURES; See also: audio-visual records/archives 

archives cinématographiques

(Filmarchiv)

archivos/documentos fílmicos

Filmowe materiały archiwalne
MATERIAŁY ARCHIWALNE w formie FILMÓW. 
Patrz także: dokumentacja audiowizualna (materiały archiwalne) 

Finding aid

The descriptive tool, published or unpublished, manual or electronic, produced by a creator, RECORDS CENTRE, ARCHIVES(3), or MANUSCRIPT REPOSITORY to establish PHYSICAL CONTROL and/or INTELLECTUAL CONTROL over RECORDS/ARCHIVES. Basic finding aids include local, regional, or national descriptive data bases; GUIDES, INVENTORIES; REGISTERS(2); location registers; CATALOGS; special lists; INDEXES; CALENDARS; and, for ELECTRONIC RECORDS, software DOCUMENTATION(2) 

instrument de recherche

Findmittel, Repertorium

instrumento de consulta, instrumento de control, instrumento de descripción, instrumento de difusión, instrumento de referencia

Pomoc archiwalna
Narzędzie opisowe, publikowane lub nie, w postaci tradycyjnej lub elektronicznej, sporządzone przez twórcę, ARCHIWUM ZAKŁADOWE, ARCHIWUM(3) lub REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW w celu ustanowienia FIZYCZNEJ i/lub INTELEKTUALNEJ KONTROLI nad MATERIAŁAMI ARCHIWALNYMI. Wśród podstawowych pomocy archiwalnych wymienić można lokalne, regionalne lub ogólnokrajowe bazy danych, PRZEWODNIKI, INWENTARZE, REJESTRY(2), inwentarze topograficzne, KATALOGI, wykazy, INDEKSY, INWENTARZE ANALITYCZNE, i dla DOKUMENTACJI ELEKTRONICZNEJ, DOKUMENTACJA(2) oprogramowania.

Fiscal value

The worth of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current or future financial or fiscal business and/or evidence thereof; See also: administrative value, legal value 

(valeur fiscale)

(fiskalischer Wert)

valor fiscal

Wartość finansowa
Wartość MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH dla prowadzenia bieżącej lub przyszłej działalności finansowej lub podatkowej i/lub mająca wymiar dowodowy. 
Patrz także: wartość administracyjna, wartość prawna
Flat-filing

The placing of RECORDS/ARCHIVES whether bound or in containers in a position parallel to the shelf 

rangement à plat

(Horizontalablage)

instalación (horizontal)

Ułożenie poziome
Ułożenie MATERIAŁOW ARCHIWALNYCH w formie zwartej lub w pudłach w pozycji równoległej do półki.

Flattening

The process of restoring to a flat condition DOCUMENTS that have been folded, rolled, or are otherwise in need such treatment, usually by the application of pressure which has been preceded by HUMIDIFICATION 

(mise à plat)

(Glätten)

(planchado)

[prasowanie] / prostowanie
Proces przywracania stanu pierwotnego DOKUMENTÓW odkształconych, np. poprzez złożenie, zrolowanie, bądź też wymagających takiego zabiegu, zazwyczaj poprzez zastosowanie nacisku poprzedzonego NAWILŻENIEM. 
Floppy disc
A flexible MAGNETIC DISC revolving within a protective cover. A FLOPPY DISC is also called a diskette; See also: hard disc 

(diskette)

(Diskette)

(disquete)

Dysk elastyczny 
Obrotowy elastyczny DYSK MAGNETYCZNY umieszczony w ochronnej obudowie. Inaczej: dyskietka. Patrz także: dysk twardy

Folder list

A list, prepared by the creator or an ARCHIVES(3) or MANUSCRIPT REPOSITORY to facilitate retrieval, detailing the titles of folders contained in one or more records centre cartons/containers or archives boxes/containers; See also: container list 

(type d'instrument de recherche proche du répertoire numérique détaillé)

Ablieferungsliste

(relación de expedientes contenidos en cada caja)

Wykaz obwolut
Wykaz sporządzony przez twórcę lub ARCHIWUM(3) lub REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW ułatwiający wyszukiwanie z wyszczególnieniem tytułów obwolut znajdujących się w jednym lub więcej pudłach w archiwum zakładowym lub archiwum.

Patrz także: wykaz pojemników

Foliation

1) The act of numbering the leaves or folios of a DOCUMENT as distinct from numbering pages, i.e., PAGINATION; 2) The result of this action 

(foliotation)

(Foliierung), Paginierung

Foliación

Foliacja
1. Numerowanie kart DOKUMENTU w odróżnieniu od numerowania stron np. PAGINACJI;
2. Wynik tej czynności.
Fonds

The whole of the DOCUMENTS, regardless of FORM(2) or MEDIUM, organically created and/or accumulated and used by a particular person, family, or corporate body in the course of that creator's activities and functions; See also: record group 

fonds

Archivgutbestand, Fonds

fondo

Zespół archiwalny
Całość DOKUMENTÓW bez względu na ich FORMĘ(2) lub NOŚNIK, organicznie ze sobą powiązanych, wytworzonych i/lub zgromadzonych i wykorzystywanych przez osobę fizyczną, rodzinę lub ciało zbiorowe (jednostkę organizacyjną) w toku działalności twórcy i sprawowania funkcji. 
Patrz także: zespół złożony
Form

1) A DOCUMENT, printed or otherwise produced, with predesignated spaces for the recording of specified information; 2) In DIPLOMATICS, all the characteristics of a DOCUMENT which can be separated from its content. Historically and functionally, FORM distinguishes materials by their physical character, the subject matter of their intellectual content, or the order of information within them; See also: genre, medium, record type 

1) (formulaire); 2) (caractères externes)

1) (Formular); 2) (Form)

1) (impreso normalizado); 2)(formato/caracteres externos del documento)

Formularz (1), forma (2)
1. DOKUMENT drukowany lub sporządzony w inny sposób z miejscami przeznaczonymi na wpisanie określonej informacji;

2. W DYPLOMATYCE, wszystkie charakterystyczne cechy DOKUMENTU, które mogą być oddzielone od jego zawartości. Historycznie i funkcjonalnie, FORMA rozróżnia materiały na podstawie ich cech fizycznych, tematu (przedmiotu) zawartości informacyjnej, albo porządku informacji w nich zawartych.

Patrz także: gatunek, nośnik, rodzaj dokumentu 
Form of material

See: form(2)

Forma materiału
Format

1) The plan or arrangement of a DOCUMENT; 2) In DATA PROCESSING, the arrangement of data; 3) In descriptive practice, a selection of descriptive elements arranged in a prescribed manner and sequence so that the resulting DESCRIPTION(2) will be standardized 

1) (format); 2) (format); 3) (format de présentation)

(Format)

1) (formato); 2) (distribución de los datos); 3) (descripción normalizada)

Format
1. Szablon lub układ DOKUMENTU;

2. W PROCESIE PRZETWARZANIA DANYCH, układ danych;

3. W praktyce opisywania, wybór elementów opisu uporządkowany w określony sposób i określonej kolejności, z czego wynika zestandaryzowany OPIS(2).
Foxing

The discoloration of PAPER by brownish stains, often in the form of specks or small spots 

(tache brunâtre causé par l'humidité au papier)

(Stockflecken)

("foxing"/moteado)

Foxing
Przebarwienia PAPIERU w postaci brązowawych zacieków, często w formie plam lub małych kropek.

Freeze drying

The treatment of water-soaked DOCUMENTS by freezing to prevent further damage from water, and subsequent drying under high vacuum with the controlled application of heat, usually from heating coils installed in special shelving 

(séchage à froid), (lyophilisation)

Gefriertrocknung

(liofilización)

Liofilizacja
Traktowanie wilgotnych DOKUMENTÓW poprzez ich zamrożenie w celu zapobieżenia dalszego ich uszkodzenia przez wilgoć i późniejsze suszenie w wysokiej próżni z kontrolowanym podgrzewaniem, zazwyczaj przez grzałki zamontowane na specjalnych półkach. 

Frozen records

In RECORDS MANAGEMENT, those TEMPORARY RECORDS that cannot be destroyed on schedule because special circumstances, such as a court order, require a temporary extension of the approved RETENTION PERIOD

(documents dénués d'intérêt historique mais dont la conservation est demandée au delà de leur délai d'utilité administrative)

(aufbewahrungspflichtiges Schriftgut)

(congelación del plazo de eliminación de documentos en circunstancias especiales, tales como una orden judicial)

Dokumentacja zamrożona [dokumentacja o przedłużonym okresie przechowywania] 
W PROCESIE ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ, DOKUMENTACJA BIEŻĄCA, która nie może zostać zniszczona zgodnie z planem w związku ze specjalnymi uwarunkowaniami, jak np. nakaz sądowy, wymóg tymczasowego wydłużenia zatwierdzonego OKRESU PRZECHOWYWANIA. 

Fugitive archives

See: removed archives

Przemieszczone archiwa
Fumigation

The exposure of DOCUMENTS to the vapor of a volatile substance or toxic chemical in a closed container or chamber in order to destroy fungi and/or insects 

désinfection

(Desinfektion)

Fumigación

Fumigacja
Poddanie DOKUMENTÓW działaniu oparów lotnych substancji lub toksycznych chemikaliów w zamkniętych pojemnikach lub komorze w celu zniszczenia grzybów i/lub owadów. 
General guide

See: guide

Przewodnik ogólny
General records schedule

A RECORDS SCHEDULE governing specified SERIES of RECORDS common to several or all agencies or administrative units of a corporate body. A general records schedule is also called a common records schedule or general schedule 

(tableau de conservation de documents communs à plusieurs services)

Aktenplan

manual de normas

Wykaz akt
WYKAZ wprowadzający określone SERIE DOKUMENTACJI wspólne dla kilku lub wszystkich instytucji lub komórek organizacyjnych ciała zbiorowego (instytucji).
General schedule

See: general records schedule

Wykaz ogólny
Generation

The degree of remoteness of a COPY, usually photographic, from the origial 

(génération)

Generation

(generación)

Generacja
Stopień wierności KOPII, zwykle fotograficznej, w stosunku do oryginału.

Genre

A distinctive type or category of artistic or literary composition characterized by a particular style, FORM(2), and/or content (e.g., comedy, documentary, essay, or hymn); See also: record type 

(genre)

Strukturtypen, (Gattung)

(tipo documental específico de los archivos de arte y/o literatura)

Gatunek
Rodzaj lub kategoria utworu artystycznego lub literackiego charakteryzująca się szczególnym stylem, FORMĄ (2) i/lub treścią, np. komedia, reportaż, esej, hymn; Patrz także: rodzaj dokumentu

Gift

An addition to HOLDINGS acquired without monetary consideration and becoming the sole property of the recipient, frequently effected by a deed of gift 

don

Schenkung

donación

Dar
Uzupełnienie ZASOBU pozyskane nieodpłatnie i stające się własnością odbiorcy, często na mocy umowy darowizny. 
Guide

1) A FINDING AID giving a general account of all or part of the HOLDINGS of one or several ARCHIVES(3) and/or MANUSCRIPT REPOSITORIES. A guide is usually arranged by FONDS, RECORD/ARCHIVE GROUP, or COLLECTION(1) and CLASSES or SERIES therein; 2) A FINDING AID describing the HOLDINGS of one or more ARCHIVES(3) and/or MANUSCRIPT REPOSITORIES relating to particular subjects, periods, or geographical areas or to specified types or categories of DOCUMENTS. This type of guide is usually called a thematic or subject guide 

1) guide par services d'archives;2) guide par sujet de recherche, guide thématique

1) Beständeübersicht; 2) sachthematisches Inventar

1) guía; 2) guía de fuentes

Przewodnik po zasobie (1), Przewodnik tematyczny (2)
1. POMOC ARCHIWALNA dająca ogólny obraz wszystkich części ZASOBU jednego lub wielu ARCHIWÓW(3) i/lub REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW. Podstawą układu w przewodniku są najczęściej ZESPOŁY ARCHIWALNE, ZESPOŁY ZŁOŻONE, ZBIORY oraz KLASY lub SERIE, z których są złożone.

2. POMOC ARCHIWALNA opisująca ZASÓB jednego lub wielu ARCHIWÓW(3) i/lub REPOZYTORIM RĘKOPISÓW odnosząca się do wybranych tematów, okresów lub obszarów geograficznych, bądź też określonych rodzajów DOKUMENTÓW. Ten rodzaj przewodnika jest zwykle nazywany tematycznym lub przedmiotowym.

Hard copy

A COPY, usually on paper, capable of being read without the assistance of a technical device 

(copie papier)

(Ausdruck)

copia (en papel)

Wydruk/kopia trwała
KOPIA, zwykle na papierze, możliwa do odczytu bez pomocy urządzeń technicznych. 
Hard disc

A hardware device used to store electronic DATA. It is not flexible and is completely enclosed in an airtight case to exclude dust; See also: floppy disc 

(disque dur)

(Festplatte)

(disco duro)

Dysk twardy
Urządzenie używane do przechowywania DANYCH w postaci elektronicznej. Nie jest ono elastyczne i jest całkowicie zamknięte w hermetycznej obudowie. 
Patrz także: dysk elastyczny/dyskietka

Header

Eye-legible INFORMATION on the top of a MICROFICHE or MICROFORM JACKET 

(mire)

(Kopf)

(ficha técnica del microfilme)

Etykieta nagłówkowa
INFORMACJA widoczna gołym okiem umieszczona u góry OSŁONY MIKROFISZY lub MIKROFORMY.
Heading

1) The title or inscription at the head of a page, chapter, or other section of a DOCUMENT; 2) A name, word, or phrase at the beginning of an ENTRY(2) in an INDEX, CATALOG, or other FINDING AID, which serves as an ACCESS POINT to the materials being described 

1) (vedette); 2) descripteur

1) (Kopf); 2) -

Encabezamiento

Nagłówek
1. Tytuł lub napis na górze strony, rozdziału lub innej części DOKUMENTU;
2. Nazwa, słowo lub fraza na początku POZYCJI (2) w INDEKSIE, KATALOGU lub innej POMOCY ARCHIWALNEJ, stanowiące PUNKT DOSTĘPU do opisywanych materiałów.

Historical manuscripts

See: manuscripts

Rękopisy historyczne
Holdings

The totality of DOCUMENTS in the CUSTODY of a RECORDS CENTRE, ARCHIVES(3), or MANUSCRIPT repository 

fonds, collections

Bestand

fondos de archivo

Zasób archiwalny
Całość DOKUMENTÓW PRZECHOWYWANYCH w ARCHIWUM ZAKŁADOWYM, ARCHIWUM(3) lub REPOZYTORIUM RĘKOPISÓW.
Holdings maintenance

A PRESERVATION activity that includes unfolding or unrolling DOCUMENTS, removing or replacing harmful fasteners, reproducing unstable DOCUMENTS, placing materials in acid-free folders and boxes, and shelving them in environmentally controlled and secure space 

conservation, conditionnement

Magazinierung

acondicionamiento

Zabezpieczenie fizyczne zasobu archiwalnego
Czynności ZABEZPIECZANIA, które obejmują rozkładanie lub rozwijanie DOKUMENTÓW, usuwanie lub wymiana zszywek, reprodukcje nietrwałych DOKUMENTÓW, umieszczanie materiałów w obwolutach i pudłach bezkwasowych, przechowywanie ich na półkach w zabezpieczonym pomieszczeniu i kontrolowanych warunkach klimatycznych.

Honeycombing

The process of leaving space between shelved RECORDS in stack areas for future ACCESSIONS(2) or ACCRUALS to RECORD/ARCHIVES GROUPS, FONDS, or COLLECTIONS(1), SUBGROUPS, or SERIES or CLASSES already accessioned in part 

rangement discontinu

(Lagerung nach Bestandszugehörigkeit) 

(instalación espaciada)

Ustawienie luźne
Pozostawienie wolnego miejsca na półkach pomiędzy przechowywanymi DOKUMENTAMI z uwagi na przyszłe NABYTKI(2) lub DOPŁYWY do ZESPOŁÓW ZŁOŻONYCH, ZESPOŁÓW ARCHIWALNYCH, ZBIORÓW(1), PODZESPOŁÓW, SERII lub KLAS już częściowo przejętych.
Humidification

The process of humidifying 

humidification(1+2)

(Befeuchtung)

(humidificación)

Nawilżanie
Proces nawilżania powietrza

Hypertext

non linear text 

(hypertexte)

(Hypertext)

(hipertexto)

Hipertekst
Tekst nielinearny.
Iconographic records/archives

RECORDS/ARCHIVES in the form of pictures, photographs, illustrations, prints, and the products of other pictorial processes; See also: photographic records/archives 

(archives iconographiques)

(Bildarchiv)

documentos/archivos iconográficos

Dokumentacja ikonograficzna (materiały archiwalne)
MATERIAŁY ARCHIWALNE w formie rysuków, fotografii, ilustracji, druków i wytwory innych technik obrazkowych.
Patrz także: dokumentacja fotograficzna (materiały archiwalne)
Image

Visual representation of the subject matter reproduced 

(image)

(Abbildung)

(imagen)

Obraz
Wizualne przedstawienie treści.

Imprescriptibility

The concept that because PUBLIC RECORDS/ARCHIVES are inalienable public property, they remain permanently subject to REPLEVIN; See also: inalienability 

imprescriptibilité

(Unveräußerlichkeit))

Imprescribtibilidad

Nieprzedawnienie
Pojęcie, określające że PUBLICZNA DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE stanowi niezbywalną własność publiczną, podlegającą stale REWINDYKACJI.
Patrz także: niezbywalność

Inactive records

See: noncurrent records

dokumentacja nie będąca w bieżącym użytkowaniu (dokumentacja nieaktywna)
Inalienability

The quality of PUBLIC RECORDS/ARCHIVES that prevents such materials from being alienated, surrendered, or transferred to anybody not entitled by law to their ownership. This concept is also called inviolability; See also: imprescriptibility 

inaliénabilité

(Unveräusserlichkeit)

(inalienabilidad)

Niezbywalność
Cecha PUBLICZNEJ DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH, która zapobiega ich zbywaniu, przekazaniu lub oddaniu komukolwiek nie posiadającemu prawa do ich własności. Pojęcie to zwane jest także nienaruszalnością. 
Patrz także: nieprzedawnienie
Inclusive dates

The beginning and ending dates of the materials being described. In the United Kingdom, INCLUSIVE DATES are also known as covering dates 

dates extrêmes

Laufzeit

fechas extremas

Daty krańcowe
Daty początkowe i końcowe opisywanych materiałów. W Wielkiej Brytanii DATY KRAŃCOWE nazywa się datami skrajnymi.
Indefinite value

See: archival value

Wartość wieczysta
Index

A systematically arranged list providing ACCESS to the contents of FILE(2), DOCUMENT, or groups of DOCUMENTS, consisting of ENTRIES(2) giving enough information to trace or locate each ENTRY(2) by means of a page number or other pointers 

index

Index

índice

Indeks
Systematycznie uporządkowany wykaz zapewniający DOSTĘP do zawartości AKT (2), DOKUMENTU lub grupy DOKUMENTÓW, składający się z HASEŁ (2) dostarczających informacji wystarczającej do odszukania lub zlokalizowania każdego HASŁA (2) za pomocą numeru strony lub innych wskaźników.

Information

Recorded DATA 

(information)

Information

(información)

Informacja
Zapisane DANE.

Information management

The administration of INFORMATION, its use and transmission, and the application of theories and techniques of information science to create, modify, or improve information handling systems 

gestion de l'information

(Informationsverwaltung)

(gestión de la información)

Zarządzanie informacją
Administrowanie INFORMACJĄ, jej wykorzystanie i przekazywanie, oraz zastosowanie teorii i technik informacji naukowej do tworzenia, modyfikacji i rozwoju systemów do zarządzania informacją.

Information processing

See: data processing

Przetwarzanie informacji
Patrz także: przetwarzanie danych

Informational value

The worth of DOCUMENTS/ARCHIVES for reference and research deriving from the information they contain on persons, places, subjects, etc, as distinct from their EVIDENTIAL VALUE; See also: administrative value, intrinsic value 

(intérêt documentaire)

Informationswert

valor informativo

Wartość informacyjna
Wartość DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWLNYCH dla informacji i badań, wynikająca z zawartych w nich danych dotyczących osób, miejsc, tematów itp., w odróżnieniu od ich WARTOŚCI DOWODOWEJ.

Patrz także: wartość administracyjna, wartość rzeczywista
Inspection, right of

The legally imposed responsibility of an ARCHIVES(3) or a RECORDS MANAGEMENT program to inspect and propose measures to improve the RECORDS creation, maintenance, and DISPOSITION practices of operating agencies within their jurisdiction 

contrôle scientifique et technique

(Inspektionsrecht)

(derecho de inspección)

Nadzór archiwalny (prawo do)
Wynikająca z przepisów odpowiedzialność ARCHIWUM(3) lub programu ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ do nadzoru i proponowania rozwiązań w celu poprawy praktyki tworzenia DOKUMENTACJI, jej utrzymania i BRAKOWANIA przez instytucje w ramach ich kompetencji. 
Instrument

A DOCUMENT, such as a contract or a DEED, executed and delivered as formal evidence of a legal act or agreement, for the purpose of creating, securing, modifying, or terminating a right 

(titre)

(Instrument)

(instrumento)

Akt (dokument) urzędowy
DOKUMENT, taki jak kontrakt lub AKT PRAWNY, wykonany i dostarczony jako formalny dowód czynności prawnej lub porozumienia, w celu tworzenia, zabezpieczenia, modyfikowania lub zawieszenia prawa.

Intellectual control

The acquisition and creation of DOCUMENTATION required to access the informational content of RECORDS/ARCHIVES; See also: physical control 

(ensemble des opérations relatives au traitement intellectuel des archives)

Erschließungsangaben

control intelectual

Kontrola intelektualna
Przejmowanie i tworzenie DOKUMENTACJI wymaganej do uzyskania dostępu do informacji zawartych w MATERIAŁACH ARCHIWALNYCH. 
Patrz także: kontrola fizyczna 

Intermediate master

A subsequent GENERATION of a MASTER used for reproduction of further COPIES 

(original de 2e génération)

(zweite Generation)

(segunda generación)

Wzorzec duplikacyjny (kopia pośrednia)
Kolejna GENERACJA KOPII WZORCOWEJ wykorzystywanej do reprodukowania dalszych kopii.

Intermediate storage

The storage of semi-current records in a RECORDS CENTRE pending their ultimate DISPOSAL 

préarchivage

(Altregistratur, Zwischenlagerung)

(depósito intermedio)

Przechowywanie przejściowe
Przechowywanie dokumentacji sporadycznie wykorzystywanej do bieżącej działalności w ARCHIWUM ZAKŁADOWYM do czasu PODJĘCIA OSTATECZNEJ DECYZJI o jej brakowaniu lub przekazaniu do archiwum.
Intrinsic value

The inherent worth of a DOCUMENT based upon factors such as age, content, usage, circumstances of creation, signature, or attached seals; See also: administrative value, evidential value, informational value 

(valeur intrinsèque)

(eigenständiger, formaler Wert), intrinsicher Wert

valor intrínseco

Wartość faktyczna
Nieodłączna wartość DOKUMENTU opierająca się na takich elementach jak wiek, zawartość (treść), sposób wykorzystania, okoliczności wytworzenia, podpis, lub dołączone pieczęcie. 
Patrz także: wartość administracyjna, wartość dowodowa, wartość informacyjna.

Inventory

1) A basic archival FINDING AID whose unit of ENTRY(3) is usually CLASS or SERIES. An inventory generally includes a brief ADMINISTRATIVE HISTORY of the organization(s) whose RECORDS are being described as well as DESCRIPTIONS(2) of the RECORDS. SERIES/class descriptions normally give such data as title, INCLUSIVE DATES, quantity, arrangement, relationships to other CLASSES or SERIES, and scope and content notes. Inventories may also contain appendices which provide such supplementary information as CONTAINER LISTS, FOLDER LISTS, a glossary of abbreviations and special terms, lists of FILES(1) on special subjects, INDEXES, and classification or FILING PLANS. In the United Kingdom, an INVENTORY is also known as a repertory; 2) In RECORDS MANAGEMENT, a detailed listing of the volume, scope, and complexity of an organization's RECORDS, usually compiled for the purpose of creating a RECORDS SCHEDULE 

1) répertoire numérique; 2) (ensemble des informations recueillies sur le service en vue de l'élaboration d'un tableau de conservation)

1) Findbuch, Inventar; 2) Aktenverzeichnis

1) inventario; 2) 
Inwentarz
1. Podstawowa POMOC ARCHIWALNA, której JEDNOSTKĄ OPISU(3) jest zazwyczaj KLASA lub SERIA. Inwentarz zawiera zazwyczaj podstawowe informacje o DZIEJACH TWÓRCY, którego DOKUMENTACJA została opisana, a także OPISY(2) DOKUMENTACJI. Opisy SERII/klasy podają zazwyczaj takie dane, jak: tytuł, DATY KRAŃCOWE, rozmiar, informacja o porządkowaniu, związki z innymi KLASAMI lub SERIAMI, krótka informacja o zawartości. Inwentarze mogą także zawierać załączniki z dodatkowymi informacjami, np. WYKAZ POJEMNIKÓW, WYKAZ OBWOLUT, wykaz skrótów i terminów, listy AKT SPRAW(1) dotyczących szczególnego zagadnienia, INDEKSY, kwalifikatory lub PLANY AKT. W Wielkiej Brytanii INWENTARZ znany jest jako repertorium. 

2. W ZARZĄDZANIU DOKUMENTACJĄ, szczegółowy wykaz rozmiaru, zawartości i złożoności DOKUMENTACJI w organizacji, zazwyczaj opracowywany w celu stworzenia PLANU AKT.
Inviolability

See: inalienability

Niezbywalność
Item

The smallest intellectually indivisible archival unit (e.g., a letter, memorandum, report, or photograph). Items accumulate to form CLASSES or SERIES, See also: document, piece, record 

pièce, article

Einheit, Element

unidad documental

Obiekt/dokument
Najmniejsza logicznie niepodzielna jednostka archiwalna, np. list, notatka, raport, fotografia. Kilka dokumentów może tworzyć, KLASY lub SERIE.

Patrz także: dokument, cząstka, akt
Journal

1) A chronological RECORD containing impersonal accounts of an individual's or organization's daily occurrences or transactions or of the proceedings of a legislative body; 2) In double-entry bookkeeping, an account book into which are transcribed the items entered in the day book. JOURNALS are organized by account and make for more convenient posting in the ledger than do day books, which are organized by transaction 

1) (livre journal); 2) (livre de comptes) 

(Journal)

1) (libro diario); 2) (libro de cuentas por partida doble)

Rejestr (1), dziennik (2)
1. Chronologiczny ZAPIS zawierający bezosobowe dowody dziennych czynności lub transakcji wykonywanych przez osobę lub organizację, a także protokoły posiedzeń ciał kolegialnych. 
2. W regule podwójnego zapisu, kięga rachunkowa, w której zapisywane są dane z księgi memoriałowej. DZIENNIKI mają układ według kont sprawiając, iż wpisywanie do księgi głównej jest łatwiejsze niż rejestrowanie w księgach memoriałowych, prowadzonych w układzie transakcyjnym. 
Keyword

A word or group of words taken from the title or text of a DOCUMENT characterizing its content and facilitating its retrieval; See also: thesaurus 

mot-clé; descripteur

(Stichwort)

(palabra clave), (descriptor)

Słowo kluczowe
Wyraz lub grupa wyrazów wybrana z tytułu lub treści DOKUMENTU charakteryzującej jego zawartość i ułatwiające dostęp do niego. 
Patrz także: tezaurus
Label

1) A piece of material affixed to the front or spine of a FILE(1), volume, box, or other container upon which a REFERENCE NUMBER or other INFORMATION is recorded to facilitate storage and retrieval, 2) A code used to identify or locate an ITEM, an area of memory, a RECORD or a FILE 

1) (étiquette portant la cote) 2) adresse

1) (Label); 2) (Aufkleber)

1) cartela(1); 2) cartela(1)

Etykieta
1. Nalepka umieszczana trwale na okładce lub grzbiecie AKT SPRAW(1), księgi, pudła lub innego pojemnika, zawierająca SYGNATURĘ lub inną INFORMACJĘ pozwalającą na łatwe ich przechowywanie i dostęp. 
2. Kod pozwalający na identyfikację lub zlokalizowanie OBIEKTU, obszaru pamięci, DOKUMENTU lub AKT SPRAW.

Lamination

A process, preceded by DEACIDIFICATION, for reinforcing a weak or damaged paper DOCUMENT by enclosing it between two sheets of thin tissue. The methods of attaching the tissue are: a) thermoplastic lamination, which involves the application of heat and pressure to two sheets of plastic foil, usually cellulose acetate; or b) hand or solvent lamination, in which adhesion is created by placing a sheet of plastic foil, usually cellulose acetate, between the tissue and the DOCUMENT and applying acetone; See also: silking 

lamination

Laminierung

(laminación)

Laminowanie
Proces poprzedzony ODKWASZANIEM, mający na celu wzmocnienie słabego lub uszkodzonego DOKUMENTU papierowego poprzez umieszczenie go między dwiema warstwami cienkiej bibułki. Metodami mocowania bibułki są: a) metoda termoplastyczna, która obejmuje aplikację pod wpływem gorąca i ciśnienia dwóch warstw plastikowej folii, zazwyczaj z octanu celulozy; b) laminacja ręczna lub przy użyciu kleju rozpuszczalnikowego, poprzez umieszczenie plastikowej folii, zazwyczaj z octanu celulozy, pomiędzy bibułką a DOKUMENTEM. 
Patrz także: [podklejanie (przy użyciu) gazy jedwabnej] 

Laser disc

See: optical disc

Dysk laserowy
Zob. Dysk optyczny
Legal custody

See: custody

Ochrona prawna
Zob. przechowywanie
Legal value

The worth of RECORDS/ARCHIVES for the conduct of current or future legal business and/or as legal evidence thereof; See also: administrative value, fiscal value 

(valeur légale)

(rechtlicher Wert)

valor jurídico, valor legal

Wartość prawna
Wartość DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH dla prowadzenia bieżącej lub przyszłej działalności biznesowej bądź też stanowiąca jej dowód. 

Patrz także: wartość administracyjna, wartość finansowa
Letter(s) close

A letter, to a specified addressee and closed with a seal to keep its contents private 

(lettre(s) close(s))

(Brief)

(carta cerrada)

List zamknięty
List adresowany do określonego odbiorcy, zapieczętowany w celu zachowania prywatności/poufności.

Letter(s) patent

A formal open letter issued under a SEAL in favour of a specified addressee but addressed generally, so as to make known the contents 

(lettre(s) patente(s))

(offener Brief)

(carta patente)

Zaświadczenie (patent)
Formalny, otwarty list opatrzony PIECZĘCIĄ wystawiony dla określonego adresata, ale adresowany do szerszego grona odbiorców w celu zapoznania się z treścią.

Letterbook

A volume in which draft or fair copy out-letters have been written, usually in chronological order 

(chrono), (pelurier)

Kopialbuch, (Kopiar)

(libro copiador de cartas)

Kopiariusz
Księga, w której wpisane są projekty lub odpisy pism wychodzących, zazwyczaj w porządku chronologicznym. 
Letterpress copybook

A LETTERBOOK of tissue paper in which copies are recorded by transfer of ink through direct contact with the original, using moisture and pressure in a copy press 

(pelurier), (chrono)

(Kopierbuch)

(libro copiador de calco)

Kopiał
KOPIARIUSZ z bibuły, przez którą wpisywane są kopie poprzez przeniesienie atramentu w bezpośrednim kontakcie z oryginałem, z wykorzystaniem wilgoci i nacisku.
Level of description

The LEVEL OF ARRANGEMENT that is described in a UNIT OF DESCRIPTION in a FINDING AID 

(niveau de description)

Erschließungsstufe

nivel de descripción

Poziom opisu
POZIOM UPORZADKOWANIA, który jest opisany w JEDNOSTCE OPISU w POMOCY ARCHIWALNEJ.
Levels of arrangement

The hierarchical groupings of archival HOLDINGS for purposes of PHYSICAL and INTELLECTUAL CONTROL. The levels are: repository; RECORD/ARCHIVE GROUP, FONDS, or COLLECTION(1); SUBGROUP(S); CLASS or SERIES; SUBSERIES; FILE; and ITEM 

(niveau de classement)

(Gliederungsstufen)

(niveles de organización)

Poziomy uporządkowania
Hierarchiczny układ materiałów archiwalnych w ZASOBIE dla celu FIZYCZNEJ i INTELEKTUALNEJ KONTROLI. Wśród poziomów wyróżniamy: repozytorium, ZESPÓŁ ZŁOŻONY, ZESPÓŁ ARCHIWALNY lub ZBIÓR, PODZESPOŁY, KLASA, SERIA, PODSERIA, AKTA SPRAWY, DOKUMENT/OBIEKT.
Life cycle (of a record)

The life span of a RECORD from its creation or receipt to its final DISPOSAL 

(théorie des trois âges)

(Lebenszyklus) 

ciclo vital de los documentos

Cykl życia dokumentu
Żywotność DOKUMENTU od momentu jego wytworzenia lub otrzymania aż do OSTATECZNEJ DECYZJI O JEGO DALSZYM LOSIE. 
Loan

The temporary physical transfer of ARCHIVES(1) to an outside location for reference or consultation, reproduction, or exhibition purposes 

communication avec déplacement

Ausleihe, Leihgabe

préstamo de documentos

Wypożyczenie
Czasowe fizyczne przekazanie MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH do innej instytucji w celu kwerendy, reprodukcji lub na potrzeby wystawiennicze.
Location index/register

A FINDING AID used to control and locate HOLDINGS 

récolement permanent, (inventaire topographique)

(Magazinverzeichnis)

registro gráfico de depósitos

Inwentarz rozstawniczy (topograficzny)
POMOC ARCHIWALNA wykorzystywana w celu kontroli i zlokalizowania ZASOBU.
Logical record

In DATA PROCESSING, a RECORD defined on the basis of its content, rather than its physical location or space requirements; See also: physical record 

(logischer Datensatz)

(ficha normalizada para descripción, control de fondos, transferencias, etc.)

Rekord logiczny
W PROCESIE PRZETWARZANIA DANYCH, REKORD zdefiniowany bardziej na podstawie jego zawartości, niż fizycznego umiejscowienia lub wymagań przestrzennych. 

Patrz także: rekord fizyczny

Machine-readable records/archives

RECORDS/ARCHIVES, usually in code, recorded on a MEDIUM such as a magnetic disc, magnetic tape, or punched card/tape, whose contents are accessible only by machine and organized in accordance with the principle of PROVENANCE as distinct from DATA ARCHIVES; See also: electronic records 

nouvelles archives

maschinenlesbare Unterlagen

(documentos/archivos automáticos o en nuevos soportes)

Materiały archiwalne odczytywalne mechanicznie (dokumentacja mechaniczna)
MATERIAŁY ARCHIWALNE, zazwyczaj w postaci kodu, zapisane na NOŚNIKU takim jak dysk magnetyczny, taśma magnetyczna lub karta/taśma perforowana, których treść dostępna jest jedynie przy pomocy urządzeń i uporządkowana zgodnie z ZASADĄ PROWENIENCJI w odróżnieniu od ZBIORU DANYCH. Zob. dokumentacja elektroniczna
Macrofiche

A single frame MICROFICHE in which the IMAGE covers the whole area except the HEADER 

(macrofiche)

(Macrofiche)

(macroficha)

Makrofisza
Pojedyncza klatka MIKROFISZY, którą całkowicie wypełnia OBRAZ z wyjątkiem ETYKIETY NAGŁÓWKOWEJ.

Magnetic disc

A flat, circular MEDIUM, the surfaces of which are covered with a magnetized layer permitting the recording and storage of electronic media 

(disque magnétique)

(Magnetplatte)

(disco magnético)

Dysk magnetyczny
Płaski, okrągły NOŚNIK, którego powierzchnie pokryte są warstwą materiału magnetycznego umożliwiającego zapis i przechowywanie danych elektronicznych.

Magnetic tape

A tape coated with a magnetizable material, capable of storing INFORMATION in the form of electromagnetic signals 

(bande magnétique)

(Magnetband)

(cinta magnética)

Taśma magnetyczna
Taśma pokryta warstwą materiału magnetycznego, umożliwiająca na przechowywanie INFORMACJI w postaci sygnałów elektromagnetycznych.
Manuscript

A handwritten or typed DOCUMENT. A typed DOCUMENT is more precisely called a typescript; See also: manuscripts 

(manuscrit)

Manuskript

manuscrito

Rękopis
DOKUMENT rękopiśmienny lub maszynopiśmienny. DOKUMENT maszynopiśmienny nazywany jest precyzyjniej maszynopisem. 
Patrz także: rękopisy

Manuscript collection

See: collection(1,2)

Zbiór rękopisów
Zob. zbiór
Manuscripts

DOCUMENTS of manuscript character usually having historical or literary value or significance. The term is variously used to refer to ARCHIVES, to artificial COLLECTIONS of DOCUMENTS acquired from various sources usually according to a plan but without regard to PROVENANCE, and to individual DOCUMENTS acquired by an ARCHIVES(3) because of their significance; See also: papers, records 

(manuscrits)

Handschriften

(fondo histórico y/o colección de manuscritos)

Rękopisy
DOKUMENTY w postaci rękopiśmiennej mające zazwyczaj wartość i znaczenie historyczne lub literackie. Termin jest różnie stosowany w odniesieniu do ARCHIWÓW, sztucznych ZBIORÓW DOKUMENTÓW pozyskanych z różnych źródeł zgodnie z planem gromadzenia, lecz niezależnie od PROWENIENCJI, a także pojedynczych DOKUMENTÓW pozyskanych przez ARCHIWUM(3) ze względu na ich znaczenie.
Patrz także: papiery, dokumenty
Map

A DOCUMENT depicting in graphic or photogrammetric form, normally to scale and usually on a flat MEDIUM, a selection of material or abstract features on or in relation to the surface of the earth or of a heavenly body 

(plan), (carte)

Plan

plano, mapa

Mapa
DOKUMENT przedstawiający w formie graficznej lub fotogrametrycznej, zwykle w skali i na płaskim NOŚNIKU, wybrane elementy materialne lub abstrakcyjne w odniesieniu do powierzchni ziemi lub innego ciała niebieskiego.
Map case

See: plan cabinet/case

Teka do przechowywania map
Zob. Szafa/teka do przechowywania planów
Marginalia

INFORMATION recorded in the margin of a DOCUMENT. Marginalia is also referred to as marginal notes 

(mention marginale), (apostille)

(Randvermerk), Angabe

(notas marginales)

Marginalia
INFORMACJA zapisana na marginesie DOKUMENTU. Marginalia nazywane są także zapiskami na marginesie.
Master

A COPY of a DOCUMENT or, in some processes, the original DOCUMENT, from which COPIES can be made 

(master), (matrice)

(Master)

(máster)

Kopia wzorcowa
KOPIA DOKUMENTU lub, w niektórych przypadkach, oryginalny DOKUMENT, z którego mogą być wykonywane KOPIE.

Medium

The physical material in or on which information may be recorded (i.e., clay tablet, papyrus, paper, parchment, film, magnetic tape); See also: form(2) 

support

Datenträger

Soporte

Nośnik
Fizyczny materiał, w którym lub na którym informacje mogą być zapisywane, np. gliniana tabliczka, papirus, papier, pergamin, film, taśma magnetyczna. 
Patrz także:  forma (2)
Memorandum
1) A DOCUMENT recording INFORMATION used for internal communication and intended for future reference; 2) A DOCUMENT drawn up in support of a case in court or a request 

(mémoire)

(Denkschrift)

1) (nota interior); 2) (memorial)

Memorandum (notatka służbowa)
1. DOKUMENT z zapisaną INFORMACJĄ używany w komunikacji wewnętrznej z przeznaczeniem do wykorzystania w przyszłości.
2. DOKUMENT sporządzony w określonej sprawie prowadzonej przez sąd lub na wniosek.

Metadata

DATA describing DATA and data systems; that is, the structure of DATA BASES, their characteristics, location, and usage 

(métadonnée)

(Metadaten)

(datos que describen datos)

Metadane
DANE opisujące DANE i systemy danych; to jest strukturę BAZ DANYCH, ich charakter, umiejscowienie i użytkowanie.

Micro-opaque

See: microcard

Mikrokarta nieprzeźroczysta
Zob. mikrokarta
Microcard

MICROIMAGE arranged in similar manner to those on a MICROFICHE, but on an opaque MEDIUM. MICROCARDS are also known as micro-opaques or microprints 

(microcarte)

(Mikrokarte)

(microficha opaca)

Mikrokarta
MIKROOBRAZ umieszczony, podobnie jak w przypadku MIKROFISZY, ale na nieprzeźroczystym NOŚNIKU. MIKROKARTY zwane są także mikrokartami nieprzeźroczystymi lub mikrodrukami.

Microcopy

A copy, usually obtained by optical reduction, in a size too small to be read without magnification 

microcopie

(Mikrokopie)

(microcopia)

Mikrokopia
Kopia, zazwyczaj uzyskiwana poprzez zmniejszenie optyczne w rozmiarze zbyt małym do odczytania bez powiększenia. 
Microfiche

A flexible transparent sheet of FILM bearing a number of MICROIMAGES arranged in horizontal rows and vertival columns with a HEADER 

(microfiche)

(Mikrofiche)

(microficha)

Mikrofisza
Elastyczny przeźroczysty arkusz TAŚMY FILMOWEJ zawierający szereg MIKROOBRAZÓW ułożonych w poziomych rzędach i pionowych kolumnach z ETYKIETAMI NAGŁÓWKOWYMI.

Microfilm

A high-resolution FILM in roll form containing, after exposure and processing, IMAGES reduced in size from the original 

(microfilm)

(Mikrofilm)

(microfilme)

Mikrofilm
TAŚMA FILMOWA w wysokiej rozdzielczości w formie rolki, zawierająca po naświetleniu i wywołaniu OBRAZY zmniejszone w stosunku do oryginału.
Microfilm jacket

A transparent holding, with HEADER, into which strips of MICROFILM may be inserted 

(jaquette)

(Jacket)

(funda), (jacket)

Karta kieszeniowa
Przeźroczysta osłona z ETYKIETĄ NAGŁÓWKOWĄ, w której odcinki MIKROFILMU mogą być umieszczone. 

Microfilm strip

A segment of roll MICROFILM that is usually inserted into a MICROFILM JACKET 

(bande de microfilm)

(Mikrofilmstreifen)

(tira de microfilme)

Odcinek mikrofilmu
Fragment rolki MIKROFILMU umieszczony zazwyczaj w KARCIE KIESZENIOWEJ.

Microfilm target

IMAGES on a MICROFORM containing information such as identification, coding, or test charts to facilitate control and use 

(mire)

(Vorspann), (Nachspann)

cartela(2), (ficha técnica)

[klatka tytułowa]

OBRAZY na MIKROFORMIE zawierające informacje takie jak identyfikator, kodowanie lub diagramy (wykresy) kontrolne ułatwiające zarządzanie i użytkowanie. 
Microform

Generic term for all media containing MICROIMAGES 

microforme

(Mikroformen)

micro forma
Mikroforma
Ogólny termin dla wszystkich nośników zawierających MIKROOBRAZY.
Micrographics

The technology and processes used to record information on MICROFORMS 

micrographie

Mikrographie

Micro grafa
Mikrografia
Technologia i proces wykorzystywany do zapisu informacji na MIKROFORMACH.

Microimage

An IMAGE too small to be read without magnification 

(microimage)

(Mikrofilmaufnahme)

(microimagen)

Mikroobraz
OBRAZ zbyt mały do odczytania bez powiększenia.
Microphotography

See: micrographics

Mikrofotografia
Zob. mikrografia
Microprint

See: microcard

Mikrodruk
Zob. mikrokarta
Migrated archives

See: removed archives

Archiwa przemieszczone 
Minutes

1) A RECORD of what was said and done at a meeting or conference; 2) The final DRAFT of a DOCUMENT 

1) (procès-verbal); 2) (minute)

1) (Protokoll); 2) (Reinkonzept), Entwurf

1) acta(2) 2) minuta(1)

Protokół (1), minuta (2)
1. ZAPIS tego, co zostało powiedziane i zrobione podczas spotkania lub konferencji;
2. Ostateczny PROJEKT DOKUMENTU.
Monetary appraisal

See: valuation

Wycena pieniężna 
Zob. wycena

Motion picture

A sequence of IMAGES on roll FILM or videotape that as the FILM or tape is advanced, presents the illusion of motion or movement. MOTION PICTURES are also called moving images; in Canada, cinefilm; and in Australia, cinematograph film 

archives cinématographiques

(bewegte Bilder) (Film)

(película), (cinta de vídeo)

Film kinowy
Sekwencja OBRAZÓW na TAŚMIE FILMOWEJ lub magnetowidowej, która w trakcie odtwarzania przedstawia iluzję ruchu. FILMY KINOWE nazywane są także obrazami ruchomymi; w Kanadzie i Australii - film wąskotaśmowy.
Moving images

See: motion picture

Obrazy ruchome
Zob. film kinowy 
Muniments

DOCUMENTS serving as evidence of inheritance, title to property, etc 

(titres)

(Titel)

(título), (ciertos documentos probatorios)

Akty własności
DOKUMENTY służące jako dowód dziedziczenia, prawa własności itp.
Negative

A photographic IMAGE with reversed polarity or, if coloured, complementary tonal values to those of the original 

(négatif)

(Negativ)

Negativo

Negatyw
OBRAZ fotograficzny z odwróconą polaryzacją, lub – jeśli kolorowy – z odcieniami komplementarnymi do oryginalnych.
Nitrate film

A highly unstable and flammable FILM support made from cullulose nitrate and used for photographic NEGATIVES and motion picture FILM from c. 1890 to c. 1950. NITRATE FILM is commonly recopied onto another MEDIUM, such as SAFETY FILM 

(film nitrate)

Nitrofilm

(película de nitrato)

Nitrofilm/taśma nitro
Wysoce niestabilna i łatwopalna TAŚMA FILMOWA wykonana na bazie nitrocelulozy i wykorzystywana jako NEGATYW fotograficzny i filmowy od ok. 1890 do ok. 1950 r. NITROFILM jest powszechnie kopiowany na inne NOŚNIKI, takie jak TAŚMY NIEPALNE.

Noncurrent records

RECORDS no longer needed by their creator to conduct current business; See also: current records, semicurrent records 

archives intermédiaires

Altablage

(documentos prescritos)

dokumentacja niebieżąca
DOKUMENTACJA niepotrzebna już twórcy do prowadzenia bieżącej działalności. 
Patrz także: dokumentacja sporadycznie wykorzystywana do bieżącej działalności
Note

1) A brief statement of, e.g. a fact or experience, written down for review, or as an aid to memory, or to inform someone else; 2) A short, informal letter; 3) A formal diplomatic or other official communication 

1) (note); 2) (note); 3) (communiqué)

1) Aktenvermerk; 2) (Notiz); 3) (Note)

1) (nota informativa); 2) (nota), (carta breve); 3) (nota), (comunicado oficial)

Notatka (1,2), nota (3)
1. Zwięzłe oświadczenie dotyczące, np. jakiegoś faktu lub doświadczenia, zapisane do dalszego rozważenia lub w celu utrwalenia w pamięci, bądź też poinformowania kogoś innego.

2. Krótki, nieformalny list.

3. Formalna dyplomatyczna lub inna oficjalna wiadomość.
Numbering

The process of assigning and affixing a reference number to individual ITEMS and/or PIECES to provide INTELLECTUAL and PHYSICAL CONTROL; See also: foliation 

cotation

(Signierung)

numeración

Numeracja 
Proces przypisywania i umieszczania numeru referencyjnego do poszczególnych OBIEKTÓW (DOKUMENTÓW) i/lub CZĄSTEK w celu zapewnienia INTELEKTUALNEJ i FIZYCZNEJ KONTROLI. 

Patrz także: foliacja
office of origin

The corporate body or administrative unit in which a group of RECORDS are created or received and accumulated in the conduct of its business; See also: controlling agency 

producteur

(Herkunftstelle); Provenienzstelle

(oficina productora),; sujeto productor

Twórca akt
Organizacja lub jednostka administracji wytwarzająca lub otrzymująca i gromadząca DOKUMENTACJĘ w toku prowadzonej działalności; Patrz także: jednostka zarządzająca
open file

1) A FILE(1,2) to which DOCUMENTS are being added; 2) A FILE(1,2) with no restrictions as to ACCESS as distinct from a CLOSED FILE(2) 

1) dossier ouvert; 2) (dossier librement communicable)

(nicht abgeschlossene Akte)

1) expediente (abierto); 2) expediente (sin reserva de acceso)

Akta sprawy otwartej (1), akta sprawy jawne (2)
1. AKTA SPRAWY, do której będą jeszcze dołączane DOKUMENTY;

2. AKTA SPRAWY, bez ograniczeń w DOSTĘPIE, w odróżnieniu od AKT SPRAWY O ZASTRZEŻONYM DOSTĘPIE. 
Porównaj: akta sprawy zamkniętej
operational value

See: administrative value

Wartość operacyjna
Zob. Wartość administracyjna

optical character recognition (OCR)

The detection, identification, and acceptance by a machine of printed characters using light-sensitive devices 

(reconnaissance optique de caractères)

(optische Zeichenerkennung)

reconocimiento óptico de caracteres

OCR (Optyczny czytnik znaków)
Rozpoznanie, identyfikacja i pobieranie przez maszynę drukowanych znaków z wykorzystaniem urządzeń światłoczułych.
optical disc

A device that allows the storage of either digital or analog signals on a disc. The data is retrieved through the use of a laser. An OPTICAL DISC is also known as a laser disc; See also: compact disc, 

(disque optique)

optische Speicher

(disco óptico)

Dysk optyczny
Urządzenie, które umożliwia przechowywanie zarówno danych cyfrowych, jak i analogowych na płycie. Dane odczytywane są przy pomocy lasera. DYSK OPTYCZNY znany jest także jako dysk laserowy. Patrz także: płyta kompaktowa
ordinance

A governmental, especially municipal, statute or regulation 

(règlement), (ordonnance)

(Satzung)

(ordenanza), (reglamento)

Rozporządzenie/zarządzenie
Rządowy, zwłaszcza władz miejskich, przepis lub regulacja.

original document

The initially created DOCUMENT as distinguished from any copy thereof 

(original)

(Original)

original

oryginał
DOKUMENT sporządzony jako pierwszy, co odróżnia go od dowolnej jego kopii.

original order

See: respect for original order (principle of)

Układ pierwotny/kancelaryjny
Zob. Zasada zachowania układu pierwotnego/poszanowania układu kancelaryjnego, Poszanowanie przynależności kancelaryjnej (zasada)

original record

See: original dokument
Dokument oryginalny
Zob. oryginał

originating agency/office

See: office of origin

Aktotwórca
Zob. Twórca akt
outreach program

Organized activities of ARCHIVES(2) intended to acquaint potential users with their HOLDINGS and their research and reference value 

action culturelle

Archivpädagogik, Öffentlichkeitsarbeit

difusión

popularyzacja
Zorganizowane działania ARCHIWUM w celu zainteresowania potencjalnych użytkowników jego ZASOBEM i jego przydatnością do badań i poszukiwań.
pagination

1) The act of numbering pages in a DOCUMENT; 2) The results of this action; See also: foliation 

(pagination)

Paginierung

(paginación)

Paginacja
1. Czynność numerowania stron w DOKUMENCIE;

2. Rezultat tej czynności. 
Patrz także: foliacja

palimpsest

Writing material, usually parchment, that has been written on more than once 

(palimpseste)

(Palimpsest)

(palimpsesto)

Palimpsest
Materiał piśmienniczy, zazwyczaj pergamin, który został zapisany więcej niż jeden raz.

paper

A MEDIUM commonly made from pulped cellulose fibers (derived mainly from rags or certain grasses) suspended in water, formed into sheets on a screen, and dried 

(papier), (Papier), (papel)

papier
NOŚNIK powszechnie produkowany z włókien z miazgi celulozowej (pochodzącej głównie z surowców włóknistych pochodzenia roślinnego), umieszczanej w wodzie, formowanej w arkusze, prasowany i  suszony.

papers

1) A natural accumulation of personal and family DOCUMENTS; 2) A general term used to designate more than one type of MANUSCRIPT material (US); See also: personal papers, private records/archives, manuscripts 

1) archives personnelles et familiales, 2) papiers,

(Papiere)

1) documentos/ archivos personales, familiares; 2) (tipos diferentes de manuscritos)

Papiery/spuścizna
1. Naturalne nagromadzenie DOKUMENTÓW osoby lub rodziny;
2. Termin ogólny używany na oznaczenie więcej niż jednego rodzaju RĘKOPISU (w USA);

Patrz także: papiery prywatne, archiwum prywatne, rękopisy

paperwork management

See: records management

Zarządzanie dokumentacją papierową
Zob. Zarządzanie dokumentacją

papyrus

A tall water plant (Cyperus papyrus) of the sedge family native to the region of the Nile, the pith of which was used by ancient Egyptians, Greeks, and Romans to make a writing material 

(papyrus)

(Papyrus)

(papiro)

Papirus
Wysoka roślina wodna (Cyperus papyrus) z rodziny turzycowatych rosnąca w delcie Nilu, której włókna wykorzystywane były przez starożytnych Egipcjan, Greków i Rzymian w celu produkcji materiału piśmienniczego.

parchment

A translucent or opaque material made from the wet, limed, and unhaired skins of sheep, goats, or similar small animals, by drying at room temperature under tension on wooden frames 

(parchemin)

(Pergament)

(pergamino)

pergamin
Półprzezroczysty lub nieprzezroczysty materiał wykonany ze skór owczych, kozich lub innych podobnych zwierząt, umytych, moczonych w wodzie z wapnem gaszonym, pozbawionych sierści, następnie suszonych w temperaturze pokojowej, rozpiętych na drewnianych ramach. 

patrimonial archives

See: family (and estate) archives

Archiwa rodowe
Zob. Archiwa rodzinno-majątkowe

permanent value

See: archival value

Wartość trwała
Zob. wartość archiwalna

permanent withdrawal

See: deaccession

trwałe wycofanie
Zob. deakcesja
permanent/durable paper

A PAPER made to resist the effects of ageing. DURABILITY is reflected by the retention of physical qualities under continual use, while permanence is judged by resistance to chemical action either from impurities in the PAPER or from environmental conditions 

papier permanent

alterungsbeständiges Papier

(papel perdurable)

Trwały papier
PAPIER odporny na procesy starzenia. TRWAŁOŚĆ znajduje odzwierciedlenie w zachowaniu cech fizycznych papieru w trakcie długotrwałego użytkowania, podczas gdy wytrzymałość oceniana jest na podstawie jego odporności na działania chemiczne wynikające z zanieczyszczeń PAPIERU lub z czynników środowiskowych.
personal papers

The private DOCUMENTS accumulated by or belonging to an individual and subject to his/her DISPOSITION; See also: papers 

archives personnelles et familiales, papiers

Nachlaß

archivos/documentos personales/familiares

spuścizna
DOKUMENTY prywatne zgromadzone przez lub należące do osoby, która ma prawo DECYDOWANIA O JEJ DALSZYCH LOSACH.

Zob. także: papiery

pertinence, principle of

See: principle of pertinence

Pertynencja rzeczowa, zasada
Zob. zasada pertynencji rzeczowej
photocopy

Generic term for HARD COPY produced by photo-chemical means 

(photocopie)

(Fotokopie)

(fotocopia)

Fotokopia
Ogólne określenie KOPII TRWAŁEJ wykonywanej za pomocą środków fotochemicznych.

photograph

An IMAGE produced on photo-sensitive material by the chemical action of light or other radiant energy. PHOTOGRAPHS are also called still pictures 

(photographie)

(Fotografie)

(fotografía)

Fotografia
OBRAZ wytworzony na materiale światłoczułym w wyniku procesów chemicznych zachodzących pod wpływem światła lub innego promieniowania. FOTOGRAFIE zwane są także obrazami nieruchomymi.

photographic records/archives

RECORDS/ARCHIVES in the form of PHOTOGRAPHS, including NEGATIVES and prints; See also: audio-visual records/archives 

archives photographiques

Fotosammlung, (Bildarchiv)

(documentos/archivos fotográficos)

fotograficzne materiały archiwalne/dokumentacja
DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE w formie FOTOGRAFII, w tym NEGATYWÓW i odbitek; Patrz także: Dokumentacja audiowizualna (materiały archiwalne)
physical control

The control established over the physical aspects (such as format, quantity or location) of DOCUMENTS in the physical custody of a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2)¸See also: intellectual control 

(ensemble des opérations relatives à la conservation matérielle des archives)

Magazinierung

(control físico)

Kontrola fizyczna
Czynności sprawdzające podejmowane w odniesieniu do cech fizycznych DOKUMENTÓW  (takich jak format, rozmiar lub miejsce przechowywania) w procesie ich fizycznego zabezpieczenia w ARCHIWUM ZAKŁADOWYM lub ARCHIWUM (2); Patrz także kontrola intelektualna.
physical 

custody
See: 
custody
Fizyczne zabezpieczenie
Zob. przechowywanie

physical form

See: form(2)

Forma fizyczna 
Zob. Forma (2)

physical record

In DATA PROCESSING, a RECORD defined in terms of its form or the physical space it requires; See also: logical record 

(document défini par sa taille et son emplacement sur le disque dur) 

(physischer Datensatz)

Rekord fizyczny
W procesie PRZETWARZANIA DANYCH, REKORD określony w odniesieniu do jego formy lub ze względu na ilość wymaganego miejsca; Patrz także: rekord logiczny

piece

1) The smallest physically indivisible archival unit (e.g., a page in a letter). Pieces can accumulate to form ITEMS or can be equivalent to an ITEM; 2) Unit of production (UK) 

1) pièce; 2) communication

Einheit, Schriftstück

1) (pieza documental)

cząstka
1. Najmniejszy niepodzielny fizycznie obiekt archiwalny, np. strona listu. Cząstki mogą tworzyć OBIEKTY lub stanowić ekwiwalent OBIEKTU.
2. Jednostka wytwarzania. (Wielka Brytania)
plan

A DOCUMENT in graphic or photogrammetric form, depicting the arrangement in horizontal sections of a structure, piece of ground etc 

(plan)

Riß, Plan

plano

Plan
DOKUMENT w formie graficznej lub fotogrametrycznej, obrazujący układ w sekcjach poziomych struktury, części powierzchni itp.
plan cabinet/case

A cabinet, usually metal, for the horizontal or vertical storage of maps, plans, charts, and other oversize DOCUMENTS. A PLAN CABINET/CASE is also known as a map case 

(meuble à plans)

(Kartenschrank)

(archivador de planos), planero

Szafa do przechowywania planów
Szafa, zwykle metalowa, przeznaczona do przechowywania map, planów, rysunków i innych niewymiarowych DOKUMENTÓW.
planetary camera

A microfilm camera with a suspended film unit so constructed that the original document and FILM are stationary during exposure 

(caméra statique)

Schrittkamera

cámara planetaria

kamera mikrofilmowa poklatkowa (skokowa)
Kamera mikrofilmowa umożliwiająca reprodukcję dokumentów skonstruowana tak, że zarówno jednostka filmująca, jak i TAŚMA FILMOWA pozostają nieruchome podczas naświetlania.

polyester film

A SAFETY FILM support made from polyester 

(film polyester)

(Polyesterfilm)

(película poliéster)

Taśma filmowa poliestrowa
NIEPALNA BŁONA FILMOWA na podłożu poliestrowym. 
positive

A photographic IMAGE containing the same tonal values as those of the original 

(positif)

(Positiv)

positivo

pozytyw
OBRAZ fotograficzny zawierający barwy achromatyczne zgodne z oryginałem.

poster

A DOCUMENT usually printed on one side of a single sheet of paper and often illustrated, posted to advertise or publicize something 

(affiche), (poster)

(Plakat)

cartel

Plakat
DOKUMENT zazwyczaj drukowany na jednej stronie pojedynczego arkusza papieru, często ilustrowany, wydawany w celu reklamowania lub propagowania czegoś.

preliminary inventory

See: inventory

Inwentarz wstępny
Zob. Inwentarz
preliminary survey

See: records survey
studia wstępne
zob. Rozpoznanie wstępne
preservation

The totality of processes and operations involved in the stabilization and protection of DOCUMENTS against damage or deterioration and in the treatment of damaged or deteriorated DOCUMENTS. PRESERVATION may also include the transfer of information to another MEDIUM, such as microfilm; See also: conservation 

conservation, préservation

Bestandserhaltung, Aufbewahrung

conservación

zabezpieczanie
Całokształt procesów i czynności podejmowanych w celu zachowania trwałości i ochrony DOKUMENTÓW przed uszkodzeniem lub degradacją, a także w postępowaniu z uszkodzonymi lub zniszczonymi DOKUMENTAMI. ZABEZPIECZENIE może także obejmować przenoszenie danych/informacji na inny NOŚNIK, np. mikrofilm. Patrz także: konserwacja
preservation microfilming

The creation of archivally acceptable microfilm to preserve the informational content of DOCUMENTS that either are in poor condition or that were created utilizing poor quality materials, as well as to preserve originals from deterioration through repeated handling and use; See also: acquisition microfilm, disposal microfilming, security microfilming 

microfilm de conservation

Schutzverfilmung

microfilme de conservación

mikrofilmowanie zabezpieczające
Wytwarzanie mikrofilmów zgodnie z normami archiwalnymi w celu zabezpieczenia informacji zawartych w DOKUMENTACH znajdujących się w złym stanie fizycznym lub też sporządzonych z wykorzystaniem nietrwałych materiałów, a także w celu zabezpieczenia oryginałów  przed uszkodzeniem w wyniku wielokrotnego udostępniania i wykorzystywania; Patrz także: mikrofilm uzupełniający, kopie zastępcze (mikrofilmy), mikrofilmowanie zabezpieczające
primary value

The worth that RECORDS/ARCHIVES possess, by virtue of their contents, for the continued transaction of the business that gave rise to their creation; See also: secondary value 

valeur primaire

Primärwert

valor primario

wartość pierwotna
Wartość, jaką DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE posiadają, ze względu na ich treść, dla dalszego prowadzenia działalności, w wyniku której zostały wytworzone. Patrz także: wartość wtórna 

principle of pertinence

A principle, now mostly rejected, for the arrangement of ARCHIVES in terms of their subject content regardless of their PROVENANCE and original order 

principe de pertinence

Pertinenzprinzip

(principio temático)

zasada pertynencji rzeczowej
Zasada, obecnie najczęściej odrzucana, dotycząca porządkowania ARCHIWÓW w zależności od ich treści/tematyki niezależnie od ich PROWENIENCJI i pierwotnego układu.

principle of provenance

The basic principle that RECORDS/ARCHIVES of the same PROVENANCE must not be intermingled with those of any other PROVENANCE; frequently referred to as "respect des fonds"; See also: respect for original order (principle of) 

principe de provenance, respect des fonds

Provenienzprinzip, Fondsprinzip

principio de procedencia

zasada proweniencji
Podstawowa zasada, zgodnie z którą MATERIAŁY ARCHIWALNE tej samej PROWENIENCJI nie mogą być przemieszane z tymi, które mają inną PROWENIENCJĘ; często określana jako „zasada poszanowania zespołu”; Patrz także: zasada przynależności kancelaryjnej

print

1) A COPY of a photographic IMAGE, especially one made from a NEGATIVE; 2) A picture or design reproduced by any printing process, including both proofs and final versions 

1) (tirage), (épreuve)

1) (Abzug); 2) (Ausdruck)

1) (fotografía); 2) (impresión)

Odbitka (1), odbitka drukarska (2)
1. KOPIA OBRAZU wykonanego techniką fotograficzną, głównie sporządzona z NEGATYWU;

2. Obraz lub rysunek/wzór reprodukowany dowolną technologią druku; zarówno odbitki próbne, jak i wersje ostateczne.

printed archives

The published (including printed and near-print) DOCUMENTS of an organization which have ARCHIVAL VALUE 

archives imprimées 

Druckschriften

(literatura gris con valor archivístico)

dokumenty drukowane
Publikowane DOKUMENTY wytworzone przez podmiot, mające WARTOŚĆ ARCHIWALNĄ (zarówno drukowane, jak i powielane).
private papers

See: personal papers

Papiery prywatne
Zob. spuścizna
private records/archives

RECORDS/ARCHIVES of nongovernmental PROVENANCE; See also: public records 

archives privées

(Privatarchiv)

(documentos) /archivos privados

Archiwum prywatne
DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE wytworzone przez TWÓRCĘ ZESPOŁU ARCHIWALNEGO niebędącego instytucją rządową; Patrz także: publiczny zasób archiwalny

proceedings

A RECORD of business transacted at a meeting or conference. PROCEEDINGS are also called transactions 

(procès-verbal), (compte rendu des réunions)

(Konferenzbeiträge)

acta(2)

protokół
ZAPIS przebiegu spotkania lub konferencji; PROTOKÓŁ zwany jest także sprawozdaniem.
production

See: charge-out

Ewidencja wypożyczeń 
production ticket

See: charge-out

Rewers
project file

See: case file

Akta projektu
Zob. Akta sprawy

protocol

1) A formal DOCUMENT embodying the terms of a legal transaction; 2) A diplomatic DOCUMENT especially the final text of a treaty or compact, signed by the negotiators and subject to subsequent ratification 

1) (document formel dans lequel sont incorporés les termes d'une transaction légale); 2) (protocole)

(Protokoll)

1) (documento que refleja una transacción legal); 2) (protocolo)

Protokół (1,2)
1. Formalny DOKUMENT zawierający warunki czynności prawnej;

2. DOKUMENT dyplomatyczny, zazwyczaj ostateczny tekst traktatu lub umowy, podpisany przez strony negocjujące, podlegający późniejszej ratyfikacji.

provenance

The organization or individual that created, accumulated and/or maintained and used RECORDS in the conduct of business prior to their transfer to a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(3); See also: custodial history, principle of provenance, respect for original order (principle of) 

(Provenance)

Provenienz

sujeto productor, procedencja
Twórca zespołu archiwalnego
Organizacja lub osoba prywatna, która wytworzyła, zgromadziła i/lub przechowywała i wykorzystywała DOKUMENTACJĘ w trakcie prowadzenia działalności przed przekazaniem do ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO lub ARCHIWUM. 
Patrz także: dzieje zespołu/zbioru, zasada proweniencji, poszanowanie przynależności kancelaryjnej (zasada)

provenance (principle of)

See: principle of provenance

Proweniencja (zasada)
Zob. zasada proweniencji (zasada przynależności zespołowej)
public programming

See: outreach program

Popularyzacja
public records

1) RECORDS/ARCHIVES legally defined as public; also used to designate RECORDS/ARCHIVES open to public inspection; 2) RECORDS/ARCHIVES created or received and accumulated by government agencies in the conduct of public business, which may or may not be open to public inspection; See also: private records/archives 

1) archives publiques; 2) archives publiques

1) öffentliche Archive; 2) (behördliches Schriftgut)

documentos/archivos públicos

publiczny zasób archiwalny
1. DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE prawnie zdefiniowane jako publiczne; również stosowane na oznaczenie DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH dostępnych publicznie.
2. DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE wytworzone lub, otrzymane i zgromadzone przez instytucje rządowe w toku wykonywania działalności w sferze publicznej, które mogą być lub nie, być dostępne publicznie. Patrz także: archiwa prywatne

purging

See: weeding

Wydzielanie
racking

See: shelving

układanie na półkach
reader

An optical device for viewing a projected and enlarged MICROIMAGE 

(lecteur de microformes)

Lesegerät

aparato lector de microformas

Czytnik
Urządzenie optyczne służące do odczytu MIKROOBRAZÓW w powiększeniu.

reader-printer

A machine which combines the functions of a READER and a printer, capable of producing an enlarged MICROIMAGE in HARD COPY 

(lecteur reproducteur)

(Reader-printer)

aparato lector-reproductor

Czytnik-drukarka
Urządzenie pełniące funkcje CZYTNIKA i drukarki, umożliwiające wykonanie powiększonej kopii papierowej MIKROOBRAZU.
reappraisal

The process of reevaluating the HOLDINGS of an ARCHIVES(3) to determine which HOLDINGS should be retained and which should be deaccessioned. REAPPRAISAL is also known as retention review 

(Réévaluation)

(Nachbewertung)

(segunda) valoración

Ponowna ocena wartości archiwalnej
Proces ponownej oceny wartości ZASOBU ARCHIWUM w celu określenia, która [część] ZASOBU powinna zostać zachowana, a która powinna zostać wyłączona. Nazywany jest również selekcją archiwalną.
record

1) A DOCUMENT created or received and maintained by an agency, organization, or individual in pursuance of legal obligations or in the transaction of business; 2)In DATA PROCESSING, a grouping of inter-related data elements forming the basic unit of a FILE(3) 

1) document d'archives, archives(1); 2) document

1) Aufzeichnung, 2) (Datensatz)

1) documento; 2) (registro informático)

Dokument/zapis
1. DOKUMENT wytworzony lub otrzymany i przechowywany przez urząd, organizację lub osobę fizyczną na mocy zobowiązań prawnych lub w toku prowadzonej działalności;
2. W procesie PRZETWARZANIA DANYCH, zbiór wzajemnie połączonych elementów danych tworzących podstawową jednostkę pliku.

record copy

That COPY of a DOCUMENT that is placed on file as the official copy. A RECORD COPY is also referred to as the file copy 

(double)

Entwurf

minuta(3), original múltiple

Minuta
KOPIA DOKUMENTU umieszczana w jednostce jako formalna kopia. Także: kopia aktu.
record group

A body of organizationally related RECORDS established on the basis of PROVENANCE by an ARCHIVES(3) for control purposes. A RECORD GROUP constitutes the ARCHIVES (or the part thereof in the CUSTODY of an archival institution) of an autonomous recordkeeping corporate body; See also: collection, fonds, subgroup 

fonds

Bestand

sección

zespół złożony
Całość organizacyjnie powiązanych DOKUMENTÓW utworzona na podstawie TWÓRCY ZESPOŁU ARCHIWALNEGO przez ARCHIWUM(3) dla celów kontroli. ZESPÓŁ ZŁOŻONY tworzy ARCHIWUM (1), lub jego część PRZECHOWYWANĄ przez instytucję archiwalną, organizacji samodzielnie gromadzącej dokumentację; 
Patrz także: zbiór/kolekcja, zespół archiwalny, podzespół
record office

In the United Kingdom, an archives service or repository 

archives(2), (3)

Archiv

(servicio de) archivos

Archiwum (2, 3)
record series

See: series

Seria akt
Zob. seria

record subgroup
See: subgroup

podzespół
record type

The functional title for a RECORD or SERIES, such as license, proclamation, or register. The title normally specifies or at least implies function or use, and often implies the basic layout of information; See also: form(2), genre 

typologie documentaire 

(Schriftstückart)

tipo documental

Rodzaj dokumentu
Nazwa funkcjonalna DOKUMENTU lub SERII, np. licencja, oświadczenie, rejestr. Nazwa zazwyczaj określa lub przynajmniej wskazuje funkcję lub zastosowanie, a często także oznacza podstawowy układ informacji; patrz także: forma, gatunek. 
records administration

See: records management

Administrowanie dokumentacją
Zob. Zarządzanie dokumentacją

records administrator

See: records manager

administrator dokumentacji
Zob. Zarządca dokumentacji

records centre

A facility for the low-cost storage, maintenance and reference use of SEMICURRENT RECORDS pending their ultimate DISPOSITION. Records centres are also referred to as intermediate storage or limbo 

centre de préarchivage

Zwischenarchiv

(depósito intermedio)

archiwum podręczne
Placówka przechowująca, utrzymująca i udostępniająca DOKUMENTACJĘ SPORADYCZNIE WYKORZYSTYWANĄ DO BIEŻĄCEJ DZIAŁALNOŚCI, przy zachowaniu niskich nakładów finansowych, aż do czasu PODJĘCIA OSTATECZNEJ DECYZJI O JEJ LOSACH. Inaczej określane archiwum przejściowym.
records control schedule

See: records schedule

Wykaz akt

records disposal

See: disposition

brakowanie 

records disposal schedule

See: records schedule

Wykaz akt

records inventory

See: inventory

Spis dokumentów
Zob. inwentarz

records management

A field of management responsible for the efficient and systematic control of the creation, maintenance, use, and DISPOSITION of RECORDS 

gestion des documents

Schriftgutverwaltung, Ablage(3)

tratamiento archivístico

zarządzanie dokumentacją
Obszar zarządzania odpowiedzialny za efektywną i systematyczną kontrolę nad wytwarzaniem, utrzymywaniem, wykorzystaniem, WYDZIELANIEM DOKUMENTACJI.
records manager

A person professionally occupied in the conduct of a RECORDS MANAGEMENT program. A RECORDS MANAGER is also known as a records officer or records administrator 

(Archiviste), (gestionnaire de documents)

(Registrator, -in)

(Aðgestor@ð de documentos)

Zarządca dokumentacji
Osoba zawodowo zajmująca się ZARZĄDZANIEM DOKUMENTACJĄ. Inaczej nazywana administratorem dokumentacji.
records officer

See: records manager

Zarządca dokumentacji
records retention plan

See: records schedule

Wykaz akt

records retention schedule

See: records schedule

Wykaz akt
records schedule

A DOCUMENT describing RECORDS of an agency, organization, or administrative unit, establishing a timetable for their life cycle, and providing authorization for their DISPOSITION. A records schedule is also referred to as comprehensive records schedule, disposal schedule, records retention schedule, records disposition schedule, retention schedule, and transfer schedule; See also: general records schedule 

(tableau de conservation)

(Liste der Aufbewahrungsfriste), Aktenverzeichnis

cuadro de valoración y selección

Wykaz akt
DOKUMENT opisujący DOKUMENTACJĘ instytucji, organizacji lub komórki organizacyjnej, ustalający okres przechowywania w jej cyklu życia oraz dostarczający wytycznych co do jej WYDZIELANIA. 

records survey

A survey which gathers basic information on the RECORDS of an organization with respect to their quantity, FORM(2), location, physical condition, storage facilities, rate of accumulation, and uses for the purpose of planning RECORDS MANAGEMENT and/or archival operations and activities 

(rapport de visite)

(Registraturplan)

(encuesta que recoge toda clase de información sobre los documentos cara al establecimiento de un plan de tratamiento, previsión de transferencias, etc.) 

Ekspertyza wstępna
Rozpoznanie gromadzące podstawowe informacje na temat DOKUMENTACJI instytucji, które uwzględnia ich ilość, FORMĘ, umiejscowienie, stan fizyczny, warunki przechowywania, częstotliwość narastania i wykorzystania, w celu planowania procesu ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĘ i/lub w związku z działalnością archiwalną.

reel

A MICROFILM, MOTION PICTURE, FILM, or magnetic tape roll carrier consisting of a circular core and two circular flanges 

(rouleau), (bobine)

(Spule)

(carrete), (rollo)

Szpula
Rolka do przechowywania MIKROFILMU, FILMU KINOWEGO, TAŚMY FILMOWEJ lub magnetycznej, zbudowana z okrągłego rdzenia i dwóch okrągłych kołnierzy.
reference copy

A copy of a RECORD used primarily for consultation purposes 

(copie)

(Benutzungskopie)

(copia de trabajo)

Kopia do wiadomości
Kopia DOKUMENTU wykorzystywana głównie w celach roboczych

reference number

The unique number assigned to SERIES, FILE(S), ITEMS and/or PIECES to facilitate storage and retrieval 

cote

Signatur, Aktenzeichen

signatura topográfica

Numer referencyjny/sygnatura
Unikalny numer przypisany do SERII, AKT, OBIEKTÓW/DOKUMENTÓW i/lub CZĄSTEK ułatwiający przechowywanie i udostępnianie.

reference service

The range of activities involved in assisting researchers using archival materials; including providing information about or from RECORDS/ARCHIVES, making HOLDINGS available for use in search rooms, and providing copies or reproductions 

service des renseignements au public

Benutzung

servicio de referencia

Działalność informacyjna
Zakres czynności związanych z udzielaniem informacji badaczom korzystającym z materiałów archiwalnych; w tym udostępnianie informacji o/lub z MARTERIAŁÓW ARCHIWALNYCH, umożliwiające korzystanie z ZASOBU w czytelni, a także dostarczanie kopii lub reprodukcji. 

reference/research value

See: informational value

Wartość badawcza
Zob. Wartość informacyjna

register

A DOCUMENT, usually a volume, in which regular entry is made of data of any kind by statutory authority or because the data are considered of sufficient importance to be exactly and formally recorded 

(registre)

Amtsbuch, Register

registro(1)

Rejestr
DOKUMENT, zwykle w formie księgi, w którym systematycznie zapisywane są różnego rodzaju dane przez uprawnione podmioty lub z uwagi na ich szczególne znaczenie dla instytucji. 

registry

A unit of an agency responsible for the creation, control and maintenance of CURRENT RECORDS and/or SEMICURRENT RECORDS. A registry may exist at various organizational levels, such as central or departmental 

bureau d'ordre

Registratur

registro(2)

Kancelaria
Jednostka organizacyjna odpowiedzialna za tworzenie, kontrolę i utrzymanie DOKUMENTACJI BIEŻĄCEJ i/lub SPORADYCZNIE WYKORZYSTYWANEJ DO BIEŻĄCEJ DZIAŁALNOŚCI. Może funkcjonować na różnych poziomach organizacyjnych takich, jak centralny lub jednostki organizacyjnej instytucji.

registry principle

See: respect for original order (principle of)

Zasada przynależności kancelaryjnej 
Zob. Zasada zachowania układu pierwotnego/
remote storage

Off-site storage of RECORDS/ARCHIVES; See also: dispersal 

(dépôt annexe)

Archivdepot

depósito (anejo)

Magazyn zewnętrzny
Przechowywanie DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH poza siedzibą instytucji. Patrz także: Rozproszone przechowywanie kopii zabezpieczających
removed archives

ARCHIVES that have been removed from the country in which they were originally accumulated. Removed archives are sometimes called migrated, fugitive or captured archives; See also: alienation(2), replevin 

archives déplacées

(erobertes Archivgut)

(archivos/documentos desplazados)

Archiwa przemieszczone
ARCHIWA przemieszczone z kraju, w którym zostały pierwotnie zgromadzone. Archiwa przemieszczone są czasem archiwami przejętymi. Patrz także: alienacja, rewindykacja
repertory

See: inventory

Repertorium
patrz: inwentarz
replevin

A legal action for the recovery of RECORDS/ARCHIVES by an agency, organization or individual claiming ownership of them 

revendication

(Rückforderung)

(reivindicación de documentos)

Rewindykacja
Prawne działanie mające na celu odzyskanie DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH przez instytucję, organizację lub osobę fizyczną, roszczącą prawo do ich posiadania.
report

A DOCUMENT containing a presentation of facts or the record of some proceeding, investigation, or event 

(compte rendu), (rapport)

(Bericht)

(informe)

Raport/sprawozdanie
DOKUMENT zawierający przedstawienie faktów lub stanowiący zapis określonego postępowania, dochodzenia lub wydarzenia.
reprographics/reprography

All copying processes, including MICROGRAPHICS, using any form of radiant energy and all duplication and office printing processes including operations connected with such processes 

(reprographie)

Reprographie

Reprografía

Reprografia
Wszystkie działania składające sie na proces kopiowania, w tym także MIKROGRAFII, przy użyciu różnych form energii promieniowania i wszystkich technik zwielokratniania i poligraficznych, włącznie z czynnościami związanymi z tymi procesami.

research tool

See: finding aid

Narzędzie wyszukiwawcze
patrz także: pomoc archiwalna
respect des fonds

See: provenance (principle of)

poszanowanie zespołu
zob. proweniencja (zasada)
respect for original order (principle of)

The principle that ARCHIVES of a single PROVENANCE should retain the arrangement (including the REFERENCE NUMBERS) established by the creator in order to preserve existing relationships and evidential significance and the usefulness of FINDING AIDS of the creator; See also: provenance (principle of), restoration of original order 

respect de l'ordre primitif

Registraturprinzip

principio de respeto al orden original

Poszanowanie przynależności kancelaryjnej (zasada)
Zasada, zgodnie z którą MATERIAŁY ARCHIWALNE określonego TWÓRCY ZESPOŁU powinny zachowywać układ (włącznie z NUMERAMI REFERENCYJNYMI) nadany przez twórcę w celu zachowania istniejących relacji i znaczenia dowodowego, a także użyteczności POMOCY ARCHIWALNYCH twórcy. Patrz także: proweniencja (zasada), odtworzenie układu pierwotnego
restoration

The process of improving the condition of every kind of archival material as far as practical 

restauration

Restaurierung

Restauración

Restauracja
Proces poprawy stanu fizycznego każdego rodzaju materiałów archiwalnych, o ile możliwy jest do zrealizowania/wykonania.

restricted access

A limitation on ACCESS to RECORDS/ARCHIVES, to individual DOCUMENTS, or to information of a specified type, imposed by general or specific regulations determining ACCESS DATE or general exclusions from ACCESS; See also: security classification 

communicabilité réservée, restriction de communicabilité

(einschränkter Zugang), Benutzungsbeschränkung

restricción de consulta

Ograniczony dostęp
Ograniczenie DOSTĘPU do DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH, do poszczególnych DOKUMENTÓW, lub do informacji określonego typu, nałożone przepisami ogólnymi lub szczególnymi określającymi CZAS DOSTĘPU lub ogólne wyłączenia z DOSTĘPU; Zobacz także: klauzula tajności

retention period

The length of time, usually based upon an estimate of the frequency of use for current and future business, that RECORDS should be retained in offices or RECORDS CENTRES before they are transferred to an ARCHIVES(3) or otherwise disposed of 

délai d'utilité administrative, délai de versement

Aufbewahrungsfrist

(periodo preventivo de permanencia de los documentos en la oficina antes de su transferencia)

Okres przechowywania
Określony czas, zazwyczaj wynikający z przewidywanej częstotliwości użytkowania do bieżącej i przyszłej działalności, przez jaki DOKUMENTACJA powinna być przechowywana przez instytucję lub w ARCHIWUM PRZEJŚCIOWYM zanim zostanie przekazana do ARCHIWUM(3) lub w inny sposób wydzielona.

retention plan/schedule

See: records schedule
Wykaz akt
retention review

See: reappraisal

Selekcja archiwalna
Zob. Ponowna ocena wartości archiwalnej
retention schedule

See: records schedule
Wykaz akt
reversibility (principle of)

The principle that no procedure or treatment should be undertaken on archival materials that cannot be undone if necessary 

(réversibilité)

(Reversibilitätsprinzip)

(principio de reversibilidad)

Zasada odwracalności (interwencji)
Polega na tym, że nie powinno się podejmować jakichkolwiek zabiegów konserwatorskich, jeżeli stanowi to proces nieodwracalny. 
roll

1) A DOCUMENT or assembly of DOCUMENTS consisting of one or more membranes of parchment or sheets of paper in which the membranes and/or sheets are sewn together end to end and rolled; 2) A DOCUMENT wound in cylindrical form for convenience of storage; 3) A DOCUMENT listing the names of persons drawn up for a special purpose 

1) (rôle); 2) (rouleau); 3) (registre matricule)

1) (Rotulus); 2) (Rolle); 3) (Rolle)

1) (rollo); 2) (documento enrollado); 3) (lista), (rollo), (matrícula)

Zwój (1,2), spis osobowy (3)
1. DOKUMENT lub zbiór DOKUMENTÓW składający się z jednego lub kilku arkuszy pergaminu lub kart papieru zszytych razem końcami i zwiniętych. 

2. DOKUMENT zwinięty w formie walca w celu wygodniejszego przechowywania;

3. DOKUMENT wymieniający nazwiska osób spisanych w określonym celu.

rotary camera

A MICROFILM camera so constructed that the original document and FILM are moved simultaneously by connected transport mechanisms avoiding movement between FILM and DOCUMENT during exposure 

(caméra cinétique)

(Durchlaufkamera)

(cámara rotativa)

Obrotowa kamera mikrofilmowa

Kamera mikrofilmowa ciągła/przepływowa/szczelinowa
Kamera MIKROFILMOWA tak skonstruowana, że oryginalny dokument i TAŚMA FILMOWA są przemieszczane jednocześnie przy pomocy połączonych mechanizmów unikając tym samym ruchu między TAŚMĄ FILMOWĄ a DOKUMENTEM w trakcie naświetlania. 

safety film

A FILM for photographic NEGATIVES and MOTION PICTURES that, unlike NITRATE FILM, has a relatively non-flammable base. Examples of SAFETY FILM include cellulose idacetate, cellulose triacetate, and polyester 

(film non-inflammable)

(Sicherheitsfilm)

(película no-inflamable)

Taśma niepalna

TAŚMA FILMOWA na NEGATYW fotograficzny i FILM KINOWY, która w przeciwieństwie do NITROFILMU/TAŚMY NITRO, posiada względnie niepalne podłoże. Przykładowe TAŚMY NIEPALNE zawierają dwuoctan celulozy, trioctan celulozy i poliester. 
sampling

In APPRAISAL, the selection of ITEMS from a body of RECORDS made in such a way that, taken together, the ITEMS selected are representative of the whole 

échantillonnage

Sampling

muestreo

Próbkowanie
W procesie OCENY WARTOŚCI ARCHIWALNEJ, wybór OBIEKTÓW/DOKUMENTÓW  spośród całości DOKUMENTACJI w taki sposób, że zestawione razem są reprezentatywne dla całości.

schedule

See: records schedule
Wykaz akt
screening

The examination of HOLDINGS to determine the presence of DOCUMENTS or information subject to RESTRICTED ACCESS. Screening is usually followed by segregation; See also: weeding 

(examen des archives visant à y déceler soit la présence de documents dont l'accès serait réservé, soit des informations susceptibles d'en restreindre l'accès)

(Feststellen gesperrter Teile von Beständen, gefolgt von ihrer Sekretietung)

(revisión de los plazos de reserva) 

Przegląd
Ocena ZASOBU w celu stwierdzenia obecności DOKUMENTÓW lub informacji podlegających OGRANICZONEMU DOSTĘPOWI. W wyniku przeglądu zazwyczaj następuje wydzielenie.
Patrz: wydzielanie
seal

1) A die/matrix, usually of metal, engraved in intaglio with the device or design used to produce a SEAL(2) by the application of pressure. Dies may be of one-sided design only or in pairs producing dissimilar designs simultaneously in each SEAL(2); 2) A piece of wax, lead, or other material upon which an impression in relief from a SEAL(1) has been made, attached to a DOCUMENT, or applied to the face thereof, originally serving as a means of AUTHENTICATION; also used to close a DOCUMENT 

1) (matrice de sceaux); 2) (sceau)

1) (Typar); 2) (Sigel)

1) (matriz); 2) sello

Pieczęć (1), odcisk (2)
1. Sztanca/matryca, zwykle z metalu, wygrawerowana w formie wklęsłej przy pomocy urządzenia lub wzoru, służąca do sporządzania ODCISKU przy zastosowaniu nacisku. Sztance mogą być grawerowane jedno- lub dwustronnie umożliwiając wykonanie różnych wzorów równocześnie w każdym ODCISKU.

2. Kawałek wosku, ołowiu lub innego materiału, w którym wyciśnięta została PIECZĘĆ, przywieszony do DOKUMENTU lub umieszczany bezpośrednio na nim, pierwotnie służący jako środek UWIERZYTELNIENIA. Używane także do zapieczętowania DOKUMENTU.
secondary value

The capacity of DOCUMENTS to serve as evidence or sources of information for persons and organizations other than their creator; See also: primary value 

valeur secondaire

Sekundärwert

valor secundario

wartość wtórna
Zdolność DOKUMENTÓW do bycia dowodem lub źródłem informacji dla osób i instytucji innych niż aktotwórca. Patrz także:  wartość pierwotna
security classification

The rstriction on ACCESS to and use of RECORDS/ARCHIVES or information therein imposed by a government in the interests of national security. The RECORDS or information concerned are referred to as classified records or classified information; See also: declassification, downgrade, restricted access 

classification

(Sicherheitsklassifikation)

restricción de consulta

klauzula tajności
Zastrzeżenie DOSTĘPU i wykorzystania DOKUMENTACJI/METERIAŁÓW ARCHIWALNYCH lub informacji w nich zawartych nałożone przez władze ze względów bezpieczeństwa narodowego. DOKUMENTACJA lub informacje, których zastrzeżenia dotyczą, określane są jako dokumenty lub informacje niejawne. Patrz także: ODTAJNIENIE,  obniżenie klauzuli tajności, organiczony dostęp 
security copy

A COPY of a DOCUMENT made in order to preserve the information it contains in case the original is lost, damaged, or destroyed; See also: dispersal, security microfilming, vital records management 

Copie de sécurité

(Sicherungskopie)

copia de seguridad

kopia zabezpieczająca
KOPIA DOKUMENTU wykonana w celu zachowania informacji  w nim zawartej na wypadek zagubienia, uszkodzenia lub zniszczenia oryginału; Patrz także: rozproszone przechowywanie kopii zabezpieczających, mikrofilmowanie zabezpieczające, Zarządzanie [ważną] dokumentacją/asc/zarządzanie kryzysowe.
security microfilming

The creation of microfilm to safeguard the information in DOCUMENTS; See also: acquisition microfilming, disposal microfilming, preservation microfilming, security copy, vital records management 

microfilm de sécurité, microfilm de consultation

(Sicherungsfilm)

microfilme de seguridad

mikrofilmowanie zabezpieczające
Sporzadzanie mikrofilmów w celu zabezpieczenia informacji zawartej w DOKUMENTACH; Patrz także: mikrofilmowanie uzupełniające, mikrofilmowanie zastępcze, mikrofilmowanie użytkowe (kopie użytkowe), kopia zabezpieczająca, Zarządzanie [ważną] dokumentacją/asc/zarządzanie kryzysowe
selection

See: appraisal

Selekcja 

Zob. Ocena wartości archiwalnej

semi-active records

See: semicurrent records

dokumentacja sporadycznie wykorzystywana do bieżącej działalności
semicurrent records
RECORDS required so infrequently in the conduct of current business that they should be moved from an office to a holding area or directly to a RECORDS CENTRE, pending their ultimate DISPOSITION; See also: current records, noncurrent records 

archives intermédiaires

Altablage

(documentos/archivos poco consultados en la oficina por lo que se transfieren al archivo)

dokumentacja sporadycznie wykorzystywana do bieżącej działalności
DOKUMENTACJA tak rzadko potrzebna w prowadzeniu bieżącej działalności, że powinna być przekazana z komórki instytucji do archiwum podręcznego lub bezpośrednio do ARCHIWUM PRZEJŚCIOWEGO, oczekująca na PODJĘCIE DECYZJI O JEJ OSTATECZNYM LOSIE.  Patrz: dokumentacja bieżąca, dokumentacja niebieżąca 
series

DOCUMENTS arranged in accordance with a filing system or maintained as a unit because they result from the same accumulation or filing process, the same function, or the same activity; have a particular FORM(2); or because of some other relationship arising out of their creation, receipt, or use. A series is also known as a record series 

série

Serie

serie

Seria
DOKUMENTY uporządkowane zgodnie z systemem klasyfikacji lub sformowane jako jednostki, ze względu na ten sam proces gromadzenia lub klasyfikacji, tę samą funkcję lub działalność; mające określoną FORMĘ(2); lub ze względu na jakieś inne relacje związane z ich wytworzeniem, otrzymaniem lub wykorzystaniem. Seria jest także określana jako seria dokumentów.
shelf list

A list of the HOLDINGS in a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) arranged in the order of the contents of each shelf; See also: location index/register 

récolement, (inventaire topographique)

(Magazinsliste)

registro topográfico
Inwentarz rozstawniczy (topograficzny)

Wykaz ZASOBU w ARCHIWUM PRZEJŚCIOWYM lub ARCHIWUM (2) sporządzony w układzie zgodnym z zawartością każdego regału.  

shelving

1) Collectively, the shelves upon which RECORDS/ARCHIVES are stored. SHELVING is also called racking; 2) The process of placing RECORDS/ARCHIVES on shelves in the course of ARRANGEMENT 

1) rayonnage, épi; 2) rangement(2)

1) (Lagerung); 2) (Magazinierung)

1) estantería; 2) estanteo

Regały (1), umieszczanie (2)
1. Kompleks półek, na których przechowywana jest DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE. 
2. Czynność układania DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH na półkach w toku PORZĄDKOWANIA.

sigillography

The science dealing with seals 

sigillographie

(Siegelkunde)

Sigilografía

Sfragistyka
Nauka zajmująca się pieczęciami. 

silking

A process formerly used in repair of a DOCUMENT by pasting silk gauze to the back or both sides of a DOCUMENT. The process has been abandoned since its useful life is too short for archival materials; See also: lamination 

(séricollage)

(Einbettung in Seidengaze)

(ensedado)

podklejanie gazą jedwabną
Sposób dawniej stosowany w celu naprawy DOKUMENTU poprzez podklejenie go gazą jedwabną na odwrocie lub z obu stron. Sposób ten został zaniechany w związku jego z małą trwałością dla materiałów archiwalnych. Patrz: laminowanie
silver halide film

A type of photographic FILM using light-sensitive silver halide particles, suspended in emulsion, for the production of IMAGES. SILVER HALIDE FILM is also known as silver gelatin film and, when correctly processed and stored, isconsidered an archival MEDIUM 

(film argentique)

(Silberfilm)

(película de sales de plata)

taśma halogeno-srebrowa 

Rodzaj TAŚMY FILMOWEJ wykonanej na bazie światłoczułych cząsteczek halogenowo-srebrowych, umieszczonych w emulsji, w celu wytworzenia OBRAZÓW. Znana jest również jako klisza bromowo-żelatynowa, która prawidłowo wywołana i przechowywana, jest uważana jako NOŚNIK archiwalny.

skippet

A small box, usually of wood or metal, used to protect a seal attached to a DOCUMENT 

(étui à sceau)

(Kapsel)

(cazoleta), (estuche)

Puszka
Małe pudełko, zazwyczaj z drewna lub metalu, używana do ochrony pieczęci przywieszonej do DOKUMENTU.
slide

A single positive frame on transparent material normally held in a mount and intended for projection 

(diapositive)

(Diapositiv)

diapositiva, (transparencia)

diapozytyw/slajd
Pojedyncza pozytywowa klatka na przezroczystym materiale, zazwyczaj oprawiona w celu wyświetlenia.
sound recording

A disc, tape, filament, or other MEDIUM on which sound has been recorded 

(archives sonores)

(Tonaufzeichnung)

registro sonoro, registro(3)

nagranie dźwiękowe
Dysk, taśma, żarnik lub inny NOŚNIK, na którym nagrany został dźwięk.

Span dates

See: inclusive dates

Daty krańcowe
stack/storage plan

A plan of a stack or storage area indicating placement of shelving or other storage equipment and actual or intended use of the available space 

(plan de magasinage), récolement permanent

(Magazinplan)

(plano de depósito)

Plan magazynu/rozmieszczenia
Plan przestrzeni magazynowej wskazujący rozmieszczenie na regałach lub innych urządzeniach magazynowych z uwzględnieniem aktualnego lub spodziewanego wykorzystania miejsca. 

stacks

The storage areas in a RECORDS CENTRE or ARCHIVES(2) 

magasin

Magazin

depósito(1)

magazyn
Pomieszczenia magazynowe w ARCHIWUM PRZEJŚCIOWYM lub ARCHIWUM[2]
stamping

The placing of an identifying stamp upon a DOCUMENT or the leaves thereof denoting that it is the property of or in the legal CUSTODY of an ARCHIVES(3). A REFERENCE NUMBER may also be placed within an identifying stamp. Stamping is also called marking; See also: numbering 

éstampillage

(Stempeln)

Sellar

Pieczętowanie
Umieszczanie pieczątki identyfikującej na DOKUMENCIE lub jego kartach w celu potwierdzenia własności lub prawa ARCHIWUM [3] do PRZECHOWYWANIA. W ramach pieczątki może być także umieszczany NUMER REFERENCYJNY. Pieczętowanie nazywane jest również znakowaniem. Patrz także: numerowanie 

step-and-repeat camera

A MICROFILM camera that produces a series of IMAGES according to a predetermined sequence, usually in rows and columns, in 105mm MICROFILM, which is cut after processing to create MICROFICHE 

(caméra pour microfiches)

(Mikroplanfilmkamera)

(cámara de microfichas)
Kamera powielająca (do mikrofisz)
Kamera MIKROFILMOWA wykonująca serię OBRAZÓW zgodnie z określoną kolejnością, zwykle w rzędach i kolumnach, na MIKROFILMIE 105mm, który jest cięty po wywołaniu w celu sporządzenia MIKROFISZY.

still picture

See: photograph

obraz nieruchomy
zob. fotografia
stripping

See: weeding

Wydzielanie
structural guide

See: guide

Przewodnik strukturalny
sub-fonds

See: subgroup

Podzespół
subgroup

A body of related RECORDS/ARCHIVES within a RECORD GROUP, FONDS, or ARCHIVE GROUP corresponding to administrative subdivisions in the originating agency or organization or, when that is not possible, to geographical, chronological, functional, or similar groupings of the material itself. When the creating body has a complex hierarchical structure, each SUBGROUP has as many subordinate SUBGROUPS as are necessary to reflect the levels of the hierarchical structure of the primary subordinate administrative unit 

sous-fonds

(Klassifikationsuntergruppe)

(división orgánica del fondo)

podzespół
Zbiór powiązanych ze sobą MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH w ramach ZESPOŁU ZŁOŻONEGO lub ZESPOŁU PROSTEGO, odpowiadających podziałom organizacyjnym u aktotwórcy, lub też - jeżeli nie jest możliwe dokonanie takiego podziału - odpowiadających kryteriom geograficznym, chronologicznym, funkcjonalnym lub też wynikającym z podobieństw samego materiału. Jeżeli twórca ma złożoną strukturę hierarchiczną, każdy podzespół posiada tak wiele podporządkowanych sobie podzespołów, gdy jest to konieczne dla odzwierciedlenia struktury hierarchicznej do najniższego poziomu organizacyjnego.
subject guide

See: guide

Przewodnik tematyczny
Zob. przewodnik

subseries

A body of DOCUMENTS within a SERIES readily identifiable in terms of filing arrangement, type, FORM(2), or content 

sous-série

(Gliederungsuntergruppe)

(subdivisión de la serie)

Podseria
Zbiór DOKUMENTÓW w ramach SERII łatwy do zidentyfikowania na podstawie systemu klasyfikacji, typu, FORMY[2] lub zawartości.

substitution microfilming

See: disposal microfilming

Mikrofilmowanie zamienne
Zob. Mikrofilmowanie zastępcze

temporary records

In RECORDS MANAGEMENT, RECORDS appraised as having temporary or limited value and approved for destruction, either immediately or after a specified RETENTION PERIOD. Temporary records are also called disposable records 

éliminables, pilon

(zu kassierende Unterlagen)

(documentos eliminables)
Dokumentacja niearchiwalna
W ZARZĄDZANIU DOKUMENTACJĄ, DOKUMENTY zakwalifikowane jako posiadające czasową lub ograniczoną wartość, zatwierdzone do zniszczenia, albo bezpośrednio po wykorzystaniu, lub po upłynięciu określonego OKRESU PRZECHOWYWANIA. Dokumentacja niearchiwalna zwana jest także Materiałami o czasowym okresie przechowywania

thematic guide

See: guide

Przewodnik tematyczny
Zob. przewodnik

thermographic copy

A COPY relying upon heat for formation of the IMAGE 

(copie thermique)

(Thermokopie)

(copia termográfica)

Kopia termograficzna (ciepłoczuła)
KOPIA wykonana z użyciem ciepła w celu odwzorowania OBRAZU

thesaurus

A compilation of words and phrases showing synonymous, hierarchical and other relationships and dependencies, the function of which is to provide a standardized vocabulary for information storage and retrieval. Component parts are an index vocabulary and a lead-in vocabulary; See also: authority file, controlled vocabulary 

thésaurus

Thesaurus

Tesauro

tezaurus

Zbiór terminów i wyrażeń ukazujących synonimiczne, hierarchiczne i inne związki oraz zależności, których funkcją jest dostarczenie ustandaryzowanego słownictwa dla gromadzenia i wyszukiwania informacji. Częściami składowymi są: lista deskryptorów i wskaźniki relacji w słownictwie kontrolowanym (odsyłacze)
 Patrz także: kartoteka wzorcowa (lista wzorcowa), słownik kontrolowany.
title

A word, phrase, character, or group of characters that name a UNIT OF DESCRIPTION 

titre

Titel

(título)

Tytuł
Słowo, wyrażenie, znak lub grupa znaków tworzących nazwę JEDNOSTKI OPISU.
transactional file

See: case file

Akta sprawy
transactions

See: proceedings

sprawozdanie
Zob. protokół

transfer

1) The act involved in a changeof physical CUSTODY of RECORDS/ARCHIVES with or without change of legal title; 2) RECORDS/ARCHIVES so transferred 

1) entrée; 2) versement

1) Übergabe, Abgabe(2), 2) Ablieferung

1) transferencia, 2) transferencia

Przekazanie (1); nabytek (2)
1. Czynność obejmująca przekazanie prawa do PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH wraz ze zmianą tytułu własności;

2. DOKUMENTACJA/MATERIAŁY ARCHIWALNE w ten sposób przekazane.

transfer list

A list of RECORDS/ARCHIVES affected by a single TRANSFER 

bordereau de versement

Ablieferungsliste, Aussonderungsliste

relación de entrega

spis zdawczo-odbiorczy
Spis DOKUMENTACJI/MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH będących przedmiotem jednorazowego PRZEKAZANIA 
transfer schedule

See: records schedule
[Wykaz akt/wykaz okresów przechowywania]

ultrafiche

A MICROFICHE with a reduction ratio greater than 90X 

(ultrafiche)

(Ultrafiche)

(ultraficha)

Ultramikrofisza
MIKROFISZA o współczynniku zmniejszenia większym niż 90-krotnym.
unit of description

A DOCUMENT or set of DOCUMENTS in any physical form, treated as an entity, and, as such, forming the basis for a single description, e.g. FONDS, RECORD GROUP, ARCHIVE GROUP, COLLECTION, SUBGROUP, SERIES, ITEM 

unité archivistique

Verzeichnungseinheit

(unidad de descripción)

Jednostka opisu
DOKUMENT lub zestaw DOKUMENTÓW bez względu na postać fizyczną, traktowane jako wyodrębniona całość, jako taka stanowi podstawę dla pojedynczego opisu, np. ZESPÓŁ, ZESPÓŁ ZŁOŻONY, ZBIÓR/KOLEKCJA, PODZESPÓŁ, SERIA, OBIEKT/DOKUMENT
unscheduled records

RECORDS for which final DISPOSITION has not been determined; See also: records schedule 

(documents dont le sort final n'a pas été déterminé)

(unbewertete Unterlagen)

(documentos no valorados)

Dokumentacja przedawniona
DOKUMENTACJA, wobec której nie podjęto DECYZJI O JEJ DALSZYM LOSIE; Patrz także: Wykaz akt
valuation

The determination, based upon fair market prices, of the monetary value of DOCUMENTS. Valuation is also known as monetary appraisal 

(Estimation)

(Evaluation)

tasación

Wycena
Ustalenie, na podstawie rzetelnych cen rynkowych, wartości pieniężnej DOKUMENTÓW. Wycena jest znana także jako wycena pieniężna

weeding

The removal of individual DOCUMENTS or FILES lacking continuing value from a SERIES. Weeding is also known as culling, purging or stripping; See also: SCREENING 

(tri et élimination des documents dénués d'intérêt)

(Nachkassation) 

(entresacar duplicados)

Wydzielanie
Usuwanie poszczególnych DOKUMENTÓW lub AKT SPRAW o wartości tymczasowej z SERII. Patrz także: PRZEGLĄD
vertical filing

The storage of DOCUMENTS in an upright position as distinguished from FLAT-FILING 

rangement vertical

(Vertikalablage)

instalación (vertical)

Ustawienie pionowe
Przechowywanie DOKUMENTÓW w pozycji pionowej w odróżnieniu od UŁOŻENIA POZIOMEGO
vesicular film

A type of FILM in which nitrogen released during exposure expands on subsequent heating to form minute vesicles (bubbles) which produce an IMAGE by light scattering. This type of FILM is used for the production of copies from other FILMS; it is not considered to be of ARCHIVAL QUALITY 

(film vésiculaire)

(Vesikularfilm)

(película vesicular)

Taśma pęcherzykowa
Typ TAŚMY FILMOWEJ, w którym azot uwalniany w trakcie naświetlania rozszerza się pod wpływem ciepła, tworząc optyczne bańki, co wywołuje OBRAZ poprzez rozszczepienie światła. Ten typ TAŚMY FILMOWEJ jest wykorzystywany do produkcji kopii z innych TAŚM FILMOWYCH; uważa się, że nie posiada JAKOŚĆ ARCHIWALNĄ.

Film duplikacyjny bardzo wrażliwy na światło. Cały komponent jest pokryty plastikową warstwą. Naświetlanie odbywa się za pomocą promienni ultrafioletowych, które tworzą optyczne bańki w powierzchni. Jest to forma niedoskonała, gdyż obraz zostaje utajony. Jego uwidocznienie następuje na skutek trwałego ogrzania warstwy plastikowej, a następnie jej schłodzenia. Duplikacja za pomocą vesicular film może być zrobiona w zwyczajnym nie przystosowanym do wywoływania pomieszczeniu. Taśma wykorzystywana jest do kopiowania innych filmów, jednak zbyt niska trwałość powoduje, że nie jest postrzegana jako nośnik zabezpieczający.
vidimus

A charter in which the grantor states that an earlier DOCUMENT has been seen and/or inspected, which is now receited and confirmed 

(vidimus)

(Vidimus)

(vidimus)

Vidimus (widymat) 

Dokument, w którym wystawca stwierdza, że wcześniejszy DOKUMENT był widziany i/lub zbadany, który został przeczytany i zatwierdzony.
visual media

See: audio-visual records/archives

Media wizualne
Zob. Dokumentacja audiowizualna (materiały archiwalne)
vital records management
The application of RECORDS MANAGEMENT principles and techniques to ensure the preservation of RECORDS vital to the continuity of business in cases of emergency or after a disaster; See also: dispersal, disaster plan 

plan de sécurité 

(Verwaltung der lebenswichtigen Unterlagen)

(aplicación de principios y técnicas destinados a salvaguardar documentos que conzideran de vital importancia)

Zarządzanie [ważną] dokumentacją/asc/zarządzanie kryzysowe
Zastosowanie zasad i technik ZARZĄDZANIA DOKUMENTACJĄ w celu zapewnienia zachowania DOKUMENTACJI istotnej dla ciągłości działania w przypadku zagrożenia lub po katastrofie; patrz także: rozproszenie, Zarządzanie kryzysowe / Postępowanie w sytuacjach kryzysowych

withdrawal

The return of DOCUMENTS from the physical and legal custody of ARCHIVES(3) to the creating agency or its successor, or in the case of deposited PRIVATE RECORDS/ARCHIVES, to their owner; See also: deaccession 

sortie définitive

(Rückgabe)

devolución de documentos

Zwrot
Wycofanie DOKUMENTÓW spod fizycznej i prawnej opieki ARCHIWUM(3) do ich twórcy lub sukcesora, albo – w przypadku zdeponowanych archiwów prywatnych – do właścicieli. Patrz także: deakcesja
writ

See: brief(4)

Nakaz
Zob. dekret
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