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Wstep

Praca ta powstawala na przestrzeni lat siedmiu. Czytelnik moze
byé zaskoczony tym wyznaniem zwazywszy rozmiary pracy. Trzeba
jednak dodaé, ze w tym czasie, aby ja napisal, autor najpierw w la-.
tach 1987-1988 opanowal sztuke¢ poslugiwania si¢ komputerami PC,
nauczyl si¢ jednoczeénie zakladania baz danych i pracy na tych ba-
zach, nastepnie w latach 1988-1990 opracowal szereg kolejnych modeli
opisu archiwaliéw polskich i przetestowal je w szesciu komputerowych
bazach danych, w 1990 roku sformulowal ide¢ opisu uniwersalnego ar-
chiwaliéw, ktéra stala si¢ punktem wyjécia opracowania zalozen teore-
tycznych standardu opisu archiwaliow polskich, i wreszcie ten standard
pod nazwa FOPAR przygotowal w latach 1991 i 1992 w formie pod-
stawowego modelu gotowego do rozbudowy juz przez specjalistéw.

Drugi etap tej pracy polegal na opracowaniu modelu systemu infor-
matycznego dla polskich archiwéw. W tym celu w ciaggu 1993 roku au-
tor dokonal analizy funkcjonalnej wybranego typu archiwum panstwo-
wego, opracowal wzorcowsq strukture organizacyjna takiego archiwum,
wreszcie opracowal sam model systemu informatycznego dla archiwum.

Praca, prezentujaca wyniki wymienionych badan, sklada sie z trzech
rozdzialéw. W pierwszym rozdziale po§wigconym przegladowi wybra-
nych zasad i metod archiwistyki na progu komputeryzacji oméwiona
zostala specyfika archiwaliéw i metody archiwalnej opracowania za-
sobu oraz struktura zasobu archiwalnego'i odpowiednio struktura ar-
chiwalnego opisu informacyjnego dostosowanego do pracy w systemach
informatycznych. W rozdziale drugim oméwiono badania i studia pro-
wadzace do opracowania standardu opisu archiwaliéw i przedstawiony
zostal sam standard opisu archiwaliéw polskich FOPAR, ktérego ak-
tualna forma zostala takze zalaczona do tekstu. W rozdziale trzecim
dokonano analizy funkcjonalnej archiwum panstwowego, przedstawiono
propozycje jego struktury funkcjonalno-organizacyjnej w wersji wska-
zanej dla zastosowania systemu informatycznego w archiwum, wreszcie
omdwiono proponowany przez autora model systemu informatycznego
dla archiwum pafnstwowego. Prace uzupelnia dokumentacja baz da-
nych, ktére wykorzystywano w celu uzyskania prezentowanych tutaj
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wynikéw. Prowadzono te bazy w uzyskanym od UNESCO przyjaznym
i wystarczajacym na owym etapie systemie informatycznym nazywa-
nym pakietem programéw CDS/ISIS. Zalaczono dokumentacje tych
baz danych w postaci wydrukéw wybranych elementéw zdefiniowanych
przez autora pracy. '

Praca zostala opracowana na podstawie badan wlasnych autora,
ktory przygotowal wszystkie modele, wszystkie koncepcje badan, ich
metode, zdefiniowal bazy danych. Korzystal jednak ze wsparcia wspél-
pracownikéw, przewaznie swoich uczniéw, ktérzy okazali mu pomoc
przede wszystkim przy wprowadzaniu danych do baz, a ostatnio przejeli
do samodzielnej realizacji zadanie weryfikacji i rozbudowy standardu.

W niewielkim tylko stopniu wykorzystano literature, przede wszyst-
kim dlatego, ze jest ona nieliczna w Polsce i poza jej granicami. Z pozy-
cji obcych wykorzystano niektére opracowania dla inspiracji badawczej
i dla poréwnan. Autor z tego zakresu z wdziecznoscia wspomina prace
angielskiego archiwisty Michaela Cooka'. Inna literatura przedmiotu,
giéwnie anglosaska, jest bardzo rozproszona i dotyczy realiéw archi-
walnych znacznie bardziej odleglych od polskich. Wiele korzyéci autor
odnidst ze studiowania liczniejszej literatury dotyczacej komputeryzacji
bibliotek2. Z literatury polskiej dotyczacej poruszanych tu probleméw
wykorzystano z wielkim pozytkiem pionierskie opracowanie Stanistawa
Nawrockiego Komputer w stuzbie archiwalnej3. Praca ta stanowila dla
autora wprowadzenie do problematyki badawczej, a jednocze$nie zamy-
kala etap, ktéry byl punktem wyjscia przedstawionych tu badan. Doéé
nieoczekiwanie duza pomoca byla wczesniejsza praca samego autora
Problemy i metody badawcze archiwistyki, zwlaszcza jej rozdzialy po-
$wiecone metodom systemowym i problemom wykorzystania w archi-
wach i archiwistyce osiagnie¢ informacji naukowej?. Natomiast w kwe-
stiach dotyczacych samej archiwistyki autor odwolywal sie do nastepu-
jacych opracowan ogélnych i podrecznikéw: najstarszych podrecznikéw
archiwistyki polskiej Kazimierza Konarskiego, Nowozytna archiwistyka
polska ¢ jej zadania, oraz Ryszarda Przelaskowskiego, Program prac we-
wnetrznych w archiwach nowozytnych, klasycznej juz pracy Czeslawa

] 1M. Cook, Archives and the Computer, London 1986; M. Cook,
M. Procter, Manual of archival description, London 1989.
2M. Grabowska, Systemy on-line w bibliotekach, Warszawa 1992; Kompu-
teryzacja bibliotek. Materialy konferencji 24-26 maja 1993 r. Torui, pod red.
B. Ryszewskiego, Torun 1994, tamze obszerna literatura przedmiotu.
3G, Nawrocki, Komputer w stuzbie archiwalnej, Poznai 1985. '
‘4B, Ryszewski, Problemy i metody badawcze archiwistyki, Torun 1985.
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Biernata, Problemy archiwistyki wspotczesnej, podrecznika opracowa-
nego przez poznaifiskie srodowisko archiwalne i uniwersyteckie pt. Me-
todyka pracy archiwalnej, pod red. Stanistawa Nawrockiego i Stani-
stawa Sierpowskiego, oraz wlasnego opracowania Teorii i metodyki ar-
chiwalnej w podreczniku akademickim trojga autoréw: Haliny Robétki,
Bohdana Ryszewskiego i Andrzeja Tomczaka, Archiwistyka®.

Autor musi przestrzec, ze przedstawione w niniejszej pracy rezul-
taty badawcze sa to tylko propozycje rozwiazah podstawowych proble-
méw komputeryzacji polskich archiwéw na obecnym etapie mozliwoéci
archiwéw 1 informatyki, ktora mozna sie postuzyé. Nalezy oczekiwaé
szybkiej modyfikacji tych propozycji. Pracownie badawcze, z ktérych
wyszly nasze propozycje, stale pracuja. Zatem czytelnik ma przed soba
opublikowany wynik pewnego etapu pracy. Nalezalo te czeiciowe wy-
niki pracy opublikowaé, poniewaz przez to — wywolujac dyskusje —-
przyczynié si¢ mogg do szybszego postepu podjetych badan. Byé moze
dla wielu czytelnikéw niniejsze propozycje, choé oparte na dodwiad-
czalnych badaniach, dodatkowo testowanych w zespolach badawczych,
wydadza sie w pewnych aspektach zbyt przyszloiciowe, a moze nie-
kiedy wizjonerskie. Trzeba jednak pamigtaé, ze innym moga sie wyda-
waé malo §miale. Taki jest jednak los propozycji modelowych, ktére,
choé nie zawsze zrealizowane, przyczyniaja sie wyraZnie do postepu
w dziedzinie, ktdra sie zajmuja.

Zakres przedstawionych badan odpowiada zakresowi i poziomowi
badan nad komputeryzacja archiwéw prowadzonych obecnie w wielu
krajach pod patronatem Miedzynarodowej Rady Archiwalnej i jej sek-
cji. Badania te obejmuja problemy standaryzacji bardzo szeroko ro-
zumiane — merytoryczne, techniczne i technologiczne. Zajmowal sie
tym Miedzynarodowy Kongres Archiwistéw w Montrealu w 1993 r.,
problematyka ta wystepuje takze w programach konferencji miedzyna-

rodowych w roku biezacymS®.

SK. Konarski, Nowozyina archiwistyka polska i jej zadania, Warszawa
1929; R. Przelaskowski, Program prac wewngtirznych w archiwach nowo-
Zytnych, Warszawa 1935; Cz. Biernat, Problemy archiwssiyki wspélczesnej,
Warszawa 1977; Metodyka pracy archiwalnej, pod red. S. Nawrockiego
i-S. Sierpowskiego, Poznain 1992; H. Robétka, B. Ryszewski,
A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1989.

6 Zob.: materialy sekcji II Miedzynarodowego Kongresu Archiwistéw w Montre-
alu, 6-11 wrzeénia 1992 r., opublikowane w specjalnym tomie czasopisma ,,Archi-
vum” za rok 1994: R.J. Cox, Standardizing archival practices: a tool for the infor-
mation age, s. 165-179; L. Auer, Standardizing archival terminology, s. 180-186;
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Publikacja ta ma tez cele dydaktyczne. Pisana jest z nadzieja, ze
przyczyni si¢ do uporzadkowania wiedzy archiwistéw i studentéw ar-
chiwistyki w zakresie komputeryzacji archiwéw. Wymaga jednak od
czytelnika przygotowa.ma — dobrej znajomosci metody archiwalnej,
zwlaszcza j ]e] wersji oméwionej przez autora pra.cy w podreczniku Ar-
chiwistyka’.

Dlatego prace te¢ dedykuje swoim uczniom, z ktérymi
wspélpraca byla i jest dla mnie zawsze najwazniejsza
inspiracja.

K. M. Haworth, Standardizing archival description, s. 187-199; M. Guercio,
Models for fostering the development of standard practices within a region or a par-
ticular country, s. 200-209; S. Gavrel, Information technology standards: iools
for the archivist, s. 241-250; oraz dyskusja: s. 251-257; oraz program zorgani-
zowanej przez Miedzynarodowa Rad¢ Archiwalng we wepélpracy z uniwesytetami
w Brukseli i Liverpool konferencji miedzynarodowej planowanej na 31 sierpnia -
2 wrzefnia br. w San Miniato we Wloszech.
“H. Robétka, B. Ryszewski, A. Tomczak, op. cit., s. 5-133.
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qudzial I

Problemy archiwistyki
na progu komputeryzacji

1. Specyfika zasobu archiwalnego, archiwaliéw
i metody archiwalnej

Powszechnie wiadomo, ze problemy komputeryzacji archiwéw na-
leza do trudnych. Wisréd archiwistéw tylko doéé pobieznie zaznajo-
mionych z ta3 problematyka przewaza poglad, ze trudnoéci te wynikaja
ze zlozZonosci samych komputeréw i programéw komputerowych oraz
z ogromu zadania jakim jest ujecie przez komputery tak wielkiej ilo-
§ci archiwaliow. Niewatpliwie sa to sprawy trudne, ale na pierwszym
miejscu postawié trzeba problemy wynikajace ze specyfiki zasobu archi-
walnego jako zbioru réznorodnych archiwaliéw oraz specyfiki- metody
archiwalnej, a takze trudnosci adaptacji metody archiwalnej do pracy
w systemach informatycznych, i problemy adaptacji struktur organiza-
cyjnych archiwéw do dzialania w tych systemach.

Najpierw o specyfice archiwaliéw wynikajacej z réznorodnoéci form
dokumentacji archiwalnej, wplywa na niag bowiem nie tylko twoérca,
lecz takze system kancelaryjny wlaéciwy dla danego panstwa. Wlasnie
w swoistosci systeméw kancelaryjnych tkwi specyfika dokumentacji ar-
chiwalnej. W archiwach polskich mamy dokumentacje z czterech wiel-
kich i bardzo réznych okresow : kancelarii dokumentu, ksiegi wpiséw,
akt czynnodei, akt spraw. W kazdym z tych okreséw wystepuja bar-
dzo rézne formy dokumentacji. Szczegdlnie jest to widoczne w okresie
kancelarii akt spraw. Mamy tu bowiem cztery calkowicie réznigce si¢
kancelarie: tzw. polska na terenie Ksiestwa Warszawskiego i Krélestwa
Polskiego w okresie autonomii do 1866 r., rosyjska na terenie Krélestwa
Polskiego od 1867 r., prusky i austriacka. W okresie II Rzeczypospoli-
tej kancelarie zaborcze dzialaly dlugi jeszcze czas, a nakladaly si¢ na
nie skutki prowadzonych do$é nieporadnie reform kancelaryjnych. Od
1931 r. wprowadzano nowy w swej istocie system kancelaryjny, ktéry
przetrwal II Rzeczypospolita, 1 istnial przez pierwsze lata powojenne,
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a pozniej byl reformowany. W ramach tych reform kancelaryjnych
wprowadzono do kancelarii nowoczesniejsze wykazy akt i zredukowano
role dziennikéw podawczych. Zmiany systeméw kancelaryjnych powo-
dowaly bardzo daleko idace zmiany w formie wytwarzanej dokumenta-
cji. Przejawialo sie to w réznicach dotyczacych sposobéw spisywania
tekstu, tworzenia z poszczegdlnych pism jednostek kancelaryjnych, to-
méw lub woluminéw, réznicach w sposobach ukladania pism w teczki
lub ksu:gl, nadawania im znakéw i tytuléw, spisywania ich lub opisy-
wania, roznicach w ukladaniu registratur.

Trzeba przy tym pamietaé, ze dokumentacja przechowywana w ar-
chiwach nie powstawala dla wspélczesnego jej uzytkownika, lecz dla
zupelnie innych celéw wynikajacych z zadan twércy i dysponenta do-
kumentacji. Archiwista musi te kancelaryjna, urzedowa dokumentacje
przygotowaé dla wspélczesnego uzytkownika przez sporzadzenie wlasci-
wego opisu archiwalnego. Problem opisu tak réznorodnej dokumentacji
absorbuje archiwistéw od dawna i nie ma dotad rezultatéw calkowicie
zadowalajacych.

Kolejna specyficzna cecha a.rchlwa.how to zwiazki ledzy poszcze-
gélnymi jednostkami archiwalnymi, ktore sprawiaja, ze teoria archi-
walna musiala sformulowaé szereg pojeé i zasad z ta specyfika zgod-
nych. Sa to pojecia zespolu archiwalnego, serii, jednostki archiwalnej,
dokumentu i szereg innych. Ze zwigzkéw tych wynika, ze dokumenta-
cja archiwalna stanowi w swej masie zaséb archiwalny o specyficznie
uksztaltowane]j strukturze. Tworzg tg strukture poziomy, dla ktorych
istnieja lub musza by¢ stworzone odrgbne poziomy archiwalnego opisu
informacyjnego. Obecnie wyréznia si¢ znaczeniem poziom zespotlu
archiwalnego, dla ktérego w archiwistyce polskiej opracowano spe-
cjalna forme opisu w postaci tzw. kart zespolu archiwalnego. W ra-
smach.zespolu natomiast jstnieja serie, ktdre dos¢ czesto w zespolach

.a skomplikowanej strukturze kancelaryjnej tworza cale skomphkgwane
—bierarchie!, Brak dla, mch sfo MWmch,A obhgatory]nego opisu
informacyjnego. 1ko

W@MWMMQL Wreszcie mamy

w ramach struktury zasobu jednostki archiwalne, dla ktérych ist-
nieje forma opisu w inwentarzu archiwalnym stanowiacym podstawowa
i obligatoryjna archiwalna pomoc informacyjna. Pomija natomiast me-
todyka archiwalna mniejsze, kancelaryjnie niesamodzielne jednostki,

. Y Najpelniejsze oméwienie serii i ich hierarchii zob. K. Konarski, Podstawowe
zasady archiwistyki, Archeion, t. 19/20, 1951, s. 33-34.
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jakimi sg niewatpliwie poszczegélne dokumenty wchodzace w sklad
jednostek. kancelaryjnych. Opis informacyjny tych dokumentéw jest
stosowany wyjatkowo, wéwczas mianowicie, kiedy archiwumdecyduje
si¢ na sporzadzenie pomocy archiwalnej typu skorowidzowego.

W sklad zasobu archiwalnego wchodza ponadto réznorodne formy
archiwaliéw, dla ktérych istnieja lub dopiero musza powstaé osobne
formy opisu. Chodzi tu przedé wszystkim o dokumenty, dla ktérych
istnieje osobna metoda opisu archiwalnego. W réwnej mierze chodzi
o ksiegi wpiséw, dla ktérych nie ma obligatoryjnego i dobrego opisu
archiwalnego, poniewas proponowane dla tych ksiag indeksowanie nie
jest obowiazkowe dla archiwéw i w istocie ich udostepnianie opiera si¢
na dawnych indeksach. Kwestia opisu archiwalnego dla ksiag wpiséw
jest stale jeszcze otwarta i pilna. Osobne formy opisu archiwalnego ist-
nieja dla map, dokumentacji technicznej, dokumentacji audiowizualnej,
nie ma ich natomiast dla szybko narastajacej dokumentacji opartej na
noénikach komputerowych — pamieci ma.gnetyczne], dyskach optycz-
nych itp.

Specyfika metody archlwalneJ polega zatem nie tylko na odm1enno—
éci opisu, lecz przede wszystkim na nalezytym uwzglednianiu struktury
zasobu archiwalnego i réznorodnosci form archiwaliéw. Archiwalia sa
w archiwach ukladane, a wlaéciwie — porzadkowane w zasadzie zgod-
nie ze strukturg zasobu: wyodrebnione sg w nich zgodnie z odrebnoécia
ustrojowa tworcéw zespoly archiwalne, a w nich — zgodnie ze zlozono-
$cig organizacyjna tworcow — serie, na ktore skladaja si¢ wydzielone
zgodnie z zasadami funkcjonowania kancelarii jednostki — teczki, ksiegi
i tym podobne formy kancelaryjne.  Tak przedstawia si¢ w ogdlnym
ujeciu struktura zasobu archiwalnego i takie sa przeslanki tworzace te
strukture. -Metoda archiwalna przewiduje w zasadzie zachowanie tej
struktury, rozumianej jako jeden.z kanonéw archiwistyki, kiedys na-
zywany zasada proweniencji, a teraz w swej jakze rozwinietej formie
zaslugujacy raczej na nazwe zasady strukturalnej. Odpowiednio do tej
struktury ksztaltuja si¢ formy opisu archiwaliow. ,Przewic_lgim_dwig___

<formy: opis zespolu archiwalnego z uwzglednieniem listy serii w zespole v
i jako. podstawowy—, owmdmm.ammwmm;alne Z,g:amm.‘sigamhm
zowa,uymmemalzu..a.mhlm]mun Ten niezbyt rozwmety system

20 metodme archiwalnej opracowania zasobu zob.: R. Przelaskowski,
Program prac wewnglrznych w  archiwach nowozyinych, Warszawa 1935;
K. Konarski, Podstawowe 2zasady archiwisiyki; C. Biernat; Problemy
archiwistyki wspélczesnej, Warszawa 1977 s. 179-209; H. Robédtka,
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opisu réznych elementéw struktury zasobu. archiwalnego uzupeiniaja
inne archiwalne pomoce informacyjne: przewodniki usystematyzowane
w czterech rodzajach i szeregu typach, skorowidze o podobnie rozwinie-
tej systematyce, katalogi®>. Wymienione archiwalne pomoce informa-
cyjne niezbyt sa czesto wykonywane, bo nie s3 obligatoryjne, lecz tylko
zalecane jako tzw. pomoce wyzszego rzedu, maja skracaé wyszukiwa-
nie, prowadzac uzytkownika swego rodzaju krétsza droga. W wigkszym
jeszcze stopniu te uzupelniajace archiwalne pomoce informacyjne beda
stuzyé oddaniu réznorodnoéci form archiwaliéw.  Sa zatem inne formy
specjalnych katalogéw dla dokumentéw, map i planéw, dokumentacji
technicznej, dokumentacji wizualnej i audialne;j.

Tak w najwickszym skrécie przedstawia sig metoda a.rchlwalna
w przededniu wprowadzenia systeméw informatycznych. A teraz —
jak dziala ten system.

W zalozeniu mial prowadzié uzytkownika dwoma etapami. Etap
pierwszy stanowié miala kartoteka zlokalizowana w centralnym osrodku
informacji archiwalnej i w poszczegdlnych archiwach, ktéra miala byé
informacja prowadzaca uzytkownika do zespolu. Jej uzupelnieniem,
wygodnym dla uzytkownika, mialy by¢ przewodniki po archiwach. Etap
drugi to inwentarze szczegélowe zespoléw archiwalnych zlokalizowane
w zasadzie takze w. centralnym osrodku informacji, ale przede
wszystkim w archiwach. Mialy one doprowadzaé¢ uzytkownika do
wladciwej jednostki archiwalnej. System uzupelnialy dodatkowe
pomoce archiwalne, nazywane pomocami wyzszego rzedu, opracowy-
wane dla wybranych ze wzgledu na wartos¢ informacyjna zespolow
archiwalnych lub dla preferowanych w planowaniu badai tematdéw,
np. kartoteka do dziejéw wsi itp.* Pomoce wyzszego rzedu w Pol-
sce, podobnie jak i w innych krajach, nie stanowily harmonijnie zbu-
dowanego systemu, lecz uksztaltowana historycznie strukture umow-
nie tylko usystematyzowana. Rézne bylo ich pochodzenie, a historia

B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa 1989 s. 52-88; Me-
todyka pracy archiwalnej pod red. S. Nawrockiego i S. Sierpowskiego,
s. 57-163.

3 Systematyke archiwalnych pomocy informacyjnych opisal K. Konarski,
Podstawowe zasady archiwisiyki, a zmodyfikowal i uzupelnit B. Ryszewski,
Przeglgd i systematyka pomocy archiwalnych polskich i obcych opublikowanych
w ostatnim éwieréwieczu, Archeion 1990, t. 88, s. 7-20.

4Zob. zalgczony schemat dzialania systemu informacji archiwalnej, bedacy
przedrukiem 2 podrecznika akademickiego: H. Robétka, B. Ryszewski,
A. Tomczak, op. cit., s. 96.
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wplywala na ich formy tak dalece, ze w kazdym kraju i kregu kulturo-
wym byly inne.

W archiwistyce polskiej systematyka archiwalnych pomocy informa-
cyjnych przewiduje stosunkowo wiele form dostosowanych do réznych
celéw informacyjnych i réznorodnoéci archiwaliow. Slaba strona pol-
skich archiwalnych pomocy informacyjnych jest ich niedostosowanie do
struktury zasobu.

Inwentarz archiwalny wystepuje w archiwach polskich w swej je-
dynej formie wprowadzonej na poczatku lat pieédziesiatych, z opisem
zawartoséci jednostki archiwalnej ograniczonym do tytulu przepisanego
ze strony tytulowej archiwaliéw lub w razie jego braku — tytulu nada-
nego przez archiwiste. Zapomniana zostala alternatywna forma in-
wentarza archiwalnego — tzw. inwentarz analityczny postulowany
w archiwistyce polskiej jeszcze w okresie II Rzeczypospolite] w zna-
nym opracowaniu dotyczacym metody archiwalnej Ryszarda Przela-
skowskiego, a ostatnio przypomniany w polskiej literaturze archiwal-
nej w latach osiemdziesigtych®. Jak wiadomo, jest on popularna forma
opisu archiwaliéw w wiekszosci krajow. Inwentarz analityczny w zasa-
dzie przewidywal zastapienie tytulu jako formy opisu zawartosci jed-
nostki archiwa,lnej"(:—_pstresznggﬁz—fi‘em. Roéznica jest istotna, bowiem ty-
tul jest syntetycznym ujeciem treici jednostki archiwalnej, natomiast
stosowane w inwentarzu analitycznym streszczenie — regest jest ana-
lizg, zawartoéci — jej specyfikacjy. Jak wiadomo, istnieje wiele form
archiwaliéw, ktérych réznorodna tres¢ nie poddaje sie¢ syntetycznym
ujeciom i w rezultacie tytuly takich jednostek archiwalnych sa ogélni-
kowe i maja malg wartos¢ informacyjna. W takich przypadkach wia-
Sciwg forma opisu archiwaliéw jest inwentarz analityczny, w ktérym
pole tresé (streszczenie, regest) zastapi pole tytut lub je choéby uzu-
pelni, mozemy bowiem tworzyé inwentarze analityczne przez dodanie
nowego pola bez rezygnacji z pola tytulowego. Inna wada inwentarza
archiwalnego stosowanego w archiwach polskich jest skupienie w jed-
nym niewielkim polu calego opisu formalnego: formy kancelaryjnej,
formy fizycznej, stanu zachowania, jezyka i rozmiaréw jednostki ar-
chiwalnej. Przy bardziej skomplikowanym opisie pomieszczenie tych
wszystkich koniecznych szczegéléw staje sie niemozliwe, a w rezultacie
otrzymujemy opisy niepelne i czastkowe. Konieczne zatem wydaje sie
powiekszenie miejsca na opis formalny jednostki archiwalnej, a jeszcze

SR. Przelaskowski, op. cit.; B. Ryszewski, Prezeglgd oraz systematyka
pomocy archiwalnych..., s. 11.
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lepiej podzial tego pola na szereg pdl mniejszych, monotematycznych.
Kolejny brak obecnej formy inwentarza archiwalnego zostal czeéciowo
usuniety, kiedy to wprowadzono w nowej instrukcji inwentaryzacji ar-
chiwaliow zalecenie wpisywania stéw. kluczowych charakteryzujacych
tre$¢ jednostki. Wyznaczono jednak zbyt malo miejsca na wystar-
czajaco dokladnag charakterystyke zawartosci, a ponadto zawieszono
dzialanie tego zalecenia na czas nieokreslony®. Nie ulega zatem wat-
pliwosci, ze dotychczas obowiazujaca forma- inwentarza archiwalnego
moze by¢ uznana za przestarzala i wymaga modyfikacji nie tylko ze
wzgledu na potrzeby komputeryzacji. Potrzeby komputeryzacji na-
tomiast, w jakimkolwiek zakresie prowadzonej, powinny modyfikacje
inwentarza przyspieszyc i z pewnoscia precyzyjniej okreslic. Konieczne
jest takze opracowanie metodyki stosowania slow kluczowych do cha-
rakterystyki tresci jednostek archiwalnych i intensywne ksztalcenie ar-

chiwistéw w tym zakresie.

Druga grupa archiwalnych pomocy informacyjnych sa wedlug naj-
pelniejszej polskiej ich systematyki Kazimierza Konarskiego skorowidze|
archiwalne, wéréd ktérych wyréznil on indeksy, repertoria i sumariusze
a w kazdej z tych grup szereg rodzajéw®. Charakterystyka archiwal-

nych pomocy informacyjnych tej grupy wydaje si¢ by¢ pelna, zwlaszcza
ze zajmowali si¢ tym tez p6Zniejsi badacze. Trzeba jednak podkreslié,
ze byly te skorowidze w bardzo ograniczonym stopniu stosowane, choc
wéréd archiwistow byla szczegélnie rozwinigta §wiadomos¢ potrzeby
indeksowania ksiag wpisow oraz sumaryzowania dokumentéw.

Katalog archiwalny w archiwistyce polskiej nie rozwinal si¢ pod
wzgledem form, choé¢ nie ulega watpliwosci, ze mégl osiaggnal taka
sama réznorodno$é typéw jak skorowidze — znamy takie przyklady
w niektdrych archiwistykach obcych. Archiwistyka polska uzywala ka-
talogu do opisu archiwaliéw specjalnych, dla ktérych stosowanie opisu
inwentarzowego bylo niecelowe.

6 Wskazéwki metodyczne do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespoléw
(zbioréw) akt wytworzonych w okresie kancelarii akt spraw (XIX~XX w.), wprowa-
dzone pismem okdlnym nr 2 Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafstwowych z 28 V
1984 r.

7 Prace z tego zakresu zaczal zespdl ,Informatyka i archiwa” pod kierunkiem

- prof. Stanislawa Nawrockiego, zob. S. Nawrocki, Przeglgd metod indeksowania
akt dla poirzeb informatyki, [w:] Informatyka i Archiwa, t. 6, 1977, s. 1-17, oraz
R. Piechota, System indeksowania. (Przeglgd i mozliwosci stosowania w archi-
wach), [w:] Informatyka i Archiwa, 1974, t. 7, s. 1-18.

8K. Konarski, Podstawowe 2asady archiwistyki, s. 95-98.
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Przewodniki archiwalne byty zaniedbywane w archiwistyce polskiej
zaréwno w teorii 1 metodyce, jak i w praktyce. Do lat osiemdziesia-
tych brak bylo w polskiej literaturze archiwalnej choéby wyczerpuja-
cej systematyki przewodnikéw archiwalnych. W opracowanej ostatnio
. systematyce przewodnikéw wyrdznia sie cztery ich gléwne typy: prze-
- wodniki po archiwach o réznym zasiegu (cale sieci archiwalne i poje-

dyncze archiwa), przewodniki po zespolach, przewodniki tematyczne
i przewodniki historyczno-ustrojowe®. W praktyce polskich archiwéw
dominuje przewodnik po archiwach o bardzo szczegélowych opisach,
obszernych erudycyjnych wstepach, niezbyt wygodnych dla uzytkow-
‘ nika indeksach. Do rzadkoéci naleza przewodniki typu informacyjnego,
L o latwym ukladzie i wygodnych indeksach, ale wystarczajaco doklad-
nym opisie zawartosci treSciowej. Popularne informatory bedace spi-
sami zespolow sa pozyteczne, ale tych wyzszych form informacyjnych,
5 jakimi sa przewodniki, nie zastapia.
" Wszystkie wspomniane formy archiwalnych pomocy informacyjnych
“ : byly jednak tylko w niewielkim stopniu stosowane. Potrzeba pilnego
- udostepnienia archiwaliéw w polskich archiwach panhstwowych spra-
L | wiala, ze caly czas archiwistéw zajmowalo porzadkowanie i inwentary-
' zacja, natomiast wykonywanie pomocy dodatkowych — tzw. pomocy
[;, : wyzszego rzedu bylo odsuwane na dalszy plan i w istocie prawie cal-
}!} 1 kowicie w praktyce zaniechane. Tak bowiem sprawy biegly, ze stan
JEi uporzadkowania zasobu w polskich archiwach pafstwowych od dluz-
! szego czasu nie przekraczal faktycznie 50%, a brak érodkéw i duze
rozmiary biezacej archiwizacji nie pozwalaly stanu tego poprawic.
 System informacji archiwalnej w swej dotychczas panujacej formie
it przewidywal i przewiduje stosowanie tradycyjnych metod wyszukiwa-
1 = nia: niewatpliwie ze wzgledu na proweniencyjny charakter ukladu ar-
i chiwaliéw i proweniencyjny charakter podstawowej, a wlasciwie jedy-
nej pomocy archiwalnej jaka byl inwentarz archiwalny, system prze-
widywal wyszukiwanie oparte na wiedzy historyczno-ustrojowej uzyt-
kownika. Efektywnos$é systemu nie byla wielka, aczkolwiek mozemy
o tym sadzi¢ jedynie z obserwacji, bo badan zadnych nad tym nie
prowadzono nigdy. Wymagal 6w system, wiemy to z wlasnych doéwiad-
czefi i obserwacji uzytkownikéw, przegladania wielkiej liczby opiséw,
przy czym duza role odgrywaly znane techniki wyszukiwania

9B. Ryszewski, Uwagi o dawnych i nowych przewodnikach archiwalnych, Ar-
cheion 1984, t. 78, 5. 31-44, oraz tego? cytowana praca: Przegled oraz systematyka
pomocy archiwalnych polskich ¢ obcych...
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informacji w tekstach narracyjnych i tabelarycznych. Jak wiadomo,
tradycyjna archiwistyka polska stosuje jako podstawowa archiwalng po-
moc informacyjna inwentarz ksiagzkowy, ktéry ma forme tabelaryczng
i dlatego jest latwiejszy do korzystania niz inwentarz kartkowy. Mala
efektywnos$é systemu utrudniala badania i, jak wiedza to archiwisci,
wrecz wylaczala pewne obszary problemowe z badan historycznych; np.
dzieje zaboru rosyjskiego, po wprowadzeniu do kancelarii. urzgdéw ro-
syjskiego systemu kancelaryjnego z rozdrobnionymi, niekorzystnie for-
mowanymi i Zle opisanymi jednostkami archiwalnymi, maja ogromna
i malo dostepna baze zrédlowa. System zupelnie zawodzil w zastoso-
waniu do licznych w kancelariach réznych epok ksiag wpiséw, a wirod
nich licznych protokdlarzy, ksiag postanowien i decyzji cial kolegial-
nych, ksiag notarialnych i innych. Przyklady takie mozna mnozy¢.

Rozwazmy teraz, jak trzeba zmienié i jak przystosowac te elementy
dziedziny archiwalnej, a w szczegélnosci archiwalny system informa- |
cyjny, tak niepelny i zawodny w dzialaniu, do systeméw informatycz- '
nych. Sprawy te absorbowaly archiwistéw polskich juz od 1970 r.
W roku tym powstal przy Naczelnej Dyrekcji Archiwéw Pafstwowych
zesp6l naukowo-badawczy ,Informatyka i archiwa”, ktéry dzialal pod
kierunkiem prof. Stanistawa Nawrockiego. Zespé! dzialal bardzo czyn-
nie i doszed! do duzych i obiecujacych rezultatéw. Opracowal plan
modyfikacji kartoteki zespoléw archiwalnych na szczeblu centralnym
w Centralnym Oérodku Informacji Archiwalnej i w poszczegdlnych ar-
chiwach pafistwowych. Przygotowal zasady indeksowania archiwaliow
za pomoca stéw kluczowych. Wspdlpracowal przy napisaniu nowej
obszernej instrukcji inwentaryzacji archiwaliéw. Wiele wysitku zespél
wlozyl w opracowanie tezaurusa stuzacego do opisu archiwaliéw i skon-
czyl te pracg z czeSciowym, choC pozytecznym, efektem. Wydaje sie,
ze prace nad czymé w rodzaju tezaurusa zespél zakonczyl przedwcze-
énie. W rozdziale III niniejszej pracy beda w tej kwestii poruszone
nowe dezyderaty. Zespél czynil tez préby zastosowan praktycznych na
maszynach cyfrowych dawnej generacji, ale nie osiagna! w tym zakresie
trwalych sukceséw gléwnie wskutek pewnego zacofania techniki kom-
puterowej w Polsce w tamtych czasach. Na pracach zespotu zaciazyl
tez brak odpowiednio duzych srodkéw, zwlaszcza w momencie, kiedy
doszlo do rewolucji mikrokomputerowej i gdy dotarta ona do Polski®®.
Wéwczas, z niewielkim tylko opéznieniem, wilaczyl si¢ do prac nad

108, Nawrocki, Komputer w stuzbie archiwalnej, Poznan 1985, s. 165-168.
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1

zastosowaniem komputeréw w archiwach torunski oérodek ksztalcenia
archiwistow, majacy takze doswiadczenie w pracach z zakresu teotii
i metodyki archiwalnej. Rezultatem pracy tego oérodka jest stworzenie
podstaw dla prac nad systemami informatycznymi dla archiwéw.

archiwalnej jest tzw. standard opisu informacyjnego, w systemach
informatycznych dla archiwéw quz1e to standard opisu archiwaliéw lub
racze] zasobu archiwalnego, czeécie] nazywany standardem lub
formatem opisu archiwalnego.

[ W systemach informacyjnych podstawowym narzedziem metody

2. Problem dostosowania metodyki archiwalnej do pracy
w systemach informatycznych

Problem dostosowania metodyki archiwalnej do pracy w systemach
informatycznych polega przede wszystkim na jej przygotowaniu do
opracowania koniecznego dla systemu standardu (formatu) opisu ar-
chiwalne;c_)J Inne problemy beda z tych zmian wynikacd.

Zanim archiwisci zblizyli sie do mozliwosci budowy systeméw infor-
matycznych dla archiwéw, oczekiwali zasadniczych zmian w metodyce
archiwalnej, jakie beda wynikaé z komputeryzacji. Zdarzaly si¢ na-
wet poglady zapowiadajace koniec tradycyjnej teorii i metodyki, zanik
znaczenia dotychczasowych kryteriéw podzialu zasobu, przede wszyst-
kim za$ zapowiadano odrzucenie pojecia zespolu archiwalnego, ktérego
sformulowanie — jak wiadomo — leglo u podstaw nowoczesnej archi-
wistyki. Tymczasem jednak nic tak radykalnych zmian nie zapowiada.
Wiréd archiwistéw przygotowujacych sie do zastosowania systeméw in-

. formatycznych, lub nawet stosujacych w pewnym zakresie te systemy,

panuje przekonanie, iz pojecie zespolu archiwalnego jest nie tylko ak-

tualne, lecz wrecz nabiera specjalnego znaczenia i musi byé w praktyce

archiwalnej jak nigdy dotad precyzyjnie stosowane. Opra.cowamg stan-

dardu prowadzi przede wszystkim do uporzadkowania i ujednolicenia
1 archiwalnej, czego przykladem sa wzorowe podreczniki opisu
archiwaliéw o imponujacych rozmiarach, opracowane w ostatnich la-
tach w archiwistyce angielskiej'*. Z drugiej strony opracowanie stan-
dardu przyczynia si¢ do rozw0Ju teorii archiwalnej, poniewaz konieczne
jest uéciblenie wielu znaczen, wynikajace z wyzszych wymagai, jakie
stawia komputerowy opis archiwaliow oparty na standardzie.

1M, Cook,M. Procter, Manual of archival description, wyd. 2, 1989.
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l_S,’mgiard opisu archiwalnego konieczny w systemie informatycz-
nym dla archiwéw winien przede wszystkim umozliwiaé¢ wszechstronny
i mozliwie gleboki opis zasobu archiwalnego w calej jego zlozonej struk-
turze, winien takze zapewniac opis wszystkich typow i rodzajéw archi-
waliéw.| Powyzsze nalezy — naszym zdaniem — przyjaé jako zasady
twofzenia standardu opisu archiwalnego.Ec_)_dstawowq zatem kwestia
jest dostosowanie standardu do struktury zasobu. Struktura standardu
winna by¢ zgodna ze struktura zasobu,}do niej powinna by¢ dostoso-
wana. |Kwestia dalsza jest dostosowanie standardu do roznorodneéci
typow 1 rodzajéw archiwaliow, mozna bowiem przygotowany juz stan-
dard rozbudowywaé, przewidujac w nim szczegélowe formy opisu ist-
niejacych i pojawiajacych si¢ w archiwach rodzajéw archiwaliéw.{ ‘
Zagadnienie struktury zasobu, tak wazne — jak to wynika z po-
wyzszego — przy tworzeniu standardu dla systemow informatycznych,
w niewielkim tylko stopniu interesowalo do tej pory archiwistyke. Jak
juz wczesniej byta o tym mowa, archiwistyka polska w praktyce od
- poczatku swego istnienia stosowala obligatoryjny opis dwéch tylko po-
zioméw zasobu: zespolu archiwalnego i jednostki archiwalnej. Wy-
starczalo to do chwili obecnej, poniewaz metoda opisu na wiecej nie
pozwalala. Uzytkownik musial si¢ tym zadowoli¢. Niekiedy tylko, do
niektérych form pomocy archiwalnych, np. przewodnikéw archiwal-
nych przeznaczonych do publikacji, stosowano opisy z uwzglednieniem
innych pozioméw, np. serii w zespole archiwalnym. Czasem istniala
potrzeba opisu calego zasobu danego archiwum w przygotowywanych
do druku ogdlnych informatorach archiwalnych. W obu wyzej wspo-
mnianych przypadkach tworzono ad hoc formy opisu bez przestrzegana
jakiejkolwiek jednolitosci. Tymcza,sem\lv_sgstemach informatycznych
te wszystkie stale, a nawet doraznie tworzone, formy opisu winny mieé
stala i jednolita postaé, ze wzgledu na wymagania systemu, ktéry musi
by¢ przygotowany do wspolpracy archiwéw w skali panstwa i w skali
migdzynarodowej w zakresie przekazywania i wymiany informacji o za-
sabie i wszystkich jego formachjprzy zastosowaniu juz nie plsma., lecz
nosnikow i srodkéw informatycznych.
Przystapmy zatem do analizy struktury zasobu archiwalnego W Wa-
runkach polskich, zmierzajac do wyznaczenia poz1omow tej struktury !
koniecznych w standardzie opisu archiwaliéw'? ‘

12 Poziom struktury zasobu archiwalnego w systemie mformax:yjnym archiwum
winien nazywaé si¢ ,obiektem informacyjnym”, zostaniemy jednak przy terminie
»poziom informacyjny”, aby nie mnozy¢ nowych terminéw.
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Poziom najwyzszy to zaséb archiwum, bedacego samodzielng
jednostks organizacyjng. Opis zasobu archiwum w standardzie bedzie

wykorzystywany do sporzadzama przez system informatyczny w sposéb
M&E}ﬁ”@mkowmygh .
oraz w_ sieciach jgjg;m@tygg_g& — dla uzytkownikéw zaczynajacych
kwerende archiwalna. W nielicznych przewodnikach po sieciach archi-
walnych poziom ten takze wystepuje, sa przeciez przewodniki, w kté-
rych opis calego archiwum jest przedmiotem jednostkowego opisu (sta-
nowi rekord). Brak jednak ustalonej optymalnej formy opisu, stad tez
panuje w tym zakresie dowolnos¢. Nie stanowilo to problemu w archi-
wistyce tradycyjnej, poniewaz opisy archiwum w poszczegolnych prze-
. wodnikach mogly si¢ rézni¢, jednakjw systemach informatycznych musi
" obowigzywaé forma opisu archiwum stata lub choéby o stalych, obli-
gatoryjnych polach opisu. Do takich obligatoryjnych pél opisu nalezy
‘%ﬁgo dane identyfikacyjpe, takie jak nazwa, adres, dane o za-
w 11 rozmiarac, u, dane o archiwalnych pomocach informa-
ch sie do calego zasobu lub jego istotnych czeéci oraz
bibliografia podstawowa.
Poziom drugi, jaki proponuje¢ wprowadzié, to zapominane w prak-
tyce archiwéw zasoby archiwéw historxgzgxg_l}z_]ﬁé;g przed archiwizacja
tanowily zasoby odrebnych organizacyjnie archiwéw, a kiére wskut
réznych loséw historycznych utracily samodzielnos¢ i weszly w sklad
zasobu innych archiwew. W archiwach polskich Jemt—Wicle tego ro-
- ‘ mych np. archiwa wielkich miagt, niektére
- archiwa rodowe,. a nawet archiyia administracyjne i sgdowe uksztalto-
| W Archiwistyka praktyczna nie zajmowala sie tego
‘ rodzaju formami historycznymi, rzadko tylko opracowywano dla nich
specjalne przewodniki. Tymczasem wydzielenie w standardzie opisu
archiwaliéw osobnego poziomu uchivmmmﬁiag-
by¢ zapomniane juz niekiedy albo bliskie zapomnienia archiwg,.ujawnié
zwiazki miedzy zespolami do nich kiedy? nalezacymi i przekazaé o tym
wiedzg uzytkownikom. Obligatoryine pola opisu takiego archiwum hi-
fg)wgg powinny pﬁﬁﬂ;ﬁmraé: “dane Identyfikacyjne ar- -
chiwum — jego nazwg, wladcicieli, obecne miejsce przechowywania,
EJBT:: histlc;r% archiwum z wyraznie wydzielonymi cﬁtargi_skmjnymim
dzialalnoici, charakterystyke i rozmiary zasobu, przewodniki po zaso-
bie i podstawowa bibliografie. T

: Wpa zespoléw — pojecie znane w praktyce
archiwow polskich, ale stosowane malo precyzyjnie. Stosuje sie¢ bowiem
—————————
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ten poziom opisu jako sposéb pozwalajacy na uproszczenie ewidencji
zasobu. W zwiazku z tym stosuje si¢ go w przypadkach réznorod-
nych 1 wlasciwie brak jasnych i jednoznacznie dzialajacych kryteriéw
wyodrebniania grup zespoléw. Jest to sytuacja niepozadana w kaz-
dej metodyce archiwalnej, a zupelnie niewlaéciwa w systemieinforma-
tycznym. W szczegdlnoici grozi zatarciem odrebnosci zespolow z dru-
gorzednych, niemerytorycznych powodéw. Proponujemy zatem, aby
ograniczy¢ i uscifli¢ pojecie grupy zespoléw, wprowadzajac nastepu-

jaca zasade jej stosowania: grupa zespoléw moze byc utworzogg. jedli -

celowe jest polaczenie w jedna cafosC ewidencyjna i acyjna ze-

.\ spoldw _powiazanych ustrojowo. Sformulowanie to odrzuca tworzenie -
- gru oléw tylko dla uproszczenia ewidencij 1stnienia powigzan

ggg_gjp_mni‘ z innych podobnych przyczyn nie majacych uzasa
nia ustrojowego. Powyzsze zastrzezenie odnosi sig tez do tzw. ,zbioru
szczatkow zespolu”, ktora to forme stosuja archiwa w Polsce ,,jako
jeszcze jeden réwnowaznik pojecia zespolu, w ktérym jedynym spo-
iwem jest szczatkowy rozmiar zespotu lub fakt, ze pozostalosé aktowa
po aktotwércy sklada sig z niewielu jednostek archiwalnych”?2.

_ W tym miejscu Ww literaturze ar-
chiwalnej oraz w dyskusjach praktykéw kwestie wprowadzenia do ar-
chiwistyki poziomu ponadzespolowego, przy czym rézne s motywa-
cje tych propozycji. Najdawniej sprawe te rozwazal Jézef Siemigiski
w_trakcie opisywania , archiwow polskich dobyM
slynnym _przewodniku z 233 _roku. Zaproponowal on_wprowadzenie

vﬁi‘,wykl polskie] pojecia zespotu wyzszego rzedu, kidre m_;a.lo

©oznaczaé zespoly wytworzone prze,zwjak:s..ustmg.,_ zespot
‘ rzgdu Jest zespo"h'ém zespolow akt wytworzonych przez rozmaite wladze

i urzqdy, nalezace do Jedmus troju, stmommosehnq_blg%:“
W ostatnich dz jesiecioleciach archiwiéci, odczuwajac potrzebe wprowa-
dzenia takiego lub podobnego poziomu w strukturze zasobu archiwal-
nego, zapomniawszy prace Jézefa Siemieriskiego, prébowali wprowadzié
pojecie kompleksu archiwalnego lub compositum, ktére jednak nie zo-
staly odpowiednio uzasadnione i zdefiniowane. By¢ moze wystarczy
dla takich form poziom grupy zespolu odpowiednio precyzyjnie trak-
towany. Poziom zespoldw wyzszego rzedu pomijamy w niniejszej pracy,

13 Cytuje w tym miejscu fragment recenzji wydawniczej A. Biernata, ktéry zwré-
cil mi uwage na t¢ forme ewidencyjna.

143 Siemienski, Przewodnik po archiwach polskich. 1. Archiwa dawnej Rze-
czypospolitej, Warszawa 1933, s. 11-12.
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poniewaz wydaje si¢ nam zbedny w opisie zasobu archiwalnego w sys-
temie informatycznym. WjeneralneLnatomlgﬁ; sgruk urze zasobu pro-
Onowany przez Jozefa §;§m1ensk1ego poziom zespotu wyzszego rzgdy
Bowmlen“srq " znalezé %@owyzq grﬁ'ﬁi”zespglow

Qv orr TS

“Poziom czwarty to zespél archiwalny i wydawa.c si¢ moze, iz
texMy, oczywisty 1 podstawowy ‘jest stosowany
przez archiwistyke praktyczna dostatecznie precyzyjniei nie bedzie wy-
magal komentarza ani uzupelnienia przed opracowaniem standardu.
Jest jednak troche inaczej. Przede wszystkim stosowanie p0]<gc1a. ze-
spolu archiwalnego w praktyce arc archlwowwla:uggﬂvize Jest Pl precyzyjne ,CO

MM&H zespolow’ a.rchlwalnch ’c—iesto przerastaja-
“cego dotychezasowy T&otie 1 komentarze?e“é‘retyczne znane z literatury
naukowej lub chociaz wytycznych wewnetrznych stuzb archiwalnych.
Konieczne beda w tym zakresie uzupelnienia i stala troska stuzb od-
powiedzialnych za poziom metodyki stosowanej o jednolitosé uzywania
pojecia zespolu archiwalnego w praktyce archiwow. Najwieksze pro-
blemy wynikaé beda w zwiazku z tzw. zespolami zlozonymi, ktére,
wsparte caly rozwinigta teoria, sa stosunkowo liczne w archiwach pol-

- skich, co wynika zreszt ze specyficznych dla Polski proceséw archiwo-

twérczych. Rzecz jednak w tym, ze p,oj@eie—zespoléw zlozonych bywa
—nadugywane. Trzeba wicc.je sprecyzowat: Za ngpﬂl.algzgny uwaza

sie W archiwistyce polskie] taki zespol, ktéry ma skomplikowang struk-
ture w_wyniku sukcesji. Muszg istnie¢ te dwa warunki, aby zespdél

by} zespolem zlozonym: jednoczesnie sukcesja i komplikacje struktury

zespolu-utradaiajace uklad™. “Ponadto sukcesja_musi by¢ powiazana,
Z.archiw w_@hamwla.snvymt@ukcesomsob uniemozliwiajacy rozdzie-
lenie. Taka forme tylko powinno uznawaé si¢ za zesp6! zlozony. Pojecie

zespotu stosowal nalezy takze, zgodnie z ustaleniami 0dpdwiednjej -
teratury, dp«twsazn quo iémiennych, ktore wole nazywaé archi-
wami osobowymil. ach tego pomomu bgdq 8 &iakze—mmmly
opisy tzw...zbioréw archiwalnych.. -
Opls zespolu archiwalnego Jest juz od da.wna W(M-
apar aratu informacyjno-ewidencyjnega archiwéw panstwowych w Polsce
w_postaci tzw. karty. zespolowe_] Mozna mu jednak zarzucié zbyt-
opisu ewidencyjnego jnym, mimo czynio-
nych w ostatnich lafach préb modyfikacji. W szczegdlnosci odczuwa sie¢

15B. Ryszewski, Z zagadnieni zespolu archiwalnego, [w:] Acta Universita.tis

Nicolai Copernici, I-hst.ona VIII, Torun 1973, s. 139-148.

167, Kolankowski, Granica spuscizny archiwainej, Archeion 1972 t. 57
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staboéé opisu tworcy zespolu, historii i archiwizacji zespolu, rozprosze-
nie opisu kancelarii i w.ogdle procesu aktotwoérczego, pomijanie sukcesji

. 1 odstapien materialéw archiwalnych. Warto dodaé, ze w. przedwo-
jennych projektach opisu zespoléw archiwalnych niektére z tych pél
wprowadzono'”.

Poziom piaty bedzie nowoécia w archiwistyce polskiej, proponuje
bow1em okresli¢ go jako poziom podzespotu. Jest to pojgcie znane
archiwistyce anglosaskiej, “ktdra wprowadzila pojecie subgroup'®. Nie

wdajac sie w szczegolowe rozwazania, co znaczy w tamtej archiwistyce

podzespdl, proponuje uzywal pojecia podzespél w_archiwistyce pol-
skiej na okreslenie takiéj szczegolnej-sern archiwaliéw zespolu, kidra
zostg worzona przez lednost anizacyjna tworcy zespolu po-
sladajaca wieksza s ! stagskutek podwojnego podporzadkowa-

-

nia — tworcy zespolu i jednostce nadrzednej'®,: 1ub serii, ktora skupla
archiwalia zamkmqtgm‘l}wzngg&_wreszae serji a We-
szla w sklad zespolu jako odrebna ufgrmowana juz- ca,losc W drodze_ '
sukgcesii. Sa to przypadki czeste np. w zespolac wytworzonych przez
administracje, a nawet dla niej typowe, w samorzadzie itp. Utworzenie
poziomu nazywanego podzespolem mozna zatem uznaé za rozwiazanie
. pozyteczne, réznicuje bowiem serie odpowiednio do struktury wielu
zespoléw. Model opisu podzespolu _musi by¢ dapiero qg;acowa.ny dla

polskleJ archiwistyki. Uprzedza,_lqc Jjednak te prace, mozemy przyjaé,
Wawwra&przxmgmmq nastepujace pola: dane iden-
B e

tyfikaCyjfie okreslajace.przynaleznoéé do a.rchzwum i zespoly, nazw
odzeéspolu ustalona IStQ i na mu,.sxgna.turg archi-

walnq, ale) — chara,kterystyke; ustrojowy, 'Eancela.r ina 1 a.rchxwé]ﬁ@‘: '
_Poziom szost
- spole lub podzespole w czasie nadawania mu ukiadu. Moga t0't
o Ma, referatu""é'"z"f'm wydzmle, generalia 1 specjalia itp. Form
opisu seri mie wystepowala do tej pory w archiwistyce polskiej w spo-

86b ujednolicony. Wyjatkowo tylko w mektorych przewodpikach archi-
y_g.l_ny_gLssrie stanowily przedmiot opisu_jednostkowego. Nie ylo to
e . .

stanowm serie archlwallow wydzielone w ze-

17W. Suchodolski, Projekt przewodnika po polskich archiwach p‘arisiwowych
doby porozbiorowej (1778-1918), Archeion 1934, t. 12 i Ankieta archiwalna. Obja-
énienia ogdlne, tamsze, s. 232-239.
M. Cook, M. Procter, op. cit., s. 17-18. :
. 19C. Biernat, Wyodrgbmame zespolow w zasobie aktowym rad narodowych
Archeion 1965, t. 42.
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konieczne w archiwistyce tradycyjnej, jednak w systemach informatycz-
nych dla archiwéw konieczne stanie si¢ nie tylko wydzielenie serii jako
poziomu informacyjnego, lecz i opracowanie dla tego poziomu obliga-
toryjnego 1 ujednoliconego opisu. Opis ten winien — naszym zdaniem

— mieé forme podobna do wyzej oméwionego opisu podzespofi.
m&%‘“\ oo 2o igledn na
zasadnicza odmiennesc proponuje naz Wa?ﬁ_i?é‘l‘.m, co znéw jest ter-
minem z archiwistyki anglosaskiej, ktora juz przeszla przez pracg nad
standardem i posiada wlasciwe rozwiqzania?“. Proponuje, aby w ar-
chiwistyce polskiej klasami nazywac grupy archiwaliéw odpowiadajace
ozycji planu lub wm, tzw. materii w kancelarn pmmmf
chu w Kkancelarii pm\sk'l'erW‘ daje sie, ze potrzeba tego rodzaju wyrds-
nienia grupy archiwaliéw nie wymaga glebszego uzasadnienia. Kwestia
formy opisu klasy przedstawia sie tak samo jak serii. 0
aziom dsmy stanowié beda jednostki archiwalne, ktére okre-

§lam jako_czastki zasobu posiadajace wlasna sygnatur¢ nadanag mu
w archlwuﬁmmm odroznia)aca Jednostkl, le-
myjna stale odrebnoéé fizyczna. Jest to poziom uznawany
w archiwistyce i nie wymaga objasnief ani uzasadnienia. Forma opisu
inwentarzowego zostala podda.na krytyce w pierwszej czeéci niniejszego

rozdzialu. - :
@om dz1ew1qty to dokument w sensie informacyjnym,

tzn. apis, wzgl a jego posta.c: , bedacy swiadectwem_jakie-
goé faktu,. zjawiska lub mysli lu Tak rozumiany dokument
nie jest jednostka Kanceraryjna, ale pommelL_yc ¢ dosirzezony wjed-

nostee przez archiwiste opracowujacego archiwalia i osobno opisany ze
wzgledu na wage informacji w mm zawartej. Warto podkresli¢, Ze sa
Lypy archiwalidw, np. ksiegi wpisow, w kiorych tak rozumiane doku-
MWWS@ zagubione w' jednostce ]akq Jest

ksigga i musza by¢
aby uzytkownik mégl do nich tra.ﬁc Kwestia opisu dokumentu W sen-
sie mforma,cyjnym_ nie byla dotad w. archiwistyce polskiej rozwazana,
a nawet zauwazona. Wyjatkowo tylko zalecano odnotowywaé w opisie
inwentarzowym jednostek archiwalnych pewne szczegélne dokumenty
w rubryce ,uwagi”, np. mapy, rysunkiitp. W przypadku ksiag wpiséw,
do opisu siegajacego glebia informacyjna poziomu wpisu do ksiegi (jest
. to wlaénie rozwazany teraz poziom) stosowano formy skorowidzowe

20 Dictionary of Archival Terminology, London—Paris 1984, s. 43.
21g, Robétka,B. Ryszewski, A. Tomczak, op. cit., s. 17.




archiwalnych pomocy informacyjnych: indeksowe, sumariuszowe,
rzadko repertoryjne. '

Powyzsze oméwienie nie wyczerpuje zapewne listy pozioméw ko-
niecznych do opisu pewnych specyficznych form archiwaliéw, zatem
przyjmujac dziewieé opisanych pozioméw jako podstawowe, pozosta-
wiamy archiwistom swobode dodawania, w miare potrzeby, innych po-
zioméw, ktére jednak dla rozréznienia nalezy nazywaé podpozioma-
mi. Jest to przyjete w standardach opisu archiwaliéw, a dodawanie
nowych podpozioméw do przyjetego standardu nazywane jest jego roz-
budowa. . :

Zastosowanie systeméw informatycznych w archiwach stawia przed
archiwistyka takze inne zadania. Konieczne bedzie m.in. wyposaze-
nie archiwistéw w umiejetnoé¢ sporzadzania charakterystyki wyszuki-
wawczej archiwaliéw przy pomocy stéw kluczowych, poslugiwania sig
tezaurusem, by¢ moze takze jaka$ forma kartoteki hasel wzorcowych.
W polaczeniu z tym, co pisaliémy o strukturze zasobu archiwalnego,
mozna oczekiwaé w nastepstwie upowszechnienia systeméw informa-
tycznych w archiwach powstania nowej metodyki opisu archiwaliéw.

Konieczne bedzie takze opracowanie przez archiwistyke nowych za-
sad i form wspélpracy z uzytkownikami. Dotychczas archiwa informo-
- .waly swych uzytkownikéw w publikowanych i niepublikowanych archi-
walnych pomocach informacyjnych gléwnie o zawartosci zasobu, teraz
wazne stanie si¢ takze informowanie o sposobach dotarcia do informa-
cji zawartych w zasobie archiwalnym. Chodzi tu m.in. o nauczenie
uzytkownikéw umiejgtnosci formulowania i zadawania pytan, stopnio-
wania pytan i wykorzystywania odpowiedzi do formulowania nast¢p-
nych pytan. Archiwisci beda musieli opanowal sztuke sporzadzania
dla poszczegllnych zasobéw i nawet zespoléw archiwalnych instruk-
cji wyszukiwawczych, umiejetnoéé ksztalcenia uzytkownikéw i badania
ich potrzeb. Waznym zadaniem, do ktérego musi przygotowal archi-
wistéw archiwistyka, bedzie poznanie probleméw badah efektywosci
informacyjnej??. Powstanie zatem nowa metodyka wyszukiwania in-
formacji i udostepniania zasobu archiwalnego.

Nie wszystkie z poruszonych zadan archiwistyki moga byé juz te-
raz oméwione. Wiele z nich pozostanie jeszcze jakié czas postulatami,
ktére beda stopniowo wypelniane treicig zdobywana w trakcie pracy
nad standardem, w czasie testowania standardu, prac mad modelem

- 220 metodach tych badan zob. B. Ryszewski, Problemy i metody badawcze
archiwisiyki..., s. 104-158.
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zasobu archiwalnego zé Wsz'y’sﬂaml jej elémientami
S O

systemu informatycznego dla archiwéw, préb wykonania 4systemu iw

czasie jego testowania. ‘
Wreszcie wniosek teoretyczny, ktéry formulujemy mejako na mar-

ginesie mmejszych rozwazafi, ale w zwiazku z nimi: w_archiwistyce

najwajniejsza zasada ustalajacy porzgdek zasobu archiwalnego jest do-

tad zas ncjt, na kto iera sie pojecie zespotu a.rc}}l_vxgl-
nego — najwazmejszego elementu struktury zasobu. Wy(ﬁ]e si¢, ze
Wkledy takiego znaczenia W systemach mformatycznych be-
dzie n nathura zasobu, nalez L_Xb_formulow__“_,zasad_g
strukturalna nakazujaca posza.nowa.me i rekonstruk calej struktury

ot A S N




Rozdzial 11
Problemy standardu opisu archiwalnego’
1. Prace nad standardem opisu archiwaliéw poiskich

Problem opisu archiwaliéw w nowoczesnych archiwach oraz problem
formatu opisu archiwaliéw w skomputeryzowanych systemach archiwal-
nych w ogéle, a problem FOPAR w szczegélnoéci — sa to zagadmema.
bardzo obszerne. W niniejszym rozdziale bedzie mowa tylko o tych
ktére sta.nowﬂy przedmiot moich studlow ' .

Na poczatku nalezy odpowiedzieé na pytanie: czy rzeczyw1s01e ko-
nieczne lub chociaz potrzebne jest opracowywanie formatu (sta,nda.rdu)
opisu-archiwaliéw zamiast lub obok dotychcza.sowych mstrukcp i za-
lecefi podrecznikowych przekazujacych ustabilizowane metody opisu
archiwaliéw? Otéz format czy tez standard opisu a.rch1wahow jest |

T SRR .

niezbedpy w skomRuteryzowa.nych systemach archiwalnych tworzonych

e e AN 100 I s

w_celu _przenoszema, gromadzema 1 Przekazywama, mfbrmacp w sieci

ST Sl e et

arch1wow lub nawet tymczasowo w po;edynczym archiwum. Jest to 3
warunek stworzenia i skutecznego dma.lama. a.rchlwalnego systemu in- z
\1
_J

formatycznego Przy. czym format powinién by¢ opracowany juz przed
“tWorzeniei Samego ‘systemu. QQ%—_}_Wa,tem na wprowa,dzgme teraz

lub w pewnej perspektywm czasowej § omputerzzowa.nycb,,systgglow
archiwalnych, musimy prazystapi¢ do przygotowania formaty. Shizby
arch1wﬁ?1‘éﬁa10w a.nglosasklch — najbardziej dotad skomputeryzowa-
nych — juz od dqusze_go Czasu praciijg nad 1 formatami opisu “archi-
waliéw. Znaiy jést format t MARC (Machine Readable Catalogii ing),
ktérego wersja’ biblioteczna (dla . Opisu ZD1Orow blbhotecznych) zostala
rozbudowana i przygotowana w 1984 roku takze dla archlwahEVVTako

tzw. 1 MARC AMC ”(Kt‘hi‘\‘r"é‘s'"' d Manuscnpts Control | Formaf)'. -

Imr\nuy g

1M.m.: Managing archives and archival institutions, podred. J. G. Bradsher,
¢ Chicago 1988, s. 136-139; P. D. Cloud, The Cost of Converting to MARC
AMC: Some Early Observations, [w:] Automating Intellectual Access to Archi-
ves, Library Trends 1988, t. 36, nr 3, s. 573-583; F. L. Honhart, The Applica-
tion of Microcomputer-Based Local Systems with the MARC AMC Format, tamse,
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Format MAWQ i jego filiacje sa bliskie bibliotecznej metodzie opisu
| obcupzajq go w pewnym stopniu cechy metody blbhotecznej, ktorq

' g archiwainego punktu widzenia cha.rakterxz jé zwggksz_pny OplS for-

@JMQJSZQPIZWWWWQ glebi iy mforma,cyjnej opisu tre-
§ci, dominowanie klasyfikacji rzeczowe] jako podstawy opisu. Nie sa

T —G e

| to wady z punktu widzenia metody bibliotecznej, nie mogg, by¢ jednak
przyjete w metodzie archiwalnej odnoszacej si¢ do zupeknie innych, ina-
czej tworzonych dokumentéw informacyjnych. Metodyka archiwalna
amerykarniska ksztattowala si¢ pod pewnymi wplywami bibliotecznymi
i bez oporu przyswaja sobie niektore wzory biblioteczne, zas meto-
dyka archiwalna polska, na ktdrej gruncie pragniemy pozostaé mimo
daleko idacych modyfikacji, ksztaltowala si¢ zupelnie odrebnie, ma tez
przed sobg zupehue inny material archiwalny. Dlatego tesz wydawalo
si¢ nam niesluszne przejmowanie jako gotowego wzoru formatéw ame-
rykanskich, choc studia nad nimi daly nam wiele korzysci i przykladéw
postqpowama.
Na standardm&MAB.M_Mj_)wgngy 'ej,,wzo;;pwal val sie tez -

format_ ggglelsk MAD, znany nam szczegdlnie dobrze dzigki obszer-
nemu i jasno na.plsa.nemu podrecznikowi.

Standard ‘opisu archiwalnego opracowany dla archiwéw angielskich,
, A frfz stanowi, wedlug oswiadczenia autoréw, rQzwiniecie an-
g;‘elskle_] wersji standardu MARC AMC (Machine Readable Catalogy-
ing — Archives and Manuscripts Control Format). W istocie jednak—
MAD czerplg._“wwle z MARC "AMC, stanowi podejécie przeciwstawne
"ameryka.nsklm normonm bibliograficznym opisu archiwaliéw. Nie wpro-
wadza 2 Zupelnie nowego standardu opisu, lecz W@ trady-
cyjnej metodyki?. __To podejscie calkowicie akceptuje¢ takze w swoich
pracach nad sta.nda.rdem MAD tworza dwa sektory: sektor 40[2.21_ ar-

chiwalnego i sektor zarzadzania.
Sektor opisu archiwalnego sklada si¢ z caterech blokéw. Blok

identyfikacji tworzg trzy pola: w ty,\ui 7 trzema podpola.mJ
(forma Tub typ materialéw, nazwa wlasna, daty gramczne) nun\afg\

s. 585-592. Mielismy okaz,]e_ poznaé system i format MARC AMC takie dzigki
programowi demonstracyjnemu z 1986 r. przekazanemu nam przez p. Michaela
Cooka z Uniwersytetu w Liverpool. Program ten znajduje si¢ w zbiorach Zakladu
Archiwistyki Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu.

2M. Guercio, Models for fostering the development of standard practtccs wi-
thm.a region or a particular country, Archivum 1994, s. 200-209.
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iomu. Blok historii administracyjnej i proweniencji réwniez sklada
si¢ z trzech pol: historia administracyjna z pieciu podpolami (Zrédlo
wlMtranMucji, miejsce dzialania, pier-
wotny system administracyjny, istotne daty), proweniencja tez z pieciu
podpolami (wlaciciele, miejsce przechowywamﬁ.ny, sposdb,
przemieszczenia, data i warunki archiwizacji, odsylacze do Zrédet), ad-
n%]:%siv}igt\y‘z trzema podpolami (powiazanie z innymi archiwa-
[iami, zasada oceny wartosci dokumentacji, system porzagdkowania).
Blok zawartosci tresciowej i charaktervstyki takze posiada trzy pola:
regest z czterema podpolami (data, miejsce, ‘na.zwy zbiorowe lub oso-
owe, wydarzenia, dzialania), gpjs dyplomatyczny o szesciu podpolach
(forma — typ — rodzaj, punkty probleffiatyczne, jezyk dominnjacy,
rodzaj pisma, cechy specjalne, drugorzedne cechy wyrézniajace), %.
yczny z trzema podpolami (charakter fizyczny, ilo§¢ — grubosé —
wielkos¢, stan fizyczny). Blok dostepu, publikacii i sygnatur o czte-

rech rekordach: rekord dostgpu posiada trzy pola (warunki dostepu,
warunki kopiowania, Thformacja o zastrzezeniach), rekerd. publikacji

— dwa pola (cytowania, bibliografia), QW- — cztery
pola (materialy pokrewne w innych miejscach, kopi€, inne pomoce ar-
chiwalne, spisy w innych miejscach), W — dwa pola
(okolicznoici, stan fizyczny). o

: . w; Blok informacji
ntrolno-a jnej zbudowany jest z dwéch rekorddw: rekord
akcesji ma siedem pdl (sygnatura, daty akcesji, sposdb nabycia, M
W i, umowa depozytarna, fundusze); rekord lokalizacji — trzy pola
(miejsce magazynowania, wielkosé, narastanie). Blok kontroli opraco-
wania i udostepniania natomiast mj,jigd\a_nie}o/r@: rekord porzad-
kowania ma trzy pola (metoda porzadkowania, fundusz, data ukond-
czenia), rekord opisu. — trzy pola (plan opisu, fundusze, data ukod-
czenia), rekord indeksowania — cztery pola. (osoba odpowiedzialna,
system i narzedzia, fundusze, data ukonczenia), rekord wydania -do
uzytku — cztery pola (dostepnosé, tozsamoié uzytkownika, data wyda-
nia i zwrotu, cz¢stotliwos¢ wykorzystania), rekord zapytah — dwa pola
(tozsamosé pytajacego, daty), rekord wypozyczedr — cztery pola (wy-
pozyczajacy, daty wyslania, data zwrotu, informacje o ubezpieczeniu
i ochronie), rekord ekspertyzy — cztery pola (procedury zastosowane,
podjete dzialania, data ekspertyzy, ekspert). P@ konserwacji posiada
- —
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Jednostkowego
«-—-——---.....-n’\--.

|

i
"tz

dwa rekordy: rekord zarzadzania (opis fizyczny) i rekord konserwa-
cji — osiem pdl (naprawy, priorytety, konserwator, daty rozpoczecia
i zakonczenia, wykonane prace, zalecenia przysz!e] konserwacji, mate-
rialy, fundusze). : :

Z tak przygotowane omfta,nda.rdu archiwista moze z. pewnq, lecz
nie calkowita swoboda wybieraé pola do 1 ukladanego przez s1eb1e opisu
e

et SRR s

Przestudiowanie podrecznika MAD prowadzi do wniosku, ze stan-
ard ten, choé stara si¢ dostosowaé do brytyjskiej wersji standardu
ARC AMC, za punkt wyjécia bierze stosowana w archiwach angiel-
kich metode opisu zasobu, wraz z charakterystycznym dla niej struk-
uralnym podejéciem do opisu archiwalnego. Konstatacja ta byla dla
nas pewna ogdlng i wstgpna wytyczna postgpowania. Wynikalo z niej,
ze pracg nad formatem opisu polskich archawa.how deZlemy mus1e11
Jedna,k podmc sami wlasciwie od poczatku.
Zacze;hsmy nasze pra.ce v }§E7 rokiod prostego zasto Jw-
danych iwy orzystywa.nyg;h e do innych celéw komputerdw i pro-
amu SIS (jak ma.domo — vm@_@bh_g&ﬁmgggl.do mwen-
ta.rzowego oﬁfé’ﬁ archiwaliéw Jedneg) zespolu4 Zatem zacqulsmy drogq
rzeczywiécie od poczatku, choé — jak Wiadomo — zriane nam przeciez
byly doéwiadczenia inne, znacznie bardziej juz zaawansowane. Decyzja
o zaczeciu tej drogi od poczatku wynikala z przekonania o specyfice wa-
runkéw i tzw. realiéw polskich, a takze z niepewnodci, czy opisywane
-w literaturze doswiadczenia obce sa oparte na trafnych wyborach r6z-
nych przeciez zawsze opcji. Powst,g.ly.,zatem w. naszych komputerach
) bazy danych dosc dokladnie wzorowane na ﬁﬁv”énta.rzu a.rch.lwalnym,
uwzgledniajace zarazem pew dodatkowe mozliwosci wyml}a_]qce

Ee znanych zalet progra.mow komputerowych pozwa.lancych tworz_yc

azy da.nych Chodz1 mianowicie o tzw. Zbiot onro"co‘ﬁz R ta.l%:y

raﬁ cznych w1edzxehs%uz%ze Meplej kszta,ltu_]e sie. ten zbidr od-

I | e

‘ewrocony za pomgéémﬁycﬁri‘ W Kluc @Uzupelmahsmy zatem

3M. Cook, M Procter Manual of archwal description, London 1989; zob.
tez M. Cook, Archives and thc the computer, London 1986
"4 Mini-Mikro CDS/ISIS (wersja 2.3). Dokuméntacja usytkowa, Warszawa 1991;
R Faber,Z. M. Nowicki, Usytkowanie pak:etu "Mikro C’DS/ISIS wyd 2 War-
szawa 1991.
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wykaz pdl inwentarzowego opisu archlwahow,w. naszych bazach da.nych /
qbszernym polem przeznaczonym na, .g;gwa kluczowe W takiej Tormmi) +
utworzylismy pierwsze nasze bazy danych opisujace dokumenta.qg kar
tograficzna, péZniej takze dokumentacje techniczng i archiwa osobistel
Zaraz Jedna.k po tych pierwszych doswiadczeniach poszliémy nieco dalej
i dla akt spraw o znaczme;)“zgzerzonym opisie
jednostkowym, uwzgledpiajacym za.ra.zeﬁﬁul Jednosfklarctha.lneJ
oddajacy syatetycznie jej za zawa:rt ng(tak Jak to jest w inwentarzu ar-
chiwalnym) i Je_Lg.bstra.kt — 0 j_regestu — ujmujqcy

analitycznie zawartesé.— Byl to juz nowy typ OplSll a.rch.lwa,lnegomiq-‘
Mcechy inwentarza sumarycznego i a.na.htycznego Trzeba
tu przypomnieé, ze we wspolczesnej archiwistyce polsk1eJ forma in-
wentarza analitycznego — znana w a.rch1w1styce przedwojennej i i wielu
archiwistykom obcym — zostala prawie zapomniana. Jednoczesme
w_s_?y/hs\_nwhczbq pél dla stéw klumych rozdzielajac stowa Kla-
c£zowe rzeczowe, imienne i vseo.'g._a.ﬁ,gzne Wyruklo toz préb Wydruku in-
deksow, ktore lepiej dz1a,1aly przy podziale pél, przy w1qkszej liczbie pél
w rekordz:e odpowiadaj acym opisowi Jednostkowemu Tak wu;c zasto-
sowanie komputeréw dato w rezultacie pierwszy postep w za.kresle me-
todyki opisu archlwalnego, pozwalajac udoskonali¢ foer inwentarza
archiwalnego w kierunku zresth juz wezesniej postulowanym. Byl to
jednak stale jeszcze tylko inwentarz archiwalny sporzadzany z pomoca
komputeréw. Wedlug tego, modelu zostala. za.p;sa,na. w komputerach

13.5GT o jedenastu |
rostia, deLﬁgo w_Toruniu !
z za.sobq Archiwum Pg.nstwowego w Torumu6 Jednoczeénie podobne |

el s

zmodyﬁkowa.ne bazy danych powsta.waly dla map, dokumentacji tech-
nicznej i fotografii’.

.Egl;,ch "o‘plsunca, zespol arc]nwa.lny StarGstia,

5 Prace nad bazami danych opisujacymi mapy, dokumentacj¢ techniczng, au-
dialng i wizualng prowadzila dr Halina Robétka z Zakladu Archiwistyki UMK,
bazy obejmujace archiwa osobiste i zespoly aktowé zakladal Bohdan Ryszewski
z Zakladu Archiwistyki. Konsultantem w zakresie stosowania programu ISIS byt
i pozostaje nadal w naszym zespole dr Alojzy Burnicki.

6 Baz¢ SGT zaprojekiowal B. Ryszewski, natomiast wykorzystal jg do swej pracy
o zespole archiwalnym Starostwa Grodzkiego w Toruniu Krzysztof Paturalski, zob.
K. Paturalski, Zespél archiwalny Starostwa Grodzkiego w Toruniu, msp. pracy
magisterskie) w sbiorach Zakladu Archiwistyki UMK w Toruniu. :

7 Autorkg tych baz i modyfikacji modelowych byta dr Halina Robétka z Zakladu
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- Kolejny .etap naszych doswiadczei rozpoczal si¢ od zasadniczej
zmiany stosunku do formy opisu archiwalnego. - Sformulowalem wéw-
czas — bylo to okolo dwa lata temu — ideg opisu uniwersalnego, po-

. alaj na sporzadzenie z glownegg:jwwego ca.lego ’
':ireg;%'m;ﬁ;cy informacyjnych. Oznaczalo. to oCcZyWi-
‘icie 6 1dace zmiany forimy opisu Jeanostkowego, w ktérym zwiek-
szyllm& ~10%bijajac 'ﬁfgkaé‘&otychczasowe pola
na szereg. mniejszych® . Dopiero t tam liczba pdl pozwalala b
WiST A, TWorzenie 7 BloWnego, macierzysteze” opisu-jednosth owego
réinego rodzaju archiwa]nych pomocy mforma.cyj_'y‘cv_h_,. Przy. czym roz-
10rodnosé tychpomocy zalezala wlasciwie tylko od i inwencji i pomy-
mm metoda przewidywala tworzenie réznych
modell dla réznych typéw i rodzajéw archiwalidw, Model rekordu dla
akt spraw, stanowiacy wzorzec dla modeh innych baz danych prze-
znaczonych dla innych rodzagow a.rchlwallow, liczyl najpierw 17 pél,
a nastepnie 20 pél. Model rekordu dla dokumentéw liczyt 30 pol Od-
powiednio zwigkszono hczbq p6l w modelach opisu map, dokumenta.cp
technlcznej, fotograﬁ1 Wszystkle te modele definiowane stale przy za-
stosowaniu tylko programu ISIS zostaly przetestowa.ne na komputera,ch
naszego zespolu, a testy te byly podstawa kolejnych modyfikacji szcze-
gtowych, a takze umozliwily przejscie do kolejnego etapu doskonalenia
komputerowego oplsu ‘archiwaliéw. Przedstawmr_;a idea. gplﬁn uniwer-
? -
| salnego. z,bhzyla nas juz bezposredmo do idei formatu oplsu mforma-
{ cyjnego kt&fs,"ﬁ‘gczqtkowd “niestusznie nie budzila’ mo;ego zaufama.,
{ \ ;g’f‘f‘iwjkk byl‘a mi znana z literatury przede wszystkim anglosaskiej®.
: ' Pét'roku pézniej na podstawie analizy dotychcza,sowych ‘modeli opi-

sow a.rch1Wahow E acowa,lem format — sta.nda:rd oplsu a.rclnwa.how

A

Archlwmtykl UMK Przy wprowadzaniu da.nych do baz wspolpracowala mgr Bea.ta
Herdzin 2z Archiwum Pafstwowego w Toruniu.

8 Powstaly wéwczas prezentowane w ostatniej czedci mnle,]szej pracy bazy da-
nych SGTA *— ulepszona wersja bazy danych SGT, nastepnie AMI dla archiwaliéw
pruskich; AAKO ‘dla archiwaliéw z kancelarii rosyjskiej.i DOK -dla dokumentéw.ére-
dniowiecznych z Archiwum Pajistwowego w Toruniu: Z autorem, ktéry zaprojekto-
wal i zdefiniowal wszystkie te bazy, wspolpracowali wprowadzajgc w ramach testéw
dane do baz: dr Alina Kopiczynska i dr Andrzej Radziminski z Instytutu Historii
ii Archiwistyki- UMK, dr Lidia Wakuluk z Archiwum Panstwowego w Inwroclawm,
mgr K. Paturalski z Archiwum Paiistwowego w. Toruniu. -

: 9]Idee opisu uniwersalnego przedstawilem w referacie na konferencjl zorga.mzo—
_ wanej przez Zaklad Archiwistyki Umwersytetu im. Adama Mlcklemcza w Poznamu
w kwietniu 1990 r. . T
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Polskich nazwany FOPAR. Mial on umozliwiaé opis wszystkich pogio-
mow 1 wszystklch form “archiwaliéw w skomputeryzowanych systf.e;ach
“informacji archiwalne;. Z/me W
a.rch;walnxch a wiec i_‘é:pozmmy‘fﬁfdi"ﬁf{cggne, tyle bowiem p6zi6=
méw przewidywal w istocie system mforma,c_u a.rchlwalne] 1stme1§5y
W _polskiej shuzbie archiwalnej. Stidia fiad Tony: innymi formatami, w szcze-
gélnoéci angielskim MAD, doprowadzﬂy mnie do wniosku, ze liczba_

PERPRE S SR e A S Al

pozioméw informacyinych w_naszym systemie informacji archlwa.lnel »

jest_niedostateczna. Wmosg teo_g_etzczne sformulowa.ne EI'ZX Rowsta,-
r—‘—"_—_—_-—\___‘.

ziomy: /_ﬂimszpél, seria, jednostka. Poziomy takie i jeszcze
inne bardziej szczegblowe oczywiscie istnialy w.archiwistyce polskiej,
brak bylo tylko dla nich jednolitej formy opiséw, nie zalecano takze

ich uwzgledniania przy opisie informacyjnym archiwaliéw. Nalezalo
zatem opracowal takie formy opiséw réznych potrzebnych dla_sls_t/;j
_informacyjnego pozioméw.. W poprzednim rozdziale niniejszej pracy
przedstawwna. zostala rozwinieta propozycja pozioméw opisu informa-
cyjnego archiwaliéw zgodna ze struktura zasobu archiwalnego. Zatem
. prace nad formatem przyczynily sie do rozwoju_metodyki archiwal-
nej w kierunku dotychczas niedostatecznie u§wiadamianym. Trzeba
przy tym podkreslié, ze opracowanie formatu w zadnym stopmiu nie
zakwestionowalo dotychczasowych zasad i po_]qc archiwalnych, - Wrecz

Tt 4 TR

przeciwnie, ngmcyzowwm szeregu pojeé
dotq.d malo dokladnie definiowanych. Konieczne jest wyjasnienie Ppew-

_nych zZnaczen szczegGlowych zvqllﬁqzuanych,zypoggmpo_lg.a{gbw_anl-
_Dego, pojeciem serii, ww@dzem&mwgh.pqlgc odpowiednio Rrecx-

A zujqcych mne istniejace i potrzebne dla systemu 1nforma.cy3ne§o czghci

S - , et 0

struktury zasobu archiwalfiego; Tip. “pojecie podz esBolu, asy, archi-

ARSI

W__g_m__‘_m_mstorycznegoz ewentualnie repozytury itp. Zatem wprowadzenie
formatu oznacza dalszy postep w rozwoju teorii a.rchlwa,lnej w klerunku
_ mmn:eﬂmzdmﬁym B
T Obecnie FOPAR przew1du3e“iﬁbWa.rch1wahow pol-
- skich na dziewieciu Qozmmach mfonnac&u_mh_ﬂ. Sa to poziomy:

i PRI P 1y S ke ) wawww

10 Przypominam, Ze mozna te poziomy informacyjne na.zywac obiektami
informacyjnymi.
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archiwum — oznaczony symbolem A, grupa zespoléw — symbol G,
aféﬁi_ um historyczne — H, zespolu — Tpodzespolu — P, serii — §,
podsegn lub klasy — K, Jednostkl archlwalneJ —J, dokumentu —D:
, Kazdy 2zt tych pozioméw musi byc Sciéle zdeﬁmowany
'Na poziomie ﬁrcﬂf@qua, opisywane wedlﬂl}rg ‘9sobno opracowa-
nego Nmo,dsh;.a.rghlwa stanowmdce‘"bmé'iibne ms%ytuqe, a-0 przynaleznosci
do tej kategorii i oerbnosc1 poszczegdlnych Jednostek decydowaé be-

dzie kompetentny zarzad danej sieci archiwéw.

Na poziomie fAirchiwum hlstorycznegj opisywane beda wedlug oso-

BRPE. T A
Wit i

bnoopracowanego modelu zasoby archiwéw sta.now1§cych w przeszloéci
odrqbne calosci organlzachne a obecnie wchlome,te przez a.rchlwa —
1nstytuc1e

Na pozigmielgrupy. zespolo ‘ oplsywane qu@ lacznie zes M‘poly wy-.

a9 e A e g s e

twm‘.zone pszez mstytuc_]e sta.nowugce Ja.kqs wspolnotig ustro_]owq,, go-

am‘-—m-

orga.mcznej przyczyny, a Jedyme decyzja archiwum dla uproszczenia
~ ewidencgji.

ich pojecie deZle musialo byé w w1elu przypadkach szczegdlowych
sprecyzowane i ujednolicone w. danej sieci archiwéw. Obecnie bo-
wiem, mimo tak Scislej centralizacji organizacyjnej laczacej archiwa
paiistwowe, panuje sporo dowolnoici w zakresie wyodrebniania zespo-
low. Daje to fatalne skutki juz w niepelnej jasnosci opublikowanych
dotychczas przewodnikéw archiwalnych, a jest zupelme wykluczone
w systemie informatycznym.

W@plﬂ_gﬂg .beda  akta dzxalow twérey zequ_lu
_lub akta odpowiadajace jego wvodrgbmonym funkqom Jak wiadomo

" ot

w arch1w1styce wPolskle.] g,a__I_{,agmmmrzemliqnarsklmﬂna‘zywmy-te&po-

2o e, b«,\

na,lezqca do jed _]edne_] pozycp planu lub wyka.zu akt, powstala w Wymku
porzadkowania 1 posiadajaca wspélny tytul, w. moim FOPAR-ze na-
zywana podserig lub raczej klasq. Jak to szerzej zostalo uzasadnione
w poprzednlm rozdziale, opowiadam sie za wydzieleniem jako osobnych
pozioméw w informacyjnym opisie archiwaliéw FOPAR: podzespotu —
poziom P, serii — poziom S i klagy — poziom K, zgodme ze strukturg

zasobu archiwéw polsklch
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Na poziomiefjednostki a.rchji“v&a.lnej}opisywane beda te czastki zasobu
a.rchlwalnego, ktdre beda posiadaly odre;bnq sygnaturq a,rchlwalna;_

R

Mme okument (w sensie mforma.cy_]nym, aie dyploma-

o

tycznym) opisywane by¢ mogs w razie koniecznosci czqst%mw,'

archiwalnych wchodzaes w sK13d jednostek archiwalnych, lecz zawie-

R

Iajace osobne informacje o znacznej wadze, kwalifikujace sie zdaniem

archiwisty do osobunego opisu wedlug oerbme opracowanych dla réz-
nych rodzajéw archiwaliéw- modeli. :

Trzeba podkreslié, Ze istnienie takiej liczby pozioméw nie oznacza
wykorzystania ich wszystkich w kaz@yggmpr zypadku, "ra,czej nalezy sa-
dzié, ze wszystkie poziomy deq wykorzystywane dodé rzadko, zwlasz-
cza poziom najnizszy, ktérego uwzglednienie powinno dotyczyé tylko

szczegolnych rodzajéw archiwaliéw, np. ks1qg wpiséw dawnych i wspol—
czesnych, a dodatkowo zezwolenie na tak szczegblowy opis powinny
dawa¢ okreslone przepisami wladze archiwalne. Z drugiej strony moz-
liwe bedzie niekiedy wprowadzenie opiséw na szczeblu podpozmmow,
np. w seriach. Taka ewentualno$¢ przemduje np. MAD ‘

' Sta.ndard FOPAm&c‘lg, obecnie opracowane szczegolowo modele
opisdw dla. pgz;o;now arcglwym 20 Mp&l&c " archlwum h1storgczneg‘9y‘
0,18 polach, grupy zespoléw 9 15, polach, zespolu. aﬂmmm_;
zespolu i serii 0 24 polach kazdy poziom, klasy o 22 polach, jednostki
archxmaI Mla a,rchlwahow “akt spraw i podobnych 0-31 polach, oraz
bedace w trakcie modyfikacji modele opisu dokumentéw o 30 polach,
map, dokumentacji techmcznej i aud10w1zualne] “Brak dota,d modelu
opiséw wszystkich typow i rodzajow ksiag wpiséw, nad ktoryml trwa.]q
teraz prace specjalnych zespoléw?!. -

Wainym problemem jest zgodnosé FOPAR—u z mlgdzyna,rodowymx ,
norma.m1 OplSll a.rchlwa.how opramwgnjml przez &W :

L. AU
T i LG b el M E A Fin T

11 Zaawansowane sa juz prace nad rozbudows standardu FOPAR w zakresie opisu
archiwaliow staropolskich. Poéwigcono temu specjalne sympozjum zorganizowane
przez Zaklad Archiwistyki UMK w dniach 9 i 10 IX 1993 r. w Toruniu..Materiaty
sympozjum sg przekazane do publikacji jako tom 1 serii ,Komputeryzacja archi-
wéw”. W grudniu 2993 1. Naczelna Dyrekcja Archiwéw Padstwowych w porogu-
mieniu z autorem FOPAR-u i zarazem kierownikiem zespolu toruiiskiege powolala
zespdl archiwistéw i historykéw d/s rozbudowy FOPAR-u dla opisu dokumentéw.
Prace tego zespolu sa finalizowane, zob. W. Chorazyczewski, Problemy ar
chiwalnego opisu informacyjnego dokumentéw w formacie FOPAR, w druku w ma-

terialach II sympozjum poswigconego problemom zastosowania komputeréw w ar-
chiwach, 9-10 IX 1993.
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Miedzynarodowej Rady Archiwalnej. Normy te w obecnej wstepnej
i za.wiera' 26 Tuporzgdkowa.nych w sze5C blokdw.. Blok idepn-
t sluzacy przekazywaniu minimum informacji niezbednych do
1dentyfikacji opisywanych archiwaliw zawiera pola: sygnatur (1), ty-
tulu (2), daty dokumentéw (3), nazwe poziomu opisu — zespél, seria
itp. (4), znaczenie materialne jednostki opisywanej — iloéé, objetosé
lub rozmiar (5). Blok proweniencjii archiwizacji, ktory ma zawieraé
informacje o _czynnikach wplywajacych na pochod: opisyw:
dokumentéw i ich archiwizacje, zawiera pola: nazwy twércy archiwa-
liéw (6), jego historie ustrojowa, a w przypadku oséb fizycznych —
IlOtQ b1ograﬁcznq (7), datg powstania jednostki opisywanej (8), histo-
rie jej przechowywa.ma. (9), sposéb archiwizacji (10). Blok o zawartosci
posiada pola: oméwienia zawartosci opisywanego obiektu (11), selekcp
i brakowania (12), kolejnych akcesji (13), klasyfikacji (14) Blok warun-
kéw udostepniénia i uzytkowanja.sklada sig z pél: przepiséw pra,wnych
otyczacych udostepnienia (15), warunkéw udostepnienia (16), praw
autorskich okreslajacych takze warunki reprodukcji (17), pola okreéla-
jacego jezyk dokumentéw (18), pola charakterystyki fizycznej opisywa-
nych dokumentéw (19), pola wyszczegélniajacego ,narzedzia poszuki-
wal” — archiwalne pomoce informacyjne (20). Blok zrédet ‘uzupel-
niajacych uwzglednia pola o doéé réznorodnym cha.ra,kterze “otwiera
go pote dla lokalizacji oryginaléw w tych przypadkach, gdy dokumenty
opisywane sa kopiami (21), a dalej mamy zwigzane z nim pole dla
zapisywa.‘nia ewentualnie istniejacych kopii (22), nast¢pne pole ma stu-
zyc opisowi zrédel uzupelniajacych opisywany obiekt a znajdujacych
si¢ w tym samym archiwum (23), a potem dla tychze Zrédel uzupel-
niajacych, ale znajdujacych si¢ w innym archiwum (24); zamyka ten
blok pole dla, b1bhograﬁ1 (25) Mw@l@@@m jedno pole
3 3 ezhednymj_dla opisu_informa-

12 Activites de la commission ad hoc sur les normes de description, 1992-1993,
[w:] ISA Bulletin, No 40, June 1993, s. 28-31, zob. tei: Materialy sekcji II Mi¢dzy-
narodowego Kongresu Archiwistéw w Monirealu, 6-11 wrzesnia 1992 r., opubliko-
wane w specjalnym tomie czasopisma ,,Archivum” za rok 1994: R. J. Cox, Stan-
dardizing archival practices: a tool for the information age, s. 165-179;'L. Auer,
Standardizing archival terminology, s. 180-186; K. M. Haworth, Standardizing
archival description, s. 187-199; M. Guercio, Models for fostering the develop-
ment of standard practices within a region or a particular couniry, s. 200-209; S.
Gavrel, Information technology standards: tools for the archivist, s. 241—250 oraz
dyskusja: 8. 251-257.
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Poréwnanie oméwionych wyzej norm miedzynarodowych
z FOPAR-em wskazuje na ich wzajemna zgodno$é. Wszystkie polé. -
przewidziane w normach miedzynarodowych znajduja sie w FOPAR~ze )
lub tez moga byé wprowadzone > jako podpola. Inny jest. uklad tych pol
w standardzie polskim, ale na obecnym poziomie mozhwosm konwersji
nie jest to warunek konieczny, zwlaszcza ze szczegélowosé standardéw
krajowych nie da sie pogodzié z oczywista ogdlnoscig norim miedzy-
narodowych. Inna jest tez struktura blokéw w standardzie. FOPAR."

Y

Bloki takie zostaly przeW1dzme W ﬁQEAR-ze na etapie jego formo-
Se———

keje-por orzgdkujace standard, jako gg,lgs,g,h:%wago%{

. W'a.\z‘n'?“é‘lement Jego struktury W FOPAR-ze przewidziano nastepujace

i blokiblok ‘dentyfikacji z polami pozwalajacymi zidentyfikowaé obiekt
opisu i okreélajacymi ich miejsce w strukturze zasobublok - danych
prowemencyjnych poSwiecony opisowi twdrcow opisywanego- obiektu,
jego historii i archlwmac_u} blok danych o opracowaniu ‘przewidziany
tylko dla obiektéw, w ktorych nastepuje opracowanie przy zastosowa-
niu bardziej skomplikowanych metod (zespSt archiwalny)) blok blok opisu
za,wartosm§b10k opisu formalnego (formy kancelaryjge) i-technicznego_
(formy fizyczne, stan zachowania, rozmiary, jezyk itp. )S,blolg,_da.uggb
o udostepnianiu zawierajacy pola o sposobach wyszuhwama i warun-
kach dostepnosciyblok opiséw uzupelniajacych z polami informujacymi
np. o datach i autorach rekordow § blok sléw kluczowych z polami
umozliwiajacymi wazna droge wyszukiwania, blok uwag i bibliografii.

@o’l uporzadkowanych w bloki uklada sie dla poszczegélnych po-
zioméw formularze wejéciowe do wprowadzania danych, oraz wyjéciowe
do udostepniania danydli;) Opracowanie takich formularzy to zadanie
nalezace do fazy rozbudowy i konkretyzacji standardu na etapie jego za- .
stosowania w konkretnym systemie. W odréznieniu od innYch standar-
déw dajacych pod tym wzgledem znaczna swobode, sta.nda.rd FOPAR -

M a5

zawiera gotowe opisy dla poszczegdlnych pozioméw. | Mozna w nich po-
.nija¢ pewne pola, ale opis jest proponowany w calosc1 ]ako W zZnacz-

nym stopniu obligatoryjny. Stanowisko to wynika z faktu, e FOPAR
powstat na gruncie utrwalonej i dominujacej metodyki opracowania
archiwaliow w polskich archiwach pafistwowych, ktérych zalecenia sa
W istocie przejmowane przez inne stuzby archiwalne z niewielkimi zmia-
nami. Dla archiwistyki polskiej jest zatem charakterystyczna quksza
Jednohtosc metodyczna.
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Obecnie praca nad FOPAR-em wchodzi wlaénie w nowe stadium,
ktére polegaé winno na jego weryfikacji i rozbudowie. Weryfikacja po-
winna dotyczyé najbardziej zaawansowanego modelu opisu zespoléw,
a weryfikacja polaczona z ewentualna rozbudowa powinna objaé po-
zostale modele, przy czym najwiecej trudnosci sprawiaé bedzie ksiega
wpiséw. Prace te powinny przeprowadzié zespoly najbardziej kompe-
tentnych archiwistéw, bez bezposredniego udzialu autora FOPAR-u,
ktéry powinien natomiast ustosunkowaé si¢ do wynikow zakonczonej
pracy zespoléw specjalistow?>.

Trzeba tez z naciskiem podkreshc, ze format nie stanowi zadnego
ograniczenia w formie opisu archiwaliéw, a jedynie wprowadza do tego

| opisu precyzje.i.jednolito$¢. Mozna jednak opisy wykonywacé w rézny
/.;;;oséb, mozna tez bardzo réznorodnie ksztaltowaé wydruki opiséw ar-
chiwaliéw. Ta réznorodnoé¢ dotyczy zaréwno formy opiséw jednostko-
wych, jak i ukladéw wydrukowywanych z baz danych, czy tez systemu
informacyjnego, informacyjnych pomocy archiwalnych.
Druga konstatacja: format nasz, jak i inne, powstal w zwiazku
z komputeryzacja, ale jako warunek funkcjonowania w archiwach sys-
teméw informatycznych obejmujacych archiwum lub — lepiej — sieé
archiwéw, ale bynajmniej nie jest do zastosowan systeméw kompute- -
rowych ograniczony, moze by¢ stosowany bez istnienia systeméw in-
formatycznych w archiwach, gdzie sa komputery pracujace indywidu-
alnie bez powiazan sieciowych. Wrecz mozna zalecié tworzenie baz
danych w poszczegdlnych archiwach nie wedlug dowolnych, indywidu-
alnych pomysiéw, lecz na wzor FOPAR-u, przez jego jakze poiyteczng
: rozbudowe; Idac dalej, sugeruje _przyjecie opisu zespolu z FOPAR-u

Ja.ko obowu;,zujqcego sta,nda,rdu tzvg_,ka.rty.zespolomir vy,,zxsthch

e

N et

czy maja, czy nie maja komputerow OczyW1sc1e nie uwazam formy
g . FOPAR-u za rzecz ostatecznie ustalong i chetnie przyjme kazda uza-
¥ ~ sadniona modyﬁka,ch. Modyfikacje FOPAR-u mogg i8¢ bardzo daleko,
| « moze takze powstaé inna forma standardu opisu archiwalnego dla ar-
chiwéw polskich.

18 Zespoly takie tworzy Naczelna Dyrekcja Archiwéw Panstwowych. Powstal
juz jeden taki zespSt do weryfikacji i ostatecznego opracowania formularza opisu
dokumentéw, ksztaltuja si¢ zespoly dla weryfikacji i rozbudowy formy opisu na
poziomie zespoléw archiwalnych, do opisu map i dokumentacji technicznej.
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Zastosowanie FOPAR-u w praktyce powigno — naszym zdaniem
— nastepowaé etapami. Najpierw.widzimy.mozliwosé rychlego wpro-
Wadzenia.do archiwéw modelu opisu zespotu archiwalnego 2 FORAR:u..

dakg obowiazujacego standardu w miejsce dotychezasowe] karty zespo-

lowej. Trud w tym wypadku obciazy w przewazajacej mierze Centralny
3@5&’1}1{ Informacji Archiwalnej w Warszawie. Powinien on zosta¢ od-
powiednio wzmocniony kadrowo. Dﬂa_le'wv__l_w za celowe, aby po-
dejmowane juz teraz przez archiwa préby opracowania archiwailiow na
komputerach braly pod uwage modele opisu archiwaliéw z FOPAR-u.
W tym celu nalezy wybraé optymalne i latwe do opanowania oprogra-
mowanie bazowe uwzgledniajace specyfike opisu archiwalnego, ktdéry
— jak wiadomo — zawiera pola o zmiennej dlugoéci, z pelna moz-
liwoécia wyszukiwania, a to sprawia trudnofci w wielu znanych pro-
gramach bazowych. Po wybraniu oprogramowania powinna by¢ zde-
finiowana przez wyspecjalizowanych pracownikéw baza wzorcowa, aby
nie zmuszaé¢ archiwistéw do pokonywania trudnoéci technicznych na-
lezacych przeciez do specjalistéw—informatykéw, a nie do archiwistéw.
Trudno w tej chwili okresli¢, kiedy mozliwe bedzie szerokie zastoso-
wanie FOPAR-u do archiwalnego systemu informatycznego. Zalezy to
" wylacznie od mozliwosci finansowych archiwéw, poniewaz warunki me-
rytoryczne i techniczne nie powinny stanowié wiekszej przeszkody.

Warto jednak oméwi¢ w tym miejscu, co powinny zrobic archiwa
tuz przed pfzystﬁpieniem do wprowadzania systemu informaty@znegd.
O koniecznoéci opracowania formatu opisu archiwaliéw byla juz mowa
— jest to pierwszy warunek zastosowania systemu informatycznego.
Sg, jednak i inne. Archiwalny system informatyczny bedzie skladal sig
bowiem z szeregu moduléw wynikajacych z funkcji archiwum, takich
Jak m.in. ksztaltowanie zasobu, gromadzenie zasobu, opracowanie za-
sobu, udostepnianie zasobu. Do tego dojda moduly spelniajace funkcje
typowo informatyczne. Prawidlowe dzialanie.tych moduléw wymagal
bedzie. przeprowadzenia, analizy systemowej wybranych typowych ar-
gwgw, pf_gWadzgcej do mo@erniza.c]i struktury archiwow 1 iqh ukiadu
fEE!S‘EiQPﬁlES&Q;HWEHmY informatyczne zwykle ten etap ‘pomijaja, mo-
dernizacji w sposéb niekiedy pospieszny dokonuja same zainteresowane
instytucje i w efekcie po wprowadzeniu systemu informa.tyczriegb ko-
nieczne staja sie jego modyﬁka,cje, co ‘daje dodatkowe dochody tym
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samym firmom. Analiza systemowa archiwéw przeprowadzona
specjalistéw przy udziale archiwistéw staje sie waznym etapem po-
przedzajacym wprowadzenie systemu informatycznego w archiwum lub
sieci archiwéw!?. Mozliwe jest oczywiscie wprowadzenie tylko wybra-
nych moduléw systemu, a nastepnie nabywanie kolejnych moduléw
w miare zdobywania Srodkéw. Konieczna jest wéwczas wspélpraca
z tym samym zespolem informatykéw.

Mozliwe jest takze zastosowanie systemu informatycznego w jed-
nym wybranym archiwum. Ta ostatnia opcja jest szczegdlnie godna
uwagi, poniewaz pozwoli na kompleksowe sprawdzenie wybranych sys-
teméw, formatow i struktur organizacyjno—funkcjonalnych. Archiwum
takie, wybrane dla sprawdzenia funkcjonowania systemu informatycz-
nego, powinno spelnia¢ specjalne warunki: $rednie rozmiary, dobre
warunki lokalowe i techniczne, typowy dla archiwéw polskich zaséb,
dobrze przygotowany merytorycznie (nie informatycznie) i podatny na
innowacje personel.

Mozliwe jest takze zastosowanie systemu informatycznego w archi-
wum o szczegélnym znaczeniu dla kraju, np. Archiwum Giéwnym
Akt Dawnych w Warszawie, jednak z uwagi na specyfike tego archi-
wum w zakresie funkcji 1 zasobu bedzie to system specyficzny, a nie
WZOICOWY.

Wszystkie te wybory nalezy przeprowadzic kierujac sie kryteriami
swoiécie rozumianej ekonomiki, bioragc pod uwage interes nauki, admi-
nistracji pafistwowej, mozliwosci finansowe, organizacyjne, personalne
1 inne.

Mozliwosci wyboru systemu informatycznego dla archiwéw stano-
wig osobny problem. Na rynku informatycznym zagranicznym i krajo-
wym dominuja systemy informatyczne biblioteczne, z ktérych nieliczne
reklamu;jg sie takze jako systemy archiwalne, co oznacza zwykle blizej
niesprecyzowana mozliwosé ich adaptacji dla potrzeb archiwéw. Byé
moze jest to mozliwe w przypadku archiwéw amerykanskich, jednak
nawet pobiezna analiza funkcjonalna polskich archiwéw panstwowych

adaptacje takie stawia pod znakiem zapytania. Bedzie o tym mowa
w ostatnim rozdziale niniejszej pracy.

14 Ten typ analizy systemowe) zostal oméwiony w pracy: B. Ryszewski, Pro-
blemy 1 metody badawcze archiwistyki, Torun 1985, s. 73-82.
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2. Omoéwienie standardu opisu archiwaliéw polskich FOPAR

Jak juz wczeéniej wspomniano, standard opisu archiwaliéw polskich
FOPAR proponuje dziewieé pozioméw opisu archiwaliéw. Jest to opty-
malna forma opisu, z ktérego nalezy wybieraé poziomy i formy opisu
dla konkretnych obiektow wedlug przyjetej koncepcji, charakteru opi-
sywanych zasobow i archiwaliéw, potrzeb uzytkownikow.

Poziom archiwum ma stuzy¢ opisowi kazdego archiwum stanowia-
cego osobng jednostke organizacyjna, a nawet w pewnych przypadkach
— opisowi dzialu biblioteki, muzeum lub innej instytucji, wykonuja-
cemu w istocie funkcje archiwalne. Najwazniejszym i najdokladniej
potraktowanym elementem tego opisu jest oczywiscie zaséb archiwum,
ale poprzedzaja go umieszczone w osobnych polach dos¢ szczegotowe
dane o samym archiwum jako instytucji: nazwa archiwum, kod archi-
wum (jego cyfrowy wyréznik ustalony przez osrodek dyspozycyjny),
adres archiwuin, okreélenie typu archiwum przy uzyciu terminéw wpro-
wadzonych w oficjalnej typologii archiwéw, nazwa wladz zwierzchnich
archiwum, zwiezle wyszczegdlnienie funkcji archiwum, krétkie oméwie-
nie organizacji archiwum (wyszczegolnienie jego jednostek), okreslenie
lokalu — gmachu archiwum (ewentualnie jego wielko$¢), zwiezla histo-
ria archiwum ujeta narracyjnie. Dopiero po tych szczegélach naste-
puje: réowniez zwiezla charakterystyka zasobu (z jakich okreséw histo-
rycznych, jakiego szczebla i rodzaju instytucji), rozmiar zasobu w jed-
nostkach archiwalnych. Nastepne pola opisu to: lista przewodnikow
po zasobie danego archiwum, bibliografia dotyczqcm, uwagi
zawierajace uzupelnienia opisu. Opis archiwum uzupelniaja slowa klu-
czowe rzeczowe, imienne, geograficzne otwierajace jedna z drog wyszu-
kiwania informacji o zasobie archiwum. Kornicowe pola opisu archi-
wum zawieraja: informacje o powiazaniu danego opisu z innymi rekor-
dami tego poziomu, data wprowadzenia danych i modyfikacji, autor
opisu. Tak ujety opis archiwum stanowi dobre wprowadzenie uzyt-
kownika rozpoczynajacego poszukiwania, dajac mu podstawowe dane
o archiwum i jego zasobie. Pozwala takze na wydruk aktualnego prze-
wodnika po archiwach w formie dowolnie ustalonej dzieki mozliwosci
swobodnego dobierania pol. Model opisu archiwum w standardzie
FOPAR zostanie uzupelniony w momencie opracowywania systemu
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informatycznego dla archiwéw elementami opisu koniecznymi dla sa-
mego archiwum z punktu widzenia zarzadzania. Beda to pola podajace
informacje m.in. o powierzchni magazynéw, pojemnosci magazynoéw,
rezerwie magazynowej, wyposazeniu technicznym, systemach zabezpie-
czenia, personelu i jego strukturze itp.!® Byé moze tez, ze dane doty-
czace zarzadzania archiwumn beda wchodzi¢ do osobnej bazy danych
w ramach systemu informatycznego.

Poziom archiwum historycznego — jak juz wspomniano — ma
opisywal zasoby archiwéw niegdy$ samodzielnych organizacyjnie,
a obecnie stanowiacych cze$¢ zasobu jakiego$ archiwum. Sa to przy-
padki moze do$¢ rzadkie, ale na tyle wazne, iz nalezy stworzyé w for-
macie mozliwosC ich wydzielonego i zintegrowanego opisu, ktéry ujawni
zwiazki miedzy zespolami dawniej polaczonymi w zasobie jednego ar-
chiwum, ulatwi rekonstrukcje dawnych archiwéw bez dodatkowych
i trudnych badan. Opis na tym poziomie rozpoczynaja pola zawie-
rajace dane identyfikacyjne, przede wszystkim nazwe archiwum histo-

rycznego, nastepnie nazwy lub nazwiska tworcéw i wszystkich kolej-
nych wlascicieli archiwum, okreslenie typu archiwum za pomoca okre-
slen stosowanych w typologii archiwéw, wykaz lub oméwienie funkcji
archiwum historycznego w okresie jego samodzielnego dzialania, zwie-
zla, ale narracyjnie ujeta historie archiwum ograniczona do podania
najwazniejszych faktéw, oraz daty skrajne dziatania archiwum histo-
rycznego. Nastepnie stosunkowo duzo miejsca zajmie charakterystyka
zasobu archiwum historycznego w formie wyczerpujacego i zarazem
zwiezlego oméwienia, w ktérym podaé nalezy, z jakich okresow i od
jakich twércow pochodza archiwalia skladajace sie na zaséb archiwum
historycznego. Kolejne elementy opisu to rozmiar zasobu liczony w jed-
nostkach archiwalnych i ewentualny, nawet szacunkowy, stan zachowa-
nia, miejsce przechowywania zasobu archiwum historycznego, tzn. na-
zwa i adres obecnego posiadacza. Opis uzupeiniaja: wykaz przewod-
nikéow odnoszacych sie¢ do archiwum historycznego, bibliografia jego
dotyczaca, uwagi mieszczace dane, dla ktorych brak miejsca w in-
nych polach. Nastepne pola zarezerwowano dla stéw kluczowych rze-
czowych, imiennych i geograficznych, stanowiacych jedna z podstaw

15 Zwrécil na to uwage recenzent pracy dr Andrzej Biernat.
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wyszukiwania. Opis koncza pola zawierajace powiazania z innymi
rekordami tego samego lub wyzszych pozioméw, data wprowadzenia
danych i ewentualnych modyfikacji, autor opisu.

Poziom grupy zespoléw rezerwowany jest dla opisywania tych
szczegllnych zwiazkow zespoléw archiwalnych, ktére tworzone sa w ar-
chiwach niekiedy dla uproszczenia ewidencji, obstaje jednak — jak juz
wyzej powiedziano — przy przestrzeganiu zasady, aby w kazdym przy-
padku byly to zespoly nie laczone dowolnie, lecz powiazane ustrojowo,
naturalnymi wiezami. Opis, tak jak w innych przypadkach, rozpoczy-
naja pola identyfikacyjne: nazwa i kod archiwum, w ktérym przecho-
wuje si¢ zespoly, nazwa grupy zespoléw, daty skrajne calej grupy, jej
rozmiary, wreszcie element najwazniejszy — lista zespoléw z datami
1 rozmiarami kazdego — w formie tabeli. Opis uzupelniaja podobnie
jak i w poziomach poprzednich: wykaz przewodnikow i innych pomocy
archiwalnych, bibliografia specjalnie dotyczaca danej grupy lub wcho-
dzacych w jej sklad zespoléw, uwagi, slowa kluczowe rzeczowe, imienne
1 geograficzne, powiazania z innymi rekordami poziomu tegoz i nastep-
nego, daty wprowadzania danych i ich modyfikacji, autor opisu.

Poziom zespotu archiwalnego nalezy do najwazniejszych w sys-
temie i dlatego standard traktuje go bardzo szczegélowo. Opis zespotu
archiwalnego zaczyna sie od pdl identyfikacyjnych: nazwa archiwum,
kod archiwum, zapis ewentualnej przynaleznosci do jakiego$ zespotu
wyzszego rzgdu — archiwum historycznego, grupy zespolow itp. Na-
stepnie podaje si¢ nazwe zespolu archiwalnego w jezyku polskim, ewen-
tualnie nazwe oryginalna, wreszcie kod zespotu archiwalnego, ustalony
przez centralny osrodek dyspozycyjny danej sieci. Kolejne miejsce
zajinuje omowienie tworcy zespolu, zwiezle zredagowane, ale zawiera-
Jace jego historie z uwzglednieniem zasadniczych faktéw, funkcje, miej-
sce w strukturze ustrojowej lub gospodarczej, organizacje wewnetrzna
1 jej wszystkie wazniejsze zmiany. W tym polu i w nastepnych za-
wierajacych ujecia narracyjne wazne jest, aby tres¢ zredagowana byla
w ustalonej wytycznymni kolejnosci, ulatwi to orientacje uzytkownikowi.
Dalej mamy pole poswiecone historii i archiwizacji zespotu archiwal-
nego, w ktorym nalezy w sposob zwiezly najpierw oméwié historie re-
gistratury z uwzglednieniem sukcesji, historie zespotu, zmiany miejsca
archiwaliow w okresie registraturalnym i zespolowym, porzadkowanie
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archiwaliow w obu wspomnianych okresach, brakowanie, date i oko-
licznoéci archiwizacji. Podobnie w sposéb narracyjny, ale oszczedza-
jacy slowa, nalezy omoéwic system kancelaryjny, ktérego wytworem jest
omawiany zespol: najpierw organizacje pracy kancelaryjnej twércy ze-
spolu, pomoce kancelaryjne, obieg pism i akt, uklad kancelaryjny. Ko-
lejne pole okresla miejsce przechowywania zespotu archiwalnego, a na-
stepne znéw ma charakter narracyjny i podaje metody porzadkowania
zespolu: nazwe lub inne krétkie okreslenie metody, opis ukladu —
zasady wydzielania i kolejnosé¢ podzespoléw, serii i klas, szeregowanie
jednostek. Dalej, zgodnie z logiczna koleja rzeczy, nastepuje pole po-
$wiecone archiwalnym pomocom informacyjnym, w ktérym znajduje
miejsce lista i okreslenie pomocy: z jakich pdl sktada sie kazda pomoc,
jak informuje o zawartosci zespolu, sposoby wyszukiwania. Nastepne
pole poswiecone opisowi tresci zespotu archiwalnego mozna ujaé w dwo-
jaki sposéb, zaleznie od charakteru archiwaliéw i struktury zespotu.
W przypadku zespoléw o zlozonej strukturze moze to by¢ tabelaryczny
wykaz serii z rubrykami: nazwa serii, daty, rozmiar, uwagi. Natomiast
dla zespoléw o strukturze jednorodnej moze to byé narracyjnie ujeta
charakterystyka zawartosci. Kolejne dwa pola podaja z dokladnoscia
roczng daty — poczatkowa i koncowa zespolu. Teraz nastepuje omé-
wienie faktéw waznych dla wyjasnienia czestych w polskich zespolach
archiwalnych komplikacji, o ktérych nie tylko archiwista, ale i uzyt-
kownik powinien posiadaé do$¢ dokladna wiedze. Najpierw bedzie to
omoéwienie sukcesji, w ten sposob, aby wymieniona byla osobno w tabeli
kazda sukcesja z uwzglednieniem rubryk: sukcesjodawca, data sukce-
sji, rozmiary, tre$¢ (przy zastosowaniu hasel rzeczowych), sygnatury
archiwalne. Roéwnie wazne bedzie podanie wszystkich faktéw odsta-
pienia archiwaliéw takze w postaci tabeli z rubrykami: sukcesor, data,
rozmiar, tres¢, sygnatury. Dalej opis zespolu obejmuje pola zawiera-
jace charakterystyke archiwaliow w réznych aspektach: oméwienie lub
lista form dyplomatycznych archiwaliéw, podobnie ujete przedstawie-
nie ich form fizycznych, stan zachowania zespolu jako calosci ujety
procentowo oraz stan zachowania archiwaliow z podaniem konkret-
nych zagrozen i potrzeb konserwatorskich, jezyk archiwaliow w zespole
z okresleniem, choéby szacunkowym, udziatu poszczegélnych jezykéw,
podobnie ujete oméwienie techniki wykonania archiwaliéow i rodzajéw
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pisma. Osobne i obszerne miejsce bedzie zajmowaé oméwienie rozmia-

réw zespolu z wszelkimi zmianami i tabelarycznie opisanymi akcesjami
(data i rozmiar akcesji). Rozmiary aktualne powinny byé czytelnie wy-
eksponowane z podaniem jednostek archiwalnych i metrow biezacych.
Nastepne pole omawia sprawe reprodukcji archiwaliow zespolu: zakres
1 technike reprodukowania oraz dostepnos¢ reprodukcji. W polu po-
$wieconym bibliografii nalezy podac pozycje scisle dotyczace zespolu
jako calosci i tylko wyjatkowo pozycje dotyczace tworcy zespolu oraz
fragmentéw zespolu. Dalej mamy miejsce na oméwienie warunkéw do-
stepnosci archiwaliéw zespotu, przy czym chodzi tu o specyficzne dla
danego zespolu kwestie jego dostepnosci jako calosci, a nie poszczegél-
nych archiwaliéw. Koncza opis zespolu archiwalnego powtarzajace sie
na kazdym poziomie pola: uwagi, stowa kluczowe rzeczowe, imienne
1 geograficzne, data wprowadzenia rekordu i jego modyfikacji, autor
opisu.

owyzszy projekt opisu zespolu archiwalnego jako jednego z naj-
wazniejszych poziomdw opisu w standardzie opisu archiwaliéw polskich
uwzglednia przede wszystkim wzor dotychczas stosowanej w panstwo-
we] stuzbie archiwalnej karty zespolowej, ale znacznie poza nie wy-
chodzi wprowadzajac pola zupelnie nowel®. Zmiany te wydaja sie ko-
nieczne, bowiem opis zespolu w systemie informatycznym bedzie mial
sze znaczenie. Bedzie bowiem spelnial role komputerowo dostep-
nego (zapewne w sieci informatycznej) przewodnika archiwalnego, p
nadto zastapi dotychczasowy wstep do inwentarza, ktory, chol prze-

znaczony takze dla uzytkownikéw, w istocie malo jest przez nich wy-
korzystywany jako opracowanie zbyt obszerne i przeladowane mate-
rialem erudycyjnym. Wstep do inwentarza zapewne w archiwalnym
systemie informatycznym zaniknie, zastagpiony swoista instrukcja wy-
szukiwawczg dla uzytkownika. Dlatego tez dodaliémy w opisie zespolu
archiwalnego oméwienie twércy zespotu, historii zespotu i jego archiwi-
zacji, systemu kancelaryjnego, metod porzadkowania, sukcesji 1 odsta-
pieh materialéw archiwalnych. Oczywiscie powyzsza propozycje, jako |
kluczowy dla standardu, traktujemy jako dyskusyjna.

16 Do opracowania modelu opisu zespotu archiwalnego dla standardu FOPAR wy- |
korzystalem takze zalecenia opracowane w 1934 r. dla projektowanego przewodnika
po polskich archiwach paristwowych doby porozbiorowej, zob. W. Suchodolski,
Projekt przewodnika po polskich archiwach pedstwowych doby porozbiorowes
(1772-1918) i ankieta archiwalna, Archeion 1934, t. 12, s. 227-239.
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Poziom podzespolu archiwalnego zostal juz wyzej dokladniej
uzasadniony. Forma tego opisu nie rézni si¢ od formy opisu zwy-
klej serii, jednak wystepuja roznice w wypelnianiu poszczegélnych pél.
Opis rozpoczynaja pola identyfikacyjne: nazwa i kod archiwum, nazwa
i kod zespotu archiwalnego, tytul podzespotu — oryginalny i ewentual-
nie przetlumaczony, sygnatura podzespolu. Kolejny blok pél zawieraé

winien wszechstronna charakterystvke -padzespotu. Najpierw zwiezla
charakterystyke ustrojows, dotyczaca historii, kompetencji i organiza-
cji jednostki, ktéra wytworzyla te calos¢ archiwaliow. Nastepnie réwnie
krotka charakterystyke kancelaryjna, omawiajaca proces aktotworcay,
w wyniku ktérego powstaly materialy tworzace podzespél. Wreszcie
— charakterystyke archiwalng podzespotu, w ktérej ma by¢ miejsce na
odnotowanie ﬂ@d( fn‘chiwa.liéw i sporzadzonych dla podzespolu archi-
walnych pomocy informacyijnych. Blok ten koficzy oméwienie zawar-
toéci_tresciowej podzespolu, najlepiej za pomoca okreslen ha.slowych
oraz odnotowanie jéf_}knaamh Waszystkie te charakterystyki winny

otrzymac forme znacznie krétsza niz przy omawianiu zespolu archi-

walnego, a ipformacje w nich ma,rj;g powm y Eodkresla,c to, co dla_

te cha.rakterystykq pola podajace sygnatury kancelaryjne wyrézniajace

 podzespél, rozmiary zespolu, wreszcie jego stan zachowania procen-

towo okreslony, bez szczeg6léw, na ktore jest miejsce na innych po-
ziomach. Koficza opis na tym poziomie zwykle pola sléw kluczowych,
uwagi, bibliografia, warunki dostepnoéci — o ile mozna je wyodrebnié
w calym zespole — oraz daty opisu i jego modyfikacji i autor opisu.

" Poziom serii, przy tych samych nazwach pél jak w opisie pod-
zespolu, bedzie wymagal znacznie krétszego w ujeciu 1“stosowa.nych

P

srodkach opisu w bloku charakterystyki ustrojowej ,Nkancelaryjng i ar-

! chlwalne_], oraz w omowwmwwa.r.tosm trescmwej

s kst At S

Poziom klasy w niewielkim stopniu bedzie réznil si¢ w formie op].su
od o!)_uw _.poprzedmch Wkagyjmgh quz1e zawieral te
same 1 tak samo wypelnione pola jak dla pozioméw poprzednich, z do-
daniem tytulu oryginalnego i ewentualnie tytulu przetlumaczonego
klasy oraz jej sygnatury w ramach zespolu. Kolejny blok ograni-
czamy do pola zawierajacego charakterystyke archiwalng klasy z od-
notowaniem wlaéciwego jej ukladu archiwalnego, pola omawiajacego
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tresé archiwaliéw klasy w formie regestu oraz pola z jej datami skraj-
nymi. Uzupelniaja ten opis sygnatury kancelaryjne, rozmiary poda.nj

w jednostkach, uwagi, dalej nastgpuja stowa kluczowe, data wprowa-
dzenia i modyfikacji opiséw, autor opisu.

Nalezy tutaj dodaé, ze omdwione propozycj isu serii i klasy
odnosza. sig do zespoldw gléwnie z archiwaliami typu akte sprew, na-

tomiast dla archiwaliéw innych rodzajéw, powstalych w innego typu
kancelariach i w innej postaci kancelaryjnej, moga, a nawet powinny,
powstawaé nieco inne modele.

Poziom opisu jednostki archiwalnej bedzie w formie bardzo 2réz-
mcowany zaleznie od formy archiwaliéw. Obok opisanego W mme]szym

opracowaniu formulm archiwaliow typu akia spraw, przewidu-
jemy specjalne. formy. episu-dokumentdw, .]‘.S.MEQW, “map, doku-
mentacji technicznej, dokumentacji dZwickowe] i wizualnej, nosnikdw !
komputerowych magnetycznych, optycznych i wszelkich innych, multi- :
medidw itp. ~

Opis jednostki archiwalnej, ktora — jak wiadomo — stanowi naj-
mniejsza cze$é materialéw archiwalnych posiadajaca odrebna sygna-
ture, zaczyna si¢ podobnie jak w poprzednich poziomach od bloku.
identyfikacyjnego: nazwa i kod archiwum, nazwa i kod zespolu ar-
chiwalnego, tytul serii, ewentualnie takze podzespolu. Tres¢ tych pdl
bedzie identyczna w opisach wszystkich jednostek danego zespotu, pod-
zespolu, serii i klasy. W technicznym wykonywaniu opiséw tych jedno-
stek beda stosowane sposoby ulatwiajace prace archiwisty i powodujace
automatyczne wypelnianie pél o powtarzajacej si¢ tresci.

Opis_wlasciwej, jednostki zaczyna sie zatem od sygnatury, ktdra
nalezy wpisywaé zgodnie z zasadami ustalonymi dla danej sluzby ar-
chiwalnej. Kolejne pole przewidujace umieszczenie sygnatury topo-
graficznej bedzie wypelniane lub opuszczane zgodnie z prayjeta w da-
nym archiwum zasada i potrzeba. Tytul jednostek powinien by¢ od-
dany z najwyzsza precyzja: przewidujemy pole przeznaczone dla tytulu
w_brzmieniu oryginalnym lub w wersji nadanej przez archiwiste, jesli
jednostka nie posiadala tytulu oryginalnego — pochodzacego z kancela-
rii lub archiwum. Przewidziane jest takze pole dla tytuléw przetluma-
czonych z wersji oryginalnej, jezeli s zapisane w_jezyku obcym, a me-
toda opisu przewiduje takie tlumaczenie. Wprawdzie obecne wytyczne
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zobowiazuja do tlumaczenia tytuléw obcojezycznych, ale naukowo trak-
towana metodyka archiwalna miewa na ten temat sady rézne. Nastepne

_pole tresé nie jest przewidziane w.ohecnym inwentarzu archiwalnym,

stosowanym w pafistwowe;j stuzbie archiwalnej, zostaje jednak wpro-
wadzone do naszego modelu, aby stosowany opis uczynié bardziej uni-
wersalnym. Z jednej strony opis ten zyskuje walory takie, jakie ma
inwentarz sumaryczny (tak okreslamy forme obecnie stosowanego in-
wentarza) i analityczny zarazem. Wiasnie pole tres¢ zawierajace krétki
regest ujmujacy zawartosC jednostki charakteryzuje opis _analityczny.

G6nadto sa archiwalia, ktore ze wzgledu na specyficzna forme nie dadza
si¢ dobrze opisaé¢ za pomoca tytulu syntetyzujacego zawartoéé i wyma-
gaja wrecz regestu. Powyzsze dostatecznie chyba uzasadnia potrzebe
pola tresé, ktore zreszta nie musi by¢ traktowane obligatoryjnie. Jest
to sprawa otwarta do dyskusji lub dla decyzji wla,dz danej slquy ar-

-8, sa alternatywnq PIQPQ.ZXE&&QI?SS,.thycl.lgza_eSQWegQ. pola i ;nyzgq:
tarzowego zawierajacego daty skrajne. W naszych testach opisu ar-
chiwaliéw zapis dat skrajnych byl trudny do zrozumienia dla kompu-
tera, forma proponowana watpliwoéci te ma usunaé. Pole czasokres nie
ma charakteru obligatoryjnego, a nalezy je wypelniaé wéwczas, kiedy
pozwoli uzytkownikowi uruchamiac jeszcze jedna droge wyszukiwania;
chodzi w tym polu bowiem o okreleni¢ okresu historycznego, z kté-
rego Rochod 3 dang ___b,i,mlia E_gle nas tgp_ne naszego modelu prze-

jesli sa one wymklem pracy tWOI‘CZCJ lub rezultatem autorsklego opra—
cowania i jeSli archiwista uzna podkreslenie tego za stosowne i wazne

. dla uzytkownika. Podobny charakter dodatkowej informacji o wlasci-
- wym twércy archiwaligw.mpa pole proweniengia, ktére umozhw1a. przy

RIATN

- sukcesjach okreslenie tegoé wiagnie plrotgo i rzeczyw1stego tworcy
. danej jednostki archiwalnej. Pole dawne sygnatury nie jest nowoscia

i nie wymaga komentarza. Blok 9l zawierajacych zewnetrzny opis jed-
nostki dotad w inwentarzu archlwa.lnym skupionych chyba zbyt ciasno
w ]ednzm _polu otwiera pole formy kancelaryjne, ktore dos§wiadczony
archiwista latwo odrézni od przewidzianych w_nastepnym polu form
fizycanych. Oba te pola powinny zawieraé szczegély odnoszace sig za-

réwno do_gg_h_ze_yv trznych jednostki, jak i do zawartych w niej pism.

Precyzja opisu w tych pozornie formalnych polach wazna bedzie nie
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tylko dla archiwistéw, lecz takze dla uzytkownikéw. Pole rozmiary
Iejestruje liczbe kart. zapisanych.w.danej jednostce .archiwalnej. Na-
stepne pole podaje material i technike wykonania archiwalidw zawar-
tych w opisywanej jednostce archiwalnej: w nowych formach dokumen-
tacji pole to malo dotad doceniane w przypadku nowszych akt, bedzie
nabiera¢ specjalnego znaczenia takze dla uzytkownikéw. Pole o sta-
nie zachowania winno zawiera¢ konkretne informacje o uszkodzeniach
i zmianach chorobowych archiwaliéw wymagajacych zabiegéw konser-
watorskich. Zalecona jest rozbudowa tego pola przez dodanie pod-
pola o wykonanych zabiegach konserwatorskich. Nie wymaga objaénien
i uzasadnienia pole z zapisem o jezyku archiwaliéw, ktére nalezy wypel-
niaé zgodnie z dotychczas obowiazujacymi zasadami. Pole reprodukcje
najczeicie] ‘bedzie zawieralo informacje o miniaturyzacii_archiwaliéw

Lot Sessremderd

danej jednostki, ale mogg sie zdarzyé inne formy reprodukcji. Ponadto

br e A

wskazane bedzie utworzenie podpola dla adnotacji o warunkach wyko—
nywania reprodukcp Kolejne pola uzupelma.;qce opis zawieraé maja

i '@d;;gs,tlg Qgchl alne] oraz — osobno

pble o wunkax:h dostgpn01danej _ledDOStkl a,rchlwalge] dla uzytkow-

nikéw, choé oczywiscie bedzie wypelniane tylko wtedy, jesli warunki te
s3 inne niz zespolu jako caloéci. Pole uwagi przeznaczone jest na in-
formacje i opisy, dla ktérych zabraklo miejsca w formularzu. Kofcza
opis pola sléw kluczowych, wazne pole wskazujace na merytoryczne,
tresciowe powiazania z innymi rekordami, wreszcie data. wprowadzenia
i modyﬁkacp opisu oraz umowny znak wprowadzajacego.
Powyzszy model opisu Jednostkl archiwalne] odnosi sie w zasa-
dzie do archiwaliéw typu akta spraw, choé moze takze byé trakto- |
wany jako model wzorcowy dla pozostalych rodzajéw dokumentacii, |
ktére z uwagi na swa specyfike zasluguja na odrebne modele opisu |
jednostkowego. Z pozostalych form archiwaliéw zaawansowany i do-|
statecznie przetestowany jest model opisu dokumentéw, ktéry prze-!
chodzi teraz dalsze sprawdziany i zmierza do ostatecznej formy goto-}
wej do zastosowania w archiwach. Opis tego modelu, ktéry powsta-
wal réwnolegle z modelem opisu akt spraw, bedzie przedmiotem osob-
nego opracowania. QOsobno opublikowane przez wlasciwych autoréw
zostang modele opisu jednostek archiwalnych innych form archiwa-
liéw: réznych postaci ksiagg wpiséw, map, dokumentacji techniczne;j,
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dokumentacji dzwickowej i wizualnej, dokumentacji komputerowej na
réznych noénikach itp.

Poziom dokumentu w_sensie informacyjnym nie posiada w obec-

nej postaci standardu FOPAR jeszcze formy opisu, poniewaz ten wla-

énie_poziom opisu bedzie ksztaltowany specyficznie dla kazdego ro-

dzaju i typu archiwaligw. Problem ten rozwiagzywany jest przez zespoly
archiwistow-specjalistow, pracujacych nad rozbudowa standardu.

Na wszystkich poziomach opisu archiwalnego wystepuja pola slow

- kluczowych, ktére moga by¢ formulowa.ne w dwojaki :poséb Pierw-

! szy sposéb to okreslanie za pomoc rzynalez

opisywanego obiekiu do jakicgos tematy — bedzie to rodzaj klasyfi-

|
l
l kacji_rzeczowej, Drugi sposob bedzie polegal na w miarg¢ dokladnej

charakterystyce zawartoéci tresciowej opisywanego obiektu za pomoca
stow_kluczowych. Kaidy z tych sposobéw powinien byC stosowany
odpowiednio do sytuacji, niekiedy bowiem wystarczy klasyfikacja rze-
czowa, wydaje sie jednak, ze czesciej bedzie trzeba stosowal dokladnq

) cha,ra,kterystykg zawartoéci. W_wykonywanych przez nas testach sto-
sowaliémy zwykle dokladna charakterystyke zawartoéci tresciowej za
pomocy siéw kluczowych i ta metoda wydaje sie lepsza dla opisu a.rchl-
walnego. Trzeba dodad, ze kazdy opis bedzie zaczynad si¢ od okreslenia
poziomu, dla ktorego sporzadza si¢ dany opis.

Warto zauwazy(, ze relacje miedzy poszczeglnymi poziomami
struktury zasobu i informacyjnymi moga by¢ w praktyce rézne. W za-
sobie archiwum mogag istnie¢ archiwa historyczne, ale zawsze w sklad
zasobu wchodzg zespoly archiwalne. Niektdre zespoly moga byc¢ la-
czone w grupy zespoléw. W zespolach moga istnie¢ podzespoly, serie,
klasy, ale zawsze beda w sklad zespolu wchodzié jednostki archiwalne.
W jednostkach archiwalnych moga wystepowaé jako obiekty informa-
cyjne dokumenty (w sensie informacyjnym), jesli bedzie wskazane spo-

, rzadzanie dla nich osobnych opiséw (rekordéw)./Z powyzszego wynika,

1 ze w dziedzinie archiwalnej mozna wyrézni¢ obiekty informacyjne za-

. wsze funkcjonujace oraz wystepujace w pewnych tylko wypadkach!’

! Standard opisu archiwalnego musi uwzgledniaé oczywiscie wszystkie
obiekty informacyjne funkcjonujace w zasobie.

17 Zwrécil mi na to uwage recenzent niniejszej pracy dr Andrzej Biernat.
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Relacje te mozna przedstawié w formie nastepujacego schematu:

Archiwum

Archiwum historyczne

Grupa zespoléw

Zespol archiwalny

\

Podzespot

#

Seria

'

Klasa

Y
Jednostka archiwalna

e

Dokument

W_powyzszej. propozycii standardu.opisu-archiwalnego stosunje_sig. |
w_zasadzie podejécie strukturalne. Sadze bowiem, ze jest ono dla dzie- |
dziny archiwalnej podstawowe. Nie oznacza to jednak, ze odrzucam |
podejicie tematyczne, ktére bedzie mozliwe do wykorzystania dzieki |
‘slowom kluczowym. Zatem uzytkownik bedzie miat do dyspozycji dwie |
drogi wyszukiwania, cho¢ sam standard oparty jest na podejéciu struk-
turalnym.
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3. FOPAR — standard opisu archiwaliéw polskich

“Wykaz pozioméw i pél

Poziomy
1. Archiwum — A~
2. Archiwum historyczne — H
3. Grupa zespoléw — G
4. Zespol — Z '
5. Podzesp6l — P
6. Seria — S
7. Klasa — K
8. Jednostka archiwalna — J
9. Dokument — D

Wykaz pol w poszczegdlnych poziomach

- Poziom archiwum ,,A”

Poziom opisu

Nazwa archiwum

Kod archiwum

Adres archiwum

Typ archiwum

Wiladze zwierzchnie archiwum
Funkcje archiwum
Organizacja archiwum

Lokal — gmach

Historia archiwum

© RN WO

10. Charakterystyka zasobu

11. Rozmiar zasobu

12. Przewodniki

13. Bibliografia

14. Uwagi

15. Slowa kluczowe rzeczowe
16. Slowa kluczowe imienne

17. Slowa kluczowe geograficzne




18. Powiazanie z innymi rekordami teg@;:gp;@ﬂamﬁmw;mi;i swole T
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{kazda sukcesja: sukcesgoda.wca, data, rozmiary, tresc,
sygnaturY)




16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.

Odstapienia materialéw archiwalnych

(kazde odstapienie: sukcesor, data, rozmiar, tresé, sygnatury)
Formy dyplomatyczne archiwaliow

Formy fizyczne archiwaliéw

Rozmiary

(kolejne akcesje, ich daty, rozmla.ry wj. a. im. b.)
Stan zachowania

Jezyk archiwaliéw

Technika wykonania archiwaliéw i pismo
Reprodukcje — warunki reprodukowania
Bibliografia

Warunki dostepnoéci archiwaliow

Uwagi

Slowa kluczowe rzeczowe

Slowa kluczowe imienne

Slowa kluczowe geograficzne

Powiazanie z innymi rekordami tego poziomu
Data wprowadzenia danych i modyfikacji

Autor opisu

Poziom podzespotu ,,P”

i S Al ol ol A e

Poziom opisu

Nazwa archiwum

Kod archiwum

Grupa zespoléw archiwalnych

Nazwa zespolu archiwalnego

Kod zespolu archiwalnego

Tytul podzespolu — oryginalny

Tytul podzespolu — przetlumaczony
Sygnatura podzespolu

Charakterystyka podzespolu — ustrojowa
Charakterystyka podzespolu — kancelaryjna

. Charakterystyka podzespolu — archiwalna

. Zawartos¢ treSciowa podzespolu

. Daty skrajne

. Sygnatury kancelaryjne podzespoliu (wszelkle znaki kancelaryjne)
. Rozmiary podzespotu.
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, @ Wprowadzajacy

Stosowanie tak skomplikowanej formy opisu, jaka jest FOPAR, mo-
ze budzi¢ i budzilo w czasie przeprowadzanych testéw.obawy dotyczace
Wynikaly z tego watpliwodci, czy w_ogdle realne
jest stosowanie stwmm pSl. Przede wszyst-

pracochlonnosci.
W

4. Stosowanie standardu FOPAR

kim trzeba zwréci¢ uwage na to, ze w FOPAR-ze wystepuje raczej
zmiana formy opisu, niz jego nadmierna rozbudowa.
opisu ograniczono do elementéw absolutnie niezbednyc
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poszczegélne pola opisu tradycyjnego zbyt przeladowane réznorodnymi *
informacjami po prostu tak rozdrobniono, aby istotne elementy nie
byly pomijane, jak to zdarza sie¢ dosé czesto, i aby poszczegdlne cechy .
opisywanych archiwaliéw byly latwiejsze do zauwazenia w czasie wy- :
szukiwania. Spodziewamy sie zatem, dzigki atomizacji opisu, osiagnaé '
jego pozadana precyzje. W czasie przeprowadzanych testow w zasa-
" dzie nie stwierdzono istotnego wzrostu pracochlonnosci wykonywania
opiséw réznych rodzajéw archiwaliow.

Warto tez dodaé, ze FOPAR jest, raczej dopiero cze¢éciowo, mode-
lem optymalnym dla wszelkich rodzajéw archiwaliow i mozliwie wszyst-
kich elementéw struktury zasobu. Zatem mozliwe jest stosowanie w rze-]
czywistosci tylko wybranych pdl do wykonywanych w konkretnych przy
padkach opiséw. Bedzie o tym wyborze decydowalo — spodziewam sie
— czasem kierownictwo danej stuzby lub sieci archiwalnej, niekiedy
kierownictwo archiwum lub czesto sam archiwista. Niewatpliwie nato-
miast bedzie konieczna wigksza precyzja w wypelnianiu poszczegélnych
pol opisu, wieksza staranno$¢ przygotowania archiwaliéw do opisu. Nie
‘mozna jednak z tej przyczyny kwestionowaé FOPAR-u, bo wzrost wy-
magar w stosunku do poziomu opracowywania archlwa.how jest bardzo
potrzebny.

Praca z zastosowaniem FOPAR-u wymagac bedzie zastosowania no-
wego rytmu pracy przy opisywaniu archiwaliow. Po bardzo starannym
przygotowaniu jednostek archiwalnych, polegajacym na sprawdzeniu
i uzupelnieniu wszystkich elementéw rozpoznawczych, nalezy wprowa:
dzi¢ do bazy danych w ustalonej formie opisy wszystkich jednoste
archiwalnych danej klasy. Wypelnienie pola tresé, innych pél szczegs-
lowych oraz sformulowanie siéw kluczowych bedzie wymagalo przejrze-
nia zawartosci jednostki. Po wprowadzeniu do bazy danych wszystkich
jednostek danej klasy nalezy przystapi¢ do opisania i wprowadzenia
do bazy danych rekordu poziomu samej klasy w formie proponowanej
przez FOPAR. W podobnej kolejnoéci nalezy pézniej wprowadzaé do
bazy danych opisy serii, ewentualnie podzespolu i zespolu. Warto przy
tym pamietac, ze system informatyczny jest przygotowany do przyjmo-
wania przez swoje bazy danych wszelkich uzupelnien, poprawek i mo-

dyfikacji
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Rozdzml III

Problemy systemu 1nformatycznego
dla archiwéw

1. Warunki wprowadzenia systemu informatycznego
do archiwéw — analiza funkcji archiwum
i problem jego struktury organizacyjnej

Wprowadzanie komputeré6w do archiwéw w roli srodkéw technicz-
nych sluzacych wspieraniu ich dzialalnosci moze przybieraé r6zne for-
my. Poczatkowo wprowadza si¢ zwykle komputery jednostkowo do
pomocy poszczeglnym dzialom i pracownikom archiwum. Ten stan
polegajacy na indywidualnej pracy komputeréw trwa zwykle pewien
czas:. Wowczas personel archiwum nabiera niezbgdnego doéwiadcze-
nia w pracy z komputerami, pod ich wplywem wprowadza modyfikacje
do swego warsztatu, wreszcie tworzy program szerszego, a nawet kom-
pleksowego wykorzystania komputerow w archiwum. Wtedy dopiero
przychodzi czas tworzenia systeméw informatycznych, ktdre na obec-
nym etapie wiedzy i techniki informatycznej moga jako jedyne w peini
zaspokoi¢ stopniowo narosle komputerowe potrzeby archiwum i archi-
wistow. S
Zdefiniowanie systemu informatycznego moze byc tematem osob-
nej pracy. Pragnac uniknac tego rodzaju rozwazan w tym miejscu
ograniczmy sie¢ do stwierdzenia nieco ogélnikowego, ze za system infor-
matyczny bedziemy uwazac system informacyjny poslugujacy sie od-
powiednio oprogramowanymi komputerami’. |

Systemy informatyczne dla archiwéw mogg obejmowac i zapewne
beda obejmowaly w_przyszlosci cale sieci archiwalne — panstwowe
i inne, mogy, takze obejmowac jedno archiwum. Qfrodkiem systemu in-
formatycznego dla archiwéw bedzie centralna: archiwalna baza

danych zawierajaca-opisy archiwaliow sporzadzane wedlug oméwionego

1 Stownik terminologiczny informacji navkowej, Wroclaw 1979, s. 110; Stownik
informatyks polsko-angielsko-rosyjski, wyd. III, pod red. H. Jezierskiej, War-
szawa 1989, s. 84. .

61

|




§

I wczeéniej standardu. Zakres tej centralnej archiwalnej bazy danych be-

dzie zalezal od zakresu systemu i moze obejmowaé:
1) jedno wybrane archiwum,
2) sie¢ archiwéw pafdstwowych lub innych,
3) sie¢ wszystkich archiwéw jakiego§ wybranego oérodka np. sto-
lecznego,
4) sieé obejmujch kllka sieci a.rchlwalnych ktérych zasoby tworza
narodowy zaséb archiwalny.
Mozna sobie wyobrazi¢ taks sytuacje, iz sie¢ archiwalna archiwéw
panstwowych centra.lme zarzaddza,na przez Naczelnq Dyrekcje Archiwéw

chiwdéw_pafstwowych, do ktorego beda stopr;_loy_vq_ pxlea,czag sxe, 1nne,
niepafnstwowe archiwa zorganizowane w sieci lub dzialajace indywidu-

alnie, W miare tej integracji centralna w@_x;chlwglna. hﬂ@.,__l/ch bedzie
pomgkszala sie i coraz efektywniej pracowala.na-rzecz. uzyi'.kowm'k"aw
Poczatkiem tej integracji moze jednak byc¢ takze jeden, najlepiej przy-
gotowany do tworzenia systemu oérodek miejski, z kilkoma archiwami.

Rowniez stopniowo moze rosnac glebia informacyjna tworzonego
systemu informatycznego dla archiwow. Mozna zaczaé tworzenie cen-
tralnej archiwalnej bazy danych od wybrania 12 Rozigmu zesnoly. archi-
Walgge jako podstawowego opisu jednostkowego. Prace takie wiasci-

wie zostaly juz rozpoczete, powstaje bowiem w Centralnym Osrodku
Informa,cl Archiwalnej baza -danych, wprawdzie jeszcze o bardzo upro-

szczonym OplSle, obe]mu]gga poziom 1nfom&x]n¥ zesgolu archiwal-

mosliwie w jak najszerszym z&hﬁmnmdmg&wmm. ego.

Zatem jefli ograniczymy na wstepie nasze plany do poziomu zespolu
archiwalnego, perspektywa powstania systemu informatycznego dla ar-
chiwéw stanie si¢ realna w sposéb ba,rdmej uchwytny nie tylko dla en-

tuzjastow komputeryzacji.
ma&mwmwny dla
archiwdéw bedzie suLskla,da,l z innych moduléw — czesci skladoquh
i : kcji_wykonywanych przez

‘dany system informacyjny. Podobnie jak w bibliotekach, systemy in-

formatyczne dla archiwéw beda mialy przewaznie budowe modularng,
co wynika ze zlozonosc1 kaonvmn.;mh_pmg_z_a.rchlwa funkc_] 1%, Tylko

2'W bibliotekach modula.rna. budowa systeméw informatycznych jest wlasciwie
poza dyskusjg, zob. M. Grabowska, Systemy on-line w bibliotekach, Warszawa
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male archiwa, o slabo rozwinietych funkcjach, mogs, mieé systemy in-
formatyczne bez wyrézniania moduléw. Lista i uklad tych moduléw

dla Centra.lnego Osrodka Informacji Archiwalnej bedzie oczywiscie inna
niz dla pojedynczego archiwum, tak jak réine 3. podstawowe funkcje

tych jednostek. Wszystkie muszg lqczyé sigposrednio lub-bezpoirednio
z centralng archiwalna baza danych, z ktéra beda wchodzié w rézne re-

lacje: beda uzupelma.c ja danymi zebranymi przez siebie, weryﬁkowaz
jej dane, czerpaé z niej dane dla wykonywania swych zadan.

Kwesti¢ modelu takiego systemu informatycznego dla archiwéw od-
kladamy jednak na czas péZniejszy, poniewaz podstawowe znaczenie
dla przyszlosci komputeryza.c_u arch;wow ma — naszym zdaniem —
mo i istwo-‘%
wego. Dopiero po przedyskutowaniu wszystkich kwestii dotyczacych
modelu jednego archiwum, i to przede wszystkim panstwowego o naj-
bardziej rozwinietych funkcjach, mozna bedzie zajaé sie tworzeniem
modelu systemu dla sieci archiwéw o réznym zakresie i centralnego'
osrodka tej sieci.

Rozwazmy, Wmmnddmpmmhmmg
s stem 1nforma,t stwowe 0. Oczy-

M
_ggz_ge_oé_pg_dsmmnqmb.ﬁmkqumhmm. Najwygodniej byloby, aby

struktura organizacyjna archiwum odpowiadala jego funkcjom i struk-

turze moduléw systemu 1nformatycznego -
Jak wiemy, struktura organizacyjna archiwum nie zawsze odpo-

wiada funkcjom danego a.rchlwum, sa bowiem tez struktury uksztalto-

wane historycznie, a najczesciej mamy struktury mieszane, uwzglednia-

jace niektdre funkcje podstawowe i ukpmhmmmm
turg zasobu. W polskic iwach pafst ra organiza-

cyjna przew1duje zwykle istnienie oddzialéw: nadzoru i

gaaobu, opracowania, udostepniania.i_ mfg;ma,g_ Do tej funkcjonal-
nej z zalozenia struktury niejako dolaczona jest troska o zaséb: od-
dzial gromadzenia i nadzoru zajmuje si¢ zasobem najnowszym (po
1945 roku), a oddzial opracowania — zasobem starszym. Nie trzeba
dokladniejsze] analizy, aby zauwazyé, ze niektére z waznych funkcji nie

-

1992, s.15; cytowana praca stanowi najobszerniejsze oméwienie probleméw sys-
teméw informatycznych dla bibliotek w literaturze polskiej. Nowsze ujecie, ale
tylko wybranych, podstawowych zagadnien komputeryzacji bibliotek daje: Kom-
puteryzacja bibliotek. Materiaty konferencji 2426 maja 1993 r., Torun, pod red.
B. Ryszewskiego, Torui 1994.
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znalazly tu miejsca. Poniewaz celem naszym nie jest krytyka dotych-
czasowe]j struktury, lecz opracowanie struktury systemu informatycz-

nego, zacznijmy rzecz od poczatku: od analiz ch_funkeii

archiwum, lﬁm)sluzy nam do zaproponowama, modelu struktury

orgamzacmng;, a z niej z kolei wyloni si€ propozycja modelu, a wladci-

~wie tylko zarys modeluI systemu mformatzcznego Pragne sie zastrzec,
ze bedzie to model optymalny, abstrahujacy od realiéw. pafstwowej
sluzby archiwalnej, a zwlaszcza od mozliwoéci finansowych, kadrowych
i lokalowych archiwéw.

Zaczqc trzeba. od funkcp ksztaltowama zasobu archiwalnego,

z ktorej w obowiazek n chiwow. 22 , & W SzCze-
golnosci ¢zynionego przez te 1 blezqoe] archiwiza-

_JLBI_&&Q_I:I_@_I_O_V_V_a_I_C_h,l_Ea,lnYCh w sa.mch nstytuqach W tym zakre-
sie archiwa zobowiazane s3 tez do systemajﬂ:znej kontroli archiwéw
zakladowych Powstaje przy tym doéé duza i skomplikowana doku-
m przede wszystkim kartoteka archiwéw zakladowych uzupel-
niona_dokumentacja odbywanych wizytacji, dokumentacja wnioskéw
o zezwolenie na brakowanie, ekspertyz przezna.cmalﬁﬁ wania

‘ m_@terla,low v archiwalnych i samych zezwolen. Wiaze sie z tym zadanie
szkolema personelg“@mhlwow-zakladowych Inng dziedzing nalezacy
do funkcji ksztaltowa.ma, zasobu archlwalnego jest gg,gzm;_na.d_,p:a_

e

od specjaln.

opieka pajistwowej slusz archiwalnej i wytwarzajqcy materialy ar-
chiwalne kwalifikujace sie do na.rodowego zasobu archiwalnego. Nadzdr

ten obejmuje inicjowanie i opiniowanie instrukcji ka.ncelaryjnych iwy-
kazéw akt. Wszystkle te zadania powodujq tworzenie si¢ odpowiedniej
| dokumentacp w archiwach.glVymienione wyzej zadania — nadzor nad
"\‘ archiwami zakladowymi, nadzér nad brakowaniem i archiwizacja we-
i wnetrzng w instytucjach pod specjalna op1ek4 archlwow panstwowych,
Wspoldzmla,me archiwéw z instytucjami w zakresie procesu aktotwor-
czego — powinny nalezeé¢ do zadan osobnego dzialu nadzoru nad !
i narastajacym zasobem archiwalnym w strukturze archiwum panstwo-
wegod Byé moze w przyszloci dzial ten powinien prowadzié magazyn
przejéciowy, w ktérym przechowywane bylyby materialy archiwalne
dojrzewajace do archiwizacji z przyczyny uplywu czasu okreslonego
ustawa, archiwalng i oczekujace jeszcze paru etapéw selekcji, albo tez
materialy instytucji zlikwidowanych. Oczywiscie takie rozwigzanie be-
; dzie oznaczaé znaczna samodzielno$¢ dzialu nadzoru, ale wlaénie taka
| organizacja jest typowa dla wielu padistw o tak skomplikowanej struk-
turze administracyjnej i gospodarczej, jaka tworzy sie takze w Polsce.

64




Kolejna wyodrebniajaca sie funkcja archiwum panstwowego jest
arch1w1zacja — przejmowanie materialéw archiwalnych.od ich twdr-
céw, lub byé moze pézniej takze z magazyndéw przejsciowych, do zasobu
archiwum panstwowego. Funkcja ta_obecnie polaczona jest z funk-

cja nadzoru. Wydaja sie uzasadnione rozwiazanie inne, a mianowicie

Wyodre;bmeme osobnego dzialu archiwizacji i.ewidencji zasobu,
ktéry winien zajmowaé sie; sama archiwizagja.-ewidencja.zasobu _ar-
chiwum oraz selekcja prowadzong w_archiwum, W dokumentacji tego
dzialu powinny znajdowac sie spisy z_dawczo—odblorc_z.p ksiega nabyt-
kéw i ubytkéw, kartoteka zespoléw. Sa to zadania na tyle rozlegle,
powiazane z wielu dzialami funkcjonalnymi archiwum i samodzielne,
ze utworzenie odrebnego dzialu wydaje si¢ uzasadnione.

Funkcja opieki nad zasobem zmagazynowanym w archiwum
powierzona jest jako w istocie uboczne zadanie innym oddzialom ar-
chiwum. Nie stuzy to dobrze zasobowi archiwalnemu. W szczegdlnosci
troska o stan zachowania archiwaliéw oraz porzadek wewnetrzny za-
sobu nie ma w obecnej strukturze archiwum odpowiedzialnych opieku-

néw. Wydaje siq zatem warte rozwa,ienia, utworzenie dzig.lg maga-

prowadzenia scontrum zasobu, w_celu weryfikacji ewldencu g@obu ar-
chiwum.i kwalifikowania.archiwaliow..do konserwacji.lub.zahiegdw. i
troligatorskich, By¢ moze dzial ten powinien tez prowadzi¢ ewidencje
topograficzna zasobu, a takze by¢ odpowiedzialny za porzadek w maga-
zypach i tealizacie zaméwien dla nzytkownikéw. W optymalnej formie
organizacyjnej do dzialu tego powinny nalezeé: zespél scontrum, maga-
zyny 1 konserwacja. W dokumentacji tego dzialu powinny znajdowad
sig: inwentarz topograficzny, ewidencja brakéw w zasobie, ewidencja
obiektéw podlegajacych konserwacji i oprawom, ewidencja udostepnien
z magazynow.

Funkcja opracowania zasobu jest zwykle wydzielona w obec-
nej_strukturze organizacyjnej. archiwum, choé nie zawsze konsekwent-

nie. Istnieja mianowicie oddzialy opracowania zasobu, ale czesto tylko
opracowania zasobu dawniejszego, podczas gdy zaséb najnowszy, wy-
tworzony po 1945 roku, pozostaje w_gestii.oddzialow. nadzoru takze
w zakresie opracowania. Rozwiazanie organizacyjne funkcji opracowa-
nia zasobu nie jest zadaniem latwym, bowiem jest réwnie wazne, aby
bylo ono polaczone w jednym dziale dla jednolitosci metod opracowania
i wlasciwego planowania pracy oraz aby bylo wykonywane przez specja-
listéw szczegélnie kompetentnych w zakresie poszczegdlnych rodzajow
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1 typéw archlwahgx Niewatpliwie specjalnego przygotowania meryto-
rycznego 1 specjalizacji naukowej wymaga od archiwistéw opracowanie
zasobu staropolskiego, kancelarii okresu zaboréw, kancelarii wspélcze-
snej, map, dokumentacji technicznej, dokumentacji dzwiekowej 1 wizu-
alnej, dokumentacji komputerowej. Archiwiéci moga i powinni laczyé
po pare specjalnoéci zaleznie od wielko$ci zasobu poszczegdlnych ro-
dzajéw i epok, ale potrzeba specjalizacji nie moze ulega¢ watpliwosci.
_ Wydaje sie, ze rozwigzaniem optymalnym bedzie utworzenie dzialu
- opracowania oraz — zaleznie od potrzeb — pewnej, zmiennej dla
j réznych archiwéw, liczby samodzielnych stanowisk dla opracowania
| wydzielonych rodzajow i czesci zasobu danego archiwum. Samodzielny
charakter tych stanowisk bedzie skutecznie chronié interesy réznych,
| »5labszych” rodzajow archiwaliow i czesci zasobu. W praktyce moze
okazaé sie, ze tylko wieksze archiwa beda mogly tworzyc takie samo-
dzielne stanowiska. Kwestiag wymagajaca roznych rozstrzygnied, ale juz
mniej wazng dla naszych rozwazan, bedzie rozwiagzanie sprawy wspdl-
nego czy podzielonego magazynowania wydzielonych czeéci zasobu da-
nego archiwum.

Funkcja udostepniania realizowana jest w obecnej strukturze or-
g_amza.cyjnej archiwum przez osobny oddzial zajmujacy. sie udostep-
nianiem i informacja zarazem. Qddzial prowadzi takze zwykle ewi-
dencje zasobu. W sklad oddzialu wchodzi pracownia naukowa. Pra-
cownicy oddzialu zalatwiaja takze kwerendy. W naszym modelu or-

ganizacji archiwum proponujemy zachowaé omawiang jednostke pod
nazwa dzial udostepniania. Dzial ten podzielony bylby na naste-
pujace jednostki: sekcje informacji o zasobie zajmujaca sie¢ przygoto-
wywaniem informatoréw i popularyzacja zasobu, pracownieg naukows,
sekcje wyszukiwania zajmujaca, sie obsluga waznej relacji uzytkownik
— gléwna baza danych archiwum, zespél badania efektywosci sys-
' Wﬂmbw:* W archlwach o szczegolme e rozwinie-
tych strukturach organizacyjnych sekcja wyszukiwania i zespdt badania
efektywnoéci systemu moga by¢ wydzielone jako dziat wyszuklwan}g.]
Odrebnosé jednostek zajmujacych si¢ wyszukiwaniem informacji oraz
badaniem efektywnosci informacyjnej systemu i potrzeb uzytkownikéw
nie jest tak wyraZnie uzasadniona w funkcjonowaniu tradycyjnego
archiwum, bedzie natomiast wyraZnie potrzebna w archiwum

3 O potrzebie, zakresie i metodach badania efektywosci informacyjnej oraz ba-
daniu potrzeb uzytkownikéw zob. B. Ryszewski, Problemy ¢ metody badawcze
archiwistyki..., Torusi 1985, s. 129-158. -
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skomputeryzowanym i dzialajacym w systemie informatycznym. Wpro-
wadzenie systemu informatycznego do archiwum i jego eksploatacja sa
bowiem kosztowne, nawet niekiedy bardzo kosztowne i konieczne sta-
nie si¢ dostarczanie przez system informacji kompletnej i dokladne;.
Nie mozna wiec oszczedzad na fachowych stuzbach archiwum obstugu-
jacych te funkcje. Zatem przewidujemy, Ze sekcja wyszukiwania bedzie

zalatwiala kwerendy do réznych celéw, a ponadto bedzie ula.tm
_pggmkma.ma,_mtkowmkom archiwum w przypadkach tr _ginle]szxch
zalatwiala interwencje i reklamacje, nie ograniczajac jednak swobody
uzytkownikéw archiwum przyzwyczajonych w zasadzie do samodzielnej
pracy i posiadajacych sztuke poszukiwania informacji w stopniu prze-
waznie wystarczajacym. Sekcja wyszukiwania moze jednak prowadzié
szkolenie uzytkownikéw poczatkujacych indywidualnie lub grupowo.
|Dzial udostqpma,ma) realizujac_kompleksowa obsluge uzytkownika

archiwum, bedzie prowadzil niezbedna.dokumentacie. Vlﬂmn
naukowej bedzie to przede wszystkim ewidencja uzytkownikéw i ewi-

dencja.tematéw podejmowanych na podstawie zasobu danego archi-
wum, takie biezaca ewidencja archiwaliéw udostgpnionych. W sek-
cji informacji dokumentacja bedzie sluzy¢ obsludze biezacych zadan,
moga jednak funkcjonowaé robocze bazy danych stanowiace warsztat
sekcji. Sekcja wyszukiwania musi prowadzi¢ ewidencje wykonywanych
&WAMMM wraz ze szczegélowymi
wynikami-tych wyszukiwan, aby nie bylo potrzeby powtarzania pracy
przy tych samych lub podobnych pytaniach uzytkownikow. W swoim
warsztacie sekcja musi posiadac.instrukcje wyszukiwawcze dotyczace
zasobu, jego czesci, zespoléw, podzespoléw itd. Zespol badania efek-
tywosci informacyjnej i potrzeb uzytkownikéw musi mie¢ swdj warsztat
badawczy skladajacy sie z odpowiednich roboczych baz danych.

W powyzszym modelu struktury organizacyjnej archiwum panstwo-
wego ograniczam si¢ do komérek merytorycznych, a pomijam admini-
Stra.CJQ, dzialy techniczne i ustugowe. Zatem model ten moze przedsta-
wia sie nastepujaco: T '

SNPR—

PPNV

1) Dzial nadzoru
2) Dzial archiwizacji i ewidencji
3) Dzial przechowywania zasobu
— zespol scontrum
— magazyny
— konserwacja
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4) Dzial opracowania
— stanowiska specjalistow
5) Dzial udostepniania
— sekcja informacji
— pracownia naukowa
y— sekcja wyszukiwania
zespol badania efektywosci systemu i potrzeb uzytkownikéw.

Lot ﬁ/\»\/{
1,’,.1'“ B K

W\\\J/\,W\l«l

2. System informatyczny dla archiwum parnstwowego

Analiza funkcji wybranego archiwum panstwowego doprowadzila
nas do przedstawienia powyzszego modelu struktury organizacyjnej
wybranego archiwum panstwowego. Umozliwi nam to przedstawie-
nie z kolei koncepcji modelu systemu informatycznego dla archiwum
pafistwowego w_Polsce.. Jak juz byla o tym mowa, bedzie to system
o_budowie modularnej, przy czym ofrodkiem jego bedzie glowna baza
danych archiwum tworzaca osobny, centralny modul calego systemu.

""" Modul pierwszy systemu informatycznego dla “archiwum zgodnie
z analizg funkcjonalng archiwum i postulowang struktura organiza-
cyjna bedzie nazywal sie modulem nadzoru. Sluzyé bedzie realiza-

‘cji. tych funkcii, ktdre sa przypisane dzialowi nadzoru w proponowanej
przez nas strukturze organizacyjnej archlwum panstwowego Tworzy¢

go bedzie przede wszystkim baza. danych archiwéw zakladowych z2 zawie-
_Tajaca informacie o archiwach, zakladowych podlegtych opiece. (ianegg
archiwum, paistwawego. Nie jest to miejsce, aby opisywaé szczegélowo
forme opisu kazdego archiwum zakladowego — bedzie to przedmiotem
dalszych prac specjalistéw z danej dziedziny dzialania archiwalnego.
Natomiast uwazam za bardzo wazna dyrektywe, aby forma.iych opi-

A

séw byla zgodna w znacznym stopniu z opisem zespolu archiwalnego
MW szczegblnosci wydaja sie potrzebne pola
o nazwach: historia i ustrdj twdrcy i dysponenta archiwum — ana-
logiczne do pola twdrca zespotu archiwalnego w opisie zespolu archi-
walnego — i inne pola identyczne lub podobne do pdl opisu zespotu:
system kancelaryjny, opis zawartoéci tresciowej materiatéw archiwal-
nych, data poczgtkowa zasobu, sukcesje, odstgpienia materiatéw archi-
walnych, formy kancelaryjne, formy fizyczne materiatéw archiwalnych,
rozmiary, stan zachowania, uwagi, data wprowadzenia danych i mody-
fikacji, autor opisu. |Zgodno$¢ przynajmniej czesci pél z forma opisu
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zespolu archiwalnego w standardzie FOPAR pozwoli przekazac, po ar-
chiwizacji chocby pierwszej akcesji z danego archiwum. zakladowego
do archiwum panstwowego, opis z tej bazy danych do gléwnej bazy
danych zasobu archiwum, oczywiscie po koniecznych uzupelnieniach
i odpowiedniej konwersji miedzy ba.zamij Wynika to z zasady, aby
w_calym systemie. informatycznym archiwum stosowany byl przyjety

standard opisu. Stosowanie standardéw w calym systemie da znaczne
oszczednosci, a ponadto jest to warunek wspdlpracy wszystkich modu-
}6w w ramach systemu.

W ramach tego modulu, zapewne tez zgodnie z obowiazkami archi-
wum i w miare potrzeby, utworzona i prowadzona bedzie baza danvch
skladnic akt ze znacznie skromniejszym opisem. Ponadto tworzone
beda w tym module robocze bazy danych dla wykonywania innych
funkcji dzialu nadzoru, przede wszystkim fg_/xﬂccii nadzoru nad selek-

_Cja oraz funkcji nadzoru nad procesem aktotwérczym wyrazajace] sig
w_inicjowaniu i opiniowaniu_instrukcji kancelaryjnych i wykazéw akt.
Jezeli natomiast przy dziale nadzoru, o czym byla wczeSniej mowa,
powstanie magazyn przejsciowy dla przechowywania materialéw ar-
chiwalnych oczekujacych na pg{@_Vpla:ggvyﬂ@jﬁgﬁéﬁ"éélékcﬁ:i’"'ewen-
tualna, archiwizacje lub dla przechowywania materialéw archiwalnych
instytucji zlikwidowanych bez sukcesora, to oczywiscie konieczne be-
dzie utworzenie osobnego‘mo‘dplq'pr'qwa{dzadcegov w osobnych bazach

—-

anmem&ﬁzﬁzagobu ~ Jak wiadomo, funkcje takiego archiwum

. czy tez magazynu przejéciowego obejmujg okresowa selekcje oraz wy- 4w e

konywanie kwerend, dlatego tez powinny w module magazynu przej-

AR

Sciowego zosta¢ utworzone bazy danych obejmujace ewidencjg zasobum <o

z zaznaczeniem okreséw oceny warto§ci i brakowania, obejmujace ewi-
dencje materialéw wybrakowanych i przekazanych jako wieczyste do
zasobu archiwum, wreszcie obejmujace same kwerendy — ich temat,
zleceniodawcéw i wyniki, aby nie powtarza¢ kwerend juz kiedy$ wy-
konanych.@aloéé ewidencji i informacji dotyczacej zasobu magazynu
przejSciowego powinna byc¢ zaprojektowana w sposéb zgodny ze stan-
dardem stosowanym w systemie informatycznym archiwum panstwo-
wego, w naszym przypadku ze standardem FOPAR. Zapewni to przeka-
zywanie materialéw archiwalnych z magazynu przejéciowego do maga-
zynu archiwum painstwowego wraz z czastkowym chocby opisem, ktory
odpowiednio rozwiniety szybciej znajdzie si¢ w gléwnej bazie danych
archiwum) Jeszcze raz podkreslam, ze ; i dow jest wa-

runkiem sprawnego dzialania systemu i wspdlpracy miedzy modulami. ©
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informatycznej funkcii proponowanych dla dzialu archiwizacji i ewiden-

cii zasobu w projektowanej nowej strukturze organizacyjnej archiwum
panstwowego. Tworzy¢ go beda robocze bazy danych.obslugujace za-

dania dzialu. Przejmujac materialy archiwalne, pracownicy tego dzialu

powinni-wprowadzal.je.da bazy danych pelniacej dotychczasowe funk-
cje ksiegi ol ubytkow w takiej formie, jak to robiono w syste-

“mie i;;adycyjnym. Drugim zadaniem dzialu bedzie wprowadzenie opisu

e et gt

: zarchiwizowanego zespolu archiwalnego lub kolejnej akcesji uzupelnia-
b jacej wczesniej zarchiwizowany zespot otwarty do gléwnej bazy.danych

5 archiwym. | By¢ moze bedzie lepiej, jezeli opis taki bedzie najpierw
“wprowadzony do roboczej bazy danych, tu uzupelniany i weryfiko-
wany i dopiero po tych pracach wprowadzony do gléwnej bazy danych.
Z wielu wzgledéw — merytorycznych i informatycznych 4 Srednic-
two roboczych baz danych jest wygodniejsze i zapewnia wigksze bez-
pieczenstwo gltéwnej bazie danych archiwugiOczywiscie rozwiazaniem
optymalnym bedzie, jezeli opisy archiwizujacych sie zespoléw lub akce-
sji zespoléw otwartych wczesniej zarchiwizowanych beda przekazywane
z dzialu nadzoru w formie zgodnej ze standardem opisu zasobu, obowig-
zujacym w danym systemie informatycznym. Rozwiazanie takie wy-
nika z elementarnych zasad wspélpracy dzialéw archiwum i moduléw
systemu informatycznego, zapewnia ekonomiczne i szybsze dzialanie
calego systemu. W kazdym razie‘dzial archiwizacji i ewidencii zasobu

¢ i odpowiadajacy mu modul systemu bedzie odpowiedzialny za opisy
zespoléw archiwizujacych sig i ich aktualizacje do momentu przejscia
zespolu w faze opracowania przez dzial opracowania zasob&J

—

Bardziej skomplikowana bedzie sprawa wprowadzenia do systemu
informatycznego tak szczegélowego elementu opisowego jakim sa spisy
zdawczo-odbiorcze przejmowanych materialéw archiwalnych. Jezeli
materialy te beda przejmowane przez archiwum z podporzadkowanego
mu lub w jaki$ inny sposob zwiazanego z nim magazynu przejsciowego,
to uda sie zapewne wprowadzié zasade przejmowania tych spiséw w for-
mie zgodnej ze standardem opisu zasobu i na noénikach komputerowych
czytelnych automatycznie dla systemu. W praktyce jednak moze oka-
zad sie to trudne do realizacji i ewentualna baza danych dzialu ze spi-
sami zdawczo-odbiorczymi bedzie zapewne pelna luk, a uzupelniaé ja
moga w rézny sposéb opracowane i zapisane spisy zdawczo-odbiorcze
przejmowanych materialéw archiwalnych.
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W kazdym ra.z1e do za.dan tego dzialu bedzie nalezalo prowadze-
nie dokladne;,, ialéw archiwalnych na
pozwma,cﬁ oplsu zesp_olow archiw, lnzclr.ll samodzielnie a,rch1W1zu_]qcych
sie akces)i zespoléw otwartych oraz jednostek archiwalnych. Dalej
dzial bedzie zobowiazany do przygotowania i przekazania w sposéb
planowy ewidencji zespoléw, akcesji i jednostek archiwalnych dzialowi
opracowania zasobu lub bezposrednio do samodzielnych stanowisk tego
dzialu. LW celu wlasmwego wykonywania tych zadain w ramach mo-
dulu archiwizacji i ewidencji zasobu beda funkcjonowaly robocze bazy
danych: nabytkéw i ubytkéw, opiséw zespoléw archiwalnych, selekcji
zasobu, opiséw zdawczo-odbiorczych)Byé moze uda si¢ jednak lepie;
zrealizowaé informatycznie budowe modutu archiwizacji i ewidencji za-
sobu i bedzie on dysponowal jedna baza danych, pozostajaca w kon-
takcie z gléwna baza danych archiwum.

Dzial przechowywania zasobu archiwalnego bedzie dysponowal mo-
dutem kontroli przechowywania i konserwacji. Juz z poréwnania
obu nazw wynika, Ze nie wszystkie funkcje dzialu przechowywania beda
obslugiwane informatycznie, co zreszta wynika z charakteru tych funk-
cji. W formie roboczej bazy danych powinien funkcjonowaé w tym mo-

dule jnwentazz topograficzny, zasobu, a ponadto dla zespolu scontrum
_ba.zui“a_._glc_h__e_\_rﬂdgngp brakow w_zasobie, dla sluzby konserwator-

skiej — baza_danych obicktow podlegajacych komserwaciji j _oprawie,
oraz baza danych ewidencji udostepnien z magazynéw do pracowni
na.ukowe_] lub poszczegdlnych dzialéw archiwum Wypozyczajqcych ar-

chiwalia z magazynéw. _ A

Mo\d‘u‘l__q_g_l‘s_p zasobu bedzie stanowit obstuge informatyczng dzia-

u opracowania zasobu. Oczywiscie nie wszystkie etapy opracowania

zasobn_hg&*moglyﬁ_ﬁb*yc wykonywane za pomoca komputeréw. Me-

toda opracowania zasobu archiwalnego obejmuje bowiem nastepujace
. . . . potaebu.

etapy: studia wstepne zespolu archiwalnego, ustalenie granic zespolu,

ewentualne jego wyodrebnienie lub scalenie, porzadkowanie, a w jego raukol:o.

ramach wybdr metody porzadkowania, ustalenie ukladu i wlasciwe po- msol

rzadkowanie, wreszcie opis archiwaliéw zespolu. Wigkszoéé tych czyn-ofpr> oot

nosci ma charakter naukowy, wynikaja przy ich wykonywaniu pro-#“4°%“

blemy, ktére archiwista musi rozwigza¢ metodami naukowymi, a w

kazdym razie przy takim zaangazowaniu czynnika intelektualnego, ze

wszelka . zacja_tych czynnoéci jest wykluczona. Wlasciwie

tylko opis-archiwaliéw bedzie wykonywany w ramach omawianego mo-

dulu opisu.zasobu. Przewidujemy w tym module bazy robocze dla

71

)




wszystkich samodzielnych i niesamodzielnych stanowisk archiwistow
dzialu opracowania zasobu, bowiem, zgodnie z przytaczana juz wcze-
$niej zasada, lepiej jest, jezeli dane sa wprowadzane do systemu po-
grednio — najpierw do baz roboczych, a dopiero po zakorficzeniu pracy
nad danym zespolem archiwalnym — do gléwnej bazy danych archi-

wum. Oczywiscie praca archiwistéw w zakresie opisu archiwaliow ze-
spolu bedzie miala réény przebieg: niekiedy bedzie to opis polegajacy
na uzupelnianiu opiséw przejetych z poprzednio oméwionych modu-

R

16w, czasem natomiast bedzie trzeba opis ten wykonywaé w_calosci

od poczatku. W_trakcie swej pracy nad opisem archiwaliéw archiwi-
£ci beda wykorzystywaé swego rodzaju kartoteke hasel wzorcowych —

swoisty tezaurus ujednoliconych nazw urzedéw, ich tlumaczen, ujedno-
liconych w brzmieniu nazw miejscowych, nazwisk i imion osobowych,
a by¢ moze tez ujednoliconych, dla unikniecia synoniméw, terminéw
rzeczowych okreélajacych niektdre typowe kategorie rzeczy uzywane do
charakterystyki zawartosci treéciowej archiwaliéw®. Nie bedzie to oczy-
wiécie pelny tezaurus, poniewaz bogactwo tresci zawartych w archiwa-
liach uniemozliwia opracowanie takiego pelnego tezaurusa obejmuja-
cego caly, zlozony zaséb archiwalny wytworzony przez tyle instytucji,
w tylu ustrojach i okresach historycznych®. Omawiana pomoc ulatwia-
jaca opis archiwaliéw bedzie zatem miala raczej forme przypominajaca
troche biblioteczna kartoteke hasel wzorcowych. Pod wzgledem in-
i }\M“'o~ .- formatycznym bedzie miala forme osobnej bazy danych dostepnej ze
> wﬁ:} wszystkich moduléw systemu. Sadzimy, ze przygotowywana , bedzie
zasadzie przez Centralny Oérodek Informacji Archiwalnej, ale kazde
archiwum bedzie moglo kartoteke te uzupelnia¢ swoimi hastami i ob-
jaénieniami. Podstawowym elementem warsztatu archiwisty opisuja-
cego archiwalia bedzie oczywiscie pelny opis obowiazujacego w syste-

mie standardu opisu archiwaliéw.
Jako kolejny modul w naszym modelu systemu 1nforma.tycznego
dla archiwum panistwowego przewidujemy modut gltéwnej bazy da-
nych archiwum, ktéry nie ma odpowiednika w proponowanej

4 Kartoteka hasel wzorcowych jest istotnym elementem systeméw informatycz-
nych dla bibliotek. Rola analogicznej kartoteki dla archiwéw bedzie zapewne mniej-
sza, ale potrzeba opracowania i wykorzystywania takiej kartoteki w opisie informa-
cyjnym archiwaliéw zdaje si¢ nie ulegaé watpliwosci. W niniejszej pracy propozycja
wykorzystywania takiej kartoteki pomocniczej jest sformulowana wstgpnie i doéé
ogolunikowo, zastuguje ona na obszerniejsze i osobne oméwienie.

" 5 Problem tezaurusa archiwalnego omawia S. Nawrocki, Komputer w stuzbie
archiwalnej, Poznah 1985 s. 166 oraz tegoz: Tezarus archiwistyki, Warszawa
1984. . - : :
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strukturze organizacyjnej archiwum, ale w samym systemie musi ist-
nieé. Gléwna baza danych archiwum bedzie zawijerala opisy calego
zasobu archiwum, z uwzglednieniem WMzmmow
QRliu informacyjnego, wykonane zgodnie z przyjetym standardem. Slu—
zy¢ bedzie wszystkim dzialom archiwum i pozostalym modulom sys-

R e s e e

temu mformatycznego deZIC stale uzupelnlana weryﬁkowa.nal moay-

przez przejmowanie danych z baz roboczych. Obstuga merytoryczna
modulu bedzie natomiast zobowiazana do aktualizacji standardu opisu
archiwaliéw obowiagzujacego w danym archiwum.

Modul wyszukiwania bedzie mial wazne i specjalne zadania. Jak
juz wczeéniej byla o tym mowa, wyodrebnienie dzialu wyszukiwania
jest kwestig otwarta. W wiekszodci archiwéw zapewne modul ten be-
dzie stanowil obstuge informatyczna sekcji wyszukiwania w dziale udo-
stepniania. Natomiast w archiwach o szczegdlnie rozwinietej strukturze

organizacyjnej mozna lqczyc “sekcie wyszuklwggﬁlu,z.esmlem.hadﬁm.@
efektywnosci systemu, tworzac odrebny dzial wyszukiwania. Jednak

kwestia odrebnosci modulu wyszukiwania w systemie informatycznym
archiwum panistwowego zdaje si¢ nie ulegaé watpliwosci.
Z zadanh sekcji wyszukiwania wynika, ze w_module wyszukiwania

powinna zostal utworzona baza danych kwerend zlecapych i prowa-
dzonych przez archiwum,.dla réznych celéw — naukowych, osobistych

i prawnych, rejestrujaca temat kwerendy, zleceniodawce i wyniki.
Uzupelnieniem warsztatu informatycznego sekcji wyszukiwania beda
La;z_y&es_t;ﬂa‘ce interwencje 1 reklamacie wyszukujacych, bazy da-
nych ksztalcenia uzytkownikéw, bazy danych instrukcji wyszukiwaw-
czych i inne. W sklad tego modulu powinny wchodzi¢ takze robo-
cze bazy danych zespolu badania efektywnoéci informacyjnej i potrzeb
uzytkownikéw systemu, zakladane dla prowadzenia badai i wykorzy-
stujace w tym celu informacje gléwnej bazy danych archiwum.
Modul udostepniania sluzy¢ bedzie realizacji.zadad pracowni
paukowej i sekcji informacji w_dziale udostgpma,ma, w proponowa.nej

L L

strukturze organiz..vjnej archiwum. W auko
bedzie prowadzenie bazy danvch uzytkownikéw archiwum oraz ewi-

dencji tematow podejmowanych i realizowanych na podstawie zasobu
_,danggq__,@rgh;ryggm“ W scistym zwiazku z gléwna baza danych funkcjo-
nowaé powinna baza danych biezace] ewidencji archiwaliéw udostep-
nianych w_pracowni naukowej. Sekcja informacji bedzie w zasadzie
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uzytkowaé gléwng baze danych archiwum, moze jednak tworzyé w ra-
mach modutlu lub niejako na jego obrzezach robocze bazy danych dla
przygotowywanych aktualnie informatoréw, wystaw i innych prac in-
formacyjnych. W systemie i cji
informacyjnej bedzie nalezalo bowiem sporzadzanie na podstawie gléw-
| nej bazy danych dodatkowych informatoréw o zasobie: przewodnikéw
{ po zasobie calego archiwum i po poszczegdlnych zespolach lub prze-
» wodnikéw tematycznych, katalogéw_zbioréw specjalnych, sumariuszy,
| indekséw itp.

" Jak wynika z powyzszego oméwienia, model systemu informatycz-
nego dla archiwum paristwowego moze wygladaé nastepujaco:

1) modul nadzoru:
— baza danych archiwéw zakladowych;
— baza danych skladnic akt;
— baza danych nadzoru nad selekcja;
— baza danych nadzoru nad procesem aktotwérczym;
— modu!l magazynu przej$ciowego;
2) modul archiwizacji i ewidencji zasobu:
— baza danych ewidencji zasobu (ubytkéw i nabytkéw oraz sta-
tystyki zasobu);
— baza danych opiséw zespolow;
— baza danych spiséw zdawczo-odbiorczych;
— baza danych selekcji;
3) modul kontroli przechowywania i konserwacji:
— baza danych inwentarza topograficznego archlwum
— baza danych ewidencji brakéw w zasobie;
— baza danych obiektéw podlegajacych konserwacji;
- — baza danych ewidencji archxwahow udostepnionych z maga-
- zynéw;
4) modul opisu zasobu:
— robocze bazy danych na stanowiskach pracy archiwistéw;
— baza danych kartoteki hasel wzorcowych;
5) modul gléwnej bazy danych archiwum;
6) modul wyszukiwania:
— baza danych kwerend;
— baza danych reklamacji;
— baza danych ksztalcenia uzytkownikéw;
— bazy danych badah efektywnosci systemu;
— bazy danych badania potrzeb uzytkownikéw;
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7) modul udostepniania:
— baza danych uzytkownikéw i tematéw badanych;
— baza danych ewidencji biezacej archiwaliéw udostepnianych;
— robocze bazy danych sekcji informacji. -7 ¢y ﬁa‘:w_;“":‘ﬁ:“"‘-‘- foors
Niektére proponowane bazy danych beda stanowily wyposazenie
informatyczne dzialéw archiwum, ale nie musza wchodzi¢ w sklad mo-
duldéw systemu, mogg dzialaé¢ poza modulami. Kwestia ta bedzie po-
zostawiona do rozstrzygchm na etapie realizacji samego systemu

moze w miare postqu technicznego i technologxcznego udzial tych baz
w systemach bedzie wzrastal.' W archiwistyce $wiatowe) znany jest
juz teraz realizowany u@mmmm przy Zaangazowa-
niu ogromnych srodkéw finansowych, opracowany pod wzgledem in-
formatycznym przez wielki koncern produkujacy komputery IBM, ar-.
chiwalny system informafyczny oparty w znacznym stopmu na bazie

oy

pelnotekstowej, ktéra ma objaé do ionéw_tekstow
dokumentdw j archiwalnych pomocy informacyjnych®. Archiwum Indii
w Sewilli jest jednak instytucja nietypowa, jest to bowiem archiwum]
historyczne, o zasobie zamknigtym( wolne od wykonywania wielu ty-
powych dla archiwow funkcji, takich jak np. ksztaltowanie zasobu ar-
chiwalnego i biezaca archiwizacja. Wydaje sie wiec, ze ogromne koszty
1 trudnosci techniczne przy wprowadzaniu danych do baz pelnoteksto-
wych tak réznorodnych pod wzgledem techniki pisarskiej 1 materialu
pisarskiego archiwaliow oraz pewne trudnosci powstajace jeszcze przy
wyszukiwaniu w takich bazach informacji odsuna na jaki$ jeszcze czas
sprawe ich realizacji w szerszym zakresie. W wielu jednak przypadkach
bazy pelnotekstowe moga by¢ realne takie w.archiwach. Nie nsunie to
jednak potrzeby sporzadzania opiséw zgodnych ze standardem oraz
prowadzenia baz danych. Bazy pelnotekstowe beda waznym, ale nie
~ jedynym elementem systeméw informatycznych w archiwach. Warto
takze dodal, ze bazy pelnotekstowe obecnie sg jeszcze wciaz tworzone
i realizowane zawsze dla materialéw jednorodnych pod wzgledem tech-
niki zapisu i dla celéw dochodowych ze wzgledu na olbrzymie naklady

§ Computerization project for the Archivo General de Indias (tekst rozprowa-
dzany przez firm¢ IBM).
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finansowe, jakich wymagaja. Dla archiwéw jest to oczywiscie perspek-
tywa bardzo pociagajaca i zrozumiale jest pewne zniecierpliwienie, z ja-
kim bedziemy oczekiwaé rozwoju techniki i technologii umozliwiajacej
wprowadzenie baz pelnotekstowych do archiwalnych systeméw infor-
matycznych.

System informatyczny dla pojedynczego_archiwum panstwowego

bedzie zapewne wspdlpracowal z systemem informatycznym Central-

nego Oérodka Informacji Ar chlwalne] w W@xﬁzmm Rggv_!glgpgdobnle
mﬂ@gﬁg sie¢ informatyczna obej srodek Informa-

cji ;Archlwa,lne' oraz t hiwa pa,nstwowe' ~'WI“‘echniczniemj”est
““mozliwe juz w niedalekiej przyszloéci powstanie takiej sieci obejmuja-
cej archiwa w oérodkach akademickich. Mozna takze sadzié, ze wkrotce

~ powstanie w_Centralnym Osrodku Informacji Archiwalnej cent
, luchn;mlmgmﬂgmmnstmmmb, odpowiadajaca obecnej kartotece
’ zespoléw archiwalnych przechowywanych w archiwach padstwowych.
"Baza ta_powigna byl opracowana przy zastasowaniu pravieege. dla
calej panistwowe] siuiby archiwalngi.stapdardu opisy archiwaliow. Je-
zeli zostanie zaakceptowany dla przyszlego systemu informatycznego
polskich archiwéw pafistwowych standard opisu archiwaliow FOPAR,
to w centralnej bazie danych Centralnego Oérodka Informacji Archi-
walne]j powinny zosta¢ uwzglednione pajpiecw-nastepujace paziomy. in-
formacyjne: archiwum, archiwum historyczne, grupa zespoléw, zespot
archiwalny. Opisy zespoléw powinny siggaé glebia informacyjna do
“poziomu serii lub — w pewnych przypadkach — klasy, tzn. zawieraé
liste serii lub klas z datami skrajnymi kazdej z nich i rozmiarami w jed-
nostkach archiwalnych. Centralna baza danych archiwow panstwowych
bedzie udzielala zapewne informacji uzytkownikom bezposrednio, za
poérednictwem sieci komputerowej, lub przez publikacje przewodnikow
archiwalnych réznych typéw: obejmuj qcych calg sie¢ archiwalna i prze-
wodnikéw tematycznych.
Waznym problemem w czasie tworzenia systemu informatycznego

w Centralnym Osrodku Informacji Archiwalnej bedzie objecie centralna
baza danych takze zespoléw i zbioréw znajdujacych si¢ poza panstwow.
stuzba archiwalng, a nalezacych do narodowego zasobu archiw
Moze to byé rozwiazane przez pozyskanie do wspodlpracy z systemem
innych stuzb archiwalnych, lub tez przez wprowadzenie ustawowego
obowiazku skladania danych do systemu w ustalonej przez Centralny
Osrodek Informacji Archiwalnej formie merytoryczne] — zgodne_] ze
standardem opisu i ustalonej tez formie informatycznej.
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Powyzsza propozycja ma charakter doé¢ ogolny. Jest bowiem tylko
projektem sformulowanym na gruncie archiwistyki z uwzglednieniem
doéé powierzchownej wiedzy o systemach informatycznych. Stanowi
jednak etap niezbedny, poniewaz bedzie podstawa do dyskusji archiwi-
stéw nad zaproponowanymi modelami, umozliwi weryfikacje i poprawe
tych modeli. Bedzie tez pomocna w zrozumieniu specyfiki systeméw
archiwalnych przez informatykéw. Jest to o tyle wazne, ze kolejny
krok na drodze zaczetej niniejsza praca bedzie polegal na opracowaniu
modelu systemu informatycznego dla archiwéw z uwzglednieniem na-
rzedzi i rozwiazah informatycznych?. Powstanie przy tym opracowanie
bedace wynikiem wspélpracy archiwisty i informatyka.

70 strukturze systeméw informatycznych zob. m.in. Wsiep do informatyki,
pod. red. E. Niedzielskiej, Warszawa 1993, s. 142-172.




Dokumentacja baz danych

Zalaczona dokumentacja baz danych obejmuje wybrane bazy, ktore
wykorzystywano w czasie prac nad standardem opisu archiwaliow
FOPAR. Prace te autor niniejszej pracy zaczal od prostej bazy da-
nych BSR, ktéra postuzyla do opisu archiwum osobistego profesora
Ryszarda Mienickiego ze zbioréw rekopiséw Biblioteki Uniwersyteckiej
w Toruniu. Zdobyte do§wiadczenia pomogly w zalozeniu bazy danych
SGT, najpierw o dziewieciu polach opisu, pézniej o jedenastu polach,
ktéra byla w zasadzie odwzorowaniem formy inwentarza archiwalnego
wzbogaconego o pole tresc¢ i osobne pola stéw kluczowych. Baza SGT
postuzyla do opisu zespolu archiwalnego Starostwa Grodzkiego w To-
runiu z zasobu Archiwum Panstwowego w Toruniu. Zanim praca ta zo-
stala wykonana, rozszerzylem opis tego zespolu zakladajac nowa baze
danych SGTA o dziewietnastu polach, ktéra posiadala znacznie do-
kladniejszy opis formalny i fizyczny archiwaliow oraz szereg pél dodat-
kowych. Wyprébowana wéwczas forma opisu zostala przetestowana na
innym materiale aktowym w bazach AMI — dla akt pruskich i w bazie
AKO — dla rosyjskich. W ten sposéb uksztaltowala si¢ forma opisu
-archiwalnego dla archiwaliéw typu akta spraw, ktéra po pewnych istot-
nych zmianach i rozszerzeniach weszla do standardu opisu archiwalnego
FOPAR.

Jednoczesnie zostala przeze muie zalozona baza danych DOK prze-
znaczona dla opisu dokumentéw. Punktem wyjscia do jej opracowania
byly Wytyczne opracowania dokumentow pergaminowych i papierowych
Jozefa Plochy, uzupelnione znacznie na podstawie zagranicznych form
opisu dokumentéw?. Opis dokumentéw w bazie danych DOK skladal
si¢ z trzydziestu pél, zostal przetestowany na stu dokumentach z Archi-
wum Panstwowego w Toruniu i w nieznacznie tylko w wyniku testéw
uzupelnionej formie wszed! do standardu FOPAR.

Jednoczesnie w innym warsztacie badawczym w Zakladzie Archi-
wistyki UMK powstaly bazy danych dla opisu map, dokumentacji

lWytyczne opracowania dokumentow pergammowych i papierowych, oprac.
1. Plocha, Warszawa—EGd2 1985.
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technicznej, dokumentacji wizualnej i audialnej?. Postuzyly one do
uzupelnienia wykazu pdl standardu FOPAR, a opracowane na ich pod-
stawie modele opisu map, dokumentacji technicznej, wizualnej i audial-
nej uzupelnia standard na etapie jego rozbudowy.

Prace nad oméwionymi wyzej formami opiséw archiwalnych i stu-
zacymi im bazami danych staly sie podstawa opracowania standardu
opisu archiwalnego FOPAR, dla ktdrego takze autor zalozy! baze da-
nych pod nazwa FOPAR. Skladala sie ona z osiemdziesieciu pieciu pél,
z ktérych powstaly ‘najpierw formularze opisu zespoléw archiwalnych
(FOP-K — 32 pola), jednostek archiwalnych z okresu kancelarii akt
‘ spraw (FOPAR — 37 pdl), dokumentéw (FOPDO — 47 pédl). Wszyst-
| kie te formularze sg prezentowane w niniejszej dokumentacji, natomiast
pominiete sg obecnie weryfikowane, powstale nieco pdézniej, formularze
opisu ksiag wpis6w, map, dokumentacji technicznej, audialnej i wizu-
alne]. W dokumentacji pominieto takze jeszcze testowane formularze
opisu podzespolu, serii, klasy.

Wszystkie oméwione bazy danych zostaly zalozone przy zastosowa-
niu programu komputerowego znanego pod mnazwa pakiet Mikro
CDS/ISIS, ostatnio w wersji 2.3. Program ten, stanowiacy wlasnosé
UNESCO, jest rozpowszechniany w Polsce na podstawie licencji udzie-
lanych bezplatnie placéwkom naukowym. Wykorzystalismy go do na-
szych prac ze wzgledu na jego znane walory, latwosé eksploatacji i ko-
rzystne warunki udostepnienia. Okazal si¢ calkowicie wystarczajacy do
zakladania i prowadzenia baz danych dla opiséw archiwalnych w celu -
przetestowania tych opiséw i wyciagniecia wnioskéw. Osiggniete re-
zultaty o tym éwiadcza. Nie chodzilo przeciez o sprawdzenie narzédzi
i programéw informatycznych, lecz o problemy écisle merytoryczne, na-
lezace do zakresu archiwistyki, wykorzystujacej tylko narzedzia i pro-
gramy informatyczne.

. Zalaczona dokumentacja baz danych obejmuje wykaz pél bazy da-
nych zdefiniowany w pliku FDT, wykaz pdl stuzacych do powstania
zbioru odwréconego zdefiniowany w pliku FST oraz formularze do
wprowadzania danych puste i dla niektdérych baz przykladowo wypel-
nione,

2 Autorky tych wszystkich baz jest H. Robdtka, ktéra na temat swomh prac
i dodwiadczen przygotowuje osobng publikacje.
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Spis p6l bazy SGT

nazwa pola

Nazwa zespoiu

Sygnatura

Tytul

Tresé

Daty

Siowa kluczowe rzeczowe
Opis techniczny
Sygnatury dawne

Uwagi

Stowa kluczowe geograficzne
Stowa kluczowe imienne

Tablica selekcji pél FST

D U W

10
11

NN NDNNN

v3
v
vb
v6
vio
vil

1)1
(9}

diugo

500
100
500
1650
100
1650
300
100
500
600
600
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SGT / 1

Inventarz zespolu Starostwa Grodzkiego w Toruniu
Nazwa zespoiu Starostwo Grodzkie w Toruniu
Sygnatura
Tytui

Un
(2]}

Tre

Daty

SGT / 2

Siowa kluczowe rzeczowe

Siowa kluczowe geograficzne

S1owa kluczowe imienne

Opis tech.
Syg.dawne a
Uvagi
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SGT / 1

Inwventarz zespolu Starostwa Grodzkiego w Toruniu
Nazwa zespolu Starostwo Grodzkie w Toruniu
Sygnatura I/91 34
Tytul
[ Sprawozdania sytuacyjne Starosty - tygodniowe ]

Tresé
Cotygodniowe sprawozdanie Starosty dla Urzedu Wojewédzkiego Pomorskiego o sy
tuacji w miescie.

Daty
[<1930>]
SGT / 2
Stowa kluczowe rzeczowe <sprawozdawczo&é><bezrobotni><bezpieczeristwo pu

bliczne><zwigzki zawodowe><sily polityczne><Zjedn. Lewicy Chiopskiej><Zjedn.
Zavodowe Polskie><rocznice><organizacje kupieckie><rzemioslo><partie polity
czne><Narodowa Partia Robotnicza><pochody masowe><strajki><PPS - CKW><PPS ~
b.Frakcja rewol.><Policja Paistwowa><Magistrat m. Torunia><poslowie><Centrol
ew><0béz Wielkiej Polski><Stronnictwo Narodowe><prasa lokalna><cenzura praso
wva><konfiskaty prasowe><wybory><Sejm><Senat><BBWR><zwigzki b.wojskowych><Zwi
3zek Podoficeréw Rezerwy><mniejszofci rnarodowe><organizacje mniejsz. narodow
ych><Towarzystwo -~ Humanitas><Liederfreunde><agitacja wyborcza><PSL - Piast>
<zjazdy><organizacje kombatanckie><Feder. Bylych Obrodicéw 0jcz.><Chrzedcijah
Siowa kluczowe geograficzne <Torusi - powiat>

Siowa kluczowe imienne <Antczak Antoni><Pawlak Wojciech><Malinowski Wa
lenty><Rusinek Kazimierz>

Opis tech. Akta klejone,obwoluta zast.,s.88
Syg.dawne
Uwagi
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34

Starostwo Grodzkie w Toruniu I/91 34

Tytul: [ Sprawozdania sytuacyjne Starosty - tygodniowe ]

Tres¢: Cotygodniowe sprawozdanie Starosty dla Urzedu
Wojewddzkiego Pomorskiego o sytuacji w miescie.

Daty: [1930]

Stowa kluczowe rzeczowe: sprawozdawczoS8¢; bezrobotni;
bezpieczefistwo publiczne; zwigzki zawodowe; sity
polityczne; Zjedn. Lewicy Chtopskiej; Zjedn. Zawodowe
Polskie; rocznice; organizacje kupieckie; rzemiosio;
partie polityczne; Narodowa Partia Robotnicza;
pochody masowe; strajki; PPS - CKW; PPS - b. Frakcja
rewol.; Policja Panistwowa; Magistrat m. Torunia;
posiowie; Centrolew; 0boz Wielkiej Polski;
Stronnictwo Narodowe; prasa lokalna; cenzura prasowa;
konfiskaty prasowe; wybory; Sejm; Senat; BBWR;
zwigzki b. wojskowych; Zwigzek Podoficerow Rezerwy;
mniejszosci narodowe; organizacje mniejsz.
narodowych; Towarzystwo - Humanitas; Liederfreunds;
agitacja wyborcza; PSL - Piast; zjazdy; organizacje
kombatanckie; Feder. Byiych Obroficéw Ojcz.;
Chrzescijanska Demokracja; Wirtschaftsverband;
Sternklub; szpiegostwo; dziaYalnoS&¢ antypaistwowa;
wyroki sadowe

Stowa kluczowe geograficzne : Torui - powiat

Stowa kluczowe imienne: Antczak Antoni; Pawlak Wojciech;
Malinowski Walenty; Rusinek Kazimierz

Dpis techniczny: Akta klejone, obwoluta zast., s5.88
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Spis pél bazy SGTA
Nr nazwa pola diugosé
1. Nazwa archiwum ‘ 100 :
2. Nazwa zespoiu 100
3. Sygnatura 100
4. Sygnatura topograficzna 100
5. Proweniencja 300
6. Tytul 500
7. Tresc 1650
8. Daty V 100
9. Forma dyplomatyczna 500
10. Forma fizyczna 500
11. Rozmiary 100
12. Stan zachowania 500
13. Jezyk 100
14. Siowa kluczowe rzeczowe 1650
156. Stowa kluczowe imienne 1000
16. Siowa kluczowe geograficzne 1000
17. Dawne sygnatury 300
18. Mikrofilmowanie 300
19. Uwagi 500

Tablica selekcji pél FST

5 2 vb
6 2 vb6
7 2 v7
8 2 v8
9 2 v9
13 2 vi3
14 2 vi4
15 2 vib
16 2 vi6
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Nazwa archiwum:

SGTA / 1

Nazwa zespolu:

Sygnatura:

Sygnatura topograficzna:

Proweniencja:

Tytui:

Treéé:

Daty:

Forma dyplomatyczna:

SGTA / 2

Forma fizyczna:

Rozmiary:

Stan zachowania:

Jezyk:

Stowa kluczowe rzeczowe:
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- 1
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3

|
SGTA / 3 i
Stowa kluczowe imienne:
}
!
Slowa kluczowe geograficzne:
Dawne sygnatury:
SGTA / 4
Mikrofilmowanie:
Uwagi:
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SGTA / 1

Nazwa archiwum: Archiwum Pafistwowe ¥ Toruniu
Nazwa zespolu: Starostwo Grodzkie w Toruniu 1930 - 1939
Sygnatura: SGT I/91 4
Sygnatura topograficzna: Mag. nr 5; Reg.IV,p.8
Proweniencja: <Ref, Bezpieczeiistwa>

Tytuk: [<Stowarzyszenia niemieckie>]

Tredc: <Informacje> o dzia¥ajacych na terenie Torunia niemieckich organizacj
ach politycznych, kulturalnych, spolecznych, religijnych i sportowych. <Zglo
szenia dziatalnosci> i <zezwolenia na dziatalno&é>.

Daty: [<1935><1936><1937>]

SGTA / 2

Forma dyplomatyczna: akta spraw.

Forma fizyczna: akta klejone,obwol. zast.

Rozmiary: s.2562
Stan zachowania:

Jezyk: czesC akt - <jezyk niemiecki>.

Siowa kluczowe rzeczowe: <mniejszosci narodowe><Niemcy><organizacje mniejsz
. narodowych><statuty><Deutsche Christl.Volkspartei><Wirtschaftsverband><Lan
dbund><Frauenverein><Schulverein><NSDAP><Liedertafel><Liederfreunde><Deutsch
es Heim><Humanitas><Ruderverein><Turnverein><Verband Deutsch.Katoliken><woln
omularstwo niemieckie><Loge zum Bienenkorb><ewidencje czlonkowskie><wladze w
ykonawcze organ.><Sternkammer><Policja Paistwowa><raporty>
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SGTA / 3

Stowa kluczowe imienne:

Siowa kluczowe geograficzne: <Torun - powiat><Tczew><CheimZa><Rozgarty><Zlaw
ies Wielka><Torui>

Dawne sygnatury:

SGTA / 4

Mikrofilmowanie:

Uwagi:
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Archiwum Pafistwowe w Toruniu
Starostwo Grodzkie w Toruniu 1930 - 1939 SGT I/91 4

Sygn. topograf.: Mag. nr 5; Reg.IV,p.8
Proweniencja: Ref. Bezpieczefistwa

Tytul: [Stowarzyszenia niemieckie]
Tresé: Informacje o dziatajacych na terenie Torunia

niemieckich organizacjach politycznych, kulturalnych,
spoiecznych, religijnych i sportowych. Zgloszenia
dziatalnodci i zezwolenia na dziatalno&é.

Daty: [1935; 1936; 1937]

Forma kancelaryjna: akta spraw.

Forma fizyczna: akta klejone, obwol. zast.
Rozmiary: s.252

Jozyk: cze8C akt - jezyk niemiecki.

Stowa kluczowe rzeczowe: mniejszosci narodowe; Niemcy;

organizacje mniejsz. narodowych; statuty; Deutsche
Christl. Volkspartei; Wirtschaftsverband; Landbund;
Frauenverein; Schulverein; NSDAP; Liedertafel;
Liederfreunde; Deutsches Heim; Humanitas; Ruderverein;
Turnverein; Verband Deutsch. Katoliken; wolnomularstwo
niemieckie; Loge zum Bienenkorb; ewidencje
cztonkowskie; wiadze wykonawcze organ.; Sternkammer;
Policja Pafistwowa; raporty

Stowa kluczowe geograficzne: Torun - powiat; Tczew; Cheimza;
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AKO / 1

Nazwa archiwum: Archiwum Pafistwowe w Lodzi i
Nazwa zespoiu: Rzad Gubernialny Piotrkowski
Sygnatura: 2456
Sygnatura topograficzna: Mag.2, Reg.6, p.5
Proweniencja: Wydzial Wojskowo-Policyjny

Tytul: Carskaja siemja na ochotie w Spale

TreS¢: Problem zapewnienia ochrony rodzinie cesarskiej przebywajacej na polo
waniu ¥ Spale

i oy A

BT OIS PEE SR

Daty: <1908>

AKO / 2

Forma kancelaryjna: akta spraw

Forma fizyczna: poszyt

Rozmiary: A-4, s.75




AKO / 3

Stan zachowania:

Jezyk:

Stowa kluczowe rzeczowe: <rodzina carska><car><polowanie><dobra rzadowe><och
rona>

Stowa kluczowe imienne: <Mikotaj II>

AKO / 4

S¥owa kluczowe geograficzne: <gubernia piotrkowska><Lédz><Spata><Petersburg>

Dawne sygnatury: 45/1908

Mikrofilmowanie:

Uwagi:
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Archiwum Pafstwowe w Lodzi

R2ad Gubernialny Piotrkowski 2456

Sygn. topograf.: Mag.2, Reg.6, p.5

Proweniencja: Wydzial Wojskowo-Policyjny ;

Tytui: Carskaja siemja na ochotie w Spale E

Tresé: Problem zapewnienia ochrony rodzinie cesarskiej i
przebywajacej na polowaniu w Spale

Daty: 1908 it

Forma kancelaryjna: akta spraw

Forma fizyczna: poszyt

Rozmiary: A-4, s8.75

Stowa kluczowe rzeczowe: rodzina carska; car; polowanie;
dobra rzadowe; ochrona

Stowa kluczowe imienne: Mikotaj II

Stowa kluczowe geograficzne: gubernia piotrkowska; L6dz;
Spaia; Petersburg

Dawne sygnatury: 45/1908
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AMI / 1

Nazwa archiwum: Archivum Paristwowe ¥ Inowroclawiu
Nazwa zespolu: Akta miasta Inowroclawia
Sygnatura: AMI 57/1541
Sygnatura topograficzna: Mag.15 Reg.XV péika 3
Proweniencja:

Tytui: Zakwaterowanie obcych oddzialéw wojskowych. tActa betreffend die Eing
artierung fremdherrlicher Truppen.

Tresé: Odpis instrukcji naczelnego prezydenta Prowincji Poznainskiej dotyczac
ej przemarszu wojsk rosyjskich, terminarz przemarszu.

AMI / 2

Daty: luty-kwiecien 1863
Forma kancelaryjna: akta spraw

Forma fizyczna: akta szyte

Rozmiary: s.4
Stan zachowania: dobry

Jezyk:

Stowa kluczowe rzeczowe: <przemarsz wojsk><wojska rosyjskie><zakwaterowanie>
<piechota><ulani><instrukcje>




AMI / 3

Stowa kluczowe imienne: <Heyne><Horm>

Siowa kluczowe geograficzne: <Rejencja Bydgoska><Inowroctaw><Gniewkowo><Alek
sandrow>

Dawne sygnatury: XIV Militaria. H. Truppen-Verpflegung, Einquartierung, Mars
ch- und Vorspann Sachen Nr 9. Reponiert 21/1891

Mikrofilmowanie

AMI / 4

Uwagi:
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Archiwum Pafistwowe w Inowroclawiu
Akta miasta Inowroctawia AMI 57/1541
Sygn. topograf.: Mag.15 Reg.XV pdétka 3
Tytul: Zakwaterowanie obcych oddziatéw wojskowych. [ Acta
betreffend die Einqartierung fremdherrlicher Truppen.]
Tresé: Odpis imstrukcji naczelnego prezydenta Prowincji
' Poznafiskiej dotyczgcej przemarszu wojsk rosyjskich,
terminarz przemarszu.
Daty: luty-kwiecieii 1863
Forma kancelaryjna: akta spraw
Forma fizyczna: akta szyte
Rozmiary: s.4
Stan zachowania: dobry
Siowa kluczowe rzeczowe: przemarsz wojsk; wojska rosyjskie;
zakwaterowanie; piechota; utani; instrukcje
Stowa kluczowe imienne: Heyne; Horn
Stowa kluczowe geograficzne: Rejencja Bydgoska; Inowrocitaw;
Gniewkowo; Aleksandrow
Dawne sygnatury: XIV Militaria. H. Truppen-Verpflegung,
Einquartierung, Marsch- und Vorspann Sachen Nr 9.
Reponiert 21/1891
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Spié pél bazy DOK

nazwa pola

Nazwa archiwum

Nazwa zespoiu

Seria

Sygnatura

Sygnatura topograficzna
Dawne sygnatury

Data

Wystawca

Odbiorca

Regest

Miejsce wystawienia
Forma dokumentu

Jezyk

Wymiary

Material

Stan zachowania

Pismo

Znaki notarialne

Zapiski dorsalne

Zapiski kancelaryjne
Pieczegcie

Tluminacje

Reprodukcja i mikrofilmy
Publikacje i bibliografia
Znaki wodne

Uwagi

Dokumenty potwierdzane
Stowa kluczowe rzeczowe
Stowa kluczowe imienne
Stowa kluczowe geograficzne

[/} 1Y
M

diugo

100
100
100

100

100
100
300
300
300
1650
300
300
200
100
300
300
100
100
300
300
300
200
200
300
300
500
500
1000
1000
1000
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Tablica selekcji pél FST

v7
" v8
v9
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Nazwa archiwum:

DOK / 1

Nazwa zespoiu:

Seria:

Sygnatura:

Dawne sygnatury:

Sygnatura topograficzna:

Data:

Wystawca:

Odbiorca:

Regest:

DOK / 2

Miejsce wystawienia:




Forma dokumentu:

Jezyk:

Wymiary:

Materiatl:

Stan zachowania:

Pismo:

Znaki notarialne:

Zapiski dorsalne:

Zapiski kancelaryjne:

DOK / 4

Pieczegcie:

Iluminacje:

Reprodukcja:

Publikacje:




DOK / 5
Bibliografia:
Uwagi:
Dokumenty potwierdzane:

DOK / 6

Stowa kluczowe rzeczowe:

Stowa kluczowe imienne:

Siowa kluczowe geograficzne:
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DOK / 1

Nazva archiwum: Archiwum Panstwowe w Toruniu
Nazwa zespolu: Katalog I Dokumenty i listy
Seria:
Sygnatura: Kat.I nr 1
Sygnatura topograficzna:
Dawne sygnatury:
Data: <1251 1 X>
Wystawca: <Eberhard von Seyn> mistrz krajowy zakonu niemieckiego na Niemcy,
mistrz generalny na Inflanty i Prusy

Odbiorca: Miasta Toruii i Chelmno

DOK / 2

Regest: Eberhard von Seyn, mistrz krajowy zakonu niemieckiego na Niemcy, pel
niacy obowiazki mistrza generalnego na Inflanty i Prusy, potwierdza i odnaw
ia z pewnymi zmianami dokument z 28 grudnia 1233 r., w ktérym Herman von Sal
za, mistrz zakonu niemieckiego w Jerozolimie i Herman Balk, mistrz krajowy n
a Slowianszczyzng i Prusy, wraz z calym konwentem nadali przywilej lokacyjny
mieszkaiicom Chelmna i Torunia.

Miejsce wystawienia: <Cheimno><Culmine in>
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DOK / 3

Forma dokumentu: <oryginai>

Jezyk: <Xacinski>
Wymiary: 546 x 500 + 53
Materiat: <pergamin>
Stan zachowania: Dobry, dokument po konserwacji dokonanej na przelomie 1982/
1983 r.

Pismo:
Znaki notarialne:

Zapiski dorsalme: "Culmer Handfeste 1251 Eberhard von Seyne Kalendas Dctobri
s", "1251 Dctobris Handfeste von Culm".

DOK / 4

Zapiski kancelaryjne:

Pieczgcie: U doiu na jedwabnym zielonym oraz czerwonym sznurze dwa granatowe
woreczki, siuzgace niegdys do ochrony pieczeci.

Iluminacje:

Reprodukcja: K.Zielinska-Melkowska, Przywilej chelmiriski 1233 i 1251, Torwi
Publikacje: Ibidem
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DOK / 5

Bibliografia:

Uwagi: W 1251 r. dokument wystawiono w dwéch egzemplarzach: oddzielny dla C
heimna i Torunia. Egzemplarz chelmiriski wywieziono w czasie II wojny Swiatow
ej. Obecnie znajduje sie w Geheimes Staatsarchiv Preussischer Kulturbesitz w
Berlin-Dahlem.

Dokumenty potwierdzane:

DOK / 6

Stowa kluczowe rzeczowe: <dokument pergaminowy><mistrz krajowy><zakon niemie
cki><mistrz generalny><mistrz zakonu niemieckiego><konwent><przywilej lokacy
jny>

Stowa kluczowe imienne: <Seyn von Eberhard><Salza von Herman><Balk Herman>_

Stowa kluczowe geograficzne: <Inflanty><Prusy><S}owiafiszczyzna><Chelmno><Tor
ufi><Jerozolima><Niemcy>
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Archiwum Panstwowe w Toruniu
Katalog I Dokumenty i listy

Sygn.: Kat.I nr 1

Data: 1261 1 X

Wystawca: Eberhard von Seyn mistrz krajowy zakonu niemieckiego

na Niemcy, mistrz generalny na Inflanty i Prusy

Odbiorca: Miasta Toruf i Cheimno

Regest: Eberhard von Seyn, mistrz krajowy zakonu niemieckiego

na Niemcy, pelnigcy obowiazki mistrza generalnego na
Inflanty i Prusy, potwierdza i odnawia z pewnymi
2mianami dokument z 28 grudnia 1233 r., w ktdrym Herman
von Salza, mistrz zakonu niemieckiego w Jerozolimie i
Herman Balk, mistrz krajowy na Siowiafiszczyzn¢ i Prusy,
wraz z calym konwentem nadali przywilej lokacyjny
mieszkaficom Cheimna i Torunia.

Miejsce wystawienia: CheXmno; Culmine in

Forma dok.: oryginai

Jezyk: tacifiski

Wymiary: 546 x 500 + 53

Materia%: pergamin

Stan zachowania: Dobry, dokument po konserwacji dokonanej na
przeXomie 1982/1983 r.

Zapiski dorsalne: "Culmer. Handfeste 1261 Eberhard von Seyne
Kalendas Octobris", "1251 Octobris Handfeste von Culm".

Pieczgcie: U dotu na jedwabnym zielonym oraz czerwonym sznurze
dwa granatowe woreczki, siuzjace niegdys do ochrony
pieczeci.

Reprodukcje: K.Zielifiska-Melkowska, Przywilej cheiminski 1233
i 1251, Torui 1986

Publikacje: Ibidem

Uwagi: W 1251 r. dokument wystawiono w dwdéch egzemplarzach:
oddzielny dla Cheimna i Torunia. Egzemplarz chelmifiski
wywieziono w czasie II wojny Swiatowej. Obecnie znajduje
sig¢ w Geheimes Staatsarchiv Preussischer Kulturbesitz w
Berlin-Dahlem.

Siowa kluczowe rzeczowe: dokument pergaminowy; mistrz krajowy;
zakon niemiecki mistrz generalny; mistrz zakonu
niemieckiego; konwent; przywilej lokacyjny

Siowa kluczowe imienne: Seyn von Eberhard; Salza von Herman;
Balk Herman

SZowa kluczowe geograficzne: Inflanty; Prusy; SIowiafiszczyzna;
Chetmno; Toruf; Jerozolima; Niemcy
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Spis p6l bazy FOPAR
nazwa pola

Nazwa archiwum

Kod archiwum

Grupa zespoidéw archiwalnych
Nazwa zespoitu archiwalnego
Kod zespotu archiwalnego
Nazwa serii archiwalidw
Twérca zespoiu

Historia i archiwizacja zesp
System kancelaryjny

Kod identyfikacyjmy opisu jedn
Sygnatura archiwalna
Formularz

Sygnatura topograficzna
Metoda porzadkowania (uktad)
Pomoce archiwalne

Tytuil j.a. oryginalny

Tytut j.a. przetiumczony
Tresé (regest, abstrakt)
Data otwarcia '

Data zamknigcia

Czasokres

Miejsce wystawienia

Twérca mat. arch. (autor)
Wystawca

Odbiorca

Filiacje

. - Proweniencja

Dawne sygnatury

Dokumentacja mapy

Sukcesje

Odstapienie mat. arch.

Forma dyplomatyczna (kancel.)
Forma fizyczna

Rozmiary

m
(e}

diugo

100
100
100
200
100
200
1650
1650
1000
100
100
100
100
1000
1000
300
300
1650
100
100
100
200
300
300
300
300
300
200
300
1000
1000
300
300




Nr mnazwa pola

43.
44 .
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
70.
71.
72.
80.
81.
82.
83.
84.
85.

Material i technika wykonania
Stan zachowania

Jezyk

Pismo

Pieczecie

Iluminacje

Znaki wodne

Zapiski dorsalne
Zapiski kancelaryjne
Znaki notarialne
Dokumenty potwierdzone
Reprodukcje
Publikacje
Bibliografia

Warunki dostg¢pnosci mat. arch.

Uwagi

Stowa kluczowe rzeczowe
Stowa kluczowe imienne

Stowa kluczowe geograficzne
Powigzania z innymi recordami
Data wprowadzenia recordu
Data modyfikacji
Wprowadzajacy

- Zabiegi koserwatorskie

Wylaczenie j.a. z zasobu

un
o

diugo

200
300
100
100
200
200
200
300
300
300
300
300
300
1000
100
500
1000
1000
1000
300
100
100
100
200
200

R
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FOPAR / 1

Nazwa archiwum:
Kod archiwum:
Grupa zespoiéw archiwalnych:

Nazwa zespolu archiwalnego:

Kod zespolu archiwalnego:
Nazwa serii archiwaliédw:

Kod identyfikacyjny opisu jedn:
Sygnatura archiwalna:
Formularz:
Sygnatura topograficzna:

Tytut j.a. oryginalny:

Tytul j.a. przetlumaczony:

FOPAR / 2

Tresé (regest, abstrakt):

Data otwarcia:

; Data zamkniecia:
é Czasokres:
Twérca mat. arch. (autor):

Proweniencja:

Dawne sygnatury:
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FOPAR / 3

Forma dyplomatyczna (kancel.):

Forma fizyczna:

Rozmiary:

Materiat i technika wykonania:

Stan zachowania:

Jezyk:
Reprodukcje:

Publikacje:

FOPAR / 4

Bibliografia:

Warunki dostgpnosci mat. arch.:

Uvagi:

G s e R

Sy SR O
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Stowa kluczowe rzeczowe:

FOPAR / 5

Stowa kluczowe imienne:

Stowa kluczowe geograficzne:

FOPAR / 6

Powigzania z innymi recordami:

Data wprowadzenia recordu:
Data modyfikacji:

Wprowadzajacy:
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FOPDO / 1

Nazwa archiwum:

Kod archiwum:

Grupa zespolévw archiwalnych:

Nazwa zespolu archiwalnego:

Kod zespolu archiwalnego:

Nazwa serii archiwaliéw:

Kod identyfikacyjmy opisu j.a.:

Sygnatura archiwalna:

Formularz:

Sygnatura topograficzna:

Tredé (regest, abstrakt):

FOPDO / 2

Data dokumentu:

Czasokres:

Miejsce wystawienia:

Wystawca:

Odbiorca:




Filiacje:

FOPDO / 3

Proweniencja:

Dawne sygnatury:

Forma dyplomatyczna (kancel.):

Forma fizyczna:

Rozmiary:

Materiat i technika wykonania:

Stan zachowania:

Jezyk:

FOPDO / 4

Pismo:

Pieczecie:

Iluminacje:

Znaki wodne:

Zapiski dorsalne:
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Zapiski kancelaryjne:

FOPDO / S

Znaki notarialne:

Dokumenty potwierdzone:

Reprodukcje:

Publikacje:

FOPDO / 6

Bibliografia:

Warunki dostepnodci dok.:

Uwagi:
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FOPDO / 7

Stowa kluczowe rzeczowe:

Stowa kluczowe imienmne:

Stowa kluczowe geograficzne:

FOPDO / 8

Powigzania z innymi recordami:

Data wprowadzenia recordu:
Data modyfikacji:
Wprowadzajacy:

Zabiegi koserwatorskie:

Wytaczenie j.a. z zasobu:




Nazwa archiwum:

FOP-K / 1

Kod archiwum:

Grupa zespoldéw archiwalnych:
Nazwa zespolu archiwalnego:

Kod zespolu archivalnego:

Twérca zespolu:

Historia i archiwizacja zesp.:

FOP-K / 2
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FOP-K / 3

System kancelaryjny:

Miejsce przechowywania zespolu w magazynach:

FOP-K / 4

Metoda porzadkowania (uktad):

Pomoce archivalne:




FOP-K / &

Opis tredci zespoiu:

FOP-K / 6

Data poczatkowa zespolu:

Data koricowa:

Sukcesje:

Odstapienie mat. arch.:
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FOP-K / 7

Formy dyplomatyczne archiwaliéw:

Formy fizyczne archiwaliéw:

Rozmiary:

FOP-K / 8

Stan zachowania:

Jezyk:

Technika wykonania i pismo:

Reprodukcje:




FOP-K / 9

Bibliografia:

Warunki dostepnosci mat. arch.:

FOP-K / 10

Uwagi:

Siowa kluczowe rzeczowe:
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Siowa kluczowe imienne:

FOP-K / 11

Stowa kluczowe geograficzne:

Data wprowadzenia recordu:
Data modyfikacji:

FOP-K / 12

Wprowadzajgcy:
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Issues in Computerisation of Archives

(Summary)

It took seven years to complete this work. A reader can be surprised by !
such statement, especially when having in mind the scope of the work. It
has to be stated, however, that to complete it, the author had to familiarise
himself with the usage of PCs (1987-1988) and learn how to create and work
with databases. From 1988 to 1990 he created several models for archival
description and tested them in six different computer databases; in 1990 he
formulated an idea for universal archival description, from which he moved
to creating theoretical basis for archival description. Finally, in 1991 and
1992 a standard FOPAR was developed and it is ready for expansion by
experts.

The second stage of the work was concerned with development of a
model of information system for Polish archives. To do it, in 1993, the
author undertook a functional analysis of a selected type of national archive
and, finally, created the model.

The book describing the results of the above mentioned research consists
of three parts. The first part, dedicated to the review of selected rules and-
methods in archives on the threshold of automation, describes the specificity
of archives and the method of archival description as well as the structure
of archival font and of archival description as appropriate for computer sys-
tems. The second chapter deals with research and studies leading to the
development of archival description standards; the standard for description .
of Polish archives, FOPAR, a copy of which is attached, is described here as
well. The third chapter describes functional analysis of Polish state archives.

The functional-organisational structure of such archives, as fitted for usage

in automated systems, is proposed. Finally, there is a description, suggested

by the author, of an information system model for state archives. The book

is enriched by documentation of databases which were used during the work.

These databases were established in software presented by UNESCO called :
CDS/ISIS. Printouts of elements selected and defined by the author are in 2
appendices of this book.

The paper was based on the author’s own research; he created all models, i
all concepts, their method and he defined the databases. However, he also
relied on of his students who helped in maintaining the databases and who v
then undertook the job of verification and expansion of the standard.

* * *
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Archivists are interested in the computerisation of archives for two re-
asons. Appropriately designed computer systems can be an aid in the acqu-
isition and circulation of information. They can assure better and faster
access by researchers, offices, and commercial institutions to vast amounts
of valuable information. As well, archives have to prepare for handling
an ever-increasing number of documents prepared and stored in electronic
forms.

Unlike libraries, archives lag behind in the process of computerisation.

This is not due to a lack of interest, the appreciation of the importance of
computers in archival work, or technical expertise, but rather by a lack of
resources. Lack of resources is quite severe, but understanding the needs
and technical expertise allows us for more in-depth theoretical, model, and
system studies, than have been seen in libraries, as well as experimentation
i on sample groups. We are also keen observers of libraries’ automation ac-
tivities. Looking at the issues of archives’ computerisation, we pay special
attention to their specificity. I am talking here about specificity of archives,
5 archival fond and method.
“ Specificity of archives has its roots in a form of archival documentation
influenced not only by their creator but by specific registry practises of dif-
ferent countries. It is in this specificity of registry systems that peculiarities
of archival documentation lie. In Poland archival documentation is stored in
four huge and varied periods: period of document registry, period of extract
5 registers, period of activity files (18th century) and period of issue files.
‘ The most recent encompasses, for Poland, the 19th and 20th centuries. For
each of these periods various forms of documentation occur. It is especially
visible for the period of document registry. For this period we deal with
four different types of registries: so-called Polish registry for Warsaw Duchy
and Polish Kingdom till 1866; the Russian registry in Polish Kingdom after
1867, as well as Prussian and Austrian registries. After Poland regained
independence in 1918, the system of foreign registries persisted for many
years to come; careless reforms of 1930s brought with it a new system along
with much confusion; it was reformed few years after World War II.

One has to remember that documents stored in archives were not created
for the contemporary user. The archivists’ task is to prepare this documen-
tation, through its arrangement and description, so that contemporary user
can gain access to it. The issue of describing such a variety of archival docu-
mentation has been absorbing archivists’ attention for many years and still
there are not fully satisfactory results.

Another specific feature of archives is ties among different archival units
which lead to the formation of specific concepts and rules. These are
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concepts of archival groups, series, units and documents. Therefore, archival
documentation is a structured archival fond. This structure is created by
levels for which separate description levels have to be created. Those, in
turn, consist of a variety of archival documents for which separate forms
of description have to be created.

The specificity of archival method, therefore, does not arise from dissi-
milarity of description, but from the archival fond structure and the variety
of archival documents. Archival documents are arranged based on the struc-
ture of archival groups; archival groups are kept separately in accordance
with their creators. Within archival groups there are series, created on the
basis of organisational structure of the creating body, which consist of items
such as files, registers and other such registry forms. Such is the structure
of archival fond. Archival method tends to sustain a structure known in the
past as the principle of provenance, and now, because of its developed form
it deserves the name of structural principle. Forms of archival description
develop in accordance with this structure. They encompass the description
of an archival group along with a list of the series in this group. The most
fundamental description of an archival item is included in formalised archi-
val inventory. This rudimentary system of fond description is aided by other
archival tools, such as are systematic guides, lists, and catalogues. Those
tools are not very common in archives because they are not obligatory but
only recommended as aids of so-called higher-level, providing shortcuts in
searching for documents.

This is how archival method looks at the threshold of automation.

Now, let us pose the question of how to change and adapt these elements
of the archival method, in particular the fragmentary and unreliable archival
information system, to computer systems. These issues have been present
in discussions of Polish archivists since 1970, when a scientific-research com-
mittee, ”Computers and Archives”, was established by the Main Directorate
of the Polish State Archives. It was headed by Prof. Stanistaw Nawrocki
and it conducted work on adapting archival methodology to computers. The
committee was quite active and achieved some promising results. It deve-
loped a plan of modification of an archival groups’ file on the central level
in the Center of Archival Information and in individual state archives. The
committee prepared methods for the indexing of archives using key works.
It co-operated in writing a new manual for archives inventory taking. Much
effort was dedicated to creating a thesaurus of archival terms which were
to be used in archival description. The committee also experimented with
digital machines. Those experiments, however, were unsuccessful due to the
backwardness of Polish technology at the time. The work of the committee
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I;\ was also impeded by a lack of funds, especially at the time of microcomputer
i revolution. At that time, the center for archivists’ training in Torui joined.
‘ work on usage of computers in archives; the center also had some experience
f in the field of archival method and theory. The first academic handbook on
archives was published here in 1989. The center created the basis for work
on computer systems for archives.

It is widely known that work on computerisation of archives was initiated
in the United States. It began as an offshoot of automation work in libraries;
library and archival methods are quite similar in the USA. After creation
of the MARC standard for libraries, its version for archives was developed.
We are also familiar with work by British archivists, especially Michael
Cook from Liverpool, a well-known expert of International Archival Council.
Familiarity with the English-language literature provided the author with
vast knowledge about standardisation, and brought his attention to various
aspects of traditional archival method which need to be changed. It led
him to the conclusion that specificity of archival description of individual
countries has to be considered. This specificity has its sources in historical
tradition and variety of archival forms. The author, therefore, concluded
that there is a need to standardise Polish archival description. He began
with the gradual development of traditional description, leading towards
a more detailed content description and a grater precision in the formal
description of archives on various levels and for various forms. At the same
time he tried to maintain some similarity to the MARC format. As a result
of this work, the first version of FOPAR was created.

{ The concept of FOPAR is based on the following principles: consistence
with fond structure and allowance for variety of archives. Fields of the
standard are grouped in eight blocks and, accordingly to the Polish structure
3 of archival fond, FOPAR takes into account nine levels. The levels are
i as follows: the archive (A), archival groups (G), historical archives (H),
3‘ group (Z), subgroup (P), series (S), subseries or class (K), archival unit (J),
document (D). Each of these elements must be defined.

At the archival level (A), archives treated as separate institutions will
be described in detail. |

At the level of historical archives (H), archival fonds, which in the past
constituted separate organisational entities and now are part of archives,
will be described.

At the level of archival groups (G), various archival groups will be de-
scribed together; these groups will be created based on some form of insti-
tutional unity. ’
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At the level of archival group (Z), individual groups will be described;
it is important here that there is some uniformity in selecting and creating
archival groups within the archival networks. Current freedom in creating
groups leads to much confusion within systems - in the case of automated
systems such discretion could be disastrous.

At the level of series (S), files of different sections of archival group i
creators’ will be described. In Polish archives, following Kazimierz Konarski, '
this level is called series while in the international terminology it is called
subgroup. What in international terminology is called a series (item or a
document arranged in accordance with a filing plan or system or maintained
as a unit) in FOPAR I call a subseries or a class. As I explained in the
previous chapter, I opt for the creation as separate levels, subgroup - level
P, series - level S and Class - level K, which is in accordance with the
structure of Polish archival fond.

At the level of archival unit (J), those parts of the fond will be described
which have their own unique archival classification number.

At the level of document (D), parts of archival fonds which are included
in units will be described. Those will be only such documents which possess
some unique and important information as determined by a person preparing
the description.

Expansion of the standard is expected. In particular, more work is to
be done on models for description of archives created in different registry
systems. ' ‘

Simultaneously, the author observed work undertaken by the Internatio-
nal Archival Council on standardisation. Created in 1992 at the Archivists’
Congress in Montreal, an ad hoc commission developed general norms in
1993 which should be taken into consideration in creating national stan-
dards to assure better co-operation of automated system. The author conc-
luded that FOPAR in principle is consistent with these norms: it includes
the required description fields or allows for their introduction in currently
conducted extension. We also know that the National Archives in Poznad
conduct work on module for archival fond.

-From 1993 I have also conducted work on developing model for an
archival information system. My initial steps were the verification of a
functional-organisational structure of archives; therefore I chose the archi-
ves with optimally developed functions. As a result of theoretically conduc-
ted functional analysis I developed an organisational structure consisting of
the following sections: records management of active documents; transfer
and recording; storage with stocktaking; description; circulation and system
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efﬁciency control. For the proper functioning each section there is a list of
necessary documentation.

1) Records Management

2) Transfer and Recording

3) Storage

— stocktaking
— stockrooms
— conservation
4) Description
— workstations for specialists
5) Circulation
-— reference
— reading rooms
— research section
— gystem efficiency and user needs

Next, I moved to the development of a general archives information sys-
tem model (based on the verified functional-organisational structure). This
model would have a modular structure. The central element of the system
would be the main database of the archives; it would consist of description of
the entire archival fond including all necessary levels of description created
according to standards of archival description. Such a database will serve
all sections and modules of the system; it will be continuously enriched and
modified. Archives’ users will have access to it. We also forsee the following,
additional modules:

1) Records Management

2) Transfer and Recording

3) Storage and Conservation

4) Fond Description

5) Main Database of the Archives

6) Search

7) Circulation

As one can see, I did not mention here computer modules responsible
for running of the system.

In addition to this work the ISIS database documentation with descrip-
tion of fields defined in FDT, description of fields necessary for creation of
reversed file defined in FST as well as formats (empty and filled to serve as
examples) is included. '

Translated by Berenika Wincltawska




